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BO NOI VU CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
Poc 1ap - Tw do - Hanh phic

Ha Noi, ngay 12 thang 4 nam 2017

TAI LIEU BOI DUONG THEO TIEU CHUAN CHUC DANH
LUU TRU VIEN TRUNG CAP (HANG 1V)
(Ban hanh kém theo Quyét dinh s6 1275 /OP-BNV ngay 12 thing 4 nam 2017

cua B¢ truong Bo Noi vu)

Phin 1
KIEN THUC CHUNG

Chuyén dé 1
NHA NUOC CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM

1. Nhitng van dé co ban vé nha nuéc

1.1. Nguon géc nha nwéc

Nha nudc 1a mot hién tuong x3 hoi da dang va phuc tap. Pé c6 nhan thic
dung vé ban chat Nha nudc, cling nhu nhitng bién dong trong doi song Nha nudc,
can phai lam sang to ngudn gbc hinh thanh Nha nudc, chi ra nhitng nguyén nhan
dich thyc 1am xuét hién Nha nuéc.

C6 nhiéu quan diém khac nhau vé ngudn gbc cia Nha nude nhu cac hoc
thuyét phi méac-xit (thuyét quyén gia trudng, thuyét than quyén, thuyét khé woc xa
hoi, thuyét bao luc...) va hoc thuyét cua céac nha sang 1ap chu nghia Mac-Lénin.

Thuyét than hoc khang dinh nha nudc ra doi 13 do Chiia hodc Thugng dé
sinh ra. Nha nuéc 13 san phim ctua Thuong dé va nha nuée 13 Iyc lugng siéu nhién
va tat yéu; quyén luc nha nude bat bién, vinh ctru. Quyén luc ciia nha nuée 1a quyén
lyc ctia Thuong dé va tat ca cac thanh vién trong xa hoi phai phyc tung quyén luc
nay. Pai dién cho quan diém nay co cic nha tu twong nhu Ph. Acvin, Masiten,
Koct...

Theo quan diém cia Arixtot, Mikhailop, Merdooc... dai dién cho thuyét gia
truong, nha nude ra doi 14 san phim cua sy phat trién gia dinh va quyén lyc cia
ngudi gia truong trong gia dinh ciing giéng nhu quyén luc cua nha nudc.

Thuyét khé udc x3 hoi va da s cac nha hoc gia tu san nhu: John Locke,

Montesquieu, DenisDiderot, Jean Jacques Roussau cho rang nha nudc ra doi 1a san
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pham ctia mot hop dong duge ky két gitta nhitng con nguoi séng trong trang thai tu
nhién khong c6 nha nudc. Chil quyén nha nude thudc vé nhan dan va néu nhu vai
tro cta nha nudc khong duoc gitt vimg, cac quyén ty nhién bi vi pham thi khé udc
s& mat hiéu lyc va nhan dan cé quyén 14t d6 nha nude va ky két thoa wéc moi. Véi
quan niém do6, thuyét nay 1a co s Iy luan cho cach mang tu san 1t 6 4ch thong tri
phong kién.

Theo Gumplovich, E.Duyring, dai dién cho quan diém cta thuyét bao lyc lai
cho rﬁng nha nudc ra doi 1a két qua cua viée st dung bao luc cuia thi toc ndy ddi véi
thi toc khac ma thi toc chién théng da nghi ra bo may nha nudc dé tran ap thi tdc
chién bai. V6i quan diém nay, nha nudc 1a cong cu thdng tri cia ké manh dbi voi ké
yéu.

Thuyét tdm 1y cho ring nha nudc ra doi xuit phat tir nhu cau tam 1y cua
ngudi nguyén thity mudn phu thude vao cac thi linh, giao si. Do do, L.Peteraziki,
Phoreder dai dién cua hoc thuyét nay cho rang nha nudc 1a to chirc cta nhiing siéu
nhan c6 st mang lanh dao xa hoi.

Co thé noi, cac hoc thuyét trén cho rﬁng nha nudc la hién tuong tdn tai mai
cung x3 hoi loai nguoi, giai thich ngudn gbe ra doi ciia nha nude di tach roi nha
nudc cung véi qua trinh van dong va phat trién ctia doi séng vat chat xa hoi loai
ngudi, khong nhin thiy nguyén nhan kinh t& 13 yéu td nén tang thic ddy qua trinh
hinh thanh nha nude. Cac hoc thuyét trén déu chtirng minh nha nuée 1a cua toan xa
hoi khong phu thudc giai cip ndo. Do bi han ché vé lich sir va thé gi6i quan nén cac
hoc thuyét nay chua giai thich dugc dung din va khoa hoc vé ngudn gbc ra doi cia
nha nudc.

Vé6i quan diém duy vat bién chimg va duy vat lich sir, chti nghia Méc - Lé nin
da ching minh mot cach khoa hoc rang nha nudc khong phai 1a hién tuong xa hoi
vinh ciru va bat bién. Nha nudc chi xuat hién khi xa hoi loai nguoi da phat trién dén
mot giai doan nhat dinh va ching ludn van dong, phat trién va s& tiéu vong khi
nhimg diéu kién khach quan cho su tn tai va phét trién cta ching khong con. Theo
quan diém cua chii nghia Méc - Lé nin, sy hinh thanh Nha nuéc c6 ngudn gbe nhur
sau:

- Xa hoi cong san nguyén thuy va 16 chikc thi tdc

X4 hoi cong san nguyén thuy 1a xa hoi chua co giai cap, chua c6 nha nuéc va
phap luat. Su phén chia giai cap tir 46 din dén su ra doi ctia nha nude va phap luat
nay sinh chinh trong qua trinh phat trién va tan ra cia xa hoi do.

Co s6 kinh té ctia x4 hoi cong san nguyén thuy duoc dic trung bang ché do
s& hitu chung vé tu liéu san xuat va san pham lao dong véi trinh do hét strc thap
kém cuia lyc lugng san xuat. Trong diéu kién d6, con ngudi khong thé séng riéng 1é
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ma phai dya vao nhau dé séng chung, lao dong chung va thy hudng thanh qua lao
dong chung. Khong ai c6 tai san riéng, vi thé khong c6 tinh trang ngudi nay chiém
doat tai san ctia ngudi kia, xa hoi lic ndy chua phan chia thanh giai cap va khong co
déu tranh giai cap.

Quyén luc cao nhat trong thi tdc 1a HO1 d@)ng thi toc, gém nhitng thanh vién
16n tudi trong thi tdc. HO1 déng thi toc co quyén quyét dinh nhiing van dé quan
trong cua thi toc nhu t6 chuc lao dong san xuat, tién hanh chién tranh, t6 chuc cac
nghi 18 ton gido, giai quyét tranh chp ndi bd... Cac quyét dinh ctia hoi dong thi toc
thé hién y chi chung ctia tit ca cac thanh vién va co tinh bat budc chung. Hoi dong
thi toc bau ra nhitng ngudi ding dau thi toc nhu tu truong, thu linh quan su... dé
thuc hién quyén luc va quan 1y cac cong viéc chung cua thi toc. Quyén luc cua
nhitng nguoi ding dau thi toc dua trén co s¢ uy tin cd nhan, sy tin nhiém, ing ho
cua céc thanh vién trong thi toc. Nhiing nguoi ding dau thi toc khong c6 mot dic
quyén, dac g1 nao, ho cung lao dong va hudéng thu nhu moi thanh vién khéc va cé
thé bi bai mién bt ctr luc nao néu khong duoc cong dong tng ho.

Cung v6i sy phat trién cta xa hoi, do nhiéu yéu t6 tic dong khac nhau, trong
do6 co su tac dong cia ché do ngoai toc hon, cac thi tdc da md rong quan h¢ véi
nhau, din dén su xuét hién cac bao tdc va bo lac.

Bao toc 1a lién minh bao gé)m nhiéu thi tdc hop lai, td chuc quyén luc cua bao
tdc 1a hoi déng bao toc, 1a su thé hién tap trung quyén luc cao hon thi tdc. HO1 déng
bao toc bao gdm cac tu trudng, thu linh quan sy cta céc thi toc, phan 16n cong viée
ctia bao toc van do hoi nghi tat ca cac thanh vién cta bao toc quyét dinh.

B0 lac bao gém nhiéu bao tdc, to chuc quyén luc trong bo lac cling dua trén
co so nhirng nguyén tic twong ty cta to chic thi tdc va bao tdc nhung da thé hién ¢
murc do tap trung quyén luc cao hon. Tuy nhién quyén luc van mang tinh x3 hoi,
chua mang tinh giai cap.

Nhu vay, trong xi hoi cong san nguyén thuy di c6 quyén luc, nhung d6 1a
tha quyén luc xa hoi, duge to chirc va thyc hién trén co s& nhitng nguyén tic dan
chﬁthucsu,phucvulqikﬁlchungcﬁacécéngdﬁng.

- S tan rd ciia t6 chire thi tdc va sw xudt hién nha nudc

Luyc luong san xuat phat trién khong nging, cong cu lao dong duoc cai tién,
con ngudi ngdy cang nhéan thirc diing dan hon vé thé gidi, dac két dugce nhiéu kinh
nghiém trong lao dong, doi hdi tir sw phan cong lao dong tu nhién phai dugc thay
thé bang phan cong lao dong xa hoi. Lich st da trai qua ba 1an phan cong lao dong
xa hoi, qua ba lan phan cong lao dong xi hoi nay di lam tan rd x4 hoi cong san

nguyén thuy.



+ Phdn cong lao dong xd hi lan thir nhdt: chan nudi tach khoi trong trot va
1am xut hién ché do tu hiru. Bén canh nganh chin nudi, nganh tréng trot c6 nhiing
budc phét trién méi, nang suat lao dong ting nhanh, san pham lam ra ngdy cang
nhiéu, do d6, d3 xuét hién nhitng san pham du thira. Cac tu trudng, thi linh quan sy
1a nhitng ngudi c6 kha ning chiém doat nhitng san pham du thira d6. Sy phat trién
manh m¢ cua nghé chan nuoi va tréng trot dat ra nhu cau vé stc lao dong nén
nhitng tu binh trong chién tranh dugc gitlr lai [am no 1€ dé boc 10t st lao dong.

Nhu vay, sau lan phéan cong lao dong xa hoi thir nhat, ché do tu hitu da xuat
hién, xa hgi phan chia thanh ngudi gidu, ngudi ngheo. Mat khac, ché @6 tu hiru xuét
hién da lam thay ddi ché d6 hon nhan. Ché d6 hon nhan mot vo mot chéng da thay
thé cho ché do quan hon. Pong thoi véi su thay doi d6, ngudi chong di trd thanh
ngudi chii trong gia dinh, gia dinh c4 thé da tro thanh mot luc lugng va de doa ché
do thi toc

+ Phan cong lao dong xd héi lan thir hai: thi cong nghiép tach ra khoi nong
nghiép. Xa hoi c¢6 nhiéu nganh nghé phat trién nén cang can stc lao dong thi sd
luong nd 1I¢ lam viéc ngay cang tang va tr¢ thanh mot lyc lugng xa hoi. Sy phan
cong lao dong lan thtr hai dd day nhanh qu4 trinh phan hoa xi héi, lam cho su phan
biét gitta ké gidu ngudi ngheo, giita chu nd va nd 1& ngdy cang siu sic, miu thuin
giai cap ngay cang ting.

+ Phdn céng lao dong xa héi lan thir ba: xudt hién tang 16p thuwong nhdn va
nghé thiong mai. Sy phan cong ndy di 1am nay sinh giai cdp thuong nhén, day
nhanh sy phan chia giai cip, lam cho sy tich tu va tip trung cua cai vao trong tay
mot s6 it nguoi gidu ¢, ddng thoi thuc diy su ban cung hoa cua quan ching va sy
tang nhanh cua dam dong dan ngheo.

Nhu vay, do su phat trién cua luc luong san xut dan dén xuét hién nhirng
yéu t6 mdi lam dao 10n doi sdng thi toc, pha v& cude song dinh cu cua thi toc. TO
chtrc thi toc dan dan khong con phi hop. Vé mit xa hoi, bén canh nhitng nhu cau va
loi ich ma thi toc phai bao vé da xuat hién nhimg nhu ciu méi. Loi ich méi dbi 1ap
v6i ché d6 thi toc vé moi phuong dién cua nhimg ting 16p ngudi khac nhau.

Véi ba lan phan cong lao dong di 1am xudt hién ché do tu hitu dan dén xa hoi
d3 phén chia thanh céc giai cap ddi 1ap nhau ludn c¢6 mau thudn va dau tranh gay gt
v6i nhau dé bao vé loi ich cua giai cAp minh. X3 hoi méi nay doi hoi phai c6 mot to
chtrc du strc dap tat cac cude xung dot cong khai gilta cac giai cAp va gitt cho cac
cudc xung dot giai cap ay trong vong trat tu c6 loi cho nhitng ngudi ¢o cua va gitr
dia vi thong tri. T6 chirc d6 1a Nha nudc.

Nghién ctru vé ngudn gbc ciia Nha nuéc cho thdy Nha nude 13 mot hién
tuong xa hoi mang tinh lich str, n6 chi ra doi va ton tai khi trong xa hoi cé nhiing
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diéu kién nhat dinh, d6 1 xa hoi c6 su xuat hién giai cap va dau tranh giai cap. Khi
nao trong xa hoi khong con nhimg dicu kién cho sy ton tai va phat trién ciia Nha
nuéc thi khi d6 Nha nuéc sé& khong con nita. Khi d6 chung ta néi rang Nha nudc da
tiéu vong.

1.2. Bin chit nha nudéc

Nha nuéc 12 bd may dic biét dam bao su thdng tri vé kinh té, dé thyc hién
quyén luc vé chinh tri va thuc hién su tac dong vé tu tudng ddi vai cong déng dan
cu, ngoai ra nha nudc con phai giai quyét tat ca cac van dé nay sinh trong xa hoi,
nghia 13 phai thuc hién cac chic ning xa hoi. Diéu d6 chung t6 rang, nha nudc 1a
mot hién tuong phuc tap va da dang, n6 vira mang ban chét giai cip vira mang ban
chét xa hoi.

1.2.1. Tinh giai cdp

Nha nuée xuét hién va ton tai trong xa hoi co giai cép; la san phém va biéu
hién cuia nhitng mau thudn giai cAp khong thé diéu hoa duoc; nha nude 1a b may
tran ap dic biét cua giai cap nay dbi v6i giai cip khac. Trong xa hoi co giai cip, su
thong tri giai cip thé hién trén ba phuong dién vé kinh té, chinh tri va tu tudng.
Trong d6, quyén luc vé kinh té giit vai trd quyét dinh. Giai cap thong tri nim trong
tay quyén luc vé kinh t& va bit giai cAp bi trj 16 thudc chit ché vao quyén luc cia
minh. Nhung dé kiém soat va thuc hién quyén luc ndy, giai cip thong tri di thong
qua bd may cudng ché dic biét dé thuc hién viéc dan 4p sy phan khang cua giai cap
bi boc 16t. Nho d6 giai cap thong tri hop phap hoa ¥ chi cia minh va budc cac giai
cap khac phai tuan thu ¥ chi ndy. Thong qua hé théng quyén luc kinh t& va quyén
luc chinh tri, giai cip thng tri thiét lap hé tu tuong cua x4 hoi va bude cac giai cap
khac phai 18 thudc vao hé tu tudong nay. Nha nudc 13 cong cu sic bén nhét thé hién y
chi cua giai cap thong tri, bao vé quyén loi cta giai cip théng tri. Nha nudc 1a mot
bd may bao luc, cong cu chuyén ché cua giai cip nay ddi véi giai cap khac.

1.2.2. Tinh xa hoi

Tat ca cac nha nudc, bén canh viéc duy tri sy thong tri giai cap, con quan
tam giai quyét cac van dé truc tiép nay sinh trong doi sdng xa hoi, phuc vu loi ich
clia cac giai tang khac trong chimg muc lgi ich cta céc giai ting d6 khong ddi lap
v6i loi ich cua giai cap thong tri. La phuong thirc t6 chitc dam bao loi ich chung cta
x4 hoi, Nha nudc phai bao dam cac hoat dong lién quan vé phuc loi x3 hoi, that
nghiép, hd tro giai quyét viéc lam, cai thién dicu kién lao dong, quan tdm dén cac
van vé moi truong, dé diéu, dich bénh va cac té nan xa hoi xdy ra. Mdi nha nude
khac nhau, mirc d6 giai cdp va vai trd xa hoi 1a khac nhau phy thudc vao diéu kién

kinh té cua tung kiéu nha nudc. Nhu vay, tinh giai cap va vai tro xa hdi 1a hai mat



trong mot hé théng théng nhét c6 mbi quan h¢ gén b6, mat thiét véi nhau tao thanh
béan chat nha nudc.

1.2.3. Céc déu hiéu co ban ciia nha nudc

MB&i kiéu nha nuéc khac nhau cé ban chat riéng nhung tat ca cac nha nudc
déu co nhitng dAu hiéu chung co ban lam cho nha nudc khac voi t6 chuc thi toc - bod
lac va véi céc t6 chirc chinh trj - xa hdi khéc.

Thir nhdt, nha nuéc thiét lap quyén luc cong cong dac bict. Quyén luc cong
cong dac biét la quyén luc chinh tri ma chu thé cua no la giai cép thé)ng tri vé kinh
té, chinh tri va tu tuong. Quyén luc chinh tri duwgc dam bao thuc hién b?mg bd may
cudng ché dic biét ctia nha nude thong qua mot tang 16p ngudi chuyén lam nhiém
vu quan 1y.

Thir hai, nha nudc phan chia dan cu theo don vi hanh chinh Ianh thd. Nha
nude phan chia dan cu khong phu thudc vao chinh kién, huyét théng, nghé nghiép,
gidi tinh, tin ngudng, ton gido dé dan cu “thuc hién nhitng quyén loi va nhiing
nghia vu xa hoi cua ho tai noi cu tra, khong ké ho thudc thi tdc nao va bd lac nao.
Céach t chirc nhirng cong dan ctia nha nudc theo dia vuc ho cu tri nhu thé 1a mot
ddc diém chung cua tit ca cac nha nuéc”. Nha nudc phan chia theo don vi hanh
chinh nhu tinh, huyén, xi dé thuc hién viéc quan li va thong qua d6 nha nuée thiét
1ap mdi quan hé véi cong dan ctia minh.

Thir ba, nha nudc c6 chi quyén qubc gia. Chu quyén qubc gia 1a mot thude
tinh khong tach rdi ciia nha nudc, 12 mot khai niém chinh tri - phap 1y thé hién
quyén tu quyét vé ddi ndi va ddi ngoai ma khéng chiu sy can thiép hay 1& thudc vao
¥ chi cua cac qubc gia khac. Nha nude thiét 14p quyén luc trong pham vi ldnh thd va
binh dang doc 1ap véi cac qudc gia khac.

Thir tw, nha nudc ban hanh phéap luat va ap dung bat budc ddi véi moi ca
nhan, t6 chirc trong x4 hoi. Nha nudc va phap luat 1a pham tru lich st ¢6 mdi quan
hé bién chung hitu co voi nhau. Nha nudc khong thé ton tai néu thiéu phap luat
nguoc lai phap luat cling khong phat sinh néu khong ¢ nha nude. Dé quan 1i xa hoi
nha nudc 1a chu thé duy nhit c6 quyén ban hanh hé théng phéap luit va dam bao cho
phap luat duogc thuc hién déy du, nghiém chinh thong qua h¢ théng canh sat, toa an,
quan d6i, nha ... Chi c6 nha nudc mdi cb cac co quan cudng ché va dam bao cho
phap luat dugc thire thi.

Thir ndm, nha nude dit ra thué va tién hanh thu thué dudi céc hinh thirc bat
budc. Thué 1a nguodn thu dé nudi dudng nhitng ngudi chuyén 1am nhiém vy trong bo
may nha nudc va dam bao cho su phat trién kinh té, van hoa, xa hoi cling nhu vi¢ce
xay dung va duy tri co s¢ vat chat ki thuat cho bd may nha nudc. Nha nude 1a chu
thé duy nhat dugc quyén thu cac loai thué ddi v6i moi cong dan. Tuy nhién, mdi
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mot nha nudc c¢6 mot ché do, chinh sach thué riéng phu hop véi diéu kién kinh té -
x4 hoi cu thé.

1.3. Churc ndang nha nwoc

Chtic nang cua nha nudc duogc thé hién thong qua nhitng phuong dién, nhiing
mat hoat dong co ban ctia nha nudc, phan dnh ban chit ctia nha nuéc, duogc xac dinh
tuy thudc vao dac diém tinh hinh trong nudc va quéc té, nham thuc hién nhitng
nhiém vu dat ra trudc nha nudce trong tirng giai doan.

Chtrc ndng cia nha nudce do cac co quan nha nude bd phan hop thanh by may
nha nudce thyce hién. Can clt vao nhiitng phuong dién hoat dong cia nha nudc, cac
chirc nang cua nha nuéce duoc chia thanh chirc ning ddi ndi va chirc ning ddi ngoai

- Chikc nang déi ngi 1a nhitng phuong dién hoat dong chu yéu cua nha nudc
trong ndi b dat nudc nhu: bao dam trat tu x4 hoi, tran ap nhitng phan tr chng dbi
ché @0, bao vé va phat trién ché do kinh té, van hoa. ..

- Chike néng doi ngoagi thé hién vai trd clia nha nude trong quan hé véi cac
nha nuéc, cac dan toc, qudc gia khac nhu: thiét 14p mdi quan hé véi cac qudc gia
khac, phong thu dat nudce, chdng sy xam luoc tir bén ngoai. ..

Cac churc nang ddi noi va dbi ngoai co mbi quan h¢ mat thiét v&i nhau, néu
thuc hién tot chtc nang ddi ndi thi s& tao thuan lgi cho viéc thuc hién chic nang dbi
ngoai va nguoc lai, thuc hi¢n thanh cong hay that bai chuc nang dbi ngoai s€ anh
huong viée thuc hién chic nang ddi ndi.

1.4. Hinh thirc nha nuwoc

Hinh thirc nha nude 1a sy biéu hién ra bén ngoai cua vi¢c td chirc quyén luc
nha nude & mdi kiéu nha nudc trong mot hinh thai kinh té -x3 hoi nhét dinh. Hinh
thirc nha nude do ban chit va ndi dung ctia nha nude quy dinh.

Nhu vay, hinh thirc nha nuéc 1a khai niém dugc céu thanh boi 3 yéu to:
Chinh thé, cAu tric nha nuée, ché do chinh tri.

- Hinh thirc chinh thé: 13 hinh thic t6 chtic cac co quan quyén luc tdi cao, co
cAu trinh tr va mdi quan hé gitra chung véi nhau ciing nhu mirc do tham gia cua
nhan dan vao viéc thiét 14p cic co quan nay.

Hinh thirc chinh thé gom 2 dang co ban la:

+ Chinh thé quan cha: quyén lyc nha nudc tip trung toan bd hay phan 1on
trong tay ngudi dimg dau nha nude (Vua, Hoang dé...) theo nguyén tic thira ké.

+ Chinh thé cong hoa: quyén lyc nha nudc duogc thuc hién bdi cac co quan
dai dién do dan bau ra trong mét thoi gian nhat dinh.

- Hinh thitc cdu tric: 1a su to chirc nha nuéc theo cac don vi hanh chinh -
lanh tho va tinh chat quan hé gita cac bo phan cdu thanh nha nuéc, giita co quan

nha nudc trung wong véi co quan nha nude dia phuong.



C6 hai hinh thirc cdu trac nha nuéce cha yéu do 1a:

+ Nha nudc don nhat: 13 nha nudc co6 1anh thd toan ven, théng nhét. Céac bd
phan hop thanh nha nudc 1 cac don vi hanh chinh lanh tho khong cé chil quyén
qudc gia va cac dic diém khac cia nha nudc; dong thoi né c6 hé thdng cac co quan
nha nudc tur trung wong xuéng dia phuong. Vi du: Nha nudc Viét Nam, Lao, Trung
Quéc...

+ Nha nudc lién bang: do nhiéu nha nudc hop lai. Trong nha nudc lién bang
thi khong chi lién bang c6 dau hiéu cta nha nudc ma cac bang thanh vién ciing co.
C6 hai hé thdng co quan nha nude va hai hé théng phap luat ctua chung lién bang va
tung nha nudc thanh vién. Vi du: Nha nudce lién bang My, Malaixia, Braxin...

+ Ngoai ra c6 mot loai hinh nha nudce khac nira 1 Nha nudce lién minh - chi 1a
su lién két tam thoi cia cac quéc gia dé thuc hién nhiting nhiém vu va muc tiéu nhat
dinh. Sau khi hoan thanh nhiém vu va dat dugc muc dich roi thi nha nuéc lién minh
tir giai tan, cling co truong hop né phat trién thanh nha nudc lién bang. Vi dy: Tur
nim 1776 d&én 1787 Hop chung qudc Hoa Ky 13 nha nudc lién minh sau d6 phat
trién thanh nha nudce lién bang.

- Ché dg chinh tri

La toan by cac phuong phap, cach thuc, phuong ti€n ma cidc co quan nha
nuoc su dung dé thuc hién quyén luc nha nudc. Noi cach khac, ché do chinh trj 1a
phuong phap cai tri va quan 1y x3 hoi cua giai cAp cAm quyén nham thuc hién
nhimg muc tiéu chinh tri nhat dinh. Ché d6 chinh tri quan hé chit ch& v6i ban chat,
nhiém vy, muc ti€éu hoat dong cua nha nudc va cac diéu kién khac vé kinh té, chinh
tri - xa hoi, thé hién mtc do dan chu trong mot nha nudc.

Tir khi nha nuéc xut hién cho tdi nay cac giai cap cAm quyén da sir dung
nhiéu phuong phép cai tri khac nhau nhung nhin chung c6 hai phuong phép chinh 1a
phuong phap dan chu va phuong phdp phan dan chu. Tuong trng v6i 2 phuong phap
ay 1a 2 ché do nha nudc:

+ Ché d6 dan chu: ton trong cac quyén co ban cta cong din duoc dam bao
trong thuc té béng viéc dugc phap luat bao v¢. Cong dan dugc tham gia vao viée
xay dyng nha nudc, tham gia quan 1y va giai quyét nhitng cong viéc hé trong cua
nha nudc.

Vi du: ché d6 dan chu chu no, ché do dan chi quy toc phong kién, ché do dan
chu tu san.

+ Ché d6 phan dan chua: cha dap 1én quyén ty do dan cha cia cong dan.

Vi du: ché d6 doc tai chuyén ché chii nd, ché do doc tai chuyén ché phong
kién, ché d6 doc tai phat xit tu san.

1.5. By may nha nuoc



B6 may nha nudc 1a hé thdng cac co quan nha nuéc tir TW dén dia phuong
duoc to chirc va hoat dong theo nguyén tic chung, thong nhit nhim thuc hién
nhimg nhiém vy va chirc ning cta nha nudc, vi loi ich cia giai cip thong tri.

2. Mt s6 van dé co ban vé Nha nwéc Cong hoa xa hdi chii nghia Viét
Nam
2.1. Bén chit ciia Nha nwéc Cong hoa xa hi chii nghia Viét Nam

Sau Cach mang Thang Téam thanh cong, Nha nudc Viét Nam Dan chu cong
hoa ra doi, d6 12 nha nuéc dan chi nhan dan dau tién & Pong Nam A. Nha nudc
Vi¢t Nam Dan chu cong hoa trude day, nay 1a Nha nudc Cong hoa xa hdi chu nghia
(XHCN) Viét Nam 13 nha nuéc kiéu méi vé ban chit, 1a nha nudc phap quyén
XHCN, khac han véi cac kiéu nha nudc timg c6 trong lich sir. Diéu 2 Hién phap
nam 2013 khang dinh: “Nha nudc Cong hoa XHCN Viét Nam 13 nha nudc phap
quyén XHCN cua Nhan dan, do Nhan dan, vi Nhan dan. Nudc Cong hoa XHCN
Viét Nam do Nhan dan lam chu; tat ca quyén luc nha nudc thudc vé Nhan dan ma
nén tang 1a lién minh giira giai cip cong nhan véi giai cip nong dan va doi ngi tri
thirc. Quyén lyc nha nudc 1a thng nhét, c6 sy phan cong, phdi hop, kiém soat giira
cac co quan nha nude trong viée thuc hién cac quyén lap phéap, hanh phap, tu phap”.

Ban chit cia Nha nudéc CHXHCN Viét Nam duge thé hién & nhitng dac
trung sau:

Mot la, Nha nwoc thuc sw cua Nhan dan, do Nhan dan, vi Nhan dan; tat ca
quyén lyc Nha nwée thude vé nhan dan ma nén tang la lién minh giita giai cdp cong
nhdn véi giai cdp néng ddn va déi ngii tri thirc.

Trong khudn khé ctia mot ché do chinh tri dan chi, quyén luc nha nude phai
dugc xac lap va thuc hién trén co sé y chi dich thyc ctia nguoi chu quyén luc, ton
trong nhiing quyét dinh chinh tri ciia nhan dan. Nhan dan véi tu cach 12 ngudi cha
quyén luc, khong chi 1ap nén Nha nudc ctia minh, truc tiép va thong qua cac co
quan dai dién cta minh dé thuc thi quyén luc, ma con thong qua cac hinh thic khac
dé tham gia vao hoat dong quan 1y ctia Nha nudc.

Do d6, Hién phap nim 2013 quy dinh cu thé cac phuong thitc dé nhan dan
thuc hién quyén luc nha nudc béng dan chu truc tiép, béng dan chu dai di¢n thong
qua Qudc hoi, Hoi dong nhan dan va thong qua cac co quan khic cua Nha nudc
(Piéu 6) ma khong chi thong qua Qudc hoi va Hoi dong nhan dan nhu Hién phap
nam 1992. Diéu 6 Hién phap 2013 quy dinh cy thé: “Nhan dan thyc hién quyén lyc
nha nudc bang dan chu truc tiép, bang dan chu dai dién thong qua Qudc hoi, Hoi
d6ng nhan dan va thong qua cac co quan khac ciia Nha nude”.

Hai la, Nha nuée dwoc t6 chire va hoat déng trén co sé Hién phdp, phdp

ludt va bao dam tinh toi cao cua Hién phap va ludt trong doi song xa hoi.



Trong nha nudc phap quyén, y chi cia nhan dan va sy lya chon chinh tri
duoc xac 1ap mot cach tap trung nhat, ddy du nhat va cao nhat bang Hién phap.
Hién phép 1a dao luat co ban ctia Nha nudc, c6 hiéu luc phap 1y cao nhét, quy dinh
ché @6 chinh tri, kinh té, van hoa, xa hoi, quéc phong, an ninh, quyén va nghia vy
co ban cta cong dan, co ciu, nguyén tic t6 chirc va hoat dong cua cac co quan nha
nude. Su hién dién cua Hién phap 1a didu kién quan trong nhat bao dam cho sy 6n
dinh xa hoi va su an toan cua ngudi dan. Trong nha nudc phap quyén, phap luat 1a
co s cho hoat dong cua céac thiét ché quyén lyc, con cac thiét ché quyén luc phai
thuc sy bdo dam cho phap ludt c6 dugc nhitng thudc tinh cong béng, binh déng va
dan chu.

Phap luat 12 cong cu chil yéu dé quan 1y nha nudc va xa hoi. Do d6 phai xay
dung va hoan thién hé théng phap luat, ting cuong phap ché xi hoi chii nghia, nang
cao y thuc chép hanh phap luat cua nhan dan, déng thoi coi trong gido duc, nang cao
dao durc xa hoi.

Ba la, Nha nuéc té chire theo nguyén tic quyén e nha nwée la thong nhat;
c6 sw phan céng, phéi hop va kiém sodt gitta cdc co quan trong viéc thuwc hién cdc
quyén Idp phdp, hanh phdp, tw phdp.

Vi ban chit nha nude ciia Nhan dan, do Nhan dan, vi Nhan dén, tat ca quyén
luc nha nudc thudc vé Nhan dan, nén quyén luc nha nudc 14 mot thé théng nhét
khong bi phan chia. Tinh giai cip va tinh nhan dan cua quyén luc nha nude quyét
dinh tinh thdng nhat cua quyén lyc nha nude. Quyén luc théng nhat d6 dugc trao
cho nhiing co quan nha nuéc khac nhau thuc hién dé bao dam su phan cong, phdi
hop va kiém soat giita cac co quan trong viéc thuc hién cic quyén 1ap phap, hanh
phap, tu phap...

Bén la, Nha nuée phuc vu Nhan dan, gd'n bo mat thiét véi Nhan dan; tén
trong va bdo vé quyén con ngudi, quyén cong dan.

Ban chit dan chil cia Nha nuée xét dén cung thé hién ¢ chd Nha nudc d6 dem
lai 1o1 ich gi cho nhan dan. Tur do, ti€u chi cua viéc danh gia hiéu qua hoat dong cua
Nha nudc 1a kha ning phuc vu nhan dan, 14 cong cu dé nhan dan lam chu vé kinh té,
chinh tri, xd hoi, st dung t6t va hiéu qua cac quyén luc, thuc hién diy du nghia vu
cua minh.

Bao dam quyén con ngudi, quyén cong dan, thuc hanh dan chu, nang cao
trach nhiém phap 1y gitra nha nudc va cong dan, gitta cong dan véi nha nude luon
duoc Pang va Nha nudc ta quan tdm dac biét. Phat huy dan chu nham bao dam trén
thue té nguyén tic “cong dan c6 thé 1am tat ca nhitng gi phap luat khong cam”, con
can bg, cong chirc nha nudc va cac co quan nha nudc “chi duge lam nhitng gi luat
phép quy dinh”.
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Nam la, Nha nuoc ton trong va cam két thuc hién cac cong uoc, diéu wéc
quéc té da tham gia, ky két, phé chudn; thyc hién dwong 10i ddi ngoai hoa binh,
hitu nghi hop tac, binh ddang va phdt trién véi cdc nuwde va dan téc trén thé gidi.

Thuc hién chinh sach hoa binh, hiru nghi, mé rong giao luu va hop tac véi tat
ca cac nudc trén thé gidi, chi dong hoi nhap quéc té, trong nhitng nam qua, Nha
nuéc ta da ky két nhiéu didu ude va gia nhap cac to chire qudc té. Didu uwdc qubc té
ma Nha nudc Viét Nam ky két hodc tham gia da va dang tré thanh mdt bd phan
khong thé tach roi ctia hé thdng phap ludt qudc gia, trong trudng hop didu ude quéc
té ma Nha nudc ta ky két hodc tham gia c6 quy dinh khac véi cac luat chuyén nganh
ctia Viét Nam thi dugc wu tién ap dung diéu ude quc té.

Sau la, Nha nuoc do Pang Cong san Viét Nam lanh dao.

Su 1anh dao cua Pang dbi v6i Nha nude va xa hoi ¢ nude ta la mot tat yéu
lich sir khach quan, bao dam vitng chic quyén 1am chu cua nhan dan, 1am cho Nha
nuée ludn lubn nam trong quy dao phuc vu nhan dan, do nhan dan. Véi tu cach 1a
mot Pang cAm quyén, Dang duoc t6 chirc va hoat dong voi tinh chat 1a mot nhéan o
quan trong cua co ché thuc hién quyén lyc Nha nudce. Su lanh dao ciia Pang ddi voi
Nha nuée duoc thé hién trén nhimg ndi dung trong yéu sau day:

Lanh dao cic co quan nha nudc thé ché hoa duong 16i, chi truong, chinh
sach cua Pang va to chuc thuc hién théng qua bé may nha nudc, bao dam cho
duong 161, chi trrong, chinh sach ciia Dang trd thanh hién thuc sinh dong trong doi
song toan xa hoi.

Lanh dao cham lo x4y dung d6i ngii can bd, cong chic dap Gmg yéu cau ngay
cang cao cua cong cudc xdy dung Nha nudc phap quyén xi hoi chi nghia cta nhan
dan, do nhan dan, vi nhan dan.

Lanh dao cong tac kiém tra, giam sat hoat dong ctia co quan nha nudc va can
b0, dang vién hoat dong trong cac co quan nha nudc, bao dam cho cac co quan nha
nudc va can bg, cong chirc nha nudc thyc hi¢n dung duong 16i, chinh sach cua
Dang va phap luat ctia Nha nudec.

Nhitng dic diém mang tinh ban chat néu trén ciia Nha nuéc Cong hoa XHCN
Viét Nam duogc thé hién cu thé trong cac chtrc nang, nhiém vu ctia Nha nudc va
phap luat ché dinh mot cach chat ché.

2.2. Chirc nang cua nha nwoc Cong hoa xa hdi chii nghia Viét Nam

Chtrc nang cua nha nudc 1a nhitng phuong dién hoat dong co ban cua nha
nuéc, thé hién ban chat, muc dich cta nd, duoc quy dinh bai thuc té khach quan cia
tinh hinh chinh tri, kinh té, x3 hoi trong nuéc va tinh hinh qubc té ting giai doan
phat trién. C6 thé chia cac chirc ning cia Nha nudc Cong hoa XHCN Viét Nam
thanh chtc nang ddi ndi va chirc ning dbi ngoai.
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2.2.1. Chirc nang doi ndi

- Chtrc nang bao vé ché d6 xa hoi chu nghia, bao vé an ninh chinh tri, trat tu
an toan xi hoi. Mudn tién hanh sy nghiép doi méi thuan loi, Nha nudc ta phai bao
dam an ninh chinh tri, trat tu an toan xa hoi trén toan bd dat nude. Nha nude phai co
du strc manh va kip thoi dap tan moi am muu chéng ddi cua cac thé luc thu dich,
dam bao diéu kién 6n dinh cho Nhan dan san xuét kinh doanh.

- Chtre ning bao vé va bao dam quyén con ngudi, quyén cong dan, phat huy
quyén 1am cha cia Nhan dan. Piéu 3 Hién phap nam 2013 quy dinh: “Nha nudc
bao dam va phat huy quyén 1am chil ciia Nhan dén; cong nhan, ton trong, bao vé va
bao dam quyén con nguoi, quyén cong dan; thuc hién muc tiéu dan gidu, nudc
manh, dan chu, cong bﬁng, van minh, moi nguoi ¢6 cudc séng 4m no, tu do, hanh
phuc, c6 diéu kién phat trién toan dién”. Pay 1a mot trong nhimg chirc ning quan
trong cua Nha nudc Cong hoa XHCN; boi vi, viéc thuc hién chirc ndng nay thé hién
truc tiép ban chét cua nha nude kiéu méi, nha nude ctia Nhan dan, do Nhan dan, vi
Nhan dan. Déng tho1, viéc thuc hién chirc nang nay s€ ddm bdo sttc manh cua Nha
nudc trong viéc thuc hi¢n tat ca cac chuc nang khéc ctia Nha nudc, quan hé dén su
tdn tai, phat trién ctia ban than Nha nudc va ché do.

- Chtrc ning bao vé trat tu phap luat, ting cudng phap ché xi hoi chu nghia.
Piy 1a chirc ning quan trong, lién quan truc tiép dén viéc thuc hién tat ca cac chirc
ning khac ctia Nha nudc. Phéap ludt 1a phuong tién quan trong dé Nha nude to chire
thuc hién c6 hi¢u qua tat ca cac chuc nang cua minh, do do, bao v¢ trat tu phap luat,
ting cudng phap ché xa hoi cha nghia 13 hoat dong thuong xuyén, c6 y nghia quyét
dinh d6i véi viéc nang cao hi¢u lyc quan 1y ctia Nha nude. Muc dich cua chirc nang
nay 1a nham bao dam cho phép luit dugc thi hanh mot cach nghiém chinh va thong
nhat, thuc hién quan 1y trén tit ca cac linh vuc cua doi séng x4 hoi bang phép luét.

- Chire ning to chirc va quan 1y kinh té.

T6 chirc va quan 1y nén kinh té dit nude, xét dén cung 13 chtrc ning hang dau
va 13 co ban nhét cia Nha nuée Cong hoa XHCN nham xay dung mot xa hoi dya
trén co so vat chat va k¥ thudt phat trién cao.

Nha nudc ta 1a nguoi dai dién cho y chi, quyén luc ciia Nhan dan lao dong, 1a
nguodi chi s¢ hitu d6i v6i cac tu lidu san xuat chu yéu; 1a ngudi nam trong tay cc
cong cu, phuong tién quan 1y (chinh sach, ké hoach, phdp ludt, tai chinh, ngdn
hang...) va quan 1y viéc sir dung tai san qubc gia. Trén co s& d6, Nha nudc co du
diéu kién dé to chirc quan 1y san xuat kinh doanh, phét trién kinh té trong nudc ciling
nhu hop tac quéc té. Piéu 52, Hién phap nim 2013 quy dinh: “Nha nuéc xdy dung
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va hoan thién thé ché kinh té, diéu tiét nén kinh té trén co s ton trong cic quy luat
thi trudng; thyc hién phan cong, phan cap, phan quyén trong quan 1y nha nudc; thic
day lién két kinh té viing, bao dam tinh thong nhat ctia nén kinh té qudc dan”

- Chtic nang t6 chuc va quan ly van hoéa, khoa hoc, gido duc.

Xa hoi méi ma Nhan dan ta dang xay dung 14 xa hgi do Nhan dan lao dong
lam chi; c6 nén kinh té€ phat trién trén co sé mot nén khoa hoc va cong nghé tién
tién; co6 nén van hoa tién tién, ddm da ban sic dan toc; con nguoi dugc gidi phong
khoi sy ap bure, boc 16t, bt cong, c6 cude sdng 4m no, hanh phic, co diéu kién phat
trién toan dién c4 nhan. Mudn xay dung xa hoi d6, Nha nude ta phai to chic, quan
1y su nghi¢p giao duc dao tao, van hoa, phat trién khoa hoc va cong nghé. Bo 1a
qudc sach hang dau dé phat huy nhan t6 con ngudi, phat huy vai tro then chét cia
khoa hoc va cong nghé. D6 1a nhimg dong luc tryc tiép cta sy phat trién, tao diéu
kién can thiét cho viéc thuc hién cac chirc nang khac ctia Nha nudc vira nhim t6
chtrc quan ly van hoéa, khoa hoc, gido duc vira nham thuc hién nhitng nhi€ém vu kinh
té x4 hoi. Trude mat, can chuin bi cho dit nudc budc vao nhiing giai doan phat
trién tiép theo trong tuong lai, hoa nhap voi sy phat trién cta nén vin minh thé giéi.

2.2.2. Chikc nang doi ngoai

Nha nuée ta thye hién chire ning ddi ngoai nham tranh thu sy dong tinh tng
ho va gitp d& cua nhan dan thé giéi, md rong hop tac qudc té, tao diéu kién thuan
loi cho sy nghiép xdy dung va bao vé Té qudc, ddng thoi lam tron nghia vu qudc té
d6i véi phong trao cach mang thé gidi. Piéu 12 Hién phap nim 2013 khang dinh:
“Nudc Cong hoa XHCN Viét Nam thuc hién nhét quan duong 16i dbi ngoai doc lap,
tu chu, hoa binh, hitu nghi, hop tic va phat trién; da phuong hoa, da dang héa quan
h¢, chu dong va tich cuc hoi nhap, hop tac quéc té trén co sé ton trong doc lap, chu
quyén va toan ven lanh thd, khong can thiép vao cong viéc ndi bd cua nhau, binh
dang, cung c6 loi; tuan thu Hién chuwong Lién hop qudc va diéu udc qudc té ma
Cong hoa xa hoi chu nghiaVi¢t Nam la thanh vién; 1a ban, ddi tac tin cay va thanh
vién c6 trach nhiém trong cong dong quéc té vi loi ich qubc gia, dan toc, gop phan
vao su nghi¢p hoa binh, doc 1ap dan tdc, dan chu va tién bo x4 hoi trén thé gion”.

- Chire ning bao vé T6 qudc x3 hoi chu nghia.

Tét ca chuc nang ddi ndi ctia nha nudce chi co thé dugce trién khai thuc hién
t6t khi T6 qudc duoc bao vé vimg chic. Didu 64 Hién phap nam 2013 quy dinh:
“Nha nudc ciing ¢ va ting cudng nén qudc phong toan dan va an ninh nhan dan ma
nong cot 1a luc lwong vil trang nhan dan; phat huy sirc manh tong hop cta dat nudc
dé bao vé vitng chic T6 qudc, gop phan bao vé hoa binh & khu vuc va trén thé

gi6i”.
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Vi vay, bao vé To qudc 1a chire ning cuc ky quan trong nham gitt gin thanh
qua cach mang, bao vé cong cudc xay dyng hoa binh ctia nhan dan, tao diéu kién 6n
dinh trién khai cac ké hoach phat trién kinh té x4 hoi cua dat nudc.

- Chirc ning clng cd, ting cuong tinh hitu nghi va hop tac véi cac nudc xi
hoi chii nghia, dong thoi mé rong quan hé véi cac nude khac theo nguyén tic binh
déng, cung co lgi, cung tdn tai hoa binh, khong can thi€p vao cong viéc ndi bd cua
nhau.

- Chutrc nang ung ho phong trao giai phdng dan tdc, phong trao cach mang cua
giai cAp cong nhan va nhan dan lao dong & cac nudc tu ban, chdng chi nghia dé
qudc, chii nghia thuc dan cii va mdi. Chéng chu nghia phan biét ching toc, chong
chinh sach gay chién va chay dua vii trang, gop phan tich cuc vao cudc du tranh
chung ctia nhan dan thé gi6i vi hoa binh, doc 1ap dan toc, dan chu va tién bo x4 hoi.

Trong thoi dai ngdy nay, su phat trién ciia mdi nude phu thudc vao nhiéu vao
cong dong thé gidi. Vi vy, bat ¢ nha nude tién bd nao ciing déu co nghia vu tng
ho phong trao cich mang va tién bo trén thé giéi. Thing loi ctia cach mang Viét
Nam khong tach roi sy ting ho va gitp dd to 16n cta nhan dan thé gidi. Ngay nay,
Nha nuée Cong hoa x3 hoi chi nghia Viét Nam dang mo rong hop tac véi tit ca cac
nuée trén thé gidi cung phan ddu vi mot thé gidi hoa binh, 6n dinh, hop tac va phat
trién.

2.3. T6 chikc b¢ mdy nha nwéc cong hoa xa hi chii nghia Vigt Nam

2.3.1. Khdi niém, ddc diém ciia bé may nha nuoc Cong hoa xa hoi chu nghia
Viet Nam

2.3.1.1. Khai niém bo may nha nuoc Cong hoa xa hoi chu nghia Viét Nam:

Nha nuéc 1a té chirc quyén lIuc, dai dién cho nhan dan théng nhat quan ly moi
mat doi song xa hoi. Pé thuc hién duoc nhiém vu d6 voi pham vi rong 16n trén toan
lanh thd, doi hoi phai 1ap ra hé théng cac co quan nha nudc tir trung uwong dén dia
phuong. Céac co quan nha nudc nay cd co ciu to chirc va phuong thirc hoat dong
phu hgp véi tinh chit cua cac chirc nang, nhiém vy ma nha nudc giao. Tuy co sy
khac nhau vé tén goi, co cdu to chirc va phuong thirc hoat dong, nhung tat ca cac co
quan nha nudc déu c6 chung mot muc dich la thyc hién cac chirc ndng va nhi¢m vy
cua nha nudc Cong hoa xa hoi chu nghia Viét Nam.

B may Nha nudc Cong hoa xa hdi chu nghia Viét Nam 1a hé théng cac co
quan nha nudc tir Trung wong dén co so, duge t6 chic theo nhitng quan diém,
nguyén tic chung théng nhat, tao thanh mot co ché dong bo dé thuc hién cac chirc
nang nhiém vy cia Nha nudc xa hdi chu nghia.

T6 chitc bo may Nha nudc ta, theo quy dinh ciia Hién phap nim 2013 gom
cac by phan cAu thanh sau:
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- Quéc hoi.

- Chu tich nudec.

- Chinh phu.

- Toa 4n nhan dan va Vién Kiém sat nhan dan.
- Chinh quyén dia phuong.

Ngoai ra, c6 2 thiét ché hoat dong doc lap do Quéc hoi 1ap ra 1a Hoi d@)ng bau
ctr Qudc gia va Kiém toan nha nudc.

2.3.1.2. Pac diém ciia bé may nha nuoc Cong hoa xa hoi chu nghia Viét Nam

B may nha nudc Cong hoa xa hdi chi nghia Viét Nam co6 céac dac diém co
ban sau:

+ Tat ca quyén luc nha nude thudc vé nhan dan lao dong.

+ B may nha nudc vira 1a t6 chie hanh chinh cudng ché vira 1a t6 chic quan
1y kinh té, van hoa, xi hoi.

+ D01 ngli can by, cong chure, vién chiric trong by may nha nudc dai dién va
bao vé loi ich cho giai cAp cong nhan va nhan dan lao dong, chiu su giam sat cla
nhén dan.

+ B0 may nha nudc gdm nhiéu co quan c¢6 méi lién hé chit ch& véi nhau,
théng nhit vé quyén luc nha nude nhung ¢ su phan cong va phdi hop giita cac co
quan nha nudc trong viéc thuc hién cac quyén lap phap, hanh phap va tu phép.

2.3.2. Nguyén tdc t6 chirc va hoat dong ciia bé mdy nha nwéc Céng hoa xd
hoi chu nghia Viét Nam

Nguyén tic t6 chirc va hoat dong cua bd may nha nude Cong hoa xa hoi chu
nghia Viét Nam 1a nhirng nguyén 1y, nhiing tu tuéng chi dao dung ddn, khach quan
va khoa hoc, phu hgp vdi ban chit ctia nha nude xa hoi chu nghia, tao thanh co s&
cho t6 chirc va hoat dong cua cic co quan nha nudc va toan thé bd may nha nude.

Nhitng nguyén tic to chirc va hoat dong ctia bd may nha nuéc CHXHCN
Viét Nam duoc thé hién cu thé sau:

- Nguyén tic dam bdo quyén lwc nhan dan trong t6 chirc va hoat déng ciia
bo may nha nuoc

Nguyén tic nay bat ngudn tir ban chat ctia nha nude xa hoi chi nghia, tat ca
quyén lyc nha nude thudc vé nhan dan, nhan dan trd thanh chu thé cua quyén luc
nha nudc, nhan dan t6 chirc, thue hién va kiém tra hoat dong bd may nha nudc.

Piéu 28 Hién phap nim 2013 quy dinh: “Cong dan c6 quyén tham gia quan
1y nha nudc va xa hoi”. Nhan dan lao dong tham gia vao t6 chirc va hoat dong cia
b6 méay nha nudc bang nhiéu hinh thirc phong phti nhu: bau ctr, ing cir vao cic co

quan quyén lyc nha nude, tham gia thao luan, dong gop v kién vao dy an luat, giam
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sat hoat dong cua cdc co quan nha nudc va nhan vién co quan nha nudc, tham gia
hoat dong xét xir cua toa an...

- Nguyén tdc dam bdo su lanh dao ciia Pang déi véi Nha nudce

Pay 14 nguyén tic da dugc Diéu 4 Hién phap 2013 khang dinh: “Dang Cong
san Viét Nam — doi tién phong cua giai cip cong nhan, dong thoi 1a doi tién phong
cua nhan dan lao dong va cia dan toc Viét Nam, dai biéu trung thanh loi ich cua
giai cAp cong nhéan, nhan dan lao dong va ciia ca dan toc, 1y chii nghia Mac — Lénin
va tu tuong HO Chi Minh 1am nén tang tu tuong, 14 luc luong lanh dao nha nudc va
xa hoi”.

Sy lanh dao cua Pang giit vai tro quyét dinh dbi v6i viée xac dinh phuong
hudng hoat dong ciia nha nudc xa hoi chi nghia, 13 didu kién quyét dinh dé nang
cao hi¢u lyc quan ly nha nudc. Su lanh dao ctia Bang 1a sy 1anh dao chinh tri thong
qua viéc dé ra dudng 16i, cha truong, phuwong hudng 16n; nhimg van dé quan trong
vé t0 chirc bd may va thong qua nha nude ching duoc thé ché hoa thanh phap luat.
Dang giam sat hoat dong cuia cac co quan nha nudc thong qua cac Pang vién va to
chtrc Pang trong cac co quan dé; tuyén truyén, van dong quan ching trong cic co
quan nha nudc va théng qua vai trd tién phong, guong mau ciia mdi Pang vién, to
chtrc Pang trong cac co quan nha nudc.

- Nguyén tic tdp trung dan chii

Noi dung cua nguyén tac nay duogc thé hién trén cac mat to chirc va hoat dong
cua co quan nha nudc.

Co quan nha nuéc & trung wong quyét dinh nhitng van dé co ban, quan trong
vé chinh tri, kinh té, van hoa, xa hoi... trén pham vi toan qudc. Co quan nha nudc
dia phuong quyét dinh nhitng van dé thuéc pham vi dia phuong minh mét cach doc
1ap, co quan nha nudc trung wong c6 quyén kiém tra, giam sat hoat dong cua cac co
quan dia phuong, tham chi c6 thé dinh chi, hity bé quyét dinh cta co quan cp dudi,
dong thoi ciing tao diéu kién cho cic co quan dia phuong phat huy quyén chu dong
sang tao khi giai quyét cic cong viéc, nhiém vu ctua minh. Cac quyét dinh, chu
truong ctia cdp trén phai thong bao kip thoi cho cap duédi, cac hoat dong cta cip
dudi phai bao cdo kip thoi va day du cho cdp trén, nham dam bao sy kiém tra cta
cap trén d6i v6i cap dudi khi thi hanh nhiém vu.

- Nguyén tic phdp ché xd hdi chii nghia

Nguyén tic ndy yéu cau viéc to chirc va hoat dong cia cac co quan nha nudc,
nhan vién nha nudc déu phai nghiém chinh va triét dé ton trong phap luat, ting
cuong kiém tra giam sat va xtr Iy nghiém moi hanh vi vi pham phép luat. Diéu 8

Hién phap 2013 quy dinh: “Nha nudc duoc t6 chic va hoat dong theo Hién phap va
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phap luat, quan 1y xa hoi bang Hién phap va phap luat, thuc hién nguyén tic tip
trung dan chu”.

Dy 1a nguyén tic c6 vai trd quan trong trong viéc bao dam cho t6 chirc va
hoat dong cua bd may nha nudc tuan theo y chi cua nhan dan, lam cho by may nha
nuéc hoat dong ddng bo, nhip nhang, phat huy dugc hiéu lyc quan 1y nha nude.

- Nguyén tic binh dang, doan két giita cdc dan téc

Khoan 2, Piéu 5 Hién phap nim 2013 quy dinh: “Céac dan toc binh ding,
doan két, ton trong va gitp nhau cung phat trién; nghiém cAm moi hanh vi ky thi,
chia r€ dan tdc”. Nguyén tic nay duoc biéu hién & nhiing diém co ban vé chinh trj,
vé van hoa giao duc, kinh té. Nha nudc xa hoi cha nghia thuc hién chinh sach doan
két, tuong trg gitta cadc dan toc, nghiém cam cac hanh vi ky thi, chia r€ dan toc. Tat
ca cac dan toc déu co quyén dung tiéng noi, chir viét, giit gin ban sic dan toc va
phat huy nhitng phong tuc tip quan, truyén thong vin hoa tt dep cta din toc minh.
Tat ca cac dan toc déu co quyén va nghia vu tham gia vao viéc t6 chic va hoat dong
ctia bo may nha nudce, ¢6 quyén binh ding vé chinh tri, kinh té, van hoa, xa hoi.

2.3.3. Hé thong cdc co quan nha nwéc trong bé mdy nha nmede Cong hoa xd
hoi chu nghia Viét Nam

2.3.3.1. Quoc hji

Diéu 69 Hién phap nim 2013 quy dinh: “Qudc hoi 1 co quan dai biéu cao
nhat ctia Nhan dan, co quan quyén luc nha nudce cao nhit cia nude Cong hoa xa hoi
chu nghia Viét Nam. Qudc hoi thuc hién quyén 1ap hién, quyén 1ap phap, quyét dinh
cac vin dé& quan trong cta dat nude va giam sat tdi cao dbi v6i hoat dong ctia Nha
nuoc”.

Qudc hoi c6 nhirg nhiém vu va quyén han sau dy:

1. Lam Hién phéap va sira d6i Hién phap; 1am luat va sira d6i luat;

2. Thyc hién quyén giam sat tdi cao viéc tuan theo Hién phép, luat va nghi
quyét ciia Qudc hoi; xét bao cdo cong tac cua Chu tich nude, Uy ban thudng vu
Quéc hoi, Chinh phu, Toa an nhan dan tdi cao, Vién kiém sat nhan dén tbi cao, Hoi
déng bau cu quéc gia, Kiém toan Nha nudc va co quan khac do Quéc hoi thanh 1ap;

3. Quyét dinh muc ti€u, chi ti€u, chinh sach, nhiém vu co ban phat trién kinh
té - xa hoi cta dat nudce;

4, Quyét dinh chinh sach co ban vé tai chinh, tién té quéc gia; quy dinh, stra
d6i hodc bii bo cac thir thué; quyét dinh phan chia cac khoan thu va nhiém vu chi
giita ngan sach trung wong va ngan sach dia phuong; quyét dinh mirc gi6i han an
toan ng qudc gia, ng cong, ng chinh phu; quyét dinh du toan ngan sach nha nudc va
phan b ngan sach trung wong, phé chuan quyét todn ngan sach nha nudc;

5. Quyét dinh chinh sach dan tdc, chinh sach ton gido cua Nha nudc;

17



6. Quy dinh t6 chirc va hoat dong ctia Qubc hoi, Chu tich nude, Chinh phu,
Toa 4n nhan dan, Vién kiém sat nhan dan, Hoi dong bau cir quoc gia, Kiém toan
Nha nudc, chinh quyén dia phuong va co quan khac do Qubc hoi thanh lap;

7. Bau, mién nhiém, bai nhiém Chu tich nuéc, Pho Chu tich nude, Chu tich
Quéc hoi, Pho Chu tich Qudc hoi, Uy vién Uy ban thuong vu Quédc hoi, Cha tich
Ho1 déng dan toc, Cha nhiém Uy ban cua Quéc héi, Thu tuédng Chinh phu, Chénh
an Toa 4n nhan dan tdi cao, Vién trudng Vién kiém sat nhan dan tdi cao, Chu tich
Hoi dong bau cir quéc gia, Tong Kiém toan Nha nudc, nguoi ding dau co quan
khac do Quéc hoi thanh 1ap; phé chuén dé nghi bd nhiém, mién nhiém, cach chirc
Phé Thu tuéng Chinh phii, BO trudng va thanh vién khac cua Chinh pha, Tham
phan Toa 4n nhan dan tdi cao; phé chuan danh sach thanh vién Hoi dong qudc
phong va an ninh, Hoi dong bau ctr quc gia.

8. Bo phiéu tin nhiém dbi v6i nguoi gitt chire vu do Qudc hoi bau hoic phé
chuén;

9. Quyét dinh thanh 1ap, bii bo bo, co quan ngang bd ciia Chinh phi; thanh
lap, giai thé, nhap, chia, diéu chinh dia giéi hanh chinh tinh, thanh phd truc thudc
trung wong, don vi hanh chinh - kinh té dic biét; thanh lap, bdi bé co quan khac
theo quy dinh ctia Hién phap va luat;

10. Bai bé van ban cua Chu tich nudc, Uy ban thuong vu Quéc ho1, Chinh
phu, Thu tuéng Chinh pha, Toa 4n nhan dan tdi cao, Vién kiém sat nhan dan ti cao
trai véi Hién phap, luat, nghi quyét caa Qudc hoi;

11. Quyét dinh dai x4;

12. Quy dinh ham, cip trong lyc lugng vii trang nhan dan, ham, cip ngoai
giao va nhimg ham, cip nha nudc khac; quy dinh huin chuong, huy chuong va
danh hiéu vinh du nha nudc;

13. Quyét dinh van dé chién tranh va hoa binh; quy dinh vé tinh trang khan
cap, cac bién phap dic biét khac bao dam qudc phong va an ninh qubc gia;

14. Quyét dinh chinh sach co ban vé dbi ngoai; phé chuan, quyét dinh gia
nhap hoac chidm dut hiéu luc coa diéu ude quéc té lién quan dén chién tranh, hoa
binh, chii quyén quéc gia, tu cach thanh vién ciia Cong hoa xi hoi chii nghia Viét
Nam tai cac to chtc quéc té va khu vuc quan trong, cac diéu ude qudc té vé quyén
con ngudi, quyén va nghia vu co ban ciia cong dan va cac didu udc qudc té khac trai
v6i luat, nghi quyét cua Quéc hoi;

15. Quyét dinh trung cau y dan.

Nhiém ky cta Quéc hoi 1a 5 nam; Quéc héi hoat dong thong qua céc ky hop;
mdi ndm hop 2 ky do Uy ban thuong vu Qudc hoi triéu tap.

2.3.3.2. Chu tich nuoc:

18



Diéu 86 Hién phap niam 2013 quy dinh: Cha tich nuéc 1a nguoi dimg dau
Nha nuée, thay mit nude Cong hoa XHCN Viét Nam vé doi noi va dbi ngoai. Chu
tich nudc do Quéc hoi bau ra trong s6 dai biéu Quéc hoi, chiu trach nhiém va bao
cdo cong tac trudc Quéc hoi; nhiém ky cia Chu tich nudce theo nhiém ky cua Quéc
hoi.

2.3.3.3. Chinh phu

Diéu 94 Hién phap nim 2013 quy dinh: Chinh phi1 1a co quan hanh chinh nha
nudc cao nhit cua nude Cong hoa xa hoi chu nghia Viét Nam, thuc hién quyén
hanh phap, 13 co quan chdp hanh cta Qudc hoi. Chinh phu chiu trach nhiém trudc
Qudc hoi va bao cdo cong tac trude Qudc hoi, Uy ban thuong vy Quéc hoi, Chu tich
nudc

Chinh phti gdm c6 Thu tudng Chinh phi, cac Pho tha tuéng, cac BO trudng
va thi trudng co quan ngang bd; Co ciu, sé luong thanh vién Chinh pha do Qudc
héi quy dinh. Chinh pht lam viéc theo ché db tap thé, quyét dinh theo da sb.

Nhiém ky cta Chinh phu theo nhiém ky ctua Quédc hoi, khi Qudc hoi hét
nhiém ky, Chinh phu tiép tuc 1am viéc cho dén khi Qudc hoi méi thanh 1ap Chinh
phu méi.

Chinh phu c6 nhitng nhiém vu va quyén han sau day:

1. T6 chirc thi hanh Hién phap, luat, nghi quyét cia Qubc hoi, phap 1énh,
nghi quyét ctia Uy ban thudng vu Qudc hoi, 1énh, quyét dinh ctiia Cha tich nudc;

2. Dé xuit, xdy dung chinh sach trinh Qudc hoi, Uy ban thudng vu Qudc hoi
quyét dinh hodc quyét dinh theo thim quyén dé thuc hién nhiém vu, quyén han quy
dinh tai Piéu nay; trinh dy an luat, du 4n ngan sach nha nudc va cac du an khac
trudc Quéc hoi; trinh du an phap 1énh trudce ny ban thuong vu Quéc hoi;

3. Thong nhét quan 1y vé kinh té, van hoa, x4 hoi, gido duc, y té, khoa hoc,
cong nghé, moi truong, thong tin, truyén thong, ddi ngoai, quéc phong, an ninh
quéc gia, trat tu, an toan xa hoi; thi hanh 1énh dong vién, I¢nh ban bd tinh trang
khan cdp va cac bién phap can thiét khac dé bao vé T6 qudc, bao dam tinh mang, tai
san cua Nhan dan;

4. Trinh Quéc ho1 quyét dinh thanh 13p, bai bé bg, co quan ngang bg; thanh
lap, giai thé, nhap, chia, diéu chinh dia gidi hanh chinh tinh, thanh phd truc thudc
trung wong, don vi hanh chinh - kinh té dic biét; trinh Uy ban thudng vu Qudc hoi
quyét dinh thanh lap, giai thé, nhap, chia, diéu chinh dia gidi don vi hanh chinh
dudi tinh, thanh phé truc thuQc trung wong;

5. Théng nhat quan ly nén hanh chinh quéc gia; thyc hién quan ly vé can bo,
cong chirc, vién chirc va cong vu trong cac co quan nha nudc; to chirc cong tc
thanh tra, kiém tra, giai quyét khiéu nai, to cdo ctia cong dan, chéng quan liéu, tham
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nhiing trong bd may nha nudc; 1anh dao cong tac cua cac bg, co quan ngang bg, co
quan thuéc Chinh phu, Uy ban nhan dan cac cap; huéng dan, kiém tra Hoi dong
nhan dén trong viéc thuc hién vin ban ciia co quan nha nudc cap trén; tao diéu kién
dé Hoi dong nhan dan thyc hién nhiém vu, quyén han do luat dinh;

6. Bao vé quyén va loi ich ciia Nha nudc va xa hoi, quyén con ngudi, quyén
cong dan; bao dam trat tu, an toan xa hoi;

7. T6 chirc dam phén, ky diéu udc qudc té nhan danh Nha nuéc theo uy
quyén cua Chu tich nuéc; quyét dinh viée ky, gia nhap, phé duyét hoac cham dut
hiéu luc diéu u6c qudc té nhan danh Chinh phu, trir didu uée qudc té trinh Quéc hoi
phé chuan quy dinh tai khoan 14 Piéu 70; bao vé loi ich ciia Nha nudc, loi ich
chinh dang cua t chtc va cong din Viét Nam & nude ngoai;

8. Phéi hop voi Uy ban trung wong Mit tran T6 qudc Viét Nam va co quan
trung wong cua cac t6 chire chinh tri - xa hoi trong viéc thuc hién nhiém vu, quyén
han cua minh.

2.3.3.4. Toa dn nhén dan va Vién Kiém sat nhan déan

- Toa an nhdn dan

Diéu 102 Hién phap nim 2013 quy dinh: Toa 4n nhan dan 1 co quan xét xir
ctia nude Cong hoa XHCN Viét Nam, thue hién quyén tu phap.

Theo Luét T6 chirc Toa 4n nhan dan nim 2014, Tda 4n nhan dan 13 co quan
xét xtr ciia nude Cong hoa XHCN Viét Nam, thuc hién quyén tu phap. Toa 4n nhan
dan c6 nhiém vu bao vé cong 1y, bao vé quyén con ngudi, quyén cong dan, bao vé
ché d6 XHCN, bao vé loi ich ciia Nha nudce, quyén va loi ich hop phap cua t6 chic,
c4 nhan. Bang hoat dong ctia minh, Tda 4n gop phan gido duc cong dan trung thanh
v6i T6 qudce, nghiém chinh chap hanh phap ludt, ton trong nhitng quy tic cia cudc
song x4 hoi, y thirc dau tranh phong, chéng t0i pham, cac vi pham phap luat khac.

Hé thdng céc co quan xét xir gdm c6: Toa an nhan déin t6i cao; Toa an nhin
dan cép cao; Toa an nhan dan tinh, thanh phé tryc thudc trung wong; Toa an nhan
dan huyén, quan, thi xa, thanh phé thudc tinh va tuong duong; Toa an quan sy.

Nguyén tic to chirc cia Toa an nhan dan 1a Cac Toa 4n nhdn dan dugc to
chtrc doc 1ap theo thim quyén xét xir.

Nhiém ky ciia Chanh 4n Toa 4n nhan dan tdi cao theo nhiém ky ciia Qudc
hoi. Ché d6 bd nhiém, mién nhiém, cach chirc va nhiém ky ctia Tham phan, ché do
bau cir va nhiém ky ctia Hoi tham do phép luat quy dinh.

- Vién Kiém sdt nhén dan

Diéu 107 Hién phap 2013 quy dinh: Vién kiém sat nhan dan thyc hanh quyén
cong td, kiém sat hoat dong tu phap. Theo Luat T chirc Vién kiém sat nhan dan
nam 2014, Vién kiém sat nhan dan c6 nhiém vu bao vé Hién phéap va phap luat, bao
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vé quyén con ngudi, quyén cong dan, bao vé ché do xa hoi chil nghia, bao vé loi ich
ctia Nha nuéc, quyén va loi ich hop phap cia to chiic, ca nhan, gép phan bao dam
phap luat dugce chap hanh nghiém chinh va thong nhat.

Hé thong cac co quan kiém sat gdm c6: Vién kiém sat nhan dan tdi cao; Vién
kiém sat nhan dan cap cao; Vién kiém sat nhan dan cép tinh; Vién kiém sat nhan
dan cép huyén; Vién kiém sat quan sy cac cép.

H¢ théng Vién Kiém sat duge to chirc théng nhét theo nganh doc va thuc
hién ché d6 thu truong. Vién trudng Vién kiém sat nhan dan tdi cao do Quéc hoi1
bau, chiu trach nhiém lanh dao théng nhét toan bd hé théng Vién Kiém sat va co
quyén bd nhiém, cach chirc dbi vé6i tat ca cac thanh vién cua Vién Kiém sat cap
dudi. Nhiém ky cua Vién truéng Vién kiém sat nhan dan tdi cao theo nhiém ky
Quéc hoi.

2.3.3.5. Chinh quyén dia phwong

Diéu 111, Hién phap nim 2013 quy dinh: Chinh quyén dia phuong duoc to
chtic & cac don vi hanh chinh ctia nuéc Cong hoa XHCN Viét Nam. Cép chinh
quyén dia phuong gdm c6 Hoi ddong nhan dan va Uy ban nhan dan duoc to chire
phu hop véi dic diém nong thon, do thi, hai dao, don vi hanh chinh - kinh té dic
biét do luat dinh.

- Chinh quyén dia phuong t6 chtic va bao dam viéc thi hanh Hién phap, phap
luat tai dia phuong; quyét dinh céac van dé cua dia phuong do luét dinh; chiu su
kiém tra, gidm sat ctia co quan nha nuéc cdp trén. Nhiém vu, quyén han cta chinh
quyén dia phuong dugc xac dinh trén co sé phan dinh thaim quyén giita cic co quan
nha nuéc & trung wong va dia phuong va ctia mdi cip chinh quyén dja phuong.
Trong trudng hop can thiét, chinh quyén dja phuong dugc giao thuc hién mot sb
nhiém vy cua co quan nha nudc cép trén vai cac diéu kién bao dam thuc hién nhiém
vu dé.

- Hoi dong nhan dan 1a co quan quyén luc nha nuéc ¢ dja phuong, dai dién
cho ¥ chi, nguyén vong va quyén 1am chil cia Nhan dan dia phuong, do Nhan déin
dia phuong bau ra, chiu trach nhiém truéc Nhan dan dja phuong va co quan nha
nuéc cip trén. Hoi ddng nhan dan quyét dinh cic van dé cia dia phuong do luat
dinh; giam sat viéc tuan theo Hién phap va phép lut & dia phuong va viéc thuc hién
nghi quyét cia Hoi dong nhéan dén.

- Uy ban nhan dén & cap chinh quyén dia phuong do Hoi dong nhan déan cing
cAp bau 13 co quan chap hanh ctia Hoi dong nhan dan, co quan hanh chinh nha nudc
o dia phuong, chiu trach nhiém trudc Hoi d@)ng nhan dan va co quan hanh chinh nha

nuéc cap trén. Uy ban nhan déan t6 chirc viée thi hanh Hién phéap va phép luat & dia
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phuong; to chuc thuc hién nghi quyét ciia Hoi dong nhan dan va thyc hién cac
nhiém vu do co quan nha nuéc cap trén giao.

2.3.3.6. Hji dong bau cir quoc gia

- Ho1 déng bau ctr quéc gia la co quan do Quéc hoi thanh 1ap, c6 nhi¢m vutd
chtic bau ctr dai biéu Qudc hoi; chi dao va hudng dan cong tac bau cir dai biéu Hoi
ddng nhan dan cac cip. Hoi dong bau cir qudc gia gdm Chu tich, cac Pho Chu tich
va cac Uy vién

2.3.3.7. Kiém todn Nha nuéc

- Kiém toan Nha nudc 1a co quan do Quéc hoéi thanh 14p, hoat dong doc lap
va chi tuan theo phap luat, thuc hién kiém toan viéc quan ly, str dung tai chinh, tai
san cong.

- Tong Kiém toan Nha nuéc 1a nguoi ding dau Kiém toan Nha nuée, do
Quéc hoi bau. Nhiém ky cua Téng Kiém toan Nha nuéc do luat dinh. Téng Kiém
toan Nha nudc chiu trach nhiém va bao cao két qua kiém toan, bao céo cong tac
trudc Quéc hoi; trong thoi gian Quéc hoi khong hop chiu trach nhiém va bao cao
truée Uy ban thudng vu Qudc hoi.

2.4. H¢ théng cdc co quan qudn Iy cong tic luu triv

2.4.1. Hé théng cdc co quan qudn Iy nha nuéc vé cong tac lheu triv

Theo Luat Luu trit dwgc ndm 2011,Chinh pht théng nhéit quan 1y nha nudc
vé luu trir. BO Noi vu chju trach nhiém trude Chinh phu thyc hi¢n quan ly nha nudc
vé luu trit va quan 1y tai liéu Phong luu trit Nha nude Viét Nam. Co quan c6 thim
quyén ctia Pang Cong san Viét Nam thyc hién quan 1y tai liéu Phong luu trit Dang
Cong san Vi¢t Nam. BQ, co quan ngang Bg, co quan thudc Chinh phu, co quan
trung wong cua td chutrc chinh tri - x3 hoi trong pham vi nhiém vy, quyén han cua
minh thyc hién quan 1y vé luu trit. Uy ban nhan dan cic cép trong pham vi nhiém
vu, quyén han ctia minh thuc hién quan 1y nha nuéce vé luu tri & dja phuong.

Gitp viéc cho cic co quan quan 1y 13 cac co quan truc tiép tham muu nhu
Cuc Van thu va Luu trir Nha nudc, S6 NO1 vu cac tinh, thanh phé truc thuoc Trung

uong, Phong Noi vu cac huyén, quan, thi xa, thanh phé thudc tinh.

2.4.1.1. BO Noi vu

Theo Nghi dinh s6 58/2014/ND-CP ngay 16/6/2014 ctia Chinh phtt Quy dinh
chuc nang, nhiém vy, quyén han va co cu td chirc ciia BO Noi vu, vé quan 1y cong
tac luu trit nha nudc, BO Noi vu ¢6 nhitng nhiém vu:

+ Xay dung céc dé an, du an vé suu tam, thu thap, chinh 1y, bao v¢,
bdo quan, bao hiém, khai thac, sir dung tai liéu luu trir va t6 chirc thuc hién sau khi
duoc cap co tham quyén phé duyét;
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+ Hudng dén, kiém tra cic co quan nha nude thuc hién cac quy dinh
vé quan 1y cong tac van thu, luu trit;

+ Thuc hién cac quy trinh nghiép vu vé suu tam, thu thap, bo sung tai
lidu luu trit, bao vé, bao quan, bao hiém tai liéu luu trit; t6 chirc giai mat, cong bd,
gidi thidu, trién 1am, trung bay va t6 churc phuc vu khai thac, sir dung tai li¢u luu triv
dugc bao quan tai cac Trung tm Luu trit Qudc gia;

+ Thong nhét quan 1y vé thong ké van thu, luu trit trén pham vi ca
nudc;

+ Luu trit thong tin sd trong cic co quan nha nude.

Cuc Van thw va Luu trit Nha nuée. Theo Quyét dinh s6 1121/QD-BNV
ngay 28/10/2014 cua B6 Noi vu, Cuc Van thu va Luu trit nha nudce 1a co quan tryc
thudc Bo Noi1 vy thuc hién chirc nang tham muu, giup B trudng B Noi vu quan ly
nha nude vé van thu, luu trit trong pham vi ca nude; quan 1y tai lidu luu trir quéc gia
va thuc hién céc dich vu cong vé van thu, luu trir theo quy dinh cia phép lut.

2.4.1.2. Co quan quan ly o dia phuwong

- Uy ban nhan dén cdp tinh, thanh phé triee thudc

Uy ban nhan dan cip tinh, thanh phd truc thuéc TW thuc hién chirc ning
quan 1y nha nudc ¢ dia phuwong vé cac linh vuc, trong d6 c6 cong tac Vin thu — Luu
trir.

S& Noi vu la co quan chuyén mon thuéc UBND tinh ¢6 chirc ndng tham muu,
gitip UBND cép tinh quan Iy nha nuéc vé vin thu, luu trit nha nuée.

Chi cuc Vin thu - Luu trit 14 t6 chic truc thude S& Noi vu ¢6 chuc
nang giup Giam déc S& Noi vu tham muu cho UBND tinh, thanh phd truc thudc
Trung wong (sau ddy goi chung 1a tinh) quan 1y nha nudc vé van thu, luu trir cia
tinh va truc tiép quan 1y tai liéu luu trit lich sir cta tinh theo quy dinh cta phép lut.

2.4.2. Hé thong cdc co quan Dang thiee hién quan 1y vé cong tac luu triv

- Cyc Luu trlt Van phong Trung vong Pang c6 chirc nang gitip Chanh Van
phong Trung wong Pang tham muu cho Trung wong Pang quan ly Phong Luu tri
béang Cong san Viét Nam; nghién ctru, soan thao cac van ban chi dao cuia Trung
wong Pang vé cong tac van thu va luu trit; kiém tra viée thuc hién cac vin ban chi
dao ctia Trung wong; tryc tiép quan 1y Luu trit lich st ctia Trung wong Pang; chi
dao, hudng dan théng nhét khoa hoc nghiép vu van thu va luu trir ddi vai cac co
quan, t6 chirc ddng va to chirc chinh tri - xd hoi; thuc hién nhiém vu Luu trit co
quan cua Trung wong Pang va Van phong Trung vong Dang.

- Luu trit lich sir cia Pang duoc to chic ¢ Trung wong dé luu trix tai liéu c6
gia tri bao quan vinh vién thuoc Danh muc tai liéu ndp luu vao Luu trit lich st cua
cac co quan, t6 chirc dang, t6 chiic chinh tri - x3 hoi.
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- Phong luu trir tinh Gy, thanh uy truc thudc Trung wong (sau day goi chung
1a tinh uy), dat trong van phong tinh uy, c6 chirc nang giup chadnh van phong tinh uy
tham muu cho tinh ty chi dao cong tac van thu va luu trit; truc tiép quan 1y Luu trix
lich str cua Pang & cép tinh; chi dao, huéng dan khoa hoc nghiép vu cong tac vin
thu va luu trit ddi voi cac co quan, t6 chuc dang, td churc chinh tri - x3 hoi & cép
tinh, céip huyén va céip xa, phuong, thi tran; thyc hién nhiém vu Luu trit co quan cua
tinh iy va van phong tinh uy”.

2.5. Xay dwng Nha nwéc phdp quyén xa hgi chii nghia Viét Nam
2.5.1. Suw can thiét phdi xdy dung Nha nwéc phdp quyén xa héi chii nghia
Viet Nam

Nha nuéc phap quyén la budc phat trién ciia vin minh nhan loai. Xay dung
nha nudc phap quyén 1a van dé co tinh tit yéu va 1a muc tiéu co tinh chién luoc
trong qua trinh phat trién ¢ Viét Nam ciing nhu nhiéu qudc gia trén thé gidi. Tuy
nhién, kinh nghiém xay dung nha nuéc phap quyén tai mot sé nudc phat trién trén
thé gi6i cho thay khong thé c6 mot nha nude phap quyén chung théng nhit cho moi
qudc gia, dan toc; mo hinh t6 chtrc nha nudc phap quyén vira phan anh cac gia tri
phd bién chung cua nha nude phap quyén, vira phan anh nhimg gia tri dic thu ca
ting quéc gia. Do vay, nha nudc phap quyén XHCN cua Nhan din, do Nhan dan, vi
Nhan dan ¢ Vi¢t Nam la mot nha nudc vira phai thé hién duoc cac gia tri phé bién
ctia nha nuée phap quyén da dugc xac dinh trong 1y luan va thuc tién cta mot ché
do dan chu hién dai, vura phai khéng dinh duoc ban sic, dic diém cia riéng minh.

Viéc xay dung nha nude phap quyén XHCN & nudce ta hién nay xuat phat
tir tat yéu kinh té, 14 mot nhu cu chinh tri khach quan. Thong qua xdy dung nha
nuéce phap quyén, Nha nude ta mai c6 thé xac dinh dang chirc ning va nhiém vy, vi
tri va vai trd clia minh trong hé thong chinh tri néi riéng va trong doi séng chinh tri
noi chung.

Xay dyng Nha nudc phap quyén XHCN Viét Nam chinh 1a xay dung va
thuc hién nén dan chi XHCN, xay dung va thuc hién quyén lam chu cua Nhan dan;
lam cho quyén luc nha nude va hé thong to chirc thyuc thi quyén lyc - hé théng chinh
trj - dugc xac dinh ding dan va c6 hiéu qua hon. Quyén luc Nha nude duoc cing cd
va ting cudng ciing c¢6 nghia 13 quyén lanh dao ctia Pang duoc cing cb va ting
cuong. Giit viing va ting cudng sy lanh dao cua Pang d6i véi Nha nudce 1a nham
cling ¢d va ting cuong stc manh ctia Nha nudc.

Cuong linh x4y dung dat nudc thoi ky qua do 1én CNXH (bd sung, phat
trién nam 2011) di xac dinh rd: “Nha nude ta 1a Nha nude phap quyén xa hoi chi
nghia ctia nhan dan, do nhan dan, vi nhan dan. Tat ca quyén luc Nha nudc thude vé
nhan dan ma nén tang 13 lién minh giita giai cAp cong nhan véi giai cap nong dan va
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d6i ngil tri thire, do Pang Cong san Viét Nam lanh dao. Quyén lyc Nha nudc 1a
thong nhat; c6 sy phan cong, phdi hop va kiém soat giita cic co quan trong viéc
thuc hién cac quyén 1ap phap, hanh phap, tu phap. Nha nudc ban hanh phap luat; t6
chtic, quan 1y xa hoi bang phap luat va khong ngimg ting cudong phap ché xa hoi
cha nghia™".

Tuy nhién, bén canh nhiéu vu diém, qua trinh xdy dung nha nudc phap
quyén xa hoi chu nghia van con boc 16 nhitng han ché can khic phuc nhu: “chua
ché dinh 13, dong bo, hiéu qua co ché phan cong, phdi hop va kiém soat quyén luc
nha nudc & cac cép. T chirc bd may va co ché hoat dong cuia cac thiét ché co ban
trong bod may nha nudc phap quyén xa hoi chii nghia nhu Qudc hoi, Chu tich nudc,
Chinh phu, h¢ théng tu phap con nhiing diém chua thuc su hop 1y, hi¢u luc, hiéu
qua. Chua khic phuc duoc su chong chéo, vuedng mic vé chire ning, nhiém vu giita
cac thiét ché, 1am anh hudng to1 sy théng nhat quyén luc nha nudc va hi¢u qua hoat
dong cua Nha nudc. HE théng phap luat thiéu déng bd, nhiéu noi dung chua dap
g yéu cau xdy dung Nha nudc phap quyén, con chong chéo; tinh cong khai, minh
bach, kha thi, 6n dinh con han ché. Ky cuong, ky luit trong quan 1y nha nuéc, thuc
thi cong vu con nhiéu yéu kém. Cai cach hanh chinh con cham, thiéu dong b, chua
dap tmg yéu cau; thu tuc hanh chinh con phire tap, phién ha, dang 13 rao can 16n dbi
vo1 viéc tao 1ap moi truong xa hdi, moi trudong kinh doanh lanh manh, minh bach,
hiéu qua cho su phat trién. T6 chic va hoat dong cta chinh quyén dia phuwong chim
ddi méi; hiéu luc, hiéu qua o nhiéu noi chua cao. Trach nhiém gidi trinh cua céc cﬁp
chinh quyén chua dugc quy dinh 6 rang. Viée trién khai mot sd nhiém vu cai cach
tu phap con chim; van con tinh trang nhiing nhiéu, tiéu cuc, oan, sai, bo lot toi
pham. Cong tac phong, chong tham nhiing, ling phi chua dat yéu cau dé ra; tham
nhiing, 1ang phi van con nghiém trong”.

Nhitng han ché néi trén dit ra yéu cau khach quan phai d6i méi, nang cao
chét luong hoat dong ctia bd may nha nude dé phat huy dan chi x4 hoi chil nghia,
thuc hién tdt quyén luc nha nude thude vé nhan dan, phat trién kinh té thi truong tao
co s& vat chét cho viéc xay dung chu nghia xa hoi va gilr vitng dinh huéng xa hoi
chu nghia.

2.5.2. Nhitng dinh hudng co ban trong xdy dung, hoan thién Nha nudc
phdp quyén xd hi chii nghia Viét Nam

Tiép tuc xdy dung, hoan thién Nha nudc phdp quyén xd héi chi nghia do

Dang lanh dao la nhiém vu trong tam cua doi méi hé théng chinh tri

" Cuwong linh xdy dung ddt nuéc trong thoi ky qua do lén chii nghia xa hji (bo sung, phat trién nam 2011)
? Pang Céng san Viét Nam: Vin kién Pai hi dai biéu toan quéc lan thir XII. NXB. Chinh tri Quéc gia, Ha
Noi, 2016. tr 173
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Trong td chirc va hoat dong cua Nha nudc, phai thuc hién dan chu, tuan tha
cac nguyén tic phap quyén va phai tao ra sy chuyén bién tich cuc, dat két qua cao
hon. Xay dung Nha nudc phap quyén phai tién hanh dong bo ca lap phap, hanh
phap, tu phap va dugc tién hanh dong bo voi doi mai hé thong chinh tri theo hudng
tinh gon, hi¢u luyc, hidu qua; gan véi d6i méi kinh té, van héa, xa hoi. Tiép tuc hoan
thién co ché bao vé Hién phap va phap lut.

Hoan thién thé ché, chirc nang, nhiém vu, phuong thuc va co ché van hanh,
ndng cao hiéu liec, hidu qud ciia Nha niede phdp quyén xd hoi chii nghia

Tiép tuc hoan thién chic nang, nhiém vy, quyén han, tO chitc ciia Nha nudc
theo quy dinh ciia Hién phap nam 2013, dap ung cac doi hoi cia Nha nude phap
quyén XHCN trong didu kién phat trién kinh té thi trrong dinh huong XHCN va hoi
nhap quéc té. Nha nudc duoc to chirc va hoat dong theo Hién phap va phép luat, quan
Iy x4 hoi bang Hién phap va phép luat, thuc hién nguyén tic tap trung dan chu. Phan
dinh 6 hon vai tro va hoan thién co ché giai quyét t5t mdi quan hé gitta Nha nudc va
thi truong.

D4y manh viéc hoan thién phap luat gin véi t6 chirc thi hanh phap luit nhim
nang cao hiéu lyc, hiéu qua cua Nha nuée phap quyén XHCN. Bao dam phap luat
vira 14 cong cu dé Nha nude quan 1y x3 hoi, vira 14 céng cu dé nhan dan 1am chu,
kiém tra, giam sat quyén luc nha nude. Quan 1y dat nude theo phap ludt, dong thoi
coi trong x4y dung nén tang dao dirc xi hoi.

Xac dinh 6 co ché phan cong, phdi hop thue thi quyén lyc nha nude, nhat 1a
co ché kiém soat quyén luc giita cic co quan nha nudc trong viée thuc hién cac
quyén lap phéap, hanh phép, tu phap trén co s¢ quyén luc nha nudc 13 thdng nhat;
xé4c dinh rd hon quyén han va trach nhiém ctua mdi quyén. Pong thoi, quy dinh 1d
hon co ché phdi hop trong viéc thyc hién va kiém soat cic quyén & cac cap chinh
quyén. Tiép tuc phan dinh rd thAm quyén va trach nhiém giita cac co quan nha nudc
& Trung wong va dia phuong va ctiia mdi cip chinh quyén dia phuong.

Tang cudng sy 1anh dao, chi dao cua cp ty, chinh quyén cac cip; huy dong
su tham gia tich cuc cua Mét tran To quéc Viét Nam, céc td chirc chinh tri - x4 hoi
va cac to chire thanh vién dbi v6i cong tac xay dung phap ludt va giam st thi hanh
phap luat. Xay dyung va hoan thién phap luat phai gan vé6i t6 chirc thi hanh phap
luat; cung cb cac thiét ché thi hanh phap luat, bao dam phap luat vira 1a cong cu
quan 1y xa hoi, vira 1a cong cu dé nhan dan kiém tra, giam sat viéc thi hanh phap
luat.

Tiép tuc d6i moi hoat dong lap phap cua Qudc hodi theo hudng bao dam tinh
thong nhat, dong bo, kha thi trén co so thé ché hoa cac chu truong, duong 16i cua
Pang va quy dinh ctia Hién phap, c6 thir ty wu tién hop 1y va bao dam phu hop véi
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thuc tién. Thyc hién nghiém tic ké hoach xay dung, ban hanh vin ban quy pham
phap luat ctia Chinh phi va chinh quyén dia phwong. Tang cudng phdi hop giita cac
co quan co trach nhi€m trong vi¢c soan thdo, tham tra, chinh 1y, hoan thi¢n, bao
dam tién d9, chat luong, quy trinh xdy dung van ban quy pham phép luat. Kién toan
t6 chtic cac co quan va cac co sé ddo tao lién quan dén linh vuc tu phap va phap
luat. Tiép tuc hoan thién phap luat vé 4an 16.

Kip thoi ban hanh vin ban quy dinh chi tiét, huéng din thi hanh lut, phéap
1énh; quan tAm cong tac giai thich phap ludt; ting cudng cong tac thanh tra, kiém
tra, giam sat viéc chap hanh phap luat; phat hién va xt Iy nghiém minh, kip thoi
moi hanh vi vi pham phap luat; ra soat, hé théng hoa, phap dién hoa van ban quy
pham phap ludt; ddy manh xa hoi hoa cac dich vu phap 1y va hoat dong b tro tu
phap; d6i méi manh mé ndi dung, phuong phap phd bién, tuyén truyén, gio duc
phép luat.

Hoan thién t6 chirc va ndang cao chat luwong, hiéu qua hoat dong cua bo may
nha nuoc

Tiép tuc ddi méi to chirc va hoat dong cua Quéc hoi1, bao dam Quéc hoi1 thuc
su 12 co quan dai biéu cao nhét ctia nhan dén, co quan quyén lyc nha nudc cao nhit.
Quéc hoi thuc hién t6t chirc ning 1ap phap, quyét dinh cac van dé& quan trong cta
dat nudc va giam sat tbi cao, nhat 13 dbi voi viée quan 1y, sir dung cac ngudn luc
cua dat nude.

Hoan thién co ché dé nang cao chét lugng, hiéu qua hoat dong cua co quan
dan ctr, nhat 1a hoat dong 1ap phap cua Quéc hoi, dai biéu Quéc hoi, co ché giam
sat, danh gia d6i v6i nguoi gitt chirc vu do Qudc hoi, Hoi dong nhan dan bau hoic
phé chuan. Tang cudng hon nita sy gan két giita giam sat cua Qudc hoi voi kiém
tra, gidm sat cua Bang, Mat tran To quéc, céc t6 chirc chinh trj - x3 hoi va giam sat
cua nhan dan.

Hoan thién co cu td chitc Chinh phu, xac dinh 0 hon chic nang, nhiém vy,
quyén han ctia Chinh phu 13 co quan hanh chinh nha nuéc cao nhat, thuc hién quyén
hanh phép, 14 co quan chap hanh cta Qubc hoi.

Pay manh thuc hién Chuong trinh tong thé cai cach hanh chinh nha nuéc theo
hudng xay dung nén hanh chinh dan chu, hién dai, chuyén nghiép, nang dong, phuc
vu nhan dan, hoat dong ¢ hiéu lyc, hiéu qua. Hoan thién thé ché hanh chinh dan cha
- phép quyén, quy dinh trach nhiém va co ché giai trinh clia cdc co quan nha nudc;
giam manh, bdi bo nhitng tha tuc hanh chinh gy phién ha cho nguoi dan, doanh
nghiép. Dé cao dao durc cong vu, trach nhi¢m xa hdi, siét chat ky luat, ky cuong trong
chi dao va thyc thi cong vu ctia can bd, cong churc; déy nhanh viéc &4p dung chinh phu
dién tur.
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Tiép tuc déy manh viéc thue hién Chién luoc cai cach tu phép, xay dung nén
tu phap trong sach, vitng manh, dan chu, nghiém minh, tirng bude hién dai; bao vé
phap luat, cong 1y, quyén con ngudi, quyén cong dan, bao vé ché do xi hoi cha
nghia, loi ich cia Nha nudc, quyén va loi ich hop phép cia co quan, t6 chirc va ca
nhan. Phan dinh ranh mach thim quyén quan 1y hanh chinh véi trach nhiém, quyén
han tu phép trong t6 chirc, hoat dong ctia cic co quan tu phap. Cu thé hoa diy du
cac nguyén tac hién dinh vé chuc nang, nhiém vu cua Toa an nhan dan va hoat dong
x€t Xtr.

T4 chuc toa an theo thim quyén xét xr; bao dam nguyén tic doc lap, nguyén
tac tranh tung trong xét xur, bao dam quyén bao chira cua bi can, bi cdo, ciia duong
Sur. Tiép tuc x3 hoi hoa mot sb hoat dong tu phap va bo tro tu phap co6 du diéu kién.

Vién Kiém sat nhan dan thyc hanh quyén cong t6 va kiém sat hoat dong tu
phap; duogc to chirc pht hop v6i hé théng to chirc cuia Toa an; ting cudng trach
nhiém cong t6 trong hoat dong diéu tra.

Kién toan t6 chirc co quan diéu tra, xac dinh rd chtc ning, nhiém vu, quyén
han va nang cao chat luong, hiéu qua hoat dong ctia co quan diéu tra. Nang cao chat
luong, hi¢u qua hoat dong cua luat su, bo tro tu phap.

Vé chinh quyén dia phirong: Trén co sd bao dam tinh théng nhét, thong sudt,
hiéu Iyc, hiéu qua cua nén hanh chinh qubc gia, xac dinh rd tham quyén, trach
nhiém quéan 1y nha nudc cua mdi cap chinh quyén dia phuong theo quy dinh cta
Hién phap va phap luat. Viéc hoan thién chtrc ning, nhiém vu, to chirc bd may cta
chinh quyén dia phuong gin két hitu co v6i d6i méi to chirc va co ché hoat dong
ctia Mat tran T6 quéc, céc to churc chinh tri - X3 hdi & cac cép. Hoan thién mo6 hinh
t6 chirc chinh quyén dia phuong phu hop véi dic diém ¢ nong thon, do thi, hai dao,
don vi hanh chinh - kinh té dic biét theo luat dinh.

Chu trong cong tac xdy dung doi ngii can bg, cong churc

Pay manh dan chii hoa cong tac can bd, quy dinh 1 trach nhiém, thim quyén
ciia mdi t6 chic, mdi cdp trong xdy dung d6i ngii can bd, cong chirc ¢o ban linh
chinh tri vitng vang, phdm chét dao dirc trong sang, cé trinh do, ning luc chuyén
mon pht hop, dap mg yéu cau ciia giai doan méi. Thyuc hién thi diém déan truc tiép
bau mot sd chirc danh & co sé va & cip huyén; mé rong dbi twong thi tuyén chirc
danh can bd quan ly. Hoan thién tiéu chi danh gid va co ché kiém tra, giam sat,
kiém soét viéc thyuc thi cong vu; xac dinh rd quyén han, trach nhiém ciia ngudi ding
dau co quan hanh chinh.

Ra soat, sira doi, bo sung chinh sach ddi v6i can bd, cong chirc theo hudng
khuyén khich cén b9, cong chirc nang cao trinh d§ chuyén mon, nghi¢p vu, dao dtrc
cong vy, hoan thanh t6t nhiém vu; léy ban linh chinh tri, phrflm chat dao duec, nang
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Iic, hiéu qua thuc thi nhiém vu dé dénh gia, dé bat, bd nhiém can bd. Xay dung co
ché, chinh sach dai ng0, thu hut, trong dung nhan tai.

Pay manh d4u tranh phong, chong tham nhiing, ling phi, quan liéu, hach
dich, ctra quyén; thuc hanh tiét kiém trong cac co quan nha nudc va trong doi ngii

can bd, cong chure.
TAI LIEU THAM KHAO

1. Ban Chép hanh Trung wong: Quy dinh s6 270-QD/TW ngay 06/12/2014
vé Phong Luu trit Pang Cong san Viét Nam.

2. B6 Noi vu: Thong tu s6 02/2010/TT-BNV ngay 28/10/2010 hudéng din
chtrc nang, nhiém vu, quyén han va td chuc cta to6 chirc Vian thu, Luu trir Bo, co
quan ngang B9, co quan thuoc Chinh phu va Uy ban nhan dan.

3. Bo Noi vu: Thong tu sd 15/2014/TT-BNV ngay 31/10/2014 Huéng din
chtic ning, nhiém vu, quyén han va co cau t6 chirc ctia S Noi vy thuéc Uy ban
nhan dan tinh, thanh phé truc thudc Trung wong; Phong Noi vu thudc I:Iy ban nhan
dan huyén, quan, thi x4, thanh phé thudc tinh.

4. B6 No6i vu: Thong tu s6 06/2015/TT-BNV ngay 08/12/2015 hudng dan
chtrc nang, nhiém vy, quyén han va t6 chic cta to chitc Van thu, Luu trit BY, co
quan ngang BJ.

5. Chinh phii: Nghi dinh s6 01/2013/ND-CP ngay 03/1/2013 quy dinh chi tiét
thi hanh mot s6 diéu cua Luat Luu trit.

6. bang Cong san Viét Nam: Van kién Dai hoi Dang lan tha XI. NXB.Chinh
tri Qudc gia. HN. 2011

7. Pang Cong san Viét Nam: Vin kién Pai hoi Pang 1an thir XII. NXB.Chinh
tri Qudc gia. HN. 2016

8. Hién phap nuéc CHXHCN Viét Nam nim 2013

9. Duong Van Kham (2015). Tir dién tra ciru Nghiép vu Quan tri Van phong
— Van thw — Luu triv Viét Nam, NXB Thong tin va Truyén thong.

10. Phan Binh Nham (2015). Luu trit hoc dai cwong, NXB Dai hoc Quéc gia
TPHCM.

11. Qudc hdi: Luat TS chirc Qubc hoi nim 2015

12. Qubc hoi: Luat T6 chire Chinh pha nim 2015

13. Quéc hoi: Luat T6 chire Toa an nhan dan nim 2015

14. Quéc hoi: Luat T6 chirc Vién Kiém sat nhan dan nam 2015

15. Quéc hoi: Luat To chirc chinh quyén dia phuong ndm 2015

16.Quéc hoi: Luat s6 01/2011/QH13 ngay 11/11/2011 ban hanh Ludt heu tri,
Ha N6i nam 2011.
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CAU HOI ON TAP, THAO LUAN

1. Hay phan tich ngudn gbc, ban chét ctia Nha nudce
2. Hay phan tich ban chit cia Nha nudc Cong hoa x3 hoi chu nghia Viét
Nam
3. Hiy trinh bay nguyén tic to chic va hoat dong ctiia bd may nha nudc
Cong hoa xa hoi chu nghia Viét Nam
4. Hay trinh bay khai quat hé thdng cac co quan Nha nudc trong bd may nha
nudc CHXHCN Viét Nam
5. Hay trinh bay khai quat hé théng cac co quan quan Iy nha nudc vé cong tic

[uu trar.
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Chuyén dé 2
PHAP LUAT VA THU'C HIEN PHAP LUAT
TRONG NHA NUGC CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

1. Mt s6 vin dé co ban vé phap luit xi hdi chi nghia Viét Nam

1.1. Khdi niém va bén chit hé théng phdp ludt xa héi chii nghia Viét Nam

1.1.1. Khai niém

Mdi qudc gia déu c6 hé thdng phéap luat véi nhitng nét dic trung vé truyén
théng phéap luat, van héa phép luat. Do vay, khi nghién ctru, cac hoc gid da nhom
cac hé thong phap ludt c6 nhitng diém chung nhat dinh vao nhitng dong ho phép
luat khac nhau. H¢ théng phap luat xa héi cht nghia Vi¢t Nam 1a hé¢ théng phap luat
thudc dong ho phép luat xa hoi chii nghia véi nhiéu dic trung so véi cac dong ho
phap luat khac. Pay 1a hé théng phap luat ra doi mudn nhét va gin lién v6i hé tu
tudng Mac — Lénin, chiu nhiéu anh hudng cua hé théng phap luat luc dia Chau Au;
13 hé théng phap luat coi trong phap luat thanh van va khéng ¢ truyén thdng ap dung an
1¢ [8, 326].

C6 nhiéu quan diém khac nhau vé hé thong phap luat. Theo nghia hep, hé
théng phap luat 12 tong thé cac quy pham phap luat c6 mbi lién hé noi tai thdng nhat
v61 nhau, dugc phan dinh thanh cac ché dinh phap luat, cac nganh luat va duogc thé
hién trong cac van ban quy pham phap luat do nha nudc ban hanh theo trinh ty va
hinh thtrc thong nhét [1, 469] . Theo nghia rong, hé théng phap lut dugc xem 1a
tong thé tit ca cac quy pham phép luat, cac thiét ché bao vé va bao dam viéc thuc
thi phap luat, cac hoat dong thuc hién phap luat, cac ngué)n luc phap luat va hoat
dong dao tao luat cua quéc gia co su lién h¢ gén b6 chat ché va théng nhét véi nhau,
tac dong qua lai 1an nhau va dugce van hanh theo nhiing trat tw, quy trinh nhét dinh.
Ngoai ra c6 quan diém cho rang cac thanh té cta hé thong phap luat bao gém toan
bo phép luat, co ché hinh thanh phap luat, giai thich va thyc thi phap luat & mdt
quéc gia nhit dinh ludn lién két, gin bo chit ché voi nhau dé thuc hién viée diéu
chinh phap luat ddi véi cac quan h¢ xa hoi [1, 470].

Trong pham vi nghién ctru ctia chuyén d¢, hé thong phap luat x3 hoi chu
nghia Viét Nam duogc hiéu 1a tong thé cac quy pham phép ludt c6 mbi quan hé chat
ch€ v6i1 nhau, dugce phan dinh thanh cac ché dinh phap luat, cac nganh luat va duoc
thé hién trong cac vin ban quy pham phép luat do co quan, to chirc, ca nhan co
tham quyén ban hanh theo trinh ty, tha tuc luat dinh.

1.1.2. Bdn chdt
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Ban chat ciia hé théng phap luat x4 hoi chii nghia Viét Nam dugc xem xét
du6i hai noi dung: ban chét ctia phap luat xa hoi chi nghia Viét Nam va dic diém
ctia hé thong phap luat xa hoi chu nghia Viét Nam.

Phép luat xa hoi chu nghia Viét Nam 13 hé théng cac quy tic xir su chung, do
Nha nudc Cong hoa xa hoi chu nghia Viét Nam ban hanh va dugc bao dam thuc
hién, thé hién v chi cia nha nudc, cua nhan dan, 1a nhan t6 diéu chinh céc quan h¢
xa hdi vi lg1 ich va muc dich cta nhan dan, vi sy nghiép xay dung chu nghia xa hoi
trén dat nude nude Viét Nam véi muc tiéu dan giau, nudc manh, xa hdi cong béing,
dan chu, vin minh [1, 455]. Ban chit phap ludt x3 hoi chii nghia Viét Nam duoc thé
hién & nhitng ndi dung co ban sau:

- Ban chét xa hoi: Phap luat xa hdi chu nghia Viét Nam 1a phuong tién dé
Nha nudce thyc hién viéc quan 1i xa hdi trén tat ca cac linh vuc cia doi séng kinh té,
chinh tri, vn hoda, xa hdi vé1 muc ti€u lam cho dan giau, nudc manh, xa hdi cong
béng, dan chu, van minh. Ban chit xa hdi cua phap luat xa héi chi nghia Viét Nam
con thé hién & viée phap luat 1a phuong tién quan trong dé thuc hién dan chu x3 hoi
chu nghia & Viét Nam.

- Ban chét giai cAp: Tinh giai cAp cta phap luat xd hoi chi nghia Viét Nam c6
nhimg dic thu riéng. Phap luat xa hoi chi nghia Viét Nam thé hién ¥ chi caa nhan
dan Viét Nam. Nhan dan Viét Nam xay dung, thi hanh va bao vé Hién phap; thong
qua Hién phap y quyén cho cic co quan nha nudc thuc hién quyén lap phap, hanh
phap va tu phap va ty minh kiém soat viéc thuc thi quyén luc nha nuée cia b may
nha nudc. Bén canh do, phap luat xa hoi chu nghia con ghi nhan, ton trong va bao
dam quyén con ngudi, quyén coéng dan. Phap ludt xa hoi chil nghia 13 phap luat cta
nhan dan, do nhan dan, tao diéu kién dé Nhan dan Viét Nam tham gia hoat dong
quan 1y nha nudc va xa hoi, tham gia thao luan va kién nghi v6i co quan nha nude vé
cac van dé cta co sd, dia phuong va ca nudc.

Vé6i nhitng ban chat dic thu riéng cua phap luat xa hoi chu nghia, hé théng
phap luat xa hoi chu nghia Viét Nam & nhitng giai doan khac nhau c6 nhitng dac
trung co ban khac nhau. Phap luat xa hoi chu nghia Viét Nam dugc hinh thanh cung
v6i sy ra doi va phat trién ctia Nha nude Cong hoa x3 hoi cha nghia Viét Nam. Do
vay, phap luat xa hdi chu nghia Viét Nam c6 nhitng dédc trung riéng theo tung giai
doan phat trién ciia Nha nudc. Trong thoi ky xdy dung va hoan thién Nha nudc
phap quyén xa hoi chu nghia hién nay, hé thong phap luat xa hoi chi nghia co
nhing dic diém co ban sau:

Thir nhét, 14 hé théng phap luat thé ché hoa duong 16, chinh sach cia Pang
Cong san Viét Nam. Diéu ndy xuat phat tir mot trong nhitng nguyén tic to chic va
hoat dong ctia bd may nha nudc Viét Nam d6 1a nguyén tic Pang lanh dao. Hé
32



thong phap luat x4 hoi cha nghia Viét Nam c6 nhiém vu qui pham hoéa duong 16i,
chu trwong, chinh sach ctia Pang thanh cac quy tac xir sy mang tinh bit budc chung
dé diéu chinh cac quan hé x3 hoi phat sinh trong cac linh vuc cua doi séng chinh tri,
kinh t¢, vin héa, xa hdi.

Thir hai, hé thong phép luat xa hoi chu nghia Viét Nam ludn thé hién y chi va
bao vé loi ich ciia nhan dan lao dong. Pac diém nay phan anh mbi quan hé giita ban
chat nha nudc va ban chat phap luat. Nha nudc Cong hoa xa hdi chu nghia Viét
Nam 1la Nha nudc cia Nhan dan, do Nhan dan, vi Nhan dan, do d6 phap luat la
phuong tién dé nha nudc ghi nhan, bao vé quyén va lgi ich hop phap ctua Nhan dén;
1a phuong tién bao dam Nhan dan tham gia quan ly nha nudc, quan ly xa hoi.

Thir ba, hé théng phap luat xa hdi chu nghia Viét Nam la hé théng cac quy
pham phap luat co mbi lién hé ndi tai théng nhét v&i nhau nham diéu chinh céc
quan h¢ xa hoéi trong céc linh vyc cia doi séng chinh tri, kinh té, xd hoi. Nguén cua
hé théng phap luat xa hoi chu nghia Viét Nam chu yéu 13 cic vin ban quy pham
phap luat do Nha nudc ban hanh va bao dam thuc hién.

1.2. Ciu tric ciia hé thong phdp ludt xi hji chii nghia Viét Nam

1.2.1. Quy pham phap luat, van ban quy pham phap ludt

1.2.1.1. Quy pham phap ludt

Quy pham phap luat 1a phuong tién quan trong dé Nha nude diéu chinh céc
quan hé xi hoi. Ciing giébng nhu cac quy pham xa hoi khic, quy pham phép luat 1a
hé thdng cac quy tic xir sy chung, 13 giGi han xir sy clia con ngudi trong mot pham
vi, diéu kién, hoan canh nhét dinh. Tuy nhién, néu cac quy pham x3 hoi duoc hinh
thanh bang nhiéu con dudng khac nhau thi quy pham phap luit do nha nuéc dit ra
hodac thtra nhan. Viéc Nha nudc dit ra quy pham phap luét c6 nghia la cac co quan,
t6 chirc, ca nhan c6 thim quyén s& tién hanh ban hanh phap luat theo trinh ty, thu
tuc lut dinh. Pay 1a hé thong phap luat thanh vin, 1a ngudn chii yéu hinh thanh nén
quy pham phép luat. Ngoai ra, bang con dudng thira nhan, Nha nudc tao ra thém hai
hinh thirc phap luat ctia hé théng phap luat xa hoi chii nghia: tip quan phap va tién
1¢ phap. Cac tap quan phap duoc Nha nude Viét Nam thira nhan cha yéu nam trong
cac quy dinh cua 1€ lang, huong udc, luat tuc. Phap luat Viét Nam con thura nhan
viéc ap dung tap quan thuwong mai qudc té, tién 18 phap 1a mot trong nhitng nguyén
tic co ban trong hoat dong thuong mai va giai quyét tranh chap thuong mai qudc té.
Dbi v6i an 18, trude day, Viét Nam khong coi 12 nguon ctia hé thong phap luat Viét
Nam. Tuy nhién, hién nay, Hoi dong tham phan tdoa an nhan déan tdi cao chinh thirc
cong bd viée ap dung 4n 1é trong hoat dong tu phap cia Nha nudc Viét Nam. Theo
quy dinh ctia phap luat Viét Nam, an 1¢ 14 nhiing lap luan, phan quyét trong ban 4n,
quyét dinh da c6 hiéu luc phap luat cua Toa an vé mot vu viée cu thé dugce Hoi déng
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tham phan Toa an nhan dan tbi cao lua chon va duge Chanh an Toa 4n nhan dan tbi cao
cong bd. (Nghi quyét s6 03/2015/NQ-HDTP ngay 28/10/2015 cua Hoi déng tham phan
Toa an nhan dan t6i cao vé quy trinh lua chon, cong b va ap dung 4n 16 - Piéu 1).

Quy pham phép luét ludn 13 nhitng chuan muyc dé danh gia tinh hop phap cia
hanh vi con ngudi trong cac quan hé xa hdi. Dya vao quy pham phap luét, chiing ta
c6 thé xac dinh dugc cac hanh vi hop phap va hanh vi bat hop phap, tir d6 sir dung
chinh cac quy pham phap luat véi tu cach 13 cac quy tic xtr sy chung dé diéu chinh
hanh vi ctia con nguoi theo mot trat tu phap 1y nhét dinh. pé thuc hién duoc chic
ning diéu chinh, quy pham phap luat phai dugc Nha nuéc dam bao thyc hién bang
strc manh cua quyén lyc nha nudc. Didu nay khong thé co trong dic diém cua quy
pham xa hdi. Quy pham xa hdi cé thé dugc dam bao b:;ing nhiéu bién phap khac
nhau nhu du luan xa hoi hodc céc bién phap tac dong ndi bd cua co quan, t6 chirc.

Céc quy pham phap luat khong ton tai doc 1ap. Chung thiét 1ap mdi quan hé
mat thiét véi nhau tao thanh mot hé théng, dugc phan dinh thanh cac ché dinh phap
luat, cac nganh luat dé diéu chinh nhom quan hé¢ xa hoi c6 cung tinh chét.

Vi nhirg dic trung co ban, quy pham phap lut c6 thé duoc dinh nghia nhu
sau: Quy pham phap luat 1a quy tic xir su chung do Nha nudc ban hanh hoic thira
nhan va bao dam thuc hién béng suc manh cua quyén luc nha nudec.

Theo quy dinh cua Luat Ban hanh van ban quy pham phdp luat nam 2015,
quy pham phap luat 1a quy tic xir su chung, c6 hiéu luc bit budc chung, duoc ap
dung lap di lap lai nhiéu l1an d6i voi co quan, to chirc, c4 nhan trong pham vi ca
nuée hoic don vi hanh chinh nhit dinh, do co quan nha nudc, ngudi c¢6 tham quyén
ban hanh va duoc Nha nudc bao dam thuc hién (Diéu 3).

1.2.1.2. Van ban quy pham phap ludt

a. Cac loai van ban quy pham phép luat:

Vién ban quy pham phép luat 1a van ban c6 chtra quy pham phap luét, dugc
ban hanh theo dung tham quyén, hinh thuc, trinh ty, thu tuc dugc quy dinh trong
Luat Ban hanh van ban quy pham phép luat.

Luat Ban hanh vin ban quy pham phép luit nim 2015 quy dinh cu thé cac
loai van ban quy pham phap luat nhu sau:

1. Hién phép.

2. B luat, luat (sau ddy goi chung 1a luat), nghi quyét cia Qudc hoi.

3. Phap 1énh, nghi quyét ctia Uy ban thuong vu Qubc hoi; nghi quyét lién
tich gitra ij ban thuong vu Quéc hoi véi Poan Cha tich Uy ban trung wong Mt tran T6
qubc Viét Nam.

4. Lénh, quyét dinh ctia Chu tich nudc.
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5. Nghi dinh ctia Chinh phu; nghi quyét lién tich giita Chinh phii v6i Poan
Chu tich Uy ban trung wong Mat tran To quéc Viét Nam.

6. Quyét dinh cua Tha tuéng Chinh phu.

7. Nghi quyét cia Hoi dong Tham phan Toa an nhan dan tdi cao.

8. Thong tu ctia Chanh 4n Tda an nhan dan t6i cao; thong tu clia Vién trudng
Vién kiém sat nhan dén t6i cao; thong tu ctia Bo truong, Thi trudng co quan ngang
bd; thong tu lién tich gitra Chanh an Toa 4n nhan dan ti cao voi Vién truong Vién
kiém sat nhan dén tbi cao; thong tu lién tich gitta B truong, Thu trudng co quan
ngang bd v6i Chanh an Toa an nhan dan tdi cao, Vién truong Vién kiém sat nhan
dan t6i cao; quyét dinh cta Tong Kiém toan nha nudc.

9. Nghi quyét cua Hoi déng nhan dan tinh, thanh phé truc thudc trung wong
(sau ddy goi chung 14 cap tinh).

10. Quyét dinh cta Uy ban nhan dan cap tinh.

11. Van ban quy pham phap luat cta chinh quyén dia phuong & don vi hanh
chinh - kinh té dac biét.

12. Nghi quyét ciia Hoi dong nhan dan huyén, quan, thi xa, thanh phé thudc
tinh, thanh phd thudc thanh phd truc thudc trung wong (sau day goi chung 1a cip
huyé¢n).

13. Quyét dinh cua Uy ban nhan dan cip huyén.

14. Nghi quyét cia Hoi dong nhan dan x3, phuong, thi tran (sau diy goi
chung 13 cip x3).

15. Quyét dinh cta Uy ban nhan dan cép x4.

b. Thim quyén ban hanh va ndi dung ctia vian ban quy pham phép luét.

Ngoai Hién phap 1a dao luat toi cao trong hé théng phap luat, dugc Nhan
dan xay dung nham quy dinh nhimg van dé& quan trong, co ban nhat cta nha nudc
va x4 hoi, luat dugc Qudc hoi ban hanh dé quy dinh:

- T6 chirc va hoat dong ctia Québc hoi, Chit tich nuée, Chinh phu, Toa an
nhan dan, Vién kiém sat nhan dan, Hoi dong bau ctr quéc gia, Kiém toan nha nudc,
chinh quyén dia phuong, don vi hanh chinh - kinh té dic biét va co quan khac do
Quédc hoi thanh lap.

- Quyén con ngudi, quyén va nghia vu co ban ciia cong dan ma theo Hién
phép phai do lut dinh, viéc han ché quyén con nguoi, quyén cong dan; tdi pham va
hinh phat.

- Chinh sach co ban vé tai chinh, tién té qudc gia, ngan sach nha nudc; quy
dinh, stra d6i hodc bii bo cac thir thué; chinh sach co ban vé van hoa, gido duc, y té,
khoa hoc, cong nghé, mdi truong; chinh sach dan tdc, chinh sach ton gido cua Nha
nudc; chinh sach co ban vé dbi ngoai.
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- Qubc phong, an ninh qudc gia; ham, cap trong luc lugng vil trang nhan dan;
ham, cép ngoai giao; ham, cép nha nudc khac; huan chuong, huy chuong va danh
hiéu vinh du nha nudc.

- Trung cau y dan.

- Co ché bao vé Hién phap

- Cac van dé khac thudc tham quyén ctua Qudc hoi.

Qudc hoi ban hanh nghi quyét dé quy dinh:

- Ty 1€ phan chia cac khoan thu va nhiém vu chi gitra ngan sach trung wong
va ngan sach dia phuong.

- Thue hién thi diém mot sd chinh sach méi thude tham quyén quyét dinh
ctiia Qudc hoi nhung chua co lut didu chinh hodc khac véi quy dinh cua luat hién
hanh.

- Tam ngung hoac kéo dai thoi han dp dung toan bd hodc mot phﬁn luat, nghi
quyét ctia Qudc hoi dép tmg cac yéu cau cdp bach vé phat trién kinh té - xi hoi, bao
dam quyén con ngudi, quyén cong dan.

- Quy dinh vé tinh trang khan cip, cic bién phap dic biét khac bao dam qudc
phong, an ninh qudc gia.

- Pai xa.

- Cac van dé khac thudc tham quyén ctua Qudc hoi.

Uy ban thuong vu Qudc hoi ban hanh phéap 1énh dé quy dinh nhitng van dé
duoc Qudc hoi giao; ban hanh nghi quyét dé quy dinh:

- Giai thich Hién phap, luat, phap lénh.

- Tam ngung hodc kéo dai thoi han ap dung toan bd hodc mot phan phap
1énh, nghi quyét cua Uy ban thudng vu Qudc hdi dép tng cac yéu cau cip bach vé
phat trién kinh té - x4 hoi.

- Bii bo phap 1énh, nghi quyét ciia Uy ban thuong vu Quéc hoi; truong hop
bii bo phéap 1énh thi Uy ban thuong vu Quédc hoi c¢é trach nhiém bao cao Qudc hoi
tai ky hop gan nhat;

- Téng dong vién hoac dong vién cuc bo; ban bd, bai bo tinh trang khan cép
trong ca nudc hodc ¢ tung dia phuong;

- Huong dan hoat dong cuia Ho1 déng nhan dan;

- Van dé khac thudc tham quyén caa Uy ban thuong vu Quéc hoi.

Chu tich nudc ban hanh 1énh, quyét dinh dé quy dinh tong dong vién hoic
dong vién cuc bd, cong bd, bii bo tinh trang khan cip cin ctr vao nghi quyét cia Uy
ban thudng vu Qudc hoi; cong bd, bii bo tinh trang khan cip trong ca nudc hodc &
ting dia phuong trong trudong hop Uy ban thuong vu Qudc hoi khong thé hop dugc
va cac van dé khac thudc tham quyén cua Chu tich nude.
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Uy ban thudng vu Qudc hoi hodc Chinh phii va Poan Chu tich Uy ban trung
wong Mit tran T6 qudc Viét Nam ban hanh, nghi quyét lién tich dé quy dinh chi tiét
nhitng van dé dugc luat giao.

Chinh pha ban hanh nghi dinh d¢ quy dinh:

- Chi tiét diéu, khoan, diém dugc giao trong luat, nghi quyét caa Qudc hoi,
phap 1énh, nghi quyét cua Uy ban thudng vu Qudc hdi, 1énh, quyét dinh cta Cha
tich nudc;

- Céc bién phap cu thé dé to chtrc thi hanh Hién phép, luat, nghi quyét cta
Quéc hoi, phap 1énh, nghi quyét cua Uy ban thuong vu Quédc hoi, 1énh, quyét dinh
ciia Chu tich nuéc; cac bién phap dé thuc hién chinh sach kinh té - xa hoi, qudc
phong, an ninh, tai chinh, tién té, ngan sach, thué, dan tdc, ton gido, van hoa, gido
duc, y té, khoa hoc, cong ngh¢, moi truong, ddi ngoai, ché do cong vy, can bd, cong
churc, vién churec, quyén, nghia vy cua cong dan va céc van dé khac thudc thim
quyén quan 1y, diéu hanh cta Chinh phi; nhimg van dé lién quan dén nhiém vy,
quyén han cta tir hai bd, co quan ngang bd tré 1én; nhiém vu, quyén han, t6 chirc bd
may cua cac bg, co quan ngang b, co quan thuoc Chinh phu va cac co quan khac
thudc thim quyén ctia Chinh phu;

- Van d& can thiét thudc thdm quyén cta Qudc hoi, Uy ban thuong vu Qudc
héi nhung chua du diéu kién xdy dung thanh luit hoic phap 1énh dé dép tmg yéu
cAu quan Iy nha nuée, quan 1y kinh, té, quan Iy xa hoi. Trudc khi ban hanh nghi
dinh nay phai dugc sy dong ¥ ctia Uy ban thudng vu Qudc hoi.

Thu tuéng Chinh phu ban hanh quyét dinh dé quy dinh:

- Bién phap lanh dao, diéu hanh hoat dong ctia Chinh phtl va hé théng hanh
chinh nha nudc tr trung wvong dén dja phuong, ché dd 1am viéc véi cac thanh vién
Chinh phu, chinh quyén dia phuong va cac van dé khac thudc tham quyén ciia Thit
tudng Chinh phu;

- Bién phap chi dao, phbi hop hoat déng ctia cac thanh vién Chinh phu; kiém
tra hoat dong cua céac by, co quan ngang by, co quan thuoc Chinh phu, chinh quyén
dia phwong trong viéc thuc hién duong 16i, chu truong ctia Pang, chinh sach, phap
luat cia Nha nudc.

Hoi dong Tham phan Tda an nhan dan t6i cao ban hanh, nghi quyét dé huéng
dan viéc ap dung théng nhét phap lut trong xét xir thong qua téng két viéc ap dung
phap luat, giam ddc viéc xét xir.

Chéanh an Toa 4n nhan dan tdi cao ban hanh théng tu dé thuc hién viéc quan
1y cac Toa 4n nhan dan va Toa an quan sy vé to chic va nhitng van dé khac duoc

Luat t6 chirc Toa 4n nhan dan va luat khac co6 1ién quan giao.
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Vién truong Vién kiém sat nhan dan t6i cao ban hanh thong tu dé quy dinh,
nhitng van dé dugc Luat to chirc Vién kiém sat nhan dan va luét khac c6 lién quan
giao.

B6 truong, Thu trudng co quan ngang bd ban hanh thong tu dé quy dinh:

- Chi tiét diéu, khoan, diém dugc giao trong luat, nghi quyét cia Qudc hoi,
phap 1énh, nghi quyét ciia Uy ban thudng vu Qudc hoi, 1énh, quyét dinh ciua Chu
tich nudc, nghi dinh ctia Chinh phu, quyét dinh ctia Thu tuéng Chinh phu; quy dinh
bién phap thyuc hién chirc nang quan ly nha nudc cua minh.

Chanh 4n Toa an nhan dan tdi cao va Vién truong Vién kiém sat nhan dan tbi
cao; Bo truong, Thu trudng co quan ngang bo va Chanh an Toa an nhan dan tdi cao,
Vién truong Vién kiém sat nhan dan tdi cao ban hanh thong tu lién tich dé quy dinh
vé viéc phdi hop giita cic co quan nay trong viéc thuc hién trinh tu, thu tuc td tung.

Téng Kiém todn nha nudc ban hanh quyét dinh dé quy dinh chuan muc kiém
toan nha nudc, quy trinh kiém toan, hd so kiém toan.

Hoi dong nhan déan cép tinh ban hanh nghi quyét dé quy dinh:

- Chi tiét diéu, khoan, diém duoc giao trong vin ban quy pham phap luit cia
co quan nha nude cAp trén;

- Chinh sach, bién phap nhim bao dam thi hanh Hién phap, luat, vin ban quy
pham phap luat cta co quan nha nudc cip trén;

- Bién phap nham phat trién kinh té - xa hoi, ngan sach, quc phong, an ninh
¢ dia phuong;

- Bién phap c6 tinh chat dic thu phu hop vé6i diéu kién phat trién kinh té - xa
hoi cua dia phuong.

Uy ban nhan dan cap tinh ban hanh quyét dinh dé quy dinh:

- Chi tiét diéu, khoan, diém duoc giao trong vin ban quy pham phap luit cia
co quan nha nudc cap trén;

- Bién phap thi hanh Hién phap, luat, vin ban ctia co quan nha nudc cap trén,
nghi quyét ciia Hoi dong nhan dan cing cap vé phét trién kinh té - x hoi, ngan
sach, qudc phong, an ninh ¢ dia phuong;

- Bi¢n phép thuc hién churc nang quan Iy nha nude ¢ dia phuong.

Hoi1 déng nhan dan & don vi hanh chinh - kinh té dic biét ban hanh nghi
quyét, Uy ban nhan dan & don vi hanh chinh - kinh t& ddc biét ban hanh quyét dinh
theo quy dinh cua Luat nay va céc luat khac c6 lién quan.

Hoi dong nhan dan cp huyén, cap xa ban hanh nghi quyét, Uy ban nhan dan
cap huyén, cap xa ban hanh quyét dinh dé quy dinh nhitng van dé duoc luat giao.

c. Hi¢u luc cua van ban quy pham phap luat

- Hiéu lyc vé thoi gian
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Theo quy dinh cua Luat Ban hanh van ban quy pham phap luat nam 2015,
thoi diém c6 hiéu luc cia toan bo hodc mot phan vin ban quy pham phap luat dugc
quy dinh tai van ban d6 nhung khéng sém hon 45 ngay ké tir ngay thong qua hoic
ky ban hanh d6i voi van ban quy pham phap luit clia co quan nha nuéc trung vong;
khong sém hon 10 ngay ké tir ngay ky ban hanh d6i véi van ban quy pham phap
luat cuia Hoi dong nhan dan; Uy ban nhan déan cap tinh; khong som hon 07 ngay ké
tir ngdy ky ban hanh ddi vdi van ban quy pham phép luat ciia Hoi dong nhan dan,
Uy ban nhan dan cap huyén va cap xa.

Vian ban quy pham phap luat dugc ban hanh theo trinh ty, thu tuc rat gon thi
c6 thé co hiéu luc ké tir ngay théng qua hodc ky ban hanh, dong thoi phai dugc
dang ngay trén Cong thong tin dién tir ciia co quan ban hanh va phai duoc dua tin
trén phuong tién thong tin dai ching; dang Cong bdo nudc Cong hoa xa hoi chu
nghia Viét Nam hodc Cong béo tinh, thanh phé truc thudc trung wong cham nhat 1a
sau 03 ngay ké tir ngay cong bd hoic ky ban hanh.

Chi trong truong hop that can thiét dé bao dam loi ich chung cua xa hoi, thuc
hién cac quyén, loi ich cta to chirc, ca nhan dugc quy dinh trong luat, nghi quyét
ctia Qubc hoi, vin ban quy pham phap luit ciia co quan trung wong méi duge quy
dinh hiéu lyc tré vé trude. Vin ban quy pham phap lut ctia Hoi déng nhan dan, Uy
ban nhan dan cac cip, chinh quyén dia phuong ¢ don vi hanh chinh - kinh té dic
biét khong dugc quy dinh hi¢u luc tré vé trude.

Vin ban quy pham phép luat bi dinh chi viéc thi hanh hoic theo quyét dinh
clia co quan c6 tham quyén dé giai quyét cac van dé kinh té - xa hoi phat sinh thi
ngung hiéu luc toan bd hoic mot phan cho dén khi co quyét dinh xtr 1y clia co quan
nha nude c¢b thAm quyén. Thoi diém ngung hi¢u lyc, tiép tuc ¢6 hi€u luc cua van
ban hodc hét hiéu luc cta van ban phai duoc quy dinh 13 tai vin ban quy pham phap
luat ctia co quan nha nude c6 tham quyén.

Vin ban quy pham phap luat hét hiéu luc toan bo hodc mot phan trong cac
truong hop sau day:

1. Hét thoi han 6 hiéu luc di duoc quy dinh trong van ban;

2. Pugc stra d6i, bd sung hodc thay thé bang vin ban quy pham phap luat
mai cua chinh co quan nha nude da ban hanh van ban do;

3. Bi béi bo bang mdt vin ban cta co quan nha nudce c6 tham quyén;

4. Vin ban quy pham phap luat hét hiéu lyc thi van ban quy pham phap luat
quy dinh chi tiét thi hanh, van ban d6 ciling dong thoi hét hidu lyc.

- Hiéu lyc vé khong gian

Vian ban quy pham phap luét cua cac co quan nha nudc ¢ trung wong c6 hi¢u
lyc trong pham vi cd nudc va dugc ap dung ddi voi moi co quan, t6 chirc, ca nhan
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trir trudng hop van ban quy pham phap ludt ctia co quan nha nudc cép trén c6 thim
quyén hodc diéu udc qudc t&é ma Cong hoa xa hoi chii nghia Viét Nam 13 thanh vién
c6 quy dinh khac.

Vin ban quy pham phép luat ciia Hoi dong nhan dan, Uy ban nhan dan & don
vi hanh chinh nao thi c6 hi¢u lyc trong pham vi don vi hanh chinh d6 va phai dugc
quy dinh cu thé ngay trong vin ban do.

d. Nguyén tic ap dung vin ban quy pham phap lut

Vin ban quy pham phap luat duoc ap dung tir thoi diém bét dau c6 hiéu luc,
dbi voi hanh vi xay ra tai thoi diém ma van ban do dang c6 hiéu lyuc. Néu van ban
quy pham phap luat c6 quy dinh hiéu luc trd vé trude thi ap dung theo quy dinh do.
Trudng hop cac van ban quy pham phép luat co quy dinh khac nhau vé cing mot
van dé thi 4p dung vin ban c6 hiéu luc phép 1y cao hon.

Khi céc van ban quy pham phéap ludt do cung mét co quan ban hanh c6 quy
dinh khac nhau vé ciing mot van dé thi ap dung quy dinh cta van ban quy pham
phap luat ban hanh sau.

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

Viéc ap dung van ban quy pham phdp luat trong nudc khong duoc can trd
viéc thue hién diéu uéc quéc té ma Cong hoa xa hdi chu nghia Vi¢t Nam la thanh
vién. Trong trudng hop vin ban quy pham phap lut trong nudce va diéu ude quic té
ma Cong hoa x3 hoi cha nghia Viét Nam 13 thanh vién c6 quy dinh khac nhau vé
cung mot van dé thi 4p dung quy dinh cta diéu udc qudc té do, trir Hién phép.

1.2.2. Hé théng cdc nganh ludt

Cac nganh luat trong hé théng phap luat xa hoi chu nghia Viét Nam duoc
phan dinh trén co s d6i twong diéu chinh va phuong phap diéu chinh. Déi tuong
diéu chinh cua céc nganh luat 1a cac quan h¢ xa hoi trong cic linh vuc khac nhau
ctia doi séng x3 hoi. Mdi nganh luat s& diéu chinh nhitng nhom quan hé xi hoi c6
cung tinh chat bang nhiig phuong phap diéu chinh nhat dinh. Phuong phap diéu
chinh ctia nganh luat duoc hiéu 13 cach thirc, bién phap phap lut tac dong 1én cac
quan hé x3 hoi thudc dbi twong diéu chinh cta nganh luat d6. Nhu vay, ndi dung,
tinh chat cac quan hé xa hoi s& quyét dinh dén sy lya chon phuong phép diéu chinh
cua nganh luét.

Can cir vao d6i tugng diéu chinh va phuong phép diéu chinh, hé théng phap
luat x4 hoi chu nghia Viét Nam bao gom rat nhiéu cac nganh luat khic nhau nhu:
luat hién phap, luat hanh chinh, luat dan sy, luat hinh sy, luat lao dong, luat dat dai,
luat thuong mai, luat tb tung dan sy, luat tb tung hinh sy, luat tb tung hanh chinh...
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Trong hé thong cic nganh luat ndy, c6 quan diém lai phan chia thanh céc
nganh ludt ndi dung (ludt dan sy, luat hinh sy, luat hanh chinh...) va cac nganh luat
thu tuc (luat tb tung dan sy, luat tb tung hinh sy, luat tb tung hanh chinh) hay phan
chia thanh luat cong va luat tu. Tu tuong phéan chia cdc nganh luat cong va nganh
luat tu trong hé théng phap luat bit ngudn tir viéc phan chia cac hé thong phéap luat
thudc dong ho phap luat Chau Au lyc dia (Civil law). Luét cong bao gdm cac nganh
luat diéu chinh cac quan hé xa hoi c6 lién quan dén viéc thuc hién chuc nang, nhiém
vu cua cac co quan nha nudc (luat hién phap, luat hanh chinh, luat hinh sy, luat tai
chinh cong...). Ludt tw bao gdm cac nganh lut diéu chinh cac quan hé giita tw nhan
v6i1 tu nhan (ludt dan sy, ludt thuong mai, luét lao dong...). Theo cac nha khoa hoc
phap 1y, viéc phan dinh giita lut cong va ludt tu c6 y nghia rat quan trong vé ca ly
luan va thuc té. Vé 1y ludn, viéc phan chia ludt cong va luat tu s€ dam bao su théng
nhét, chit chd cua hé théng phap luat. Vé thuc té, viéc xac dinh ranh gio1 gitra luat
cong va luat tu s& dam bao nhitng nguyén tic nhat dinh khi 4p dung phép luat, dic
biét 1a viéc lya chon cic quy pham ndi dung ciing nhu phuong phép diéu chinh
trong hoat dong xét xtr hodc giai quyét tranh chip.

1.3. Mt s6 néi dung co ban trong hé thong phdp luit xa hi chii nghia
Viét Nam

1.3.1. Néi dung co ban ciia Ludt Hién phdp

1.3.1.1. Ché dinh phdp ludt vé ché do chinh tri, chinh sdch kinh té, xa héi,
van hoa, gido duc, khoa hoc, cong nghé va moi truong

- Ché d¢ chinh tri.

Khai niém ché d6 chinh tri dugc hiéu dudi nhidu goc d6 khac nhau. Ché do
chinh tri 1a nd1 dung, phuong thirc td chirc va hoat dong trong hé théng chinh tri cua
mot qubc gia [9, 432]. Xét dudi goc do phuong phap, ché do chinh tri 1a tong thé
cac phuong phap, cach thirc, bién phap t6 chirc va thyuc thi quyén luc nha nude. Xét
dudi goc d6 luat hién phap, ché do chinh tri 1a tong thé cac nguyén tic, quy pham
cta luat hién phéap (bao gdm cac nguyén tic, quy pham hién dinh va cac nguyén tic,
quy pham phép luét thé hién trong cac ngudn khac cua luat hién phap) dé xac 1ap va
diéu chinh cac van dé vé chinh thé va chii quyén qudc gia, vé ban chat va muc dich
ctia nha nuée, vé to chirc va thuc hién quyén Iurc nha nudc va quyén luc nhan dan,
vé to chic va hoat dong ctia hé thong chinh tri va chinh sach ddi ndi, ddi ngoai cua
nudc Cong hoa xa hdi chi nghia Viét Nam [6].

- Chinh séch kinh té, xa hoi.

Chinh sach kinh té va chinh sach xa hdi 13 hai chinh sach c6 mdi quan hé mat
thiét voi nhau. Su phat trién bén viing cia mot quoc gia phu thude vao su dung dan,
hop 1y vao chién lugce phat trién kinh té - x3 hoi cua qudc gia d6. Nha nudc Cong
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hoa xa hdi chu nghia Viét Nam chu truong xay dung mat nén kinh té doc lap, tu
chu, phat huy ndi luc, hdi nhap, hop tac quéc té, gén két chit ché voi phat trién van
héa, thuc hién tién bd va cong béng xa hoi, bdo v¢ mdi truong, thuc hién cong
nghiép hoa, hién dai hoa dat nudc (Picu 50 Hién phap 2013). Bé thuc hién duogc cac
muc ti€u trong chinh sach kinh té 36, Nha nude phai thuc hién cac chinh sach xa hoi
nhu chinh sach an sinh xa hoi; x6a doi, giam ngheo; chinh sach vé strc khoe cong
ddng; chinh sach dan sb; chinh sach ddi v6i dong bao dan tdc thiéu sd, dong bao
mién ndi, hai ddo...Dé thuc hién tdt cac chinh sach kinh té va xa hoi ching ta can
giai quyét t6t moi quan h¢ gitra phat trién kinh té dé 6n dinh x3 hoi; thuc hién chinh
sach xa hoi dé phat trién xa hoi, dam bao cong bang trong phan phdi nham tao dong
luc phat trién manh mé nén kinh té cta dat nudc.

- Chinh sach van hoa

Chinh sach van hoa 1a nhimg tu tuong chi dao, nhitng nguyén tic va dinh
huéng co ban trong viéc xay dung va phat trién nén van héa clia mot cong dong,
qudc gia, dan toc, khu vuc 1anh thé hoic trong pham vi qudc té [6, 165]. Hién phap
2013 ghi nhan chinh sach van hoa ctia Nha nudc Viét Nam la cham lo xay dung va
phat trién nén van hoa Viét Nam tién tién, ddm da ban sic dan tdc, tiép thu tinh hoa
van hoa nhan loai. Nha nudc, xa hoi phat trién van hoc ngh¢ thuat nham dap ung
nhu cau tinh than da dang va lanh manh cta nhan dan; phat trién cac phuong tién
thong tin dai ching nhim dap Gng nhu ciu thong tin cua nhan din, phuc vu su
nghiép xay dung va bao vé T6 qudc.

- Chinh sach gido duc

C6 thé néi, chinh sach gido duc dugc ghi nhin nhit quan trong cic ban Hién
phap Viét Nam cua thoi ky doi moi dat nudce. So véi Hién phap 1992, Hién phap
1992 (stra d6i ndm 2011), Hién phap 2013 tiép tuc khang dinh gido duc dao tao 1a
qudc sach hang dau voi myc tiéu nang cao dan tri, phat trién ngudn nhan lyc va boi
dudng nhan tai. V&1 muc tieu do, Pai hoi1 Bang XII cua Bang tiép tuc dé ra chu
truong ddi méi can ban, toan dién gido duc, dao tao, phat trién nguén nhan lyc. Day
12 mot chi truong ding din goép phan tao ra nhiéu bién doi tich cuc trong doi séng
xa ho1 Viét Nam.

- Chinh sach khoa hoc va cong ngh¢

V6i chién lugc phat trién kinh té - x4 hoi ciia dat nude trong thoi ky hoi nhap
quoc té, khoa hoc va cong nghé trd thanh dong lyc thuc day nhanh qua trinh cong
nghiép hoa, hién dai héa dat nude. Nhan thie 16 diéu d6, Hién phap 2013 khang
dinh phat trién khoa hoc cong nghé 1a qudc sach hang dau, giit vai tro then chét
trong sy nghiép phat trién kinh té - xa hoi ctia dat nudc. Nha nudc vu tién dau tu va
khuyén khich cac to chtic, c4 nhan dau tu nghién ciru phat trién, chuyén giao, tng
42



dung c6 hi¢u qua thanh tyu khoa hoc, cong ngh¢. Nha nudc tao diéu kién dé moi
ngudi tham gia va dugc thy hudng loi ich tir cac hoat dong khoa hoc, cong nghé.

- Chinh sach moi truong

So v6i cac Hién phép trudc day, chinh sach bao vé méi truong duge Hién
phap 2013 dic biét quan tim. Theo quy dinh cia Hién phap 2013, Nha nudc cd
chinh sach bao vé méi trudng; quan li st dung hiéu qua, bén viing cic ngudn tai
nguyén thién nhién, da dang sinh hoc; chu dong phong chéng thién tai, tng pho véi
bién ddi khi hau. Nha nuéc khuyén khich moi hoat dong bdo v€ mdi truong, phat
trién, st dung niang lugng mdi, ning lugng tai tao. TH chirc, ca nhan gdy 6 nhiém
moi trrong, lam suy ki€t tai nguyén thién nhién va suy gidm da dang sinh hoc phai
bi xir 1i nghiém minh va c6 trach nhiém khéc phuc, bdi thudng thiét hai.

1.3.1.2. Ché dinh phdp ludt vé quyén con nguoi, quyén va nghia vu co bdn ciia
cong dan

Quyén con ngudi la nhitng gia tri tu nhién, von ¢c6 ciia moi c4 nhan, dugc
phap luat ghi nhan va bao vé. Hién phap Viét Nam 2013 1a Hién phap déu tién ghi
nhan va bao vé quyén con ngudi. Theo Vin phong Cao uy Lién Hop qudc, quyén
con ngudi 1a nhitng bao dam phap 1y phd quat c6 tac dung bao vé ci nhan va nhoém
chéng lai nhitng hanh dong hoac sy bé mac lam ton hai dén nhan phﬁm, nhirng su
duoc phép va tu do co ban cia con ngudi [10]. Quyén con ngudi bao gdm céc
quyén dan sy, chinh tri; quyén kinh té, vin hoa, x3 hoi bao gdm nhirng dic trung co
ban nhu tinh phd quat, tinh khong thé chuyén nhuong, tinh khong thé phan chia va
tinh lién hé phu thudc 1an nhau. Quyén con nguoi la co so tién dé cho viéc ghi nhan
quyén cong dan. Theo quy dinh ctia Hién phap 2013, cac quyén con ngudi, quyén
cong dan vé chinh tri, dan su, kinh té, van hoa, x3 hoi duoc cong nhan, ton trong,
bao vé, bao dam theo Hién phap va phap luat. Viéc thuc hién quyén con ngudi,
quyén cong dan khong dugc xaAm pham loi ich qudc gia, dan toc, quyén va loi ich
hop phép cta ngudi khac. O nude Cong hoa xa hoi chi nghia Viét Nam, quyén
cong dan khong tach roi nghia vu cong dan. Moi ngudi ¢6 nghia vy ton trong quyén
cua nguoi khac. Cong dan c6 trach nhiém thyc hién nghia vu ddi voi Nha nude va
xa hoi.

1.3.1.3. Ché dinh phdp ludt vé t6 chirc bé mdy nha nuée

Bd may nha nudc Cong hoa Xa hoi chu nghia Viét Nam 1a h¢ théng cac co
quan nha nudc tir trung wong dén dia phuong, dugc to chirc va hoat dong theo
nhitng nguyén tac nhat dinh, bao dam cho Nha nuéc thuc hién chirc nang, nhiém vy
cua Nha nudc va thyc sy 1a cong cu quyén Iuc ctia nhan dan, do nhan dan, vi nhan
dan [1].
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Theo quy dinh ciia Hién phap 2013, bo may nha nudc Cong hoa xi hoi chit
nghia Viét Nam duoc t6 chirc va hoat dong theo nhitng nguyén tic co ban sau:

- Nguyén tic tat ca quyén luc nha nude thude vé nhan dan (Piéu 2).

- Nguyén tic Pang lanh dao cac co quan nha nudc (Piéu 4).

- Nguyén tic tudn thu Hién phap va phép luat (Diéu 8)

- Nguyén tic binh dang va doan két dan toc (Piéu 5).

- Nguyén tic tap trung dan chu (Diéu 8).

- Nguyén tic quyén luc nha nude 1a thdng nhat, c6 su phan cong, phdi hop
va kiém soat giita cac co quan nha nudc trong viée thuc hién quyén lap phéap, hanh
phap va tu phap (Khoan 3 Piéu 2).

Ngoai ché dinh nguyén thii qudc gia (Cha tich nudc), ché dinh Hoi dong bau
ctr qudc gia va Kiém toan nha nudc, bd may nha nudce duoc phan chia nhu sau:

- Co quan quyén luc nha nuée: Qubc hoi va Hoi ddng nhan dan.

- Co quan hanh chinh nha nudc: Chinh pha, Uy ban nhan dén céc cp.

- Co quan xét xur: Toa an nhan dan.

- Co quan kiém sat: Vién kiém sat nhan dan.

Theo quy dinh caa Hién phap 2013, Qubc hdi 1a co quan dai biéu cao nhat
ctia Nhan dén, co quan quyén luc nha nudc cao nhat ctia nuée Cong hoa x3 hoi chi
nghia Viét Nam. Qudc hoi thue hién quyén 1ap hién, quyén l1ap phap, quyét dinh cac
van d& quan trong cua dat nudc va giam sat t6i cao ddi v6i hoat dong cua Nha nudc.
Chu tich nuéc 13 nguoi ding dau nha nude, thay mit nude Cong hoa x3 hoi chu
nghia Viét Nam vé d6i noi, d6i ngoai. Chinh phu 13 co quan hanh chinh nha nuéc
cao nhit cua nudc Cong hoa xa hoi chu nghia Viét Nam, thuc hién quyén hanh
phap, 13 co quan chdp hanh cta Qudc hoi. Toa an nhan dan 1 co quan xét xir cua
nudc Cong hoa xa hdi chu nghia Viét Nam, thuc hién quyén tu phap. Vién Kiém sat
nhan dan thuc hanh quyén cong 6, kiém sat hoat dong tu phap. O nudc Cong hoa
xd hoi cha nghia Viét Nam, chinh quyén dia phuong duoc t6 chirc & cac don vi
hanh chinh cta nudc Cong hoa xi hoi chii nghia Viét Nam. Cap chinh quyén dia
phuong gom c6 Hoi dong nhan dan va Uy ban nhan dan duoc to chtrc pht hop véi
dic diém nong thon, do thi, hai ddo, don vi hanh chinh — kinh té dic biét do luat
dinh. H61 d@)ng nhan dan la co quan quyén lyc nha nude ¢ dia phuong, dai dién cho
¥ chi, nguyén vong va quyén lam cha ciua Nhan dén, do Nhan dan dia phuong bau
ra, chiu trach nhiém truéc Nhan dan dia phuong va co quan nha nudc cap trén. Uy
ban nhan dan & cip chinh quyén dia phuong do Hoi dong nhan dan cung cap bau 1a
co quan chip hanh cua Hoi dong nhan dan, co quan hanh chinh nha nuéc & dia
phuong, chiu trach nhiém trudc Hoi déng nhan dan va co quan hanh chinh nha nuéc
cap trén.
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Nhu vy, v6i vi tri phap 1y cia cac co quan nha nudc, Hién phap 2013 lan
dau tién ghi nhan cac co quan nha nuéc thyc hién quyén lap phap, hanh phép, tu
phap dé dam bao nguyén tic quyén luc nha nude 1a thong nhét, cé sy kiém soat
quyén lyc nudce giita Qudc hoi, Chinh phi, Toa 4n gop phan xay dung va hoan thién
Nha nuéc phap quyén xi hoi chii nghia Viét Nam.

1.3.2. Noi dung co ban cua Ludt Hanh chinh

1.3.2.1. Pia vi phdp Iy ciia chi thé quan Ii hanh chinh nha neée

* Co quan hanh chinh nha nudéc

Co quan hanh chinh nha nuéc 14 bd phan ciu thanh cua bd may nha nudc,
tryc thudc truc tiép hodc gian tiép co quan quyén luc nha nude cung cip, co phuong
dién hoat dong chu yéu 13 hoat dong chép hanh — diéu hanh, ¢ co cdu td chic va
pham vi thim quyén do phap luat quy dinh [7, 193]. Can ci&t vao pham vi lanh tho,
co quan hanh chinh nha nudc bao gdm: co quan hanh chinh nha nuéc & trung uong
(Chinh phu, by, co quan ngang bd); co quan hanh chinh nha nuéc & dia phuong (uy
ban nhan din cap tinh, Gy ban nhan dan cip huyén, iy ban nhan dan cip x3).

Vi tri phap 1y, co ciu to chirc, nhiém vu, quyén han cta cic co quan hanh
chinh nha nuéc dugc quy dinh trong Hién phap 2013, Luat T6 chtc Chinh phu
2015, Luat T chuc chinh quyén dia phuong niam 2015.

* Can bo, cong chuc

- Khai niém cén bg, cong chirc

Theo quy dinh cta Diéu 4 Luat Can bd, céng chirc nim 2008, can bo 13 cong
dan Viét Nam, duogc bau ctr, phé chuén, bd nhiém gilr chure vy, chtrc danh theo nhiém
ky trong co quan ciia Pang Cong san Viét Nam, Nha nudc, to chire chinh tri — x3 hoi
& trung wong, & tinh, thanh phé truc thudc trung uong (sau dy goi chung 1a cép tinh),
& huyén, quan, thi xa, thanh phé thudc tinh (sau day goi chung 13 cap huyén), trong
bién ché va hudng lwong tir ngan sach nha nudce. Can bd xa, phuong, thi trin (sau day
goi chung 13 cip xa) 1 cong dan Viét Nam, duge bau cir giit chirc vu theo nhiém ky
trong Thuong tryc Hoi ddng nhan dan, Uy ban nhan dan, Bi thu, Pho Bi thu Dang 1y,
nguoi ding dau to chirc chinh tri — xa hoi.

Cong chtrc 1a cong dan Viét Nam, dugc tuyén dung, bo nhiém vao ngach, chirc
vu, chtrc danh trong co quan cua DPang Cong san Viét Nam, Nha nudc, td churc chinh
trj — x4 hoi ¢ trung wong, cip tinh, cip huyén; trong co quan, don vi thuéc Quan doi
nhan dan ma khong phai 14 si quan, quin nhan chuyén nghiép, cong nhan qudc
phong; trong co quan, don vi thuoc Cong an nhan dan ma khong phai 1a si quan, ha si
quan chuyén nghiép va trong bd may lanh dao, quan ly ctia don vi sy nghiép cong lap
cua bang Cong san Viét Nam, Nha nudc, t6 chac chinh tri — xa héi (sau day goi
chung 1a don vi sy nghiép cong lap), trong bién ché va hudng luong tir ngan sach nha
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nudc; dbi voi cong chire trong bo may lanh dao, quan 1y cia don vi sy nghiép cong
1ap thi lvong dugc bao dam tir quy luong cua don vi sy nghi€p cong 1ap theo quy
dinh cta phép luat.

Cong chirc cap xa 1 cong dan Viét Nam duogc tuyén dung giit mot chirc danh
chuyén mén, nghiép vu thuéc Uy ban nhan dan cap x4, trong bién ché va huéng
luong tir ngan sach nha nudc.

Can ctr vao ngach dugc bd nhiém, cong chuc dugc phan thanh bdn loai: Loai
A gdm nhiing nguoi duoc bd nhiém vao ngach chuyén vién cao cip hoic tuong
duong; loai B gom nhiing nguoi duoc bd nhiém vao ngach chuyén vién chinh hoic
tuong duong; loai C gém nhirng nguodi duoc bd nhiém vao ngach chuyén vién hoac
tuong duong; loai D gém nhiing nguot duoc bd nhiém vao ngach can sy hodc tuong
duong va ngach nhan vién. Cén ctr vao vi tri cong tac, cong chirc dugc phan thanh
cong chure gilr chie vu lanh dao, quan 1y va cong chirc khong gitt chire vu 1anh dao,
quan ly.

Trong hoat dong cong vu, can bd, cong chirc phai tuan thu Hién phap va phap
luat; bao vé loi ich cua Nha nuéc, quyén, loi ich hop phéap cua to chirc, cong dan;
cong khai, minh bach, ding thdm quyén va c6 sy kiém tra, giam sat; bao dam tinh hé
thdng, théng nhat, lién tuc, théng sudt va hidu qua; bao dam thtr bac hanh chinh va sy
phéi hop chit ché trong thuce thi cong vu.

- Quan li, st dung can bd, cong chirc

+ Nguyén tic quan li, st dung can bo, cong chirc

Trong qua trinh quan li, st dung can by, cong churc, co quan quan li phai thuc
hién dung cac nguyén tic trong quan li can bo, cong chirc. Bao dam sy lanh dao cia
Pang Cong san Viét Nam va su thong nhat quan 1i nha nudc; két hop gitra tiéu
chuan chirc danh, vi tri viéc 1am va chi tiéu bién ché; bao dam thyuc hién binh dang
gidi 1a nhitng nguyén tic duoc ap dung chung trong qua trinh tuyén dung, sir dung,
quan 1i d6i voi can b, cong chirc. Ngoai ra, hoat dong quan 1i phai dam bao nguyén
tac tap trung dan chi, ché do trach nhiém ca nhan va phan cong, phan cép rd rang.
Viéc su dung, danh gia, phan loai can bg, cong churc phai dya trén phém chit chinh
tr1, dao dirc va nang luc thi hanh cong vu.

+ Pao tao, boi dudng can bg, cong churc

Pao tao, bdi dudng can by, cong chuc la mot trong nhitng nhi€ém vu quan
trong cia qua trinh quan 1i cadn by, cong chic. Can bd, cong chuc cod quyén duoc
ddo tao, boi dudng nang cao trinh d chinh tri, chuyén mon, nghi¢p vu. Viéc dao
tao, boi dudng cén b, cong churc phai can clr vao ti€u chuan, chtrc vy, chitc danh
can bd, cong chuc, yéu cau nhiém vy; phai phu hop voi quy hoach can bd va phu
hop voi tiéu chudn ctia ngach cong chitc. Co quan, to chirc, don vi quan 1y can b,
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cong chuc co trach nhiém xay dung quy hoach, ké hoach dao tao, bdi dudng. Co
quan, t6 chuc, don vi st dung cén by, cong chirc cé trach nhiém tao diéu kién dé
can bo, cong chirc tham gia dao tao, boi dudng nang cao ning luc, trinh d6 chuyén
mon nghi€p vu. Kinh phi dao tao, boi dudng can by, cong chirc do ngan sach nha
nudc cap va cac ngudn thu khac theo quy dinh cta phap luat. Can bg, cong chic
tham gia dao tao, boi dudng phai chip hanh nghiém chinh quy ché dao tao, bdi
dudng va chiu su quan li cia co s¢ dao tao, boi dudng. Can b, cong chirc tham gia
dao tao, bdi dudng dugc huong nguyén lwong va phu cap. Thoi gian dao tao, bdi
dudng dugc tinh 13 thoi gian cong tac lién tuc dé xét nang lwong theo quy dinh cia
phép luat. Cong chirc da dugc dao tao, boi dudng néu tu v bd viéc, xin thoi viéc,
don phuong cham dirt hop dong 1am viéc phai dén bu chi phi dao tao, bdi dudng
theo quy dinh cua phép luat.

+ Piéu dong, luan chuyén, biét phai, bo nhiém, danh gia can bo, cong chirc

Ngoai trach nhiém dao tao, boi dudng cén b, cong chuc, qué trinh quan li,
st dung can bg, cong churc cod thé phat sinh mot s6 cac hoat dong sau:

Diéu dong, luan chuyén can bo, cong chirc. Pidu dong 1a viée can bd, cong
chtrc duge co quan c6 thim quyén quyét dinh chuyén tir co quan, t6 chic, don vi
nay dén 1am viéc ¢ co quan, t6 chtrc, don vi khac. Luan chuyén 14 viéc can b, cong
chtrc lanh dao, quan ly dugc cir hodc bo nhiém gilt mot chirc danh lanh dao, quan ly
khac trong mot thoi han nhét dinh dé tiép tuc duogc dao tao, bdi dudng va ren luyén
theo yéu cau nhiém vu. Can ¢t vao yéu cAu nhiém vu, quy hoach cén b0, ké hoach
stt dung cong chirc, can bo, cong chire lanh dao, quan 1y dugc diéu dong, luan
chuyén trong hé thdng cic co quan cua Pang Cong san Viét Nam, Nha nudc, t0
chtrc chinh tri - xd hoi. Ngoai ra, viée diéu dong cong chirc phai cin cir vao yéu cau
vé ph'flm chét chinh tri, dao duc, nang lyc, trinh d§ chuyén mon, nghi¢p vu cua cong
chtrc. Cong chirc duoc didu dong phai dat yéu cau vé chuyén mén, nghiép vu phu
hop v6i vi tri viée [am méi.

Biét phai cong chirc. Biét phai la viéc cong chirc ctia co quan, td chire, don vi
nay duoc cu dén lam viéc tai co quan, td chirc, don vi khéc theo yéu cau ctia nhiém
vu. Thoi han biét phai khong qua ba (03) nidm, trir mot s6 nganh, linh vire do Chinh
pha quy dinh. Cong chirc biét phai phai chap hanh su phan cong cong tic clia co
quan, td chirc, don vi noi duoc ctr dén biét phai. Hét thoi gian bi¢t phai, co quan, td
chtrc, don vi quan i cong chuc, vién chirc biét phai ¢6 trach nhiém bb tri cong viée
phtt hop voi cong chirc. Cong chirc biét phai dén mién nui, bién gidi, hai dao, ving
sdu, viing xa, ving dan toc thiéu sb, ving c6 diéu kién kinh té - xa hoi dic biét kho
khin dugc huéng cac chinh sach wu dii, hd trg theo quy dinh ctia phép luat. Khong
thuc hién biét phai cong chirc nit dang mang thai hodc nudi con dudi 36 thang tudi.
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B6 nhiém cong chuce gilr chuc vu lanh dao, quan 1i. Viéc b6 nhiém cong chuc
gilt chirc vu lanh dao, quan 1i phai can clt vao nhu cau, nhiém vu cla co quan, to
chire, don vi; tiéu chuin, diéu kién cua chic vu lanh dao, quan li. Thoi han bo
nhiém coéng chiic giit chitc vu lanh dao, quan 1y 13 05 nim; khi hét thoi han, co
quan, t6 chirc, don vi c6 tham quyén phai xem xét bd nhiém lai hodc khong bo
nhiém lai. Cong churc dugc diéu dong dén co quan, td chure, don vi khac hodc duoc
b6 nhiém chire vu lanh dao, quan 1y méi thi duong nhién thoi gitr chirc vu lanh dao,
quan ly dang dam nhiém, trir truong hop kiém nhiém.

Khi str dung cén bg, cong chirc, co quan st dung can b, cong churc can phai
danh gid can bd, cong chirc. Muc dich danh gid can bo, cong chirc dé lam rd phém
chét chinh tri, dao duc, nang luc, trinh d§ chuyén mon, nghiép vu, két qua thuc hién
nhiém vu dugc giao. Két qua danh gia 1a cin cir dé bd tri, sir dung, dao tao, bdi
dudng, khen thudng, ky luat va thuc hién chinh sach dbi vé6i can bo, cong chuc. Noi
dung danh gia can b, cong chirc bao gdm: Chap hanh duong 16i, cha truong, chinh
sach ctua Pang va phap luit ciia Nha nude; pham chit chinh tri, dao duc, 161 séng,
tac phong va 1& 161 1am viéc; tinh than trach nhiém trong cong tac; két qua thuc hién
nhiém vu dugc giao. DPdi véi can bd, viée danh gid can cu vao nang luc 1anh dao,
diéu hanh, t6 chirc thuc hién nhiém vu. Dbi véi cong chtrc, viéc danh gia can cur vao
nang luc, trinh d§ chuyén mon, nghi€p vu va thai do phuc vu nhan dan.

Can ctr vao két qua danh gia, can b, cong chirc dugc phan thanh bon loai:
hoan thanh xuét sic nhiém vy, hoan thanh t6t nhiém vu, hoan thanh nhiém vu
nhung con han ché vé nang luc, khong hoan thanh nhiém vu. Can b0, cong chirc 02
nam lién tiép hoan thanh nhi€ém vu nhung con han ché vé nang luc hoac c¢6 02 nadm
lién tiép, trong d6 01 ndm hoan thanh nhiém vu nhung con han ché vé nang luc va
01 nam khong hoan thanh nhiém vu thi co quan, t6 chirc c6 thim quyén bé tri cong
tac khac. Can bg, cong chuc 02 nam lién tiép khong hoan thanh nhi¢m vy thi co
quan, td chtrc ¢6 thAm quyén mién nhiém, cho théi lam nhiém vu dbi vé&i can bod
hoic giai quyét thoi viéc dbi voi cong chirc.

Can bg, cong chuc lanh dao, quan 1y co thé tir chirc hodc mién nhiém theo
yéu ciu ctia nhiém vy hoic trong cac trudng hop do khong du strc khoe; khong du
nang luc, uy tin; hodc cac 1y do khac. Cong chuc lanh dao, quan ly sau khi tir chuc
hozc mién nhiém duoc bd tri cong tac phi hop voi chuyén mén, nghiép vu duogc
dao tao hoac nghi huu, thoi vige.

+ Khen thuong, ky luat can bg, cong chirc

Cén b0, cong chuc co6 thanh tich trong cong vu thi dugc khen thudng theo
quy dinh cua phap luat vé thi dua khen thudng. Can bo, cong chirc dugc khen
thuong do c6 thanh tich xuat sic hodc cong trang thi duoc nang luong trude thoi
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han, duoc uu tién khi xem xét bd nhiém chirc vu cao hon néu co quan, t6 chirc, don
vi ¢6 nhu cau.

Cén b, cong chirc vi pham quy dinh ctia Luat Can bd, cong chiic va cac quy
dinh khac ciia phap luat co lién quan thi tiy theo tinh chat, mirc d6 vi pham phai
chiu trach nhiém ky lut. Cac hinh thie ky luat 4p dung ddi véi can bo bao gom:
khién trach, canh cdo, cach chirc, bii nhiém. Viéc cach chirc chi ap dung dbi vé6i can
bo dugc phé chuan gilt churc vu theo nhi¢m ky. Cac hinh thire ky luat ddi véi cong
chirc bao gém: khién trach, canh céo, ha béc luong, giang chirc, cach chirc, budc
thoi viéc. Hinh thirc giang chuc, cach chirc chi ap dung dbi véi cong chirc giir chic vu
lanh dao, quan Ii.

Cén bd, cong chuc lanh dao, quan 1i pham tdi bi tda an két 4n va ban an,
quyét dinh da co6 hiéu luc phép luat thi duong nhién théi gitt chirc vu do bau ctr, phé
chuan, bd nhiém; trong trudng hop can bd, cong chirc bi toa an két an phat to ma
khong duoc hudng an treo thi dwong nhién bi thoi viée ké tir ngdy ban an, quyét dinh
c6 hiéu luc phép luat.

1.3.2.2. Vi pham hanh chinh va trach nhiém hanh chinh

- Vi pham hanh chinh

Vi pham hanh chinh 13 hanh vi ¢6 16i do c4 nhan, t6 chuc thuc hién, vi pham
quy dinh ctia phap luat vé quan li hanh chinh nha nuéc ma khong phai 13 téi pham
va theo quy dinh ctia phap luat phai bi xir phat vi pham hanh chinh. (Khoan 1 Piéu
2 Luat X1 1y vi pham hanh chinh nam 2012)

Theo quy dinh cua phap luat, vi pham hanh chinh truéc hét phai ciu thanh tir
nhimg hanh vi vi pham hanh chinh. Pay 1a cic hanh vi do ¢4 nhan, t6 chirc thuc
hién xam hai quy tic, trat tu trong quan 1i nha nudc va bi phap luat quy dinh cAm
trong cic van ban vé xu phat vi pham hanh chinh cu thé. Bén canh d6, cac hanh vi
vi pham hanh chinh phai 1 cac hanh vi c6 16i. L3i 14 yéu t6 ciu thanh bat budc
trong vi pham hanh chinh néi riéng va vi pham phap luat n6i chung. Cé nhiéu quan
diém khac nhau vé d4u hiéu 15i trong cau thanh vi pham phap luat. Co quan diém
cho rang, 13i chi dit ra khi chi thé vi pham hanh chinh 1a ¢4 nhan. Theo quan diém
ndy, 16i 13 trang thai tAm li ctia c4 nhan trong khi thyc hién hanh vi vi pham. Tuy
nhién quan diém khac lai cho ring can phai xac dinh 13i cua to chirc thong qua 15
cua céac thanh vién trong td chtrc khi thuc hién nhiém vu duogc to chirc giao. Loi
trong vi pham hanh chinh bao gom: 15i ¢6 y va 16i v6 y. Luat X Iy vi pham hanh
chinh nam 2012 khong quy dinh cu thé cac ddu hiéu cta 16i. Tuy nhién, trong khoa
hoc phap 1y, 16i cb ¥ 1a truong hop chu thé thyc hién hanh vi trong tinh trang c6 day
du kha nang nhan thic va diéu khién hanh vi nhan thic & hanh vi ciia minh 1 nguy
hiém cho xa hdi nhung van ¢b tinh thyc hién. Ldi vo ¥ 1a trudng hop chu thé thuc
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hién hanh vi c6 kha ning nhéan thirc va diéu khién hanh vi nhung d v6 tinh, thiéu
than trong dé xay ra hanh vi nguy hiém cho x4 hoi.

Nhu vy, chii thé cta vi pham hanh chinh phai 14 c4 nhan, to chic c6 ning
luc chiu trach nhiém phap 1y. T6 chirc ¢ ning luc chiu trach nhiém phép 1y khi to
chie duge thanh 1ap hop phap. Do vy, t6 chirc bi xir phat vi pham hanh chinh vé
moi vi pham hanh chinh do minh gay ra. C4 nhan c6 nang luc chiu trdch nhi¢m
phap 1y khi ca nhan c6 kha ning nhan thirc, kha ning diéu khién hanh vi va dat dén
mot d6 tudi luat dinh. Ngudi tir du 14 tudi dén dudi 16 tudi bi xar phat vi pham hanh
chinh vé vi pham hanh chinh do cd ¥; nguoi tur da 16 tudi trd 1én bi xir phat vi pham
hanh chinh vé& moi vi pham hanh chinh.

- Xtr ly vi pham hanh chinh

Xt 1y vi pham hanh chinh 1 viéc co quan, t6 chirc, c4 nhan c6 thim quyén
xtr 1y ap dung cac bién phap xur phat hanh chinh, cac bién phap khic phuc hiu qua
va cac bién phap xur 1y hanh chinh khac dbi véi ca nhan, to chirc thuc hién hanh vi
vi pham hanh chinh theo quy dinh cua phap luat vé xtr 1y vi pham hanh chinh. Khi
xtr 1y vi pham hanh chinh, cac co quan, t6 chirc, ca nhan c6 thim quyén phai dam
bao dung nguyén tic xur 1y vi pham hanh chinh va cac hinh thtrc xir I vi pham hanh
chinh theo quy dinh cua phap luat.

+ Nguyén tic va cac hinh thirc xt phat vi pham hanh chinh

Xt phat vi pham hanh chinh 13 viéc nguoi c6 thim quyén xir phat ap dung
hinh thirc xir phat, bién phap khic phuc hau qua dbi véi ca nhan, t6 chtrc thuc hién
hanh vi vi pham hanh chinh theo quy dinh cta phap luat vé& xtr phat vi pham hanh
chinh. Trong xir phat vi pham hanh chinh cin phai dam bao cac nguyén tic sau:

+ Moi vi pham hanh chinh phai dugc phat hién, ngan chén kip thoi va phai bi
xtr Iy nghiém minh, moi hau quéa do vi pham hanh chinh gy ra phai dugc khac phuc
theo dung quy dinh cua phap luat;

+ Vi¢c xtr phat vi pham hanh chinh dugc tién hanh nhanh chong, cong khai,
khach quan, dtng thAm quyén, bao dam cong bang, dung quy dinh cta phép luat;

+ Viéc xur phat vi pham hanh chinh phai can ctt vao tinh chit, mtc do, hau
qua vi pham, d6i twong vi pham va tinh tiét giam nhe, tinh tiét ting ning;

+ Chi xtr phat vi pham hanh chinh khi ¢6 hanh vi vi pham hanh chinh do
phap luat quy dinh. Mot hanh vi vi pham hanh chinh chi bi xir phat mét 1an. Nhiéu
ngudi cung thyc hién mot hanh vi vi pham hanh chinh thi mdi ngudi vi pham déu bi
XU phat vé hanh vi vi pham hanh chinh d6. Mot nguoi thuc hién nhiéu hanh vi vi
pham hanh chinh hodc vi pham hanh chinh nhiéu lan thi bi x{r phat vé timg hanh vi

vi pham;
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+ Ngudi ¢6 tham quyén xir phat c¢6 trach nhiém chting minh vi pham hanh
chinh. C4 nhan, t6 chirc bi xtr phat co quyén tu minh hodc thong qua nguoi dai dién
hop phap chung minh minh khong vi pham hanh chinh;

+ Ddi véi cing mot hanh vi vi pham hanh chinh thi mirc phat tién d6i véi to
chtrc bang 02 1an mirc phat tién d6i véi ca nhan.

Céc hinh thirc xtr phat vi pham hanh chinh bao gdm: canh céo; phat tién; tudc
quyén st dung gidy phép, chimg chi hanh nghé c6 thoi han hodc dinh chi hoat dong
co thoi han; tich thu tang vat vi pham hanh chinh, phuong tién dugc st dung dé vi
pham hanh chinh (sau day goi chung la tang vat, phuong tién vi pham hanh chinh);
truc Xuat.

Cénh céo 1a hinh thure xtr phat chinh dugc ap dung dbi v6i ca nhan, t6 chirc vi
pham hanh chinh khong nghiém trong, co tinh tiét giam nhe va theo quy dinh thi b
ap dung hinh thirc xr phat canh c4o hoac dbi voi moi hanh vi vi pham hanh chinh
do nguoi chua thanh nién tir du 14 tudi dén dudi 16 tudi thye hién. Canh cao dugc
quyét dinh bang vin ban.

Phat tién 13 hinh thirc xtr phat chinh 4p dung ddi v6i ca nhan, t6 chirc vi pham
hanh chinh néu khong thudc truong hop xt phat canh céo. Mtc phat tién trong xtr
phat hanh chinh ddi véi ca nhan tir 50.000 ddng dén 1.000.000.000 dong, dbi véi td
chtrc tir 100.000 ddng dén 2.000.000.000 ddng; trir cac trudng hop vi pham trong
linh vuc thué, do luong, s& hiru tri tu€, an toan thuc phém, chat luong san phém,
hang hoa, chiing khoéan, han ché canh tranh s& duoc xu phat theo quy dinh tai cac
luat tuong ung.

Tudc quyén sir dung gidy phép, chimg chi hanh nghé c6 thoi han 13 hinh thirc
xu phat duoc ap dung ddi v&i ca nhén, to chire vi pham nghiém trong cac hoat dong
dugc ghi trong gidy phép, ching chi hanh nghé. Trong thoi gian bi tudc quyén st
dung gidy phép, chimg chi hanh nghé, ca nhan, to chirc khong duogc tién hanh cac
hoat dong ghi trong gidy phép, chig chi hanh nghé.

Pinh chi hoat dong c6 thdi han 13 hinh thirc xtr phat dugc 4p dung ddi voi ca
nhan, t6 chirc vi pham hanh chinh trong cac trudng hop sau:

+ Pinh chi mot phan hoat dong giy hau qua nghiém trong hoic c6 kha ning
thue té gdy hau qua nghiém trong ddi véi tinh mang, sic khoe con ngudi, méi
truong clia co s san xuat, kinh doanh, dich vu ma theo quy dinh ctia phéap luat phai
c6 gidy phép;

+ Pinh chi mot phén hodc toan bd hoat dong san xudt, kinh doanh, dich vu
hodc hoat dong khac ma theo quy dinh cua phap luat khéng phai co gidy phép va

hoat dong d6 gay hau qua nghiém trong hodc c6 kha ning thyuc té giy hau qua
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nghiém trong ddi véi tinh mang, suc khde con nguoi, moi trudng va trat tu, an toan
xa hoi.

Tich thu tang vat, phuong tién vi pham hanh chinh 1a viéc sung vao ngan
sach nha nudc vat, tién, hang hoa, phuong tién co lién quan tryc tiép dén vi pham
hanh chinh, dugc ap dung d6i vai vi pham hanh chinh nghiém trong do 15i ¢6 ¥ clia
ca nhan, t6 chuc.

Truc xudt 1a hinh thire xir phat budc ngudi nude ngoai ¢6 hanh vi vi pham
hanh chinh tai Viét Nam phai ro1 khoi lanh thd nudc Cong hoa xa hoi chu nghia
Viét Nam.

Ngoai cac hinh thure xtr phat vi pham hanh chinh, ngudi co6 tham quyén XU
phat vi pham hanh chinh con c6 thé yéu cau ap dung cic bién phap khic phuc hau
qua nhu: Budc khoéi phuc lai tinh trang ban dau; budc thao d& cong trinh, phén cong
trinh xay dung khong c6 gidy phép hodc xay dung khong dung voi gidy phép; bude
thuc hién bién phap khéc phuc tinh trang 6 nhiém moi truong, 1ay lan dich bénh;
budc dua ra khoi 1anh thd nudce Cong hoa xa hoi chu nghia Viét Nam hodc tai xuét
hang hoa, vt pham, phurong tién; budc tiéu huy hang hoa, vat pham giy hai cho stc
khoe con ngudi, vat nudi, cy trong va moi trudng, vin hoa pham co ndi dung doc
hai; budc cai chinh thong tin sai su that hoac gay nham 14n; budc loai bo yéu t vi
pham trén hang ho4, bao bi hang héa, phuong tién kinh doanh, vit phim; budc thu
hdi san pham, hang hoa khong bao dam chit luong; bude ndp lai sé loi bat hop phap
c6 dugc do thuc hién vi pham hanh chinh hoac budc ndp lai s6 tién bﬁng tri gi4 tang
vat, phuong tién vi pham hanh chinh d3 bj tiéu thu, tiu tan, tiéu huy trai quy dinh
cua phap luat.

+ Nguyén tac va cac hinh thic xir Iy vi pham hanh chinh

Bién phap xur 1y hanh chinh 13 bién phap duoc 4p dung ddi v6i ca nhéan vi
pham phap luat vé an ninh, trat tw, an toan xa hoi ma khong phai la td1 pham, bao
gd6m bién phap gido duc tai xi, phuong, thi trin; dua vao truong gido dudng; dua
vao co s& giao duc bt budc va dua vao co s cai nghién bit budc.

Viéc ap dung céc bi¢n phap xir Iy hanh chinh gido duc tai xa, phuong, thi
trin; dua vao truong gido dudng; dua vao co s¢ cai nghién bat budc; dua vao co s6
gido duc phai duoc tién hanh theo dung quy dinh cua phap luit. Viéc quyét dinh
thoi han ap dung bién phap xir 1y hanh chinh phai can cir vao tinh chét, muc do, hau
qua vi pham, nhan than ngudi vi pham va tinh tiét giam nhe, tinh tiét ting ning.
Ngudi ¢6 thim quyén ap dung bién phap xu 1y hanh chinh c6 trach nhiém ching
minh vi pham hanh chinh. C4 nhan bi 4p dung bién phap xir 1y hanh chinh cé quyén
tu minh hodc thong qua nguoi dai dién hop phap chung minh minh khong vi pham
hanh chinh.
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+ Cac bién phap ngan chdn va bao dam xtr Iy vi pham hanh chinh

Trong truong hop can ngin chin kip thoi vi pham hanh chinh hodc dé bao
dam viéc xir Iy vi pham hanh chinh, nguoi c6 tham quyén cé thé 4p dung céc bién
phép tam gilt nguoi; ap gidi ngudi vi pham; tam gilr tang vat, phuong tién vi pham
hanh chinh, gidy phép, ching chi hanh nghé; kham ngudi; kham phuong tién van
tai, d6 vat; kham noi cat giéu tang vat, phuong tién vi pham hanh chinh; quan ly
ngudi nudc ngoai vi pham phép ludt Viét Nam trong thoi gian 1am thu tuc truc XUuét;
giao cho gia dinh, t6 chirc quan 1y nguoi bi dé nghi ap dung bién phéap xir Iy hanh
chinh trong thoi gian 1am thi tuc 4p dung bién phéap xir Iy hanh chinh; truy tim dbi
tugng phai chap hanh quyét dinh dwa vao truong gido dudng, dwa vao co sé gido
duc bat bude, dua vao co sé cai nghién bét budc trong trudong hop bo tron.

Khi 4p dung bién phdp ngdn chan va bao ddm xu 1y vi pham hanh chinh,
ngudi co thAm quyén phai tuan thi nghiém ngit quy dinh cta phap luat. Ngudi ra
quyét dinh ap dung bién phap ngin chin va bao dam xtr Iy vi pham hanh chinh phai
chiu trach nhiém déi véi quyét dinh ctia minh. Viéc str dung vii khi, cong cu hd tro
trong vi¢c ap dung bi¢n phap ngan chan va bao dam xur Iy vi pham hanh chinh phai
dugc thuc hién theo quy dinh cua phép luat.

1.3.3. Noi dung co ban cua phap ludt luu trir

Phép luat luu trir Viét Nam 13 hé théng cac quy tic xir su chung do cac co
quan nha nude c6 thim quyén ban hanh nham diéu chinh cac quan hé xa hoi phat
sinh trong hoat dong luu trit. Hién nay, phap luat luu trit bao gdbm hé théng cac vin
ban quy pham phap lut quan 1y vé cong tac van thu, luu trit nhu: Luat Luu tri,
nghi dinh ctia Chinh pha (Nghi dinh s6 01/2013/ND-CP ngay 03/01/2013 quy dinh
chi tiét thi hanh Luét Luu trit); Thong tu ctia Bo truong (Thong tu s 06/2015/TT-
BNV ngay 08/12/2015 hudng dan chirc nang, nhiém vy, quyén han va td chire ¢t td
chtrc van thu, luu trit B, co quan ngang Bo; Thong tu sd 16/2014/TT-BNV ngay
20/11/2014 huéng dan giao, nhan tai lidu luu trit vao Tai liéu lich sir cac cép; Thong
tu s6 10/2014/TT-BNV ngay 01/10/2014 qui dinh vé viéc sir dung tai liéu tai Phong
doc cua Luu trir lich st ...)...

Déi tugng ap dung cua phap luat luu trit Viét Nam ap dung d6i v6i co quan
nha nudc, to chirc chinh tri, t6 chirc chinh tri - x4 hoi, to chirc chinh trj xa hoi - nghé
nghiép, t6 chirc x4 hoi, t6 chirc x3 hoi - nghé nghiép, to chirc kinh té, don vi sy
nghiép, don vi vii trang nhan dan va ca nhan.

Pham vi diéu chinh va ndi dung co ban ctia phap luat luu trir bao gdbm:

- Céc hoat dong luu trit; quyén va nghia vu cla co quan, t6 chiic, ca nhan

trong hoat dong luu trir. Hoat dong luu trir dugc hiéu 1a hoat dong thu thap, chinh
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ly, xac dinh gia tri, bao quan, thong ké, sir dung tai lidu luu trir. Noi dung cu thé cia
cac hoat dong luu trit dugc phap luat quy dinh nhu sau:

+ Hoat dong thu thap tai li¢u luu trir.

Trong hoat dong thu thap tai liéu luu trir, phap luat luu trit quy dinh trach
nhi¢m cda cac co quan, td chirc, c4 nhan trong hoat dong 1ap ho so, quan ly ho so,
tai li€u tai luu trit co quan; trong hoat dong chinh 1y, xac dinh gia tri tai li¢u luu trir
va trong hoat dong thu thap tai liu vao luu tri¥ lich su.

+ Hoat dong bao quan, thong ké tai liéu luwu trit, huy tai liéu hét gia tri.

Péi véi hoat dong bado quan tai li¢u luu trlr, nguoi dung dau co quan, to chirc
c6 trach nhiém xay dung, b6 tri kho luu trix, thiét bi, phuong tién can thiét va thuc
hién céc bién phap k¥ thuét nghiép vu dé bao vé, bao quan an toan tai liéu luu trir va
béo dam viée st dung tai lidu luu trir. D61 v6i tai liéu luu trit quy, hiém, phai duoc
kiém ke, bao quan, 14p ban sao bao hiém va sir dung theo ché do dic biét. Dbi véi
hoat dong thdng ké nha nuéc vé luu trit, cac co quan, té chirc ¢ trung wong, cp
tinh, cﬁp huyén, cép xa c6 trach nhiém thyc hi¢n hoat dong théng ké luu trir theo
dung quy dinh cua phap luat. Tai liéu Phong luu trit qudc gia Viét Nam phai dugc
thong ké tap trung trong hé thong s6 sach, co s& dit liéu, hd so quan 1y. Dbi véi hoat
dong huy tai liéu hét gia tri, cac co quan, to chtrc, c4 nhan trong hoat dong luu trix
phai tuan thu day du cac quy dinh cua phap luat luu trit vé thim quyén, trinh ty, thu
tuc huy tai liéu hét gia tri.

+ Hoat dong str dung tai li€u luu tri

Trong hoat dong str dung tai liéu luu trir, phap luat quy dinh co quan, t6
chtrc, c4 nhan c6 quyén st dung tai lidu luu trit dé phuc vu cong tac, nghién ctru
khoa hoc, lich sir va cac nhu cu chinh dang khac. Viéc st dung tai liéu luu trit tai
luu trlr co quan, luu trit lich st phai thuc hién theo ding quy dinh cua phap luat.
Trong qué trinh st dung tai liéu luu trit, co quan, tO chtic, c4 nhan c6 nghia vu chi
dan s luu trit, d6 gdc cia tai lidu luu trit va co quan, to chic quan 1y tai liéu luu
trir; ton trong tinh nguyén ban tai liu khi cong bo, gi6i thiéu, trich dan tai liéu luu
trir; khong xam pham g1 ich ctia Nha nudc, quyén va loi ich hop phép cua co quan,
td chirc, ca nhan; ndp phi sir dung tai li¢u luu trit theo quy dinh cua phap luat; thuc
hién cac quy dinh ctia phap luat, ndi quy, quy ché cta co quan, t6 chirc quan 1y tai
lidu Iuu trir va cac quy dinh khac cta phép luat c6 lién quan. Co quan, t6 chirc ¢6 tai
liéu luu trir c6 trach nhiém chu dong gidi thi¢u tai li€u luu trir va tao diéu kién thuan
loi cho viéc str dung tai liéu luu trir dang truc tiép quan ly; hang nim ra soat, thong
bao tai li¢u luu trir thuoc Danh muc tai li¢u c6 dong diu chi cac muc do mat da
duoc giai mat.

- Hoat dong dao tao, boi dudng nghi¢p vu luu trir.
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Theo quy dinh cta phép luat, t6 chiic cé dil cac diéu kién theo quy dinh cia
phép luat duoc dao tao, boi dudng nghi¢p vu luu trit. B6 Noi vu quy dinh chuong
trinh, noi dung boi dudng nghiép vu luu trir; phdi hop véi Bo Gido duc va Pao tao
quy dinh chuong trinh khung dao tao nghiép vu luu trir.

- Hoat dong dich vu luu trir.

Céc hoat dong dich vu luu trit bao g@)m: bdo quan, chinh ly, tu bo, khtr trung,
khtr axit, khir nAm méc, sd hoa tai lidu luu trix khong thugc danh muc bi mat nha
nuodc; nghién clru, tu vén, ung dung khoa hoc va chuyén giao cong nghé luu trit. TH
churc, ¢4 nhan dugc hoat dong dich vu luu trit khi ¢6 du cac diéu kién theo quy dinh
cua phap luat.

- Hoat dong quan 1i vé luu trit.

Thong qua phép luat luu trit, Nha nudc thuc hién hoat dong quan 1i vé& luu
trit. Hoat dong quan li vé luu trit dugc thyuc hién trén co sé cac nguyén tic sau:

+ Nha nuée théng nhit quan 1y tai liéu Phong luu trit qudc gia Viét Nam.

+ Hoat dong luu trit dugce thuc hién théng nhét theo quy dinh cua phép luat.

+ Tai liéu Phong luu trit quéc gia Viét Nam duge Nha nude thdng ké.

Khi thyc hién hoat dong quan li vé luu trix, Nha nudc thuc hién cac chinh
sach bao dam kinh phi, ngudn nhén lyc trong viéc bao vé, bao quan an toan, to chirc
st dung c6 hiéu qua tai liéu Phong luu trit qudc gia Viét Nam; tip trung hién dai
hoa co s& vat chit, ki thuat va tng dung khoa hoc, cong nghé trong hoat dong luu
trit; thira nhan quyén so hitu d6i véi tai liéu luu trit; khuyén khich t6 chire, ca nhan
hién ting, ky guri, ban tai liéu luu trit cia minh cho Nha nude, dong gop, tai trg cho
hoat dong luu trit va thuc hién hoat dong dich vu luu trir; ting cuong mé rong hop
tac qudc té trong hoat dong luu trit. Bén canh d6 nha nudc con quy dinh cac ndi
dung c6 lién quan dén hoat dong quan 1y tai liéu cta ca nhan, gia dinh, dong ho.
Nhirng tai liéu clia c4 nhan, gia dinh, dong ho c6 gia tri phuc vu hoat dong thuc tién,
nghién ctru khoa hoc, lich str di v6i qudc gia, x3 hoi dugce diang ky thudc Phong
luru trir qubc gia Viét Nam.

2. Thuc hién phap luat trong Nha nwéc Cong hoa xa hgi chii nghia Viét Nam

2.1. Khdi niém

Thuce hién phap luat 13 giai doan rat quan trong trong co ché diéu chinh phap
luat, gin két mat thiét voi co ché xdy dung phap luat. Hé thong phap luat thong
nhat, twong dbi 6n dinh, phu hop véi thuc tién, c6 tinh kha thi s& 1a nhiing tiéu
chuan quan trong giup cho vi¢c thuc hién phép luat dat hi¢u qua cao trong thuc té.

Thuc hién phép luat 12 hanh vi thuc t& hop phap, ¢6 muc dich cta cac cha thé
phap luat nham hién thyc hoéa cac quy dinh cua phap luat, 1am cho ching di vao
cudc song [1, 183]. Vi cach hiéu nay, thyc hién phap luat 1a hanh vi phéap 1y hop
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phap clia cac co quan, t6 chiic, cd nhan théng qua nhiéu hinh thirc khac nhau dé dua
phap luat vao thyc tién cudc song.

Vé ban chat, thuc hién phéap luat 1a qué trinh hién thyc hoa phap luat, lam
bdc 16 va phat huy nhiing gi4 tri tiém ning cia phap luat trong thyc té. Thyc hién
phap luat dugc xem Ia hinh thic dé nha nudc thuc hién céc chirc nang, nhi€ém vy
cua minh, quan Iy va bao v€ xa hoi, con ddi véi céc td chirc khac hoac cac ca nhan
thi d6 1a viéc thuc hién cac quyén, tu do hodc cac nghia vu phap 1y ctia ho ma phap
luat da quy dinh [4, 26 — 42]. Nhu vy, thuc hién phap luat khong chi gin lién véi
viéc thuc hién quyén lwc nha nuéc ma con gén lién vé6i viéc thuc hién quyén va
nghia vu cta td chirc, ca nhan. Thuc hién phéap luat 1a mot qua trinh tac dong cua
cha thé thyc hién phap luat dén cac quan hé xa hoi cu thé thong qua cac quy pham
phap luat dé dat dugc muc dich cta cac chu thé d6. Cha thé cua thuc hién phap luat
khong chi 1a co quan nha nudc ¢d quyén lyc nha nude ma con 1a cac to chic, ca
nhan khong sir dung quyén lyc nha nude. Ho thuc hién phap ludt bang cac hinh thirc
khac nhau nhu: tuan thu phép luat, thi hanh phap luat, sir dung phép luat va ap dung
phap luat. Cac hinh thac thuc hi¢n phap luat co mbi quan hé chat ché véi nhau. Do
vay, khong nén nghién ctru tach roi cac hinh thic thyc hién phap luat; cang khong
nén cho rang tuan thii phap luat 1a mot hinh thtrc thuc hién phap luat doc 1ap. Chung
ta nhin thiy ban chit cta thuc hién phap luat 13 cac chi thé thuc hién dung cac yéu
cdu ctia phap luat, d6 chinh 13 tuan thu phap lut; dong thoi tudn tht phap luat
khong thé thiéu khi cac cha thé thi hanh phap luét, st dung phéap luat hay ap dung
phap luit. Hiéu qua cta thuc hién phap luat phu thudc vao su phu hop giita két qua
diéu chinh cta phap luat v6i nhimg mong mudn ma cha thé dit ra khi xdy dung
phap luat va td chirc thuc hién phap luat. Do vay, viéc so sanh, danh gia trang thai
cua cac quan h¢ xa hoi trudce va sau khi dugce phap luat diéu chinh; so sanh gitra chi
phi thuc té véi nhimg chi phi du kién ctia qua trinh to chtc thuc hién phap luat 13
nhitng nhiém vu bat budc phai 1am khi tién hanh danh gia hiéu qua cia thuc hién
phap luat.

2.2. Cdac hinh thvrc thwe hién phap ludt

2.2.1. Tudn thu phap ludt

Tuan thu phap luat 1a mot trong nhiing hinh thic thyc hién phap luat. Hau hét
cac quan diém déu cho rang tuan thu phap luat 1 hinh thic thyc hién phap luat,
trong d6 cac chi thé phap luat kiém ché, khong tién hanh nhiing hoat dong ma phap
luat cam [1, 183]. Tuan tha phap luat 1 viéc chu thé tu kiém ché khong thuc hién
hanh vi (c6 thé 1a hanh dong hodc khong hanh dong) bi phap luat cam [4, 26].

Vé co ban, hai khai niém néu trén déu cho rﬁng tuan thu phap luat 1a viéc cac
chu thé khong 1am nhiing diéu phap luat cam. C6 nghia 1a hinh thic tuan thi phap
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luat 1a hinh thic thuc hién cidc quy pham phap luat cAm doan. Viéc xem xét tinh
tun thi phép luat clia cac co quan, to chirc, ca nhan 1a mot trong nhimng yéu cau rat
co ban trong quy trinh, to chirc thuc hién phap luat. Do vay, hinh thirc tuan tha phap
luat can duoc cac chi thé dam bao khi thi hanh phéap luat, st dung phéap luat va ap
dung phap luat.

2.2.2. Thi hanh phap ludt

Thi hanh phép lut 13 hinh thire thuc hién phéap luit, trong d6 cac cha thé
phap luat thuc hién nghia vu phap li ciia minh bang hanh dong tich cuc.

Chu thé thi hanh phép luat 13 cac co quan nha nude, t6 chirc, ¢4 nhan. Cac co
quan nha nudc, t6 churc, ca nhan thuc hién nghia vu phép 1y dugc quy dinh trong
cac van ban quy pham phap luat, thong thuong d6 13 cac quy pham phép luat bat
budc. Trong cic quy pham phap luat nay, phan quy tic xac dinh rd hanh vi ma cha
thé budc phai thuc hién. Tuy nhién, khong nén ddng nhét thi hanh phép luat véi thi
hanh mot hodc mot sé quy pham phap luat cu thé boi ban than cac quy pham phap
luat ton tai trong mbi quan hé théng nhét v&i nhau. Bén canh d6, can xac dinh rd
nhiém vu thi hanh phéap luat ctia cac co quan nha nudc phai gan lién véi viée thuc
hién quyén lyc nha nudc; dic biét 1a v6i ba quyén lap phap, hanh phap va tu phap.
Trong thi hanh quyén 14p phép, hanh phap, tu phép, cic chi thé thuc hién ba quyén
(Quéc hoi, Chinh phu, Toa 4n) thuc hién cac nghia vu phap 1y theo quy dinh cua
phép luat. Pidu nay c6 nghia 13 Qudc hoi, chu thé thyuc hién hoat dong 1ap phap s&
thue hién nghia vu phap 1y theo quy dinh cta Hién phéap, Luat T chirc Qudc hoi,
Luat Ban hanh vin ban quy pham phép lut va cac vin ban khac vé& quy ché hoat
dong trong ndi1 bo cua Quéc hoi nhu: Quy ché hoat dong cua Uy ban thuong vu
Quéc hoi, Quy ché hoat dong cua Hoi déng dan tdc va cac uy ban cua Quéc ho1,
Noi quy ky hop ctiia Qubc hoi. Phat huy dan cha 1a mot nghia vu phap 1y bat bude
ma Qudc hoi phai tién hanh mét cach tich cuc nhim dam bao nhing yéu cau vé
tuan thu phap luat trong quy trinh, thu tuc 1ap phap. Chinh phu véi tu céch 1a co
quan hanh chinh nha nuéc cao nhét cta nudc Cong hoa xa hoi chu nghia Viét Nam,
thue hién quyén hanh phap, 1a co quan chap hanh cta Qudc hoi s& c6 trach nhiém
thuc hién cac nhi€ém wu, quyén han dugc quy dinh trong Luét Tb chitc Chinh phu,
thi hanh cac nghia vu phép 1y khi t6 chirc thuc hién Hién phap va phap luat va chiu
su giam sat t6i cao ciia Qubc hoi thong qua cac nghia vu phép 1y duoc quy dinh tai
Luat Hoat dong giam sat cua Quéc ho1 va Hoi déng nhan dan. Vi tu cach la nguoi
dung dau hé thong hanh chinh nha nuée, Thi tuéng Chinh phu phai thyc hién nghia
vu lanh dao viéc xdy dung chinh sach va t6 chuc thi hanh phap luat. Nhu vay,
Chinh phu khong nhiing 1 chu thé phéi thi hanh phap luat ma con 1a chu thé co
trach nhiém t6 chirc thi hanh phap luat trong pham vi ca nuéc. Day 1a mot dic trung
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riéng cia thi hanh phap luat trong quyén hanh phap. D6i véi viée thi hanh quyén tu
phap, tda an thyc hién cac nghia vu phap 1y theo quy dinh ctia Hién phép va Luét T6
chirc Toa 4n nhan dan nham thyc hién t6t hai chirc nang xét xu , bdo v¢ cong ly, bdo v¢
quyén con nguoi, quyén cong dan, bdo vé ché d6 x3 hoi chu nghia, bao v¢€ loi ich Nha
nudc, quyén va loi ich hop phap cta to chirc, ca nhén.

2.2.3. Su dung phap luat

Str dung phép luat duoc hiéu 1& mét hinh thtc thuc hién phap luat trong do
cac chu thé thyc hién quyén duoc phap ludt quy dinh. Chu thé cia st dung phap
luat rat rong bao gém cac co quan, to chirc, ca nhan. Cac co quan nha nudce st dung
phap luat dé thuc hién cac chirc ning quan 1y nha nudc trén cac linh vyuc cua doi
song xa hoi duge phap luit cho phép. Cac to chire duge phap luat trao quyén co thé
tham gia vao hoat dong quan 1y nha nudc. Cong dan Viét Nam dugc Nha nudc cong
nhan, t6n trong, bao dam quyén con ngudi, quyén cong dan vé chinh tri, dan su,
kinh té, vin hoa, xa hoi; trong d6 c6 quyén tham gia quan 1y nha nudc va xa hoi,
tham gia thao luan va kién nghi v6i co quan nha nudc vé cac van dé cua co so, dia
phuong va ca nude. Nha nudce tao diéu kién dé cong dan tham gia quan 1y nha nuéc
va x4 hoi; cong khai, minh bach trong viéc tiép nhan, phan hdi y kién, kién nghi cta
cong dan.

Nha nuée thong qua phap ludt trao quyén cho cac chu thé phap luat. Viée st
dung phép luit 1 mot hinh thirc khong thé thiéu trong qua trinh thyc hién phap lut.
Céc chu thé phap luat str dung phap luit c6 nghia 13 str dung quyén duoc phéap luat
trao cho. Hiéu qua cua str dung phap luit khong phu thudc vao sb luong viée st
dung quyén ma phu thudc vao co ché bao dam quyén cia cac cha thé trén thuc té.

2.2.4. Ap dung phdp ludt

Ap dung phap luat 1 viéc nha nudc thong qua cac co quan nha nudc hoic
nha chirc trach c6 tham quyén to chirc cho cac cha thé phap ludt thuc hién nhimg
quy dinh ctia phap ludt hodc tr minh cin ¢t vao cac quy dinh ctia phap ludt dé tao ra cac
quyét dinh 1am phét sinh, thay d6i, dinh chi hodc chdm dit nhitng quan hé phép luat cu
thé [1, 469 — 470].

Ap dung phap luat con dugc hiéu 1a mot hinh thirc hoat dong mang tinh to
chtic — quyén luc cta co quan nha nudc c6 thim quyén hodc ca nhan ¢ thaim quyén
theo thu tuc, trinh ty do phap luat qui dinh, nham c4 biét hoa quy pham phap luat
hién hanh d6i voi ca nhan, co quan, to chitc cu thé trong trudng hop cu thé [ 3, 283].

Khac so véi cac hinh thirc thyc hién phap luat khac, chu thé cia 4p dung
phap luat phai 1a cac co quan, to chiic, ca nhan cé quyén luc nha nudc cin cir quy
dinh cua phap luat dé giai quyét céc vu viée cu thé phat sinh trong thuc thi cong vy,
nhiém vu dugc giao. C6 thé nodi, ap dung phap luat 1a mot phwong thirc rt quan
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trong trong viéc thuc hién chtrc ning diéu chinh cia phap luat. Cac co quan, to
chtic, ¢4 nhan c6 thAm quyén dua cic quy pham phép luat vao 4p dung trong ting
truong hop cu thé, tac dong dén cac quan hé xa hdi cu thé. Hiéu qua cua phap luat
no6i chung, hiéu qua ciia cic quy pham phép luat noi riéng phu thudc rat nhiéu vao
hi€u qua cua hoat dong ap dung phap luat. Thong qua ap dung phép luat, cac chu
thé st dung quyén lyc nha nude dénh gia, so sanh, xem xét két qua thuc t&é ma phap
luat da mang lai khi tdc dong dén cac quan hé¢ xa hoéi. Tu do, théy duoc nhiing diém
tich cuc va han ché ciia hé thong phap luat dé diéu chinh, sira d6i, bd sung. Nhu
vay, ap dung phap luat khong chi c6 y nghia trong thyc hi¢n phéap ludt ma con lién
quan chit ché dén hoat dong xay dung phéap luat. Do vdy, chiing ta khong thé xem
x¢ét cac hinh thurc cta thyc hién phap luat mot cach doc lap; can nghién ctu &p dung
phap luat, thyc hién phép luat trong mdi twong quan v&i hoat dong xdy dung phap
luat va hoat dong bao vé phap luat.

2.3. Thuc hién phap ludt trong linh vuc luu triv

Thuc hién phap luat trong linh vuc luu trit 1a viéc cac chu thé hoat dong trong
linh vuc luu trit tuan tha, thi hanh, st dung va ap dung phap luét luu trir trong thuc
thi cong vu, nhi€ém vu dugc giao.

Hé thong phap luat luu trir bao gdbm hé thdng cic van ban quy pham phap
luat quy dinh vé hoat dong luu trir; quyén va nghia vu ctia co quan, t6 chtic, ca nhan
trong hoat dong luu trit ciing cac hoat dong dao tao, bdi dudng nghiép vu luu trit;
hoat dong dich vu luu trit va quan 1y vé luu tri.

Céc chu thé cua hoat dong luu trir bao gdm ngudi dimg dau co quan, t6 chic,
nhimg ngudi 1am cong tac luu trit va nhitng t6 chirc, c4 nhan c6 nhu ciu trong cong
tac khai thac, sir dung tai li¢u luu trir.

Khi thyc hién phép luat trong linh vyc luu trit, nguoi ding dau co quan, to
chtrc trong trong pham vi nhiém vy, quyén han cta minh ¢6 trach nhiém quan 1y vé
Iwru trit, 4p dung cac bién phap nhim nang cao hiéu qua trong viéc thu thip, quan 1y,
bao quan va st dung tai liéu luu trit; ban hanh quy ché vé cong tac luu trit cia co
quan, to chirc minh.

Nguoi lam luu trlt & co quan nha nudc, t6 chirc chinh tri, t& chirc chinh trj -
xa hoi, don vi vii trang nhan dan, don vi sy nghi¢p cong lap phai cd du céc tiéu
chuan theo quy dinh cua phap luat; dugc dao tao, boi dudng vé chuyén mon, nghi¢p
vu luu trit va kién thirc can thiét khac phu hop vai cong viéc; duoc huong ché do,
quyén loi twong Umg trong co quan, to chic va duoc hudng phu cip nganh nghé dic
thu, chinh sach vu dai khac theo quy dinh cta phap luat.

Theo quy dinh cta phép luat, chi thé thuc hién phap luét luu trir phai tuan
thu phap luat Iuu trit, khong thyc hién cac hanh vi bi nghiém cam nhu: chiém doat,
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1am hong, 1am mat tai liéu luu trit; 1am gia, sira chira, 1am sai 1éch noi dung tai liéu
luu trir; mua ban, chuyén giao, huy trai phép tai liéu luu trir; sir dung tai liéu luu triv
vao muc dich xdm pham loi ich cia Nha nuéc, quyén va loi ich hop phép cua co
quan, t6 chirc, ca nhan; st dung tai li¢u luu trir vao muc dich xam hai lgi ich cua
Nha nude, quyén va loi ich hop phap cta co quan, to chic, ca nhan; mang tai liéu
luu trit ra nude ngoai trai phép.

Thi hanh va st dung phap luat luu trit 13 viéc cac chii thé thuc hién nghia vu
phap 1y va quyén theo quy dinh cta phap luat lwu trir. Thi hanh phap luat luu trit
truée hét 1a trach nhiém cua cic co quan, to chirc, c4 nhan c6 thim quyén chuyén
mon thyc hién nghia vu trong céc hoat dong thu thap tai liéu luu trit; bao quan,
thong ké tai liéu luu trir va st dung tai liéu luu trir theo quy dinh cta phap luét luu
trit. Str dung phap luat luu trir 1a viéc cac chu thé cua hoat dong luu trit thuc hi¢n
quyén theo quy dinh cia phéap luat. Hoat dong thi hanh phap luat luu trit thuong
duoc ap dung chuyén siu ddi véi cac chu thé thue hién hoat dong luu trit trong hoat
dong thu thap tai liéu luu trir va hoat dong bao quan, théng ké tai liéu luu trit. Trong
hoat dong thu thép tai liéu luu trir, chu thé thuc hién hoat dong luu trir ¢6 trach
nhiém 14ap ho so, quan 1y hd so, tai liéu luu trit co quan; chinh 1y, xac dinh gia tri tai
li¢u; thu thap tai li€u vao luu trir lich stt. Trong hoat dong bao quan, théng ké tai
lidu luu triv, nguoi dimg dau co quan, t6 chirc ¢6 trach nhiém xay dung, bd tri kho
Iwru trit, thiét bi, phuwong tién can thiét va thuc hién cac bién phap ky thuat nghiép vu
dé bao vé, bao quan an toan tai li¢u luu trir va bao dam viéc st dung tai li¢u luu tri.
Trong hoat dong sur dung tai li¢u luu trit, cac co quan, td chirc, ca nhan thuc hién
phap luat luu trir dudi hai hinh thirc: sir dung va thi hanh phap luat luu tritr bé1 phap
luat luu trir ghi nhan rat rd quyén va nghia vu clia co quan, to chtic, ca nhan trong
viéc st dung tai liéu luu trit. Theo quy dinh ctia Luét Luu trt, co quan, td chire, can
nhan c6 quyén st dung tai liéu luu triv dé phuc vu cong tac, nghién ctru khoa hoc,
lich str va nhu cu chinh dang khac. Khi sir dung tai liéu luu trit, co quan, t6 chic,
ca nhan c6 cac nghia vy sau:

- Chi dan s6 luu trix, do géc cua tai liéu luu trir va co quan, td chirc quan ly tai
lidu luu trit; t6n trong tinh nguyén ban tai liéu khi cong b, gidi thiéu, trich dan tai liéu
lvu triv;

- Khong xam pham loi ich ctia Nha nuéc, quyén va loi ich hop phap cua co
quan, t6 chirc, ca nhan;

- NOp phi st dung tai liéu luu trir theo quy dinh cta phap luat;

- Thyc hién cac quy dinh cta phap luat luu trit, ndi quy, quy ché cia co quan,

t6 chirc quan 1y tai lidu luu trir va cac quy dinh khac cta phap ludt ¢6 lién quan.
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Bén canh d6, co quan, td chirc ¢6 tai liéu luu trir ¢6 trach nhiém chu dong
gidi thiu tai li€u luu trir va tao diéu kién thuén loi cho viéc sir dung tai liéu luu trix
dang tryc tiép quan ly; hang nim ra soat, thong bao tai liéu luu trir thuéc Danh muc
tai li¢u c6 dong dAu chi cac mirc 36 mat da duoc gidi mat.

Néu nhu chu thé thi hanh va st dung phép luat luu trit rat rong thi cha thé cta
hoat dong ap dung phap luat luu trir phai la cac co quan, td chtrc, c4 nhan c6 quyén
luc nha nude. Trude hét d6 1a cac co quan nha nudce co tham quyén 4p dung phap
luat dé thyc hién trach nhiém quan 1y vé luu trir. Chinh pht 12 co quan théng nhat
quan ly nha nudc vé luu trit. B6 Noi vu chiu trach nhiém trude Chinh phu thuc hién
quan 1y nha nudc vé luu trit va quan 1y tai liéu Phong luu trit Nha nude Viét Nam.
Co quan c6 thdm quyén cua Pang Cong san Viét Nam thuc hién quan 1y tai lidu
Phong luu trir Pang Cong san Viét Nam. B, co quan ngang Bo, co quan thudc
Chinh phi, co quan trung wong cia t6 chirc chinh trj - xa hoi trong pham vi nhiém
vu, quyén han ctia minh thuc hién quan 1y vé luu trir. Uy ban nhan dan cac cip thuc
hién quan 1y nha nude vé luu trit & dia phuong. Trong qua trinh quan Iy nha nude vé
lwu trit, cic co quan nha nude co thdm quyén s& td chic cho cac chu thé cua hoat
dong luu trir thuc hién nhiing quy dinh ctia phap luat hoac ty minh cén clr vao cac
quy dinh cta phap luit dé tao ra cac quyét dinh 1am phét sinh, thay d6i, dinh chi
hodc chdm dut nhitng quan hé phép ludt cu thé. Mot trong nhitng hoat dong ap dung
phap luat luu trit d6 13 viée truy ctru trach nhiém phap 1i dbi véi chu thé vi pham
phap luat luu trit. Hién nay, viéc xur phat vi pham hanh chinh trong linh vuc luu trit
thuc hién theo tung linh vyc chuyén nganh. Vi du dbi v6i hoat dong ké toan, kiém
toan doc l4p, co quan nha nudc cd thaim quyén c6 quyén ap dung phap luat phat tién
tir 10 triéu dong dén 20 tridu ddng dbi v6i hanh vi huy bo tai liéu ké toan khi chua
hét thoi han luu trit theo quy dinh; tiéu huy tai lidu ké toan khong thanh lap hoi
ddng tiéu hiry, khong thuc hién ding phwong phap tiéu hay va khéng 1ap bién ban
tiéu hiy theo quy dinh (Pidu 3 Nghi dinh 105/2013/ND-CP ngay 16/9/2013 vé xir
phat hanh chinh trong linh vuc ké toan, kiém toan ddc 1ap). Trong linh vuc quan li
gia, phi, 1& phi, hoa don, phat 40 triéu déng dén 60 triéu dong ddi v6i hanh vi khong
luu trit ho so thim dinh gia theo dung quy dinh cua phap luat; khong tuan thu quy
dinh ctia phap luat vé bao quan, khai thac hd so tham dinh gia (Khoan 6 Diéu 18
Nghi dinh 109/2013/ND-CP ngay 24/9/2013 quy dinh xtr phat vi pham hanh chinh
trong linh vuc quan li gia, phi, 1€ phi)

Vi¢c ap dung phép luat luu trit khong chi dugc thuc hi¢n trong trudong hop
truy ctru trach nhiém phap li d6i v6i cha thé vi pham phap luat luu trir ma con duoc
ap dung nhu mot bién phép tac dong ctia nha nudc nham lam phat sinh, thay doi,
cham dirt quyén va nghia vu phap 1i di vi cac chii thé thuc hién hoat dong luu trir.
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Hoat dong 4p dung phéap luat luu trit 13 mot hoat dong rat phirc tap, doi hoi
chu thé ap dung phép luat luu trir phai c6 sy hicu biét phap luat sau sic, co ¥ thirc
phap luat cao, c6 kinh nghiém nghé nghiép, co chuan muyc cua dao durc cong vy, dao
dtrc nghé nghiép. Hoat dong ap dung phap luat luu trit ¢6 ¥ nghia rat quan trong boi
n6 14 cau ndi gitra hoat dong xdy dung phap luat v6i hoat dong thuc hién phéap luat
va hoan thién hé théng phap luat luu trir Viét Nam.
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CAU HOI ON TAP, THAO LUAN

1. Ban chat, ddc trung cta phéap luat xa hoi chi nghia Viét Nam.

2. Piém méi trong td chirc va hoat dong cua bd may nha nudc Cong hoa xa
hoi chu nghia Viét Nam theo quy dinh cua phap luat hi¢n hanh.

3. Vai tro cua can bg, cong chirc trong thuc thi cong vu.

4. Phan biét cac hinh thurc thuc hién phép luat.

5. Noi dung ctia thuc hién phap luat trong linh vyc luu trir.
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Chuyén dé 3
VIEN CHUC VA VAN HOA CONG SO

1. Nhitng vin dé co ban vé vién chirc

1.1. Khdi niém, diic diém, phén logi

1.1.1. Khai niém, déc diém

1.1.1.1. Khdi niém: Vién chuc 1 cong dan Viét Nam duogc tuyén dung theo vi
tri viéc lam, lam viéc tai don vi su nghiép cong 1ap theo ché do hop déng lam viéc,
huong luong tir quy lvong cia don vi sy nghi¢p cong lap theo quy dinh ctia phap
luat.

1.1.1.2. Pac diém: Vién chirc trong don vi sy nghiép cong lap 1a nhiing nguoi
duoc tuyén dung, bd nhiém vao ngach vién chuc, dugc giao nhiém vy thuong
xuyén. Hoat dong cta vién chuc chii yéu 1a nhimng hoat dong mang tinh chuyén
mon, nghi¢p vu, nhim phuc vu cac nhu cau cua nguoi dan ma khong vi myc dich
loi nhuén, khong gin voi thuc thi cong quyén, khong nhan danh quyén lyc nha
nudc, hudng lvong tir ngan sach nha nudec.

- Vién churc phai 1a cong dan Viét Nam.

- Vién chirc duoc tuyén dung theo vi tri vi¢c lam.

- Vién chuc lam viée trong cac don vi su ngiép cong lap.

- Thot gian lam viéc cia vién chic dugce tinh ké tir khi duoc tuyén dung.

- Vién chirc 1am viéc theo ché d6 hop ddng 1am viéc va huoéng luong tir quy
lvong ctiia don vi su nghiép cong 1ap theo quy dinh ctua phap luat.

Tur diic diém trén cua vién chire, c6 thé thiy vién chire khac can bo, cong chirc ¢ cac
tinh chat sau:

- Lao d6ng ctia vién chirc mang tinh hoat dong nghé nghiép.

- Vién chtic hoat dong trén co s& chuyén mon da duoc dao tao, dugc cép van b?mg,
chimg chi.

- Vién chirc hoat dong theo tiéu chuan chuyén mon riéng clia timg nganh nghé, linh

- Vién chtic hoat dong trong cac don vi su nghi¢p cong lap dat muc dich phuc vu
nhan dan 1én hang dau, khong vi muc dich 191 nhuan.

1.1.2. Phan loai

1.1.2.1. Theo vi tri viéc lam, vién chirc dwoc phan logi nhu sau:

+ Vién chirc quan 1y 12 ngudi dugc bd nhiém giit chirc vu quan 1y ¢ thoi
han, chiu trach nhiém diéu hanh, t6 chtrc thuc hién mot hodc mét sd cong viéc trong
don vi su nghiép cong lap nhung khong phai 1a cong chire va duge huong phy cip
chuc vu quan ly;
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+ Vién chuc khong giit chirc vu quan 1y bao gdm nhimg nguoi chi thuc hién
chuyén mén nghiép vu theo chirc danh nghé nghiép trong don vi su nghiép cong
1ap.

1.1.2.2. Theo chitc danh nghé nghiép, vién chirc dugc phan loai trong timg
linh vuc hoat dong nghé nghiép vai cac cap do tir cao xudng thap nhu sau:

+ Vién chuc giit chirc danh nghé nghiép hang I;

+ Vién chuc giit chirc danh nghé nghiép hang II;

+ Vién chuc giit chirc danh nghé nghiép hang III;

+ Vién chuc giit chirc danh nghé nghiép hang IV.

Phén loai vién chtrc nhdm bao dam tinh khoa hoc, hop 1y trong viéc quan 1y,
str dung doi ngil vién chtrc. Viée phén loai vién chirc gop phan trong viée xay dung
chinh sach, ché do dai ngd vién chirc cong bang, kip thoi va tao dong luc khuyén
khich vién chtrc trong cong viéc.

1.2. Tuyén dung vién chirc

Tuyén dung 1a vi¢c lya chon ngudi co phém chét, trinh do, nang lyc vao lam
vién chirc trong don vi sy nghiép cong lap. Tuyén dung vién chirc 13 13 hoat dong co
¥ nghia dic biét quan trong phai duoc tién hanh trén co s¢ nhitng nguyén tic do
phép luat quy dinh. Nhitng nguyén tic d6 la:

- Bao dam cong khai, minh bach, cong bang, khach quan va dung phép lut.

- Bao dam tinh canh tranh.

- Tuyén chon dung ngudi dap tng yéu cau cua vi tri viéc lam.

- Bé cao trach nhiém cua ngudi dimg dau don vi su nghiép cong lap.

- Uu tién ngudi c6 tai ning, nguoi co céng voi cach mang, dan tdc thiéu sb.

1.2.1. Piéu kién tuyén dung

1.2.1.1. Can cir tuyén dung:

Viéc tuyén dung vién chirc phai duoc tién hanh dya trén cac cin cir vao nhu
cau cong viée, vi tri viéc lam, tiéu chuan chirc danh nghé nghiép va quy tién luong
cua don vi sy nghi¢p cong lap.

+ Nhu cau cong viéc: Xac dinh nhu cau cong viéc thudc pham vi trach nhi¢m
cua nguoi dung dau don vi su nghi¢p cong lap. Hang ndm, ban 1anh dao don vi sy
nghiép su nghiép cong 1ap phai cin ctr vao nhu cau thyc té cua don vi dé xdy dung
ké hoach tuyén dyng trinh cip c6 tham quyén phé chuan.

+ Vi tri viéc lam: Vi tri viéc lam dugc xéc dinh 1a cong viéc hodc nhiém vy
gan véi chitc danh nghé nghiép hodc chirc vu quan 1y twong tmg, 13 cin cr x4c dinh
sb lugng nguodi lam viée, co céu vién chuc dé thuc hién viéc tuyén dung, st dung va

quan 1y vién chtrc trong don vi su nghiép cong lap.
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+ Tiéu chuan chitc danh nghé nghiép: Chitrc danh nghé nghiép 14 tén goi thé
hién trinh d§ va nang luc chuyén moén, nghi€p vu ctia vién chuc trong ting linh vuc
nghé nghiép. Viéc quy dinh hé thong danh muyc, tiéu chuan va mi s chirc danh
nghé nghiép do B Noi vu chii tri, phdi hop véi cac bd, co quan ngang bod co lién
quan tién hanh.

+ Quy tién lvong: Quy tién luong cta don vi sy nghi€p cong lap dugc hinh
thanh tur nguén ngan sach nha nudce céip va nguén thu tir hoat dong dich vu cong cta
don vi su nghiép cong lap.

1.2.1.2. Piéu kién ding ky dw tuyén:

- Nguoi c6 dua cac diéu kién sau ddy khong phan biét dan tdc, nam nit, thanh
phan x4 hoi, tin ngudng, ton gido dugc dang ky du tuyén vién chirc:

+ C6 qudc tich Viét Nam va cu tra tai Viét Nam;

+ Tu du 18 tudi tré 1én. Ddi voi mot s6 linh vuc hoat dong van hoa, nghé
thuat, thé duc, thé thao, tudi du tuyén c6 thé thap hon theo quy dinh cta phap luat;
ddng thoi, phai co su ddng ¥ bang vin ban ciia ngudi dai dién theo phép luat;

+ C6 don ding ky dy tuyén;

+ Co6 1y lich 10 rang;

+ C6 van bang, chimg chi dao tao, chimg chi hanh nghé hoic ¢6 ning khiéu
k¥ nang phu hop véi vi tri viée lam;

+ Pu stre khoé dé thuc hién cong viéc hodc nhiém vy;

+ Dép tng cac diéu kién khac theo yéu cAu cua vi tri viéc 1am do don vi su
nghi¢p cong lap xac dinh nhung khong duogc trai véi quy dinh ctia phap luét.

- Nhitng ngudi sau ddy khong duoc ding ky du tuyén vién chic:

+ Mét nang luc hanh vi dan sy hodc bi han ché nang luc hanh vi dan sy;

+ Pang bi truy cru trach nhiém hinh su; dang chip hanh ban an, quyét dinh
vé hinh su cta Toa an; dang bi 4p dung bién phap xtr 1y hanh chinh dua vao co s
chira bénh, co s¢ gido duc, truong gido dudng.

1.2.2. Tham quyén tuyén dung

Péi véi don vi su nghiép cong lap duoc giao quyén tu chi, nguoi dimg dau
don vi sy nghiép cong lap thuc hi¢n viéc tuyén dung vién chuc va chiu trach nhi¢m
vé quyét dinh cua minh.

Péi véi don vi su nghiép cong lap chua duoc giao quyén tu chil, co quan cd
thAm quyén quan 1y don vi sy nghiép cong 1ap thuc hién viéc tuyén dung vién chirc
hozc phan cap cho nguoi dimg dau don vi sy nghiép cong lap thuc hién viéc tuyén
dung.

Can cr vao két qua tuyén dung, nguoi dimg dau don vi sy nghiép cong lap ky
két hop ddng lam viéc voi ngudi tring tuyén vao vién chirc.
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Chinh pha quy dinh chi tiét cac ndi dung lién quan dén tuyén dung vién chic.

Péi v6i don vi su nghiép cong 1ap giao quyén tu chil quy dinh tai Diém a
Khoan 2 Piéu 9 Luat Vién chirc, ngudi dimg dau don vi sy nghiép cong lap to chic
thuc hién viéc tuyén dung vién chic; quyét dinh tuyén dung vién chirc qua thi tuyén
hodc xét tuyén. Pbi voi don vi su nghiép cong 1ap chua duge giao quyén ty chu quy
dinh tai Diém b Khoan 2 Diéu 9 Luit Vién chirc, co quan, don vi ¢6 thAm quyén bd
nhiém, mién nhiém nguoi ding dau don vi su nghiép cong lap t6 chirc thuc hién
hoac phan céip td chirc thuc hién viéc tuyén dung vién chtrc cho don vi su nghi¢p
cong 1ap thudc quyén quan 1y; quyét dinh hodc ty quyén quyét dinh tuyén dung
vién chirc qua thi tuyén hodc xét tuyén.

Déi v6i t6 chirc sy nghiép thudc Chinh phu, nguoi dimg dau cac to chire su
nghiép nay té chirc hodc phan cip t6 chuc thyc hién viéc tuyén dung vién chirc;
quyét dinh tuyén dung vién chirc qua thi tuyén hodc xét tuyén.

Hang nam, don vi su nghiép cong 1ap xdy dung ké hoach tuyén dung vién
chtrc trinh cdp c6 thdm quyén phé duyét hodc quyét dinh theo thim quyén dé to
chtrc thyc hién. B6 Noi vu ban hanh ndi quy, quy ché thi tuyén, xét tuyén vién chrc.

1.2.3. Hinh thirc tuyén dung

Tuyén dung vién chtrc dugc thong qua thi tuyén va xét tuyén. Noi dung va
hinh thtrc thi dugc quy dinh tai Nghi dinh 29/2012/ND-CP tuyén dung, st dung va
quan ly vién churec.

1.3. Nghia vu va quyén ciia vién chirc

1.3.1. Nghia vu cua vién chuc

Nghia vu cta vién chuc dugc phan thanh 3 nhém 16n:

Nhom 1: Nghia vu chung cua vién chuc

- Chép hanh dudng 16i, chu truong, chinh sach cua Pang Cong san Viét Nam
va phép luat ciia Nha nudec.

-Co nép séng lanh manh, trung thyc, can, kiém, liém, chinh, chi cong vo tu.

- Co y thiic td chirc ky luat va trach nhiém trong hoat dong nghé nghiép; thuc
hién dung cac quy dinh, ndi quy, quy ché 1am viéc ctia don vi su nghiép cong lap.

- Bao v¢ bi mat nha nudc; gitr gin va bao vé cua cong, st dung hi¢u qua, tiét
kiém tai san dugc giao.

- Tu dudng, rén luyén dao dic nghé nghiép, thuc hién quy tic Gng xt cia
vién chirc.

Nhom 2: Nghia vy ctia vién chire trong hoat dong nghé nghiép

- Thuc hién cong vi¢c hodc nhi¢m vu dugc giao bao dam yéu cau vé thoi gian
va chat lugng.

- Phéi hop tot v6i dong nghiép trong thuc hién cong viée hodc nhiém vu.
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- Chap hanh su phan cong cong tac ctia nguoi co tham quyén.

- Thuong xuyén hoc tap nang cao trinh d9, k§ nang chuyén mon, nghiép vu.

- Khi phuc vu nhan dan, vién chtrc phai tuan tha cac quy dinh sau:

+ C6 thai do lich su, ton trong nhan dan;

+ C6 tinh than hop tac, tac phong khiém ton;

+ Khong hach dich, ctra quyén, gdy kho khan, phién ha ddi véi nhan dan;

+ Chap hanh cac quy dinh vé dao dirc nghé nghiép.

- Chju trach nhiém vé viéc thuc hién hoat dong nghé nghiép.

- Thuc hién cac nghia vu khéac theo quy dinh cta phép luét.

Dbi voi vién chirc quan 1y c¢6 nghia vy sau:

Vién chtrc quan Iy thue hién cac nghia vu quy dinh tai Bidu 16, Diéu 17 ctia Ludt vién
churc hién hanh va cac nghia vy sau:

- Chi dao va t6 chirc thuc hién cic nhiém vu ctia don vi theo dung chirc trach, tham
quyén duoc giao;

- Thue hién dén chu, giit gin su doan két, dao dirc nghé nghiép trong don vi dugc giao
quan ly, phu trach;

- Chiu trach nhiém hodc lién doi chiu trach nhiém vé viéc thuc hién hoat dong nghé
nghiép ctia vién chirc thude quyén quan Iy, phu trach;

- Xay dyng va phét trién ngudn nhan luc; quan 1y, st dung c6 hiéu qua co s vat chat,
tai chinh trong don vi dugc giao quan ly, phu trach;

- T chue thue hién cac bién phap phong, chdng tham nhiing va thue hanh tiét kiém,
chdng lang phi trong don vi duoc giao quén 1y, phy trach.

Nhom 3: Nhiing viéc vién chirc khong duoc lam

- Trdn trénh trach nhiém, thoai thac cong viéc hodc nhiém vu dugc giao; gay be phai,
mat doan két; tu v bo vigc; tham gia dinh cong.

- Str dung tai san cua co quan, t6 chirc, don vi va ctia nhan dan trai véi quy dinh cta
phap luat.

- Phan biét di xtr dan tdc, nam nit, thanh phan x4 hoi, tin ngudng, ton gido dudi moi
hinh thur.

- Loi dung hoat dong nghé nghiép dé tuyén truyén chdng lai chu truong dudng 164,
chinh sach cta Pang, phap luat ctia Nha nudc hodc gy phuong hai dbi véi thuan phong, my
tuc, doi séng vin hoa, tinh than ctia nhan dan va xa hoi.

- Xtic pham danh dy, nhan pham, uy tin ctia nguoi khéc trong khi thuc hién hoat dong
nghé nghiép.

- Nhitng viéc khéac vién chiic khéng duge 1am theo quy dinh cta Luat phong, chéng
tham nhiing, Luat thuc hanh tiét kiém, chéng lang phi va cac quy dinh khéc ctia phap luat ¢o
lién quan.
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1.3.2. Quyén ciia vién chirc

Dé tién hanh hoat dong nghé nghiép, vién chirc duoc trao pham vi quyén han
kha rong. Quyén cua vién chirc duge dugc phan thanh 5 nhom 16n sau day:

Nhom 1: Quyén ciia vién chic vé hoat dong nghé nghiép

- Puoc phap luat bao vé trong hoat dong nghé nghiép.

- Puoc dao tao, bdi dudng ning cao trinh d6 chinh tri, chuyén mén, nghiép

vu.

- Pugc bao dam trang bi, thiét bi va cac diéu kién lam viéc.

- Pugc cung cép thong tin lién quan dén cong viéc hodc nhiém vu dugc giao.

- Puoc quyét dinh van dé mang tinh chuyén moén gén vOi1 cong viéc hodc nhiém vu
duoc giao.

- Puoc quyén tir chdi thyc hién cong viée hodc nhiém vu tréi véi quy dinh ciia phap
luat.

- Pugc hudng cac quyén khac vé hoat dong nghé nghiép theo quy dinh ctia phap luét.

Nhém 2: Quyén ctia vién chire vé tién luong va cac ché do lién quan dén tién luong

- Puoc tra luong twong xtng v6i vi tri viée 1lam, chirc danh nghé nghiép,
chtrc vu quan 1y va két qua thuc hién cong vi¢c hodc nhiém vu dugc giao; dugc
huong phu cip va chinh sach wu ddi trong truong hop 1am viée & mién ndi, bién
gidi, hai dao, ving sau, ving xa, ving dan toc thiéu sd, ving c6 diéu kién kinh té -
xa hoi dac biét khd khan hodc lam viéc trong nganh nghé c6 moi truong doc hai,
nguy hiém, linh vuc sy nghiép dic thu.

- Puoc hudng tién 1am thém gid, tién lam dém, cong tac phi va ché do khac
theo quy dinh ctia phap luat va quy ché ctia don vi su nghiép cong lap.

- Pugc hudng tién thuong, dugce xét nang luong theo quy dinh ctia phap luét
va quy ché cta don vi sy nghiép cong 14p.

Nhém 3: Quyén cuia vién chirc vé nghi ngoi

- Dugc nghi hang nim, nghi 1&, nghi viéc riéng theo quy dinh cua phap luat
vé lao dong. Do yéu ciu cong viée, vién chic khong st dung hodc st dung khong
hét s6 ngay nghi hang nam thi duoc thanh toan mot khoan tién cho nhiing ngay
khong nghi.

- Vién chirc 1am viéc & mién ndi, bién gid1, hai ddo, vung sau, vung xa hodc
truong hop dic biét khac, néu cé yéu cau, dugc gdp sd ngay nghi phép cua 02 nim
dé nghi mot 1an; néu gop sé ngay nghi phép ciia 03 nam dé nghi mot lan thi phai
duoc sy déng ¥ cua nguoi ding dau don vi su nghiép cong lap.

- Bbi véi linh vue su nghiép dac thu, vién chic dugc nghi viéc va hudng

luong theo quy dinh cta phép luét.
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-Bugc nghi khong huong luong trong truong hop cé 1y do chinh dang va
duoc sy déng ¥ ctia nguoi ding dau don vi su nghiép cong lap.

Nhém 4: Quyén cua vién chtic vé hoat dong kinh doanh va 1am viéc ngoai
thoi gian quy dinh

- Puogc hoat dong nghé nghiép ngoai thoi gian lam viéc quy dinh trong hop
ddng 1am viéc, trir truong hop phéap luat c6 quy dinh khéc.

- Pugc ky hop déng vu, viéc vdi co quan, t6 chure, don vi khac ma phap luat
khong cAm nhung phai hoan thanh nhiém vu duoc giao va cé su déng ¥ cua nguoi
ding dau don vi su nghiép cong lap.

- Pugc gop vén nhung khong tham gia quan 1y, diéu hanh cong ty trach
nhiém hitu han, cong ty cd phﬁn, cong ty hop danh, hop tac xa, bénh vién tu, truong
hoc tu va t6 chirc nghién ciru khoa hoc tu, trir truong hop phap luat chuyén nganh
c6 quy dinh khac.

Nhom 5: Cac quyén khac cua vién chirc

Vién chirc dugc khen thudng, ton vinh, dugc tham gia hoat dong kinh té xa
hoi; dugc hudng chinh sach wu dai vé nha &; dugc tao diéu kién hoc tap hoat dong
nghé nghiép & trong nude va nudc ngoai theo quy dinh ciia phap luat. Truong hop
bi thuong hoac chét do thuc hién cong viéc hoac nhiém vu dugc giao thi dugc xét
huong chinh sach nhu thuong binh hodc dugc xét dé cong nhan 1a liét si theo quy
dinh cua phap luat.

1.4. Pao dirc nghé nghiép ciia vién chirc

Pao dtrc nghé nghiép 13 nhitng chin gia trj ma nhitng ngudi lao dong trong
nghé phai tuin theo va hudng t6i trong hoat dong hanh nghé ctia minh. Mdi nghé
trong x3 hoi déu c6 nhimg chan gia tri riéng. Pao dirc nghé nghiép duoc duy tri dua
trén nhitng nd lyc cua ca nhan, cia t6 chitc nghé nghiép, nha nudc va ky vong cia
xa hoi

Nhu vay, Pao dic nghé nghiép 1a cac chuan muc vé nhan thirc va hanh vi
pht hop véi dic thu cia ting linh vuc hoat dong nghé nghiép do co quan, to chiic
c¢6 tham quyén quy dinh.

Luat Vién chirc néu khai niém dao dvrc nghé nghiép nhu sau:

“Pao dirc nghé nghiép 13 cac chuin myuc vé nhdn thirc va hanh vi phi hop
v6i dic thu cta ting linh vuc hoat dong nghé nghiép do co quan, t6 chirc ¢6 thim
quyén quy dinh” (Piéu 3, Khodn 2, Ludt Vién chirc).

1.4.1. Céc yéu té cau thanh dao dirc nghé nghiép

Dao duic nghé nghiép dugc cau thanh bdi cac yéu to sau:

- Tuan thu quy ché, quy trinh, quy dinh trong qué trinh vién chirc thyc hién
nghé nghiép;
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- Muc do trung thuc, khach quan, cong bang khi vién chirc thyc hién nghé
nghiép;

- Nang luc chuyén mon, tinh chuyén nghiép va sy dam mé cong viéc cua
vién chtc;

- Mbi quan hé giita vién chirc v6i cac dong nghiép.

1.4.2. Cdc yéu to anh hwong dén dao dirc nghé nghiép

Mot 13, su tu rén luyén, tu dudng ctia mdi vién chirc.

Hai 14, sy tdc dong cua nén kinh té thi truong.

Ba 1a, su tdc dong ctia phap luat va viéc t6 chirc thuc hién phap luat.

Bén 13, su tac dong cua du luan xa hoi.

Nam 1a, sy tdc dong ctia tam ly xa hdi.

Sau 1a, sy tdc dong cua y thirc phap luat trong xa hoi.

Bay 14, sy tdc dong cuia moi trudong va diéu kién lam viéc.

Tam 14, sy tac dong cua gia dinh, nha truong.

Chin 13, sy tac dong cua cac td chire x3 hoi.

1.4.3. Quy dinh phdp ludt vé dao dirc nghé nghiép

Trén co s& quy dinh cta Luat Vién chirc hién hanh, c6 thé thiy yéu cau vé
dao dtrc nghé nghiép cua vién chirc duge dit ra, doi hoi vién chirc trong qua trinh
thuc hién nhi€ém vu, quyén han can quan triét:

* P61 voi TO qudce: Trung thanh, phan ddu vi muyc tiéu “dan gidu, nudc manh,
dan chu, céng bang, vin minh”.

- Tuyét dbi tin tuong vao 1y tudng cach mang, dudng 16i ciia dang Cong san
Viét Nam, trung thanh véi T6 quéc Viét Nam xd hoi chu nghia; kién quyét chong
lai nhitng hanh vi xdm pham an ninh quéc gia, pha hoai hoa binh, dgc lap cua td
quéc; tich cuc va san sang tham gia bao vé doc lap, chu quyén, théng nhat va toan
ven lanh thé ctua T qudc.

- Tén tam, tan lyc dong gop cong suc, tri tué¢ cho cong tac xay dung nganh,
linh vyc hoat dong ngay cang chinh quy, hién dai, hoi nhap quéc té, phuc vu déic luc
cho cong cudc phat trién bén viing dat nudc.

* Pbi v6i nhan dan: Gan dan, ton trong, ling nghe ¥ kién ctia nhan dan, hiéu
dan, phuc vu nhan dan, bao v¢ quyén va lg1 ich hop phap cua nhan dan.

- Nam ving quan diém vi dén, ton trong va phat huy quyén lam chi ca nhan
dan; kién quyét dau tranh v&i moi hanh vi xdm pham quyén va loi ich hop phap cia
nhan dan.

- Gan gili v6i nhan dan, khi giao tiép voi cong dan phai co thai do lich su,
nghiém tac, khiém ton, ton trong, ling nghe, ngdn ngir giao tiép phai chuan muc, rd
rang; khong dugc hach dich, cira quyén, gay kho khan, phién ha cho nhan déan khi
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thuc hién nhi¢ém vy; cong tdm, khach quan, tan tinh hudéng dan nhan dan thuc hién
quy trinh, thi tuc theo quy dinh khi giai quyét cong viéc.

- Tuyén truyén, giai thich, van dong nhan dan séng va lam viéc theo diing cac
quy dinh cua phap luat.

* Ddi véi cong viéc: Hiéu biét, trach nhiém, yéu nganh, yéu nghé, vuot kho
dé hoan thanh t6t nhiém vu cia mot vién chic.

- Nhan thirc o vi tri, vai tro, y nghia cong viéc dugc giao; nam virng chuyén
mon, thuong xuyén cdp nhat quy dinh cia phdp luat; khong ngirng hoc tap nang cao
trinh dd, k¥ ndng nghi¢p vu va nghién cuu, dé xuét cai tién, nang cao chét lugng,
hi€u qué cong viéc.

- Thuc hién tot nhiém vu dugc giao, dam bdo nang sudt, chat luong, hiéu qua,
thoi gian theo quy dinh; bao cao kip thoi voi cdp ¢ thim quyén vé nhitng kho khin,
vudng méc; chiu trach nhiém vé két qua cong viéc cua minh; khi méic khuyét diém,
sai 1am phai diing cam tu phé binh, ddm nhan khuyét diém va nghiém tic sira chira.

- Yéu nganh, yéu nghé, tu hao voi cong viéc minh dang 1am; tan tuy voi cong
viéc, chi dong, sang tao, khong nging cbng hién tri tué, tai ning; vuot qua kho
khin hoan thanh tét cong viéc duoc giao.

* Pdi voi dong nghiép: Poan két, chan tinh, thang thin, hop téc, giip nhau cing tién
bo.

- Quan tam, chia s¢, gitip d, chan thanh, hd tro, phdi hop voi nhau trong
cong viéc va cudc sbng; t6n trong tap thé, minh vi moi nguoi; chong chia r&, be
phai, d6 ky, chu nghia ca nhan va cuc bo dia phuong.

- Thang than ty phé binh va phé binh, gop ¥ véi thai do tich cuc, cau tién dé
cung nhau rat kinh nghiém, stra chira, thuc hién cong viéc voi chét luong tdt hon.

- Phuc ting, chap hanh quyét dinh ctia cép trén va cia to chirc.

- Vién chure 1anh dao quan 1y khong dugce lam dung chirc vu dé truc loi; ndm
bét kip thoi tdm 1y, phat huy kha ning, kinh nghiém, tinh sang tao, chu dong cia
vién chirc; thuc hanh dan chu, tao diéu kién hoc tap, ton trong va xay dung niém tin
cho vién chuc; bao vé danh dy ctua vién chirc khi bi phan anh, khiéu nai, t6 céo
khong dung su that.

* POi véi ban than: Néu guong can, kiém, liém, chinh, séng va lam viéc theo
Hiép phap va phép luat, co ¥ thirc, trach nhiém cao trong cong viéc, cong hién hét
minh vi sy nghiép phat trién ctia nganh, linh viyc ma vién chirc hoat dong.

- Thyc hanh can, kiém, liém, chinh, chi cong vo tu, ndi di d6i véi lam;
thuong xuyén ty rén luyén dé c6 16i séng lanh manh, trong sang, gian di, khiém tbn,
biét yéu thuong nhimg ngudi xung quanh, thudng xuyén thuc hién ty phé binh va
phé binh.
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- Guong mau chap hanh, ndi quy, quy dinh, ky cuong, ky luat ciia co quan,
doan thé, noi cu tra; thyc hién nghiém cac quy dinh vé nhimng diéu vién chtic khong
duoc lam theo quy dinh tai Luat Vién chirc; Luat Phong, chong tham nhiing; Luat
thue hanh tiét kiém, chéng lang phi va cac quy dinh khac cia phap luat.

- Huéng dén, tuyén truyén, van dong nguoi than trong gia dinh chap hanh
dang chu truong, dudng 16i ciia Pang, chinh sach phap luat cia Nha nudc.

- Nguoi ding dau co quan, don vi c6 trach nhiém:

+ Quan triét, hudng dan, t6 chuc thuc hién Quy dinh nay dén toan thé vién
chtrc thudce tham quyén quan 1y, sir dung cua co quan, don vi.

+ Kiém tra, giam sat viéc thuc hién cia vién chuec.

+ Phé binh, chén chinh, xur 1y hoac dé nghi cép ¢ thAm quyén xur ly hanh vi
vi pham cua vién chuec.

Pé cac quy dinh phéap luat vé dao dirc nghé nghiép tré thanh hoat dong
thudng xuyén va hiéu qua doi hoi doi ngii vién chirc trong qua trinh hoat dong nghé
nghiép can nim vitng quy tic Gmg xtr trong nganh, linh virc ma minh céng tac.

1.5. Danh gid vién chirc

1.5.1. Muyc dich danh gia

Muc dich cua danh gia vién chic dé lam can cr tiép tuc bd tri, st dung, bd
nhiém, mién nhiém, dao tao, bdi dudng, khen thudng, ky luat va thuc hién ché do,
chinh sach ddi véi vién chirc.

1.5.2. Can cw danh gia

Viéc danh gia vién chirc dugc thyc hién dya trén cac can cur sau:

- Cac cam két trong hop dong lam viéc di ky két;

- Quy dinh vé dao dtrc nghé nghiép, quy tic Gng xt cia vién chic.

1.5.3. Noi dung danh gia

Viéc danh gia vién chirc dugc xem xét theo cac ndi1 dung sau:

- Két qua thuc hién cong viéc hoac nhi¢m vu theo hop déng lam vi¢c da ky
két;

- Viéc thuc hién quy dinh vé dao dirc nghé nghié¢p;

- Tinh than trach nhiém, thai do phuc vu nhan dan, tinh than hop tic v4i dong
nghiép va viéc thuc hién quy tic img xir ciia vién chirc;

- Viéc thuc hién cac nghia vy khéc cua vién chire.

Viéc danh gia vién chirc quan ly dugc xem xét theo cac ndi dung quy dinh tai
khoan 1 Piéu 41 cua Luat Vién chic va cic ndi dung sau:

- Ning lyc lanh dao, quan 1y, diéu hanh va to chirc thyc hién nhiém vu;

- Két qua hoat dong ctia don vi dugc giao quan 1y, phu trach.

73



-Viéc danh gia vién chirc duoc thyc hién hang nim; khi két thic thoi gian tap
su; trude khi ky tiép hop dong lam viée; thay d6i vi tri viéc 1am; xét khen thudng,
ky luat, bd nhiém, b6 nhiém lai, quy hoach, dao tao, boi dudng.

1.5.4. Trach nhiém danh gia

- Nguoi ding dau don vi su nghiép cong 1ap co trach nhi¢m t6 chirc viéc
danh gia vién chirc thudc thAm quyén quan ly.

- Can clr vao diéu kién cu thé, nguoi dung dau don vi su nghiép cong 1ap
thuc hién viéc danh gia hodc phan cong, phan cip viéc danh gia vién chic thudc
thim quyén quan 1y. Nguoi duge giao tham quyén danh gia vién chirc phai chiu
trach nhiém trudc nguoi ding dau don vi su nghiép cong 1ap vé két qua danh gia.

- Ngudi ¢6 thim quyén bd nhiém chiu trach nhiém danh gia vién chtrc quan
1y trong don vi su nghi¢p cong lap.

- Chinh phu quy dinh chi tiét trinh tu, thi tuc danh gia vién chuec.

1.5.5. Phan logi danh gia

Hang ndm, can cr vao ndi dung danh gia, vién chirc dugc phan loai nhu sau:

+ Hoan thanh xuét sic nhiém vu;

+ Hoan thanh tdt nhiém vy;

+ Hoan thanh nhiém vu;

+ Khong hoan thanh nhiém vu.

1.6. Trach nhiém phap ly ciia vién chirc

1.6.1. Khai niém trach nhiém phap ly

Trach nhi€ém phap ly 1a quan h¢ phap ly dic biét gitra mot bén 1a Nha nudce
(thong qua co quan nha nuéc, to chirc, cd nhan cé thim quyén) véi mot bén 1a
ngudi vi pham. Trong d6, Nha nudc co quyén ap dung ché tai cua quy pham phéap
luat con ngudi vi pham phai chiu nhitng hau qua bat 1gi do minh gay ra.

1.6.2. Phan loai trach nhiem phap ly

- Trach nhiém ky luét

- Trach nhiém hanh chinh

- Trach nhiém vat chét

- Trach nhiém hinh su

2. Van hoa cong sé

2.1. Khdi niém, dic diém va vai tro ciia vin héa cong so

2.1.1. Khai niém

Cong s¢ - 1a noi can bd, cong chue, vién chic lam viéc, dé thuc hién cac
nghia vu va quyén dugc nha nudc giao phd. Do vay, cong s& luén c6 nhimg quy
ché, quy dinh riéng nham dé moi nguoi tuan tha, thyc hién, tao nén sy théng nhét
trong cong viéc, trong ¥ chi va hanh dong. No6i dén cong so 1a ndi dén vin minh
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cong s, 12 n6i dén nép song, dén ¥ thirc va ban linh séng cua can bd, cong chiic,
vién chuc. Cong sé 1a noi tap thé can bo, cong chuc, vién chuc cung lao dong, suy
nghi dé hoan thanh chtc ning, cong viéc duoc giao. Do vdy, yéu cau quan trong
nhat dat ra doi voi mdi thanh vién trong tap thé ay 1a long tu trong, ¥ thic tu giac,
phuc ting ky luat, ton trong 14n nhau dé sao cho mdi ca nhan phat huy hét duoc
nang luc sang tao, tinh doc 1ap, tu chu trong cong viéc, gitp cho cong viéc co quan
dat chat lugng cao nhét. Cong s¢ 1a mot by phan hop thanh tat yéu cta thiét ché bod
may nha nudc. Vi vay khai niém vé vin hoa cong sé duoc hiéu la:

“Vian hod cong sé la mét hé théng cdc chudn muwe, quy tic, gid tri dwoc
hinh thanh trong qud trinh hoat dng ciia céng sé, tao nén niém tin gid tri vé thdi
dj ciia cdn bj, cong chirc, vién chirc lam viéc trong céng sé, anh hwéng dén cdch
lam viéc trong cong so va hiéu qud hoat dong ciia cong so”’.

Xay dung vin hoa cong so 13 xay dung mot né nép lam viée khoa hoc, c6 ky
cuong va dan chu, doi hoi cac nha 1anh dao, quan ly cling nhu cén bd, cong chic,
vién chirc nd1 chung va cac luu trir vién cua co quan noéi riéng nghiém tuc thuc hién
va chuyén tir bat bude sang tu giac thuc hi¢n.

2.1.2. Dic diém

Vin hoa cong s 1a tong hop cua hé théng cac gia tri vat chat va tinh than, 1a
thanh qua tri tué sang tao ctia con ngudi, thé hién ban chat nha nude va ban sic dan
toc ciia mdi qubc gia trong mdi giai doan lich sir. Chinh vi vdy vin hoa cong s& cd
nhirng dac trung sau:

- Tinh hé théng: Vin héa céng sd c6 tinh to chirc nha nudce va td chirc xa hoi;

- Tinh gi4 tri: Van hoa c6 gid tri thim my, boi nd gitp mdi ngudi luén vuon
té1 cai hay, cai dep. Vo1 gia tr1 dao duc, van hoa s€ diéu chinh hanh vi cua con
nguoi. Pic trung ndy 1am cho vin hoa cong so ¢b tinh diéu chinh xa hoi, cong
dong;

- Tinh nhén sinh: Van hoa do con nguoi tao ra vi vdy nd mang tinh nhan sinh;

- Tinh lich str: Van hoa cong so 12 san pham ctia mot qua trinh, dugc tich liy
trong mot thoi gian dai, tur thoi ky nay sang thoi ky khac.

Tt nhitng dic trung trén, vin hoa céng sd mang nhitng ban chit co ban nhu:

- Mittc d6 tu quan ca nhan la trach nhiém, mirc d§ doc 1ap va co hdi ma cac ca
nhan trong cong s& do co duogc dé thyc hién sy sadng tao cua minh;

- Tinh chinh quy 1a mic d6 ap dung quy ché, diéu 1¢, noi quy dé kiém soat
hanh vi cua cac ¢4 nhan trong cong so;

- Sy hd tro ctia cap trén, su nhiét tinh quan tAm cta nguoi quan 1y trong viée

gitp do cap dudi ciia minh;
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- Sy hoa dong 1a mirc dd gin bo giita cac thanh vién véi cong so, mic do gan
b6 nay phan anh sy gin bo va théng nhat vé muc tiéu va loi ich cua ca nhan véi
muc ti€u loi ich cua cong sd;

- Hé théng cic chuan muc va gia tri, ndi dung cua céc tiéu chuan danh gia,
khen thudng, ky luat, hinh thirc va mirc d6 thyuc hién;

- Kha nang chiu dung cac xung dot ndi b va xung dot véi bén ngoai, 1a mure
dd cac xung dot ton tai trong cac mbi quan hé c4 nhan, cdc nhom hoéc cac bd phan
cling nhu thai d9, thién y, su trung thuc, cdi mo, ...

- Kha nang chiu dung rui ro, 1 mirc d0 ma céc thanh vién duogc khuyén khich
sang tao, dam nghi, dam 1am va chap nhan may rui;

- Hinh anh bén ngoai ctia cong sd, 1a su trang trong, uy nghi, lich su, bé thé
hay thiéu trang trong, khong lich su...

2.1.3. Vai tro

Nhitng gia tri vin hoa cong so ¢o tac dung diéu chinh hanh vi cta con ngudi
trong co quan nha nuéc theo mot quy chudn nhat dinh va quy chuan ay ludn dugc
nhiéu nguoi ung ho. Vi vay, véi tu cach 1a mdt san phém doc dao cua trinh do xa
hoi loai ngudi, vin hoéa cong s co nhitng tic dong nhit dinh va thé hién vai trd
quan trong cua minh trong t6 chirc va hoat dong ciia cic co quan nha nudc.

- Thit nhdt: Van hod la mét yéu té gép phan vao xdy dung méi truong lam
viéc tich cuc, on dinh, hiéu qud, tho”'ng nhat, hop tac

DPdi voi mbi co quan don vi, khi thyc hi¢n cong viéc cua minh déu huong dén
nhimg gia tri nhat dinh, vé muc tiéu hoat dong. N6i dén VHCS 1 néi dén viéc phat
huy nhimng ning luc ban chat can bd nhan vién trong cong so. Hinh anh t6t hay xau
noi cong s déu c6 thé nhan thiy qua con ngudi, nhit 1a nhitng can bd nhan vién
dang gitr vi tri chirc danh quan trong trong co quan, ké ca cac luu trir vién. Xy
dung dugc mot nén vin héa cong so s& gop phan xay dung mot né nép lam viée
khoa hoc, c¢6 ky cuong dan chit nhd d6 gép phan tao ra sy doan két cao, chong lai
su 1éch lac, quan li€u, hach dich, co hoi, tao ra duogc niém tin cua can bod cong churc
dbi véi co quan, nhan dan v6i can bd hanh chinh, gdp phan nang cao vai trd cia
cong s& va hi€u qua hoat dong cong sé cao hon.

Tuy nhién, sy 6n dinh co6 thé 1a mot trong nhitng diém han ché dé cac co quan
tién hanh d6i moi, cai cach hoat dong quan 1y. Hoat dong van phong noi riéng va
hoat dong cua cac co quan néi chung khong thé luc ndo ciing nhat nhét bat bién, dic
biét trudc nhitng bién dong hién nay. Khi méi trudng xung quanh c6 su bién doi,
diéu nay s& kéo theo su bién doi ctia moi truong 1am viée. Va lic nay nhiing tu
tudng d6i mdi chic chan s& bi anh hudng boi sy 6n dinh ciia mdi cong so.

- Thar hai: Xdy dung tac phong lam viéc chuyén nghiép
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+ Su tu gidc trong hoat dong ctia can by cong chirc trong viéc tuan theo quy
ché, diéu 18 s& gitp cong sd phat trién, cong so ndy s& vuot 1én khac hon, phét trién
hon so v6i cong sé khac. Khi 1am viéc trong mot cong s& ma moi nguoi déu co tinh
than ty quan, tinh tu gidc cia can bo cong chirc 1am viéc tai cong so thi s& dam bao
cho sy hoat dong cua cong sé nghiém minh, hiéu qua. Tao ra tinh than doan két
tuong tro, tin cdy 1dn nhau; tao ra mtrc do bau khong khi tap thé cdi md, giup cho
can bd cong chirc trong cong so 1am viée hidu qua cao, gbp phan dua cong sé phat
trién hon nita.

+ O nhiing cong so kiéu van hoa vai trd duoc dé cao thi can khuyén khich vai
tro ca nhan trong diéu hanh cong viéc dé phat huy hét nang luc can bd trén cuong vi
da giao pho, dé ho hing say san xuit nham dua cong s phat trién nhanh dat duoc
muc tiéu cta to chirc cong so.

+ O nhimng cong sé xay dung theo kiéu vin hoa quyén luc s& giup cong sd 6
kha niang van dong nhanh, phan tng kip thoi trude nhitng bién doi cia méi truong
bén ngoa,gitp cong sd phat trién tao ra tinh bén vimg cho cong so, thuc hién muc
tiéu ciia minh. Nhu vy, vin hoa cong s ¢ vai tro rat quan trong trong viée to chirc
va hoat dong cta cong sd, vi vé1 mot cong s¢ ma van dé van hoa duogc dé cao thi
kéo theo d6 1a viéc van dung céc yéu t6 van hoa trong vi¢c thic déy moi hoat dong
ctia cong s& nhu ¢ hé thong khuyén khich thi dua khen thudng, tao ra bau khong
khi 1am viéc thoai mai, s& kich thich moi nguoi hing say lam viéc. Xay dung dbi
méi cac nén vin hoa trong cong so, gitip cong s& ngay cang phat trién bén viing,
nhanh chéng, hi¢u qua cao, gitp cong sé dat dugc muc ti€u cia co quan minh.

- Thit ba: Xay dung thwong hiéu ciia co quan t6 chirc.

Chinh nhitng yéu t6 cia VHCS tao ra nét dic trung trong phong thai ctia mdi
co quan t6 chirc, gitp phan biét co quan nay véi co quan khic. Phong thai nay dé
nhan biét va 1a niém tu hao cuia mdi thanh vién trong co quan d6. Tong hop cac yéu
t6: thuong hiéu, cach giao tiép umg xur, gan két cac thanh vién, tao dong luc 1am
viéc, moi truong lam viéc chuyén nghi¢p. VHCS s€ lam tdng hi€¢u qua hoat dong va
tao su khac biét cho mdi co quan td chirc. Toém lai, van hoa cong s& co tac dong to
16n d6i voi doi sbng con ngudi nodi chung, to chirc va hoat dong cia coéng sd nodi
riéng. Do d6, Nha nudc can phai xay dung va phat trién mot nén vin hoa cong sé
viing manh.

- Thit tw: Van hod céng sé la nén tang dé cdc nhan vién phan dau vi mét muc
dich chung.

Vian hod suy cho cung luén hudng to1 cai chan — thién — my. Va mdt trong cai
dich cudi cung ma van hoa hudng tdi do 1a dat dugec muc ti€u cua td chtrc. Cach
thirc dat dugc muc ti€u, tirc cach thirc lam viéc nhu nao, van hoa cling 1a mot kénh
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truyén tai. Nhu vay, ngay tir khi gia nhip vao co quan, cac nhan vién méi da phai
tim hiéu va thadm nhap vao nhitng gia tri vin hoa cia to chirc. Pong thoi, ho ciing
phai tim hiéu vé muc tiéu cia to chirc, trong qué trinh 1am viéc va cbng hién, ho
cling phai phan dau vi muc dich chung d6. Vin hoa cong so chinh 1a con dudng
ngén nhat dé truyén dat muyc ti€u hay gié tri ctia t6 chuc t6i cac can bo, nhan vién.

Tom lai, van hoéa cong sd ¢o tac dong to 1on ddi véi doi séng con nguoi nodi
chung, t6 chirc va hoat dong ciia cong s ndi riéng. Do d6, Nha nudc can phai xay
dung va phét trién mot nén vin hoa cong sé viing manh.

2.2. Cdc yéu to ciu thanh vin héa cong sé (VHCS)

2.2.1. Céc yéu té bén ngoai

2.2.1.1. Quy dinh chung cua Pang, nha nuodc

Nha nuéc ta dd ban hanh nhiéu van ban quy dinh viéc xay dung hoat dong
VHCS. M6t s6 van ban da dugc ban hanh:

1. Luat Tiép cong dan duge Qudc hoi CHXHCNVN khoa X111, ky hop thir 6
thong qua ngdy 25 thang 11 nim 2013. Luat tiép cong dan véi ndi dung: Quy dinh
trach nhiém tiép coéng dan, quyén va nghia vu ctia ngudi dén khiéu nai, t cdo, kién
nghi, phan anh; vi¢c t6 chirc hoat dong tiép cong dan tai try so tiép dan, dja diém
tiép cong dan cua co quan, to chirc, don vi va diéu kién bao dam cho hoat dong tiép
cong dan. Trong d6 quy dinh cu thé viéc tiép cong dan tai cac co quan cip trung
uong, dia phuong tai cac co quan hanh chinh nha nudec.

2. Quyét dinh sb 129/2007/QD-TTg ngay 2/8/2007 ban hanh Quy ché VHCS
tai cac co quan hanh chinh nha nudc. Quy ché ndy gom 3 chuwong va 16 diéu. Mot
s6 quy dinh dién hinh trong Quyét dinh 129/2007/QD-TTg nhu sau:

- Céc quy dinh vé tru s& lam viéc:

+ Bai tri cong so: Co quan phai c6 bién tén duoc dat tai cong chinh, ghi 1d
tén goi diy du bang tiéng Viét va dia chi cta co quan (B6 Noi vu hudng dan thong
nhat cach thé hién bién tén co quan). Co quan co trach nhiém b tri khu vuc dé
phuong tién giao thong cua can bd, cong chic, vién chirc va cua nguodi dén giao
dich, 1am viéc. Khong thu phi giri phuong tién giao théng ctia ngudi dén giao dich,
lam viéc.

+ Phong lam viéc: Phong 1am viéc phai ¢ bién tén ghi ro tén don vi, ho va
tén chtrc danh can bd, cong chirc, vién chuc; Viée sép xép bai tri phong lam viéc
phai dam bao gon gang, ngin nip, khoa hoc, hop ly; Khong 1ap ban tho, thap
huong, khong dun niu trong phong lam viéc.

+ Qudc huy duoc treo trang trong tai phia trén cong chinh hodc toa nha
chinh. Kich ¢& Qudc huy phai phi hop v6i khong gian treo. Khong treo Québc huy
qua cii hodc bi hu hong. Quédc ky duoc treo noi trang trong trudc cong so hodc toa
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nha chinh. Qudc ky phai ding tiéu chuan vé kich thudc, mau sic di duge Hién phap
quy dinh. Viéc treo Qudc ky trong cac budi 18, don tiép khach nudc ngoai va 18 tang
tuan theo quy dinh vé nghi 1& nha nudc va dén tiép khach nudc ngoai, to chic 18
tang.

- Céc quy dinh vé vin hod, giao tiép, Gmg xr ctia can bo cong chic:

+ Céan bg, cong chuc, vién chure khi thi hanh nhiém vu phai thuc hién cac quy
dinh vé nhitng viéc phai 1am va nhitng viéc khong dugc lam theo quy dinh caa phap
luat;

+ Trong giao tiép va tng xir, can bo, céng chire, vién chirc phai ¢ thai do
lich sy, ton trong. Ngon ngir giao tiép phai 10 rang, mach lac; khong néi tuc, noi
tiéng 16ng, quat nat;

+ Giao tiép va mg xir voi nhan dan: phai nhi nhin, ling nghe ¥ kién, giai
thich, hudng dan 13 rang, cu thé vé cac quy dinh lién quan dén giai quyét cong viéc;

+ Céan b0, cong chuc, vién chitc khong dugce c6 thai do hach dich, nhiing
nhiéu, gay kho khan, phién ha khi thuc hién nhiém vu;

+ Giao tiép va ing xtr v6i ddng nghiép phai co thai d6 trung thyc, thin thién,
hop tac;

+ Khi giao tiép qua dién thoai, can bd, cong chirc, vién chirc phai xung tén,
co quan, don vi noi cong tac; trao ddi ngdn gon, tap trung vao ndi dung cong viéc;
khong ngét dién thoai dot ngot.

Ngoai ra, Chinh phti con ban hanh mét sb quy dinh sau:

- Nghi dinh 64/2014/ND-CP ngay 26/6/2014 vé viéc huéng dan Luat tiép
cong dan 2013, c6 hi¢u luc ngay 15/8/2014.

- Nghi dinh sb 145/2013/ND-CP ngay 29/10/2013 quy dinh vé t6 chtic ngay
ky ni¢m, nghi thirc trao tang, don nhan hinh thirc khen thudéng, danh hi¢u thi dua,
nghi 18 d6i ngoai va don, tiép khach nudc ngoai.

2.2.1.2. Cdc méi quan hé ciia co quan

Vin hoa cong sé c6 sy ké thira va tiép thu c¢6 chon loc nhitng tinh vin hoa tir
bén trong va bén ngoai cong sd, co quan hay t6 chirc, tir qua khr dén twong lai cho
nén trong mot ching muyc nao d6 s& gitp cong s& tao nén nhing chuin myc, pha
tinh cuc bo, su dbi lap c6 tinh ban thé cta cac cong s& nodi rieng. Bo 1a mot trong
nhing yéu t6 cAu thanh nén vin hod ctia mdi cong so.

2.2.1.3. Cdc déi twong phuc vu ciia co quan

Cong sé 1a noi cong dan, cic co quan hitu quan, ban dong nghiép trong
nganh... dén lién hé, cong tac. Vi vay, can bo, vién chic lam viéc ¢ day can cb
nhing Gmg x{r van minh, thanh lich trong giao tiép. Pac biét 1 nhiing can bg, vién
chure 1am cong tac van thu; nhiing ngudi thu ky lam viéc ¢ van phong Uy ban nhan
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dan, van phong cac Bo hodc cic cong ty 16n thi thuong xuyén phai giao tiép véi
nhiéu d6i twong trong va ngodi co quan. Mdi ddi tugng dén giao dich thuong co
nhing yéu cau, myc dich va tdm trang khac nhau. Két qua cong viéc lai khong phai
lac nao ciling ding nhu diéu ho mudn, dé dan dén nhiing tinh trang cing thang trong
giao tiép, thai d0 phuc vu can bo khong dung... Vi vay, doi tuong phuc vu cua co
quan ciing 12 mot trong nhitng yéu t6 cau thanh nén VHCS cua co quan do.

Dé phuc vu tét cac d6i twong dén lién hé cong tac véi co quan yéu cau dau
tién 1a: Mdi can bd, vién chic phai hiéu 6 chirc nang, nhiém vy, quyén han va
trach nhiém cua co quan, cong s& minh dé thuc hién tdt phﬁn nhiém vu cua ban than
cling nhu ctia co quan. Thir hai 1a phai c6 tinh cé1 mé, quang giao va ky nang giao
tiép t6t dé phuc vu cac ddi twong dén lién hé. Thi ba 1a phai c6 kha nang kiém ché
cam xuc trong giao tiép. Thuc hién dugc ba yéu cau trén thi mdi can bd, vién chirc
s& tao dugc 4n tuong tbt voi cac dbi tuong dén lién hé cong tac, mang lai hi€u qua
cao trong cong viéc va gdp phan xay dung vin hoa cong so cho co quan minh.

2.2.2. Céc yéu té bén trong

2.2.2.1. Yéu t6 con nguoi

Con ngudi 13 nhan t§ quyét dinh vin héa cong sd, quyét dinh sy thanh bai
cling nhu ddu 4n ghi lai cta cong sé trong sudt qué trinh t6 chic d6 hoat dong,
thong qua: Cach giao tiép tmg xur, viéc thuc hién cac ndi quy, quy ché ... Vi du:
Mot can bd van thu co6 thai do giao tiép tdt vai cac doi tuong dén lién hé cong tac,
mot ngudi thu ky 1am viée ¢ vin phong Uy ban nhan dan tiép dén ngudi dan dén
gidi quyét céc thu tuc hanh chinh rét nhiét tinh, chu d4o, mét luu trit vién nhiét tinh
trong viéc gitip can b cla cac phong ban chuyén mén tim tai liéu ... s& tao 4n
tugng t6t va gop phan vao viée hinh thanh vin hoa cong sé cia co quan.

Vin hoa cong s& cuia co quan, td chirc phu thudc vao kha nang nhan thuec,
nang lyc td chirc, diéu hanh hoat dong cong s& cua nhan sy gilr chirc vu 1anh dao,
quan 1y. Néu nguoi lanh dao nhan thire rd sy can thiét, tim quan trong cta viéc xay
dung vin hoa cong sd, c6 su quan tim va nd luc can thiét cho viée xay dung va phat
trién van hoa cong s¢ trong co quan, don vi minh, déng tho1 6 nang luc td chuc,
diéu hanh hoat dong cong s& bao dam su doan két, dan chu, o rang, minh bach va
hiéu qua trong moi hoat dong... thi van hda cong s& s€ khong ngung dugc ting
cuong va dam bao thuc hién. Nguoc lai, néu nguoi l1anh dao quan liéu, cua quyén,
t6 chirc diéu hanh mét dan chu, khong duoc cip dudi ung ho, gy mat doan két
trong co quan thi khong thé phat huy tic dung cua van héa cong s, lam anh hudng
t6i két qua thyc hién nhiém vu cia co quan, don vi. Do do6, can dé cao vai tro, trich
nhiém cia ngudi dimg dau co quan, don vi trong viéc xay dung, nang cao van hoa
cong so trong cac co quan hanh chinh hién nay.
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Bén canh d6, Vin hoa noi cong s& 1a noi thé hién dao dic, pham chat, trinh
dd vin hod ctia mdi ngudi ctia mdi can bo, cong nhan vién chic trong khi thuc thi
nhiém vu, nén yéu t6 con ngudi dugc coi 1 yéu té quyét dinh dén viéc hinh thanh,
x4y dung vin hod ctia mdi cong sé.

2.2.2.2. Ngi quy, quy ché lam viéc ciia co quan

Trong cong sd, viéc ban hanh nodi quy, quy ché 1a nham cu thé hod nhiing
nhiém vu quyén han cua cac co quan ban hanh, chir khong phai ty dinh ra nhiing
nhiém vu quyén han mai, nghia 1a phai bao gém nhiting quy dinh nham thuc hién
chtrc nang nhiém vu quyén han noi trén va néu rd quy tic to chirc hoat dong ciia co
quan, to chirc 6. D6i v6i nguoi 1am can bd cong tac van thu luu trir thi ndi quy,
quy ché duoc thé hién rd qua viée t chirc stir dung va giai quyét vian ban di va dén
kip thoi dang dia diém thoi gian. Cach thirc xtr Iy dam bao ding nguyén tic, quy
trinh ban hanh van ban.

Vai tro ctia Noi quy, quy ché ddi vé6i viée xdy dung vin hoa cong so:

- Quy dinh viéc thuc hién chic nang, nhiém vy, quyén han cta co quan, to
chtrc, do vy né anh huong truc tiép dén viéc phat trién cta chinh co quan doé.

- Noi quy, quy ché s& xac dinh cach thirc, nguyén tic, ché do, thu tuc hanh
chinh, quy trinh ... trong giai quyét cong viéc ndi bd cling nhu nhitng cong viée bén
ngoai co quan.

- Noi quy, quy ché gitip ning cao ning suit, chat luong va hiéu qua coéng viée

- Quy ché giup cu thé hoa quy dinh cua phap luat dam bao nhitng qui dinh dé
dugc thuc hién mot cach nghiém tic trong cong s&

- La coéng cu dam bao tinh dan chu, gop phan lam giam hoidc ngin chin biéu
hién ctia bénh quan liéu cira quyén.

Yéu cau xay dung ndi quy, quy ché cong so trong co quan:

- D?ly du vé mat ndi dung;
- Ban hanh dung thé thuc;
- Co gié tri phap ly;

- Co tinh kha thi.

2.2.2.3. Ché do chinh sach

Ché d6 chinh sach c6 vai tro ddi voi viée xay dung vin héa cong sé
duoc thé hién nhu sau:

- Pam bao tinh théng nhat trong hoat dong cong so.
- Khi ban hanh cic ché do chinh sach thi cac cac bo,nhan vién trong
cong s phai nghiém tac thuc hién va chip hanh nghiém chinh gop phan vao

viéc thyuc hién muyc ti€u chung.
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- Hé thong ché do chinh sach 1a mot trong nhitng cong cu kiém tra
giam sat doi ngli can bd, nhan vién trong cong so nham diéu chinh, dinh
huong cac hoat dong cong sé.

- Hé théng chinh sach tao sy cong bang, khach quan gop phan thuc
hién chirc nang, nhiém vu cua co quan, td chuc.

- Bong vién, khich 1€ d61 ngli nhan sy: Bao dam khen thuong nghiém
tuc, khach quan, kip thoi va cong khai hoa, dling nguoi, dung thanh tich...tao
diéu kién kich thich can bo cong chuec, vién chuc dat hi€u quéa cong viée cao,
tir d6 thay gan bo véi co quan, cong so.

- Xay dyng va phat trién thuong hiéu: Thé hién qua nhiing yéu t6: Pong
phuc; cach giao tiép, mg xir; moi trudng lam viéc; slogan ...

2.2.2.4 .Moi truong lam viéc

- Khi x4y dung méi truong 1am viée can dam bao cic nguyén tic: kinh té;
thuan tién, thAm my, phong thuy ...giGp ngudi can bo 1am cong tac van thu luu trir
tiét kiém thoi gian, nang cao hiéu quéa va chét luong cong viée.

2.3. Xay dung Van hod cong so

Cong s& 1a mot t6 chire thyc hién co ché diéu hanh, kiém soat cong viéc hanh
chinh, 14 noi soan thao van ban dé thuc hién cong vu, dam bao thong tin cho hoat
dong cia bd may quan 1y nha nudc, noi ph6i hop hoat dong thyc hi€n mot nhi€ém vu
dugc nha nudc giao. Cong so 13 noi thudng xuyén tiép xtic voi nhan dan, véi cac co
quan hiru quan, déng cép va cép trén. Co sé ha tﬁng, trang thiét bi hién dai noi cong
s& chi dong vai trd hd tro trong qua trinh 1am viéc va giao tiép, yéu td quan trong
hon ca chinh 13 yéu t& con nguoi. Khai niém xay dung van hoa cong so duoc hiéu
nhu sau:

“Xay dyng van hoa cong so 1a xay dung 18 161, né nép lam viéc khoa hoc, co
trat tu ky cuong, tudn theo nhimg ndi quy, quy dinh chung nhung khong mat di tinh
dan chu”

Trong moéi truong lam viéc ndng dong va chuyén nghi¢p nhu hién nay, bén
canh viéc sang tao dé tim ra phuwong phap gitip 1am viéc nhanh hon va dat hiéu qua
cao hon thi viéc xay dung gia tri riéng ctuia ban than thong qua vi¢c hinh thanh
nhimg thoi quen, 18 161 1am viéc, phong cach Gmg xir ciing hanh vi vin minh, lich sy
chdn cong so 13 diéu hét st quan trong.

2.3.1. Yéu cau can thiét dé xay dung VHCS

Nhu ciu can thiét cia viéc xdy dung va ning cao vin hoa cong so chinh 1a
xuét phét tir chinh vai trd ctiia vin hoa cong s trong doi song xa hoi va trong hoat

dong ctia b0 may hanh chinh ma & d6 VHCS la mot by phan cAu thanh. Cong tac
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van thu luu trit 13 mot bd phan khong thé thiéu trong hoat dong van phong, ngudi
can bd van thu luu trtr chinh 14 bd mat cua van phong vi vay van hoa dong vai tro to
16n trong viéc xay dyng né nép 1am viéc khoa hoc, ¢6 ky cuong, dan chi. N6 doi
hoi cac thanh vién trong cong sd phai quan tim dén hiéu qua cong viéc chung cia
cong sé, gitp cho mdi can bd cong chirc ty nhin lai minh, danh gia minh, chdng lai
nhitng biéu hién thiéu van héa nhu tham 6, moc ngoac, quan liéu, hach dich, ctra
quyén, co hoi. Bén canh d6 yéu t6 vin hoa con gitip cho mdi thanh vién trong cong
sO phai ton trong y thirc ky luat, danh du ctia cong so, quan hé than ai, doan Kkét,
hop tac vi su nghiép chung cua co quan, don vi.

Thay 16 duoc vai trd trén cta van hoa cong so, Ngay 02/8/2007, Thu tudng
Chinh pht d3 ban hanh Quyét dinh s6 129/2007/QD-TTg, quy dinh vé viéc thuc
hién vin hoa cong sé trong co quan hanh chinh Nha nudc. Khong thé pha nhan
nhitng chuyén bién tich cuc sau mot thoi gian thuc hi¢n Quyét dinh nay:

- Pau tién 1a nhiing biéu hién thiéu van hoa trong viéc thiét lap hé théng muc
tiéu ca nhan trong céng so. Néu muc tiéu chung cia cong s& 1 hoan thanh mét cach
t6t nhat chirc nang, nhiém vu duogc giao, thi muc tiéu riéng ciia timg can bo, cong
chtrc rt phong phu va da dang. Dic biét dbi v6i ngudi can bd 1am cong tac van thu
luwu trit cho thiy can bo, cong chirc khong quan tim dén s ménh cua to chirc minh
dang phuc vu.

- Thoi gian gan day trong cong tac to chic va giai quyét van ban c6 mot bo
phan khong nho can bd, cong chirc, vién chirc nha nude té ra tho o, vé cam trudc
nguyén vong ctia cong dan, tiép va giai quyét cac th tuc hanh chinh cho cong dan
mét cach thiéu nhiét tinh. bay la mot biéu hién kém van hoa cia nhitng nguoi thyc
thi phap luat.

- P4 ¢6 nhiéu van ban cAm hat thudc, sir dung chit c6 con trong gio lam viéc,
nhung thuc té con tOn tai rdt nhiéu han ché. C6 can bd, cong chuc tiung tuyén bo:
“Tha bo viéc chir khong bo thude 1a!” ... Sir dung chét c6 con trong gior lam viée 1a
mot van dé& phd bién hién nay & cac cong so. That ra ra khong nhiéu ngudi mudn
nhu vay, nhung viéc trao doi thong tin, quan hé cong tac gitta cic co quan, don vi,
doanh nghiép 1a nhiém vu thuong xuyén, di lién véi d6 1a quan hé giao tiép thong
qua tach tra, ly ruou, da tiép khach thi thuong 13 phai c6 ruou, bia, vi “phi tiru bat
thanh 18”, néu khéng thi e khong phai dao, khong hiéu khach, ma da tiép khach thi
ca chi va khach déu phai vui vé, nhiét thanh, tao nén khéng gian van hoa am thuc
rat da dang va chura dung nhiéu cam xuc. Néu viéc giao luu am thuc & muc do vira
phai thi khong sao, song thuc té thuong hay qua da, day da lam mat thoi gian, ton

hai strc khoé va gay lang phi tién bac cta tip thé, ca nhan.
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- Lang phi 1a mot biéu hién thiéu van hoéa hién nay & mot sé cong so. Lang
phi thoi gian lam viéc: Budn chuyén tai cong s¢, lam vi¢c riéng trong gid hanh
chinh hodc trong thoi gian di cong tac. Lang phi ngudn lyc cong nhu: Tién dién
thoai, tién dién, vat tu van phong...

- Pbi voi cac can bo van thu thuong xuyén phai giao tiép véi cac ddi tuong
dén tir nhiéu don vi trong va ngoai co quan thi van ton tai tinh trang: Giai quyét cac
thi tyuc hanh chinh chua nhiét tinh, hiéu qua; Thai do giao tiép véi khach dén lién hé
cong tac con chua ding myc; Chua thuc hién ding cac quy dinh vé chuyén mén
nhu: 1ap hd so hién hanh, nop luu hd so theo ding thoi gian quy dinh...

Twr nhitng thuc té con ton tai nhu trén, dit ra mot yéu cau cép thiét vé viéc
xay dung vin hod cong s& cho mdi co quan, don vi. Pé xay dung tot vin hod cong
s& yéu cau trude hét phai dit ra cho chinh ban than mdi can bo, vién chirc (du giir vi
tri lanh dao, quan ly trong co quan hay chi 1a nhan vién hanh chinh, van thu, luu trir
...) thi déu phai nang cao tinh than trach nhiém, coi chinh minh 1a mét trong nhing
yéu t6 cdu thanh nén vin hoa cong so; thyc hién t6t chirc nang nhiém vu, quyén han

ctia ban than, dam bao thyc hién tdt cac quy dinh, quy ché cta co quan, don vi

minh.

2.3.2. Noi dung xay dung VHCS

2.3.2.1. Nhitng nguyén tac xday dung VHCS

- Phu hop véi truyén thdng, ban sic van hoa dan toc va diu kién kinh té - xa
hoi;

- Phu hop v61 dinh hudng xay dung doi ngli cdn bd, cong chuc, vién chire
chuyén nghiép, hi¢n dai theo chu trrong chung ctia nha nudc;

- Phu hop véi cac quy dinh cta phap luat va quy dinh, quy ché ciia mdi co
quan, cong sO.

2.3.2.2. Muc dich xay dung VHCS

- Bado dam tinh trang nghiém va hi€u qua hoat dong cta cac co quan;

- Xay dung phong cach g xtr chuan muc ciia can bo, cong chirc, vién chirc
trong hoat dong cong vy, hudng té1 muc ti€u xay dung doi1 ngli can by, cong chirc,
vién chuc ¢c6 phém chit dao durc tot, hoan thanh xuét sic nhiém vu duoc giao.

2.3.2.3. Noi dung xdy dung VHCS

- M6t la, xdy dung hé gid tri chudn.

Xay dyng hé gia tri chuan vé “Vin hoa cong s6” 1a yéu cau trude tién. Hé
thong gia tri ndy duoc thé hién thong qua cac quy dinh, quy ché, cic vin ban quy
dinh khéac ctia mdi co quan, cong s&. N6 vira 1a cin cir dé mdi can bo, vién chuc
tham chiéu nhirng hanh dong, 16i noi, trang phuc, cach giao tiép ing xir trong moi
truong cong so, vira 1a cong cu dé cac nha quan 1y kiém tra, kiém soat viéc thyc thi
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van hoa cong sd trong mdi co quan. Vi du: Mdi co quan can ban hanh quy ché vin
hoa cong so, quy ché ra - vao co quan, quy ché thuong truc; cac phong ban chuyén
mon can ban hanh quy ché, quy dinh riéng cho phong ban minh: Quy dinh phong
doc (danh cho thu vién); quy dinh muon tai liéu (danh cho phong luu trir) ...

- Hai la, xdy dung bau khéng khi lam viéc.

Xay dung va gin giir bau khong khi lam viéc noi cong sé 1a mot trong nhiing
didu quan trong hién nay dé nguoi can bo 1am cong tac van thu luu trit khong cam
thiy nham chan va thiéu nhiét huyét.

- Ba la, xdy dung phong cdch g xir chudn muec.

Cin ctr theo Quyét dinh s6 129/2007/QB-TTg ctia Thu twéng Chinh phu v/v
ban hanh Quy ché van héa cong so, yéu ciu cac nha quan 1y, cic nhan vién phai
thyc hién tot nhitng ndi dung co ban sau dé hinh thanh phong cach tmg xir chuan
muc, gop phan xay dung vin hoa cong so:

- Trang phuc: Can bg, cong chtrc, vién chiic phai dn mdc gon gang, lich su,
phai deo thé trong qua trinh thyc hién nhiém vu. Trong nhirng bubi 1&, cudc hop
trong thé, cac cudc tiép khach nudc ngoai can sir dung 1& phuc.

- Giao tiép va tmg xt: Can bo, cong chirc, vién chirc phai c6 thai do lich su,
t6n trong. Ngbn ngir giao tiép phai rd rang, mach lac; khong ndi tuc, noéi tiéng 10ng,
quat nat.

+ Giao tiép va Gmg xtr v6i nhan dan: Can nhd nhin, ling nghe ¥ kién, giai
thich, huéng din rd rang, cu thé vé cac quy dinh lién quan dén giai quyét cong viéc.
Khong duoc co thai do hach dich, nhiing nhidu, giy kho khin, phién ha khi thuc
hién nhiém vu.

+ Giao tiép va tng xir véi dong nghiép: Nhitng can bd vin thu - luu trit trong
giao tiép va ing xu voi déng nghi¢p phai c6 thai do trung thyc, than thién, hop tac.

+ Giao tiép qua dién thoai : Khi giao tiép qua dién thoai, can bd, cong churc,
vién chirc phai xung tén, co quan, don vi noi cong tac; trao doi ngén gon, tap trung
vao ndi dung cong viéc; khong ngét dién thoai dot ngot.

- Trong bai tri céng so: Co quan phai c¢6 bién tén duoc dit tai cong chinh, ghi
rd tén goi ddy du bang tiéng Viét va dia chi cta co quan. Co quan ¢6 trach nhiém bd
tri khu vuc dé phuong tién giao thong cua can by, cong chirc, vién chuc va cua
ngudi dén giao dich, lam viéc. Khong thu phi giri phuong tién giao thong cta ngudi
dén giao dich, lam vi¢c

- Phong lam viéc: Phong lam viéc phai c¢6 bién tén ghi 16 tén don vi, ho va
tén chirc danh can bd, cong chirc, vién chirc; Viée sip xép bai tri phong lam viéc
phai dam bao gon gang, ngin nip, khoa hoc, hop ly; Khong 1ap ban tho, thap
huong, khong dun nau trong phong lam viéc. Pic biét ddi véi cac phong ban
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chuyén mén dic thu phai dap tng cac diéu kién co sé vat chat dé tang hiéu qua
cong viéc. Vi du: Déi vai cac phong luu trit tai liéu phai dam bao cac co sd vat chat
t6t dé tang tudi tho cua tai liéu.

- Bén la tang cwong cé sé vt chat, kj thudt va tai chinh cho viéc xdy dung
van hod cong so trong cdc co quan.

Can cr vao tinh hinh thuc té cia co quan, can du kién kinh phi va dau tu
trang bi vé co s& vat chat tai cong so, chéng han nhu m6 hinh mdt ctra hién nay da
tao cho cong s& c6 mdt phong cach chuyén nghiép, ngan nip, hién dai, phai chu y
dén yéu t6 thAm my, tranh tu tuong phd truong tai phong 1am viée; hay trang bi vé
trang phuc, 1& phuc cho can bo, vién nham tao ra thuong hi¢u riéng cho tung cong
sO; .

+ Lép dat h¢ théng camera ty dong ddi voi nhting by phan thuong xuyén tiép
xuc v6i nhan dan nhu: Phong cong chimg, khai va ndp thué, tiép nhan va giai quyét
don thu khiéu nai, td cdo cua coéng déan, bd phan tiép dan, bd phan vin thu... Trén
co s& cac tiéu chi vé vin ho cong s¢ d quy dinh nhu: Phai twoi cudi, niém nd khi
tiép dan, phai huéng dan tan tinh, trach nhiém khi c6 cong dan dén lién hé cong
viéc, trang phuc trong khi thuc thi cong vu, cac hanh vi gdy phién ha, tiéu cuc doi
héi 16. Kip thdi phat hién, tién hanh 14p bién ban va 4p dung cac bién phap xir Iy
néu phat hién sai pham.

+ Xay dung tiéu chi va dinh muc khen thudng, ky luat bang vat chit trong

qua trinh thuc hién van hoa cong so.

TAI LIEU THAM KHAO

1. Bo Noi vy, Thong tu s6 12/2012/TT-BNV quy dinh vé chirc danh nghé
nghiép va thay d6i chirc danh nghé nghiép dbi voi vién chuc.

2. B6 Noi vu, Thong tu sd 14/2012/TT-BNV ngay 18/12/2012 huéng dan
thyc hién nghi dinh s6 41/2012/ND-CP ngay 08/5/2012 cua Chinh phu quy dinh vé
vi tri viéc lam trong cac don vi sy nghi¢p cong lap.

3. B6 Noi vy, Thong tu sé 15/2012/TT-BNV hudng din vé tuyén dung, ky
két hop dong 1am viéc va dén bu chi phi dio tao, boi dudng ddi véi vién chirc.

4. B6 Noi vu, Thong tu 16/2012/TT-BNV ban hanh quy ché thi tuyén, xét
tuyén vién chirc; quy ché thang hang chirc danh nghé nghiép ddi voi vién chirc va
nodi quy ky thi tuyén , thi thang hang chirc danh nghé nghiép d6i véi vién chuc.

5. BO Noi vu, Thong tu sb 13/2014/TT-BNV Quy dinh ma s6 va tiéu chuan
chtrc danh nghé nghiép vién chtic chuyén nganh luu tri.
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6. Bo Noi vu, Quyét dinh s6 916/QD-BNV nam 2016 ban hanh quy tic ting
xtr, dao dtrc nghé nghiép dbi vai vién chirc nganh luu trit.

7. Chinh phu, Nghi dinh s6 41/2012/ND-CP ngay 08/5/2012 quy dinh vé vi
tri viéc lam trong don vi sy nghiép cong lap.

8. Chinh phu, Nghi dinh 64/2014/ND-CP ngay 26/6/2014 vé viéc hudng dan
Luat tiép cong dan 2013.

9. Chinh phu, Nghi dinh s6 145/2013/ND-CP ngay 29/10/2013 quy dinh vé t6
chtrc ngay ky niém, nghi thirc trao tdng, d6n nhan hinh thire khen thudéng, danh hiéu
thi dua, nghi 18 d6i ngoai va dén, tiép khach nudc ngoai.

10. Coral & Brain Works , “Phong cach lam viéc noi cong s¢”, NxbPhu nit,
H 2010

11. Lam Dién, Pé an nang cao niang lyc d6i ngil can bd, cong chirc, vién chirc
lam cong tac van thu, luu trir. http://www.congbao.hochiminhcity.gov.vn/tin-tuc-
tong-hop/%C4%91e-an-nang-cao-nang-luc-%C4%910i-ngu-can-bo-cong-chuc-
vien-chuc-lam-cong-tac-van-thu-luu-tru

12. Tran Hoang, “Vin hoa tng xir & céng s&”, Nxb CTQG, H 2004

13. Vii Gia Hién, "Vin héa giao tiép trong quan 1y hanh chinh cong”, Nxb
Lao dong, H 2009

14. ThS. Nguyén Tién Hiép - Hoc vién Hanh chinh qubc gia, “Nhing yéu to
tac  dong dén dao  duc cong vu ¢ nudéc ta hién nay”,
http://tenn.vn/Plus.aspx/vi/News/125/0/1010067/0/31992/nhitng  yéu t6 tic dong
dén dao durc cong vu hién nay.

15. Tran Nghi, Vién Khoa hoc Tb chirc nha nudc, Chuyén dé “Panh gia tinh
hinh thyc hién phan cdp tuyén dung vién chic & cac tinh, thanh phd truc thudc
Trung wong hién nay” Ha Noi, 12/2015.

16. Quéc hoi, Luat Vién chirc ndm 2010

17. Lam Triéu, Thuat d6i nhan xir thé noi cong so, Van hoa Thong tin, H
2004

18. Nguyén Vian Tham, “Té chtrc diéu hanh hoat dong cua céac cong s6”,Nxb
CTQG, H 2003

19. Tran Thi Thoi, Vién Khoa hoc nha nuéc, Bo Noi vu: “Mot s6 quan diém
va giai phap xay dung tiéu chuan chirc danh nghé nghiép cta vién chirc trong bdi
canh hién nay”.

http://isos.gov.vn/Thongtinchitiet/tabid/84/Articleld/972/language/vi-VN/M-
t-s-quan-di-m-va-gi-i-phap-xay-d-ng-tieu-chu-n-ch-c-danh-ngh-nghi-p-c-a-vien-ch-
c-trong-b-i-c-nh-h.aspx

20. Vién nghién ctru lap phap, "Ché do hop dong trong Luat Vién chic"
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21. Tran Quéc Vuong va cong su, “Co s¢ van hda Viét Nam”, Nxb Gido duc,
H 2009

22. Thu twéng Chinh phu, Quyét dinh sé 129/2007/QD-TTg ngay 2/8/2007
ban hanh Quy ché VHCS tai cic co quan hanh chinh nha nudc.

23. Thu tuéng Chinh phu, Quyét dinh sd 181/2003/QD-TTg vé viéc ban hanh
quy ché thuc hién “mdt cira” tai co quan hanh chinh ¢ dia phuong.

CAU HOI ON TAP, THAO LUAN

1. Phan tich vi tri, vai tro ctiia vién chic hoat dong trong linh vuc luu trit.
Lién hé thyc tién tai co quan, don vi noi anh/chi dang cong tac.

2. Phan biét trach nhiém phép 1y cua vién chue véi can bg, cong chirc.

3. Trinh bay nghia vy va quyén loi cta vién chic theo quy dinh ctia phép luat
hién hanh.

4. Phan biét tuyén dung giita vién chtic v6i cong chirc.

5. Phan tich thuc trang va dé xuét cac giai phap nang cao hiéu qua hoat dong
cua vién chtrc luu trit 1am viéc tai cac B9, nganh, dia phuong.

6. Tai co quan anh /chi cong tac ngtroi can bo lam cong tac van thu luu trir ap
dung ndi quy cta vin hoa cong so nhu thé nao?

7. Vai trd cta vin hoa coéng sd trong cac co quan to chc.

8.Tim hiéu nhiing loai hinh vin héa cong so. Lién hé véi thuc tién tai co
quan anh/chi dang cong tac

9. Tim hiéu QD129/2007/QD-TTg ctia Thu tuéng Chinh pha ban hanh Quy
ché van hoa cong sé va viée ap dung quy ché vao trong hoat dong cong so tai co
quan anh/ chi.

10. Nhitng cach thirc nham x4y dung vin héa cong s hién nay. Lién hé thuc

té voi1 co quan anh /chi cong tac.
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Chuyén dé 4
TIEU CHUAN CHUC DANH LUU TRU VIEN TRUNG CAP
VA PAO PUC NGHE NGHIEP

1. Mt s6 van dé co ban

1.1. Khdi niém chirc danh nghé nghigp vién chirc

Luat Vién chtrc va Nghi dinh sb 29/2012/ND-CP vé tuyén dung, st dung va
quan 1y vién chirc dd dua ra quy dinh vé viéc st dung “chirc danh nghé nghiép” cta
vién chtrc.

“Chitc danh nghé nghiép la tén goi thé hién trinh d3 va nang lwc chuyén
mén, nghiép vu ciia vién chirc trong tirng linh vuec nghé nghiép” (Piéu 8, Khodn 1,
Ludt Vién chirc),;

Mbi chirc danh nghé nghiép c6 nhitng dic diém riéng theo timg chuyén
nganh, linh vyc do mét bg, co quan ngang b quan ly. Tuy theo mirc dd phirc tap va
yéu cau cua timg chuyén nganh, vién chic giit cic hang chirc danh nghé nghiép
khac nhau. gém 4 hang cu thé nhu sau:

Thit nhat, vién chirc giit chirc danh nghé nghiép hang I 1a vién chuc chiu
trach nhiém t6 chirc va chi dao thuc hién nhiém vu c6 do phtrc tap cao nhat trong
nganh va linh vic, doi hoi phai dap tng dugc cac yéu ciu cao nhat vé ning luc,
trinh d6 va kinh nghiém cong tic chuyén mon, c6 kha ning tong hop cao va giai
quyét duoc nhimg van dé phire tap trong quan 1y, day dan kinh nghiém, 14 nhiing
chuyén gia dau nganh cua khu vyc dich vu cong.

Thit hai, vién chirc giit chirc danh nghé nghiép hang II 13 vién chirc chiu trach
nhiém thyuc hién hodc chu tri té chirc thuc hién nhiém vu c6 d6 phtic tap cao trong
nganh va linh vyc chuyén mén, biét két hop giira kién thic, tri tué, kinh nghiém
cong tac, c6 kha ning phan tich tong hop dap Gng dugc cic yéu cau cia vi tri chil
chét trong don vi sy nghiép cong lap.

Thit ba, vién chic giir chirc danh nghé nghiép hang 111 13 vién chirc chiu trach
nhiém thyc hién hodc chu tri to chirc thyc hién nhiém vy & mtc dd co ban, thanh
thao cac nghiép vu dap tmg dugc yéu cu vé ning lyc va trinh do cong tac chuyén
mon tiy theo nganh nghé, linh vuc cuy thé.

Thir tw, vién chirc giit chire danh nghé nghiép hang IV 1a vién chtic chiu trach
nhiém thyc hién nhiém vy mot s bude cu thé trong quy trinh t6 chirc cong viéc
hodc mot quy trinh t6 churc cong viéc cu thé trong nganh, linh vuc dap Gng cac yéu

cau to1 thi€u vé nang lyc va trinh d¢ trong cong tac chuyén mon, nghiép vu.
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1.2. Phéin hang chirc danh nghé nghiép vién chirc nganh lwu triv

Ngay 31 thang 10 nim 2014, B6 Noi vu di ban hanh Thong tu sb
13/2014/TT-BNV quy dinh ma sb va tiéu chuan chirc danh nghé nghiép vién chic
chuyén nganh Luu trit. Thong tu ndy ¢ hiéu luc ké tir ngay 15 thang 12 nam 2014.
Theo Thong tu nay, chirc danh nghé nghiép vién chirc chuyén nganh luu trir dugc
phan thanh 3 hang: Luu trit vién chinh (hang II, ma $6: V.01.02.01), Luu trir vién
(hang 111, mi sd: V.01.02.02), Luu trir vién trung cip (hang IV, mi sé: V.01.02.03).

1.2.1.Luu trit vién chinh (hang 1)

Luu triv vién chinh (hang I1) co nhiém vu chu tri viec bién soan, xdy dung cac
ché do, quy dinh, ké hoach, tiéu chuén trong cong tac luu trit; Chu tri 16 chirc viéec
suweu tam, thu thap, bo sung tai lieu co gid tri vao luu triv lich su, chinh ly, xac dinh
gid tri, bdo qudn va phuc vu khai thdc sir dung tai liéu luu triv, xdy dung hé thong
cong cu tra cuu theo quy dinh;

Luu trir vién chinh phai dap tng tiéu chuan vé trinh d6 dao tao, bdi dudng,
bao gom: Tot nghiép dai hoc chuyén nganh van thu, lwu trit trd 18n; néu t6t nghiép
dai hoc chuyén nganh khac thi phai c6 chimg chi boi dudng kién thirc, k¥ nang nghé
nghi¢p chuyén nganh luu trir; C6 chuing chi ngoai ngir trinh do bac 3; Co chiing chi
tin hoc véi trinh d6 dat chuan k¥ ning st dung cong nghé thong tin co ban.

1.2.2.Luu trir viéen (hang I1I)

Luu trit vién phai dap tmg tiéu chuan vé trinh d dao tao, boi dudng gom: Tt
nghiép tir cao ding chuyén nganh vin thu, luu trir trd 1én; néu tot nghiép dai hoc
chuyén nganh khac thi phai c6 chimg chi bdi dudng kién thtc, k§ nang nghiép vu
chuyén nganh luu trir; Co chiing chi ngoai ngit trinh d6 bac 2; C6 chimg chi tin hoc
v6i trinh d6 dat chuan k¥ nang sir dung cong nghé thong tin co ban.

Pbi v6i vién chie du thi hodc xét thing hang luu trir vién thi phai tham gia
nghién ctru it nhét 1 (mat) dé tai, dé an, cong trinh khoa hoc cép co sO tro 1én duoc
cap c6 thAm quyén nghiém thu va danh gia dat yéu cau;

Vién chirc thing hang tir chirc danh luu trit vién trung cap (hang IV) 1én chirc
danh luu trir vién (hang I1I) phai c6 thoi gian cong tac gilt chirc danh luu trit vién
trung cap (hang IV) t6i thiéu tir du 3 (ba) ndm trd 1én.

1.2.3.Lueu trit vién trung cdp (hang IV)

Nhiém vu ctia Luu trit vién trung cap bao gom:

a) Tham gia xay dung chuong trinh, ké hoach vé cong tac luu trit cua co
quan, t6 chtrc: Tai cac co quan, mdt s6 van ban lién quan dén cong tac van thu, luu

trlt bao gom: Quy ché van thu, luu trir co quan; Quy ché lam viéc cua co quan,
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Quyét dinh ban hanh danh myc ho so, tai liéu, Ké hoach xac dinh gia tri tai liéu cia
CO quan, K& hoach s6 hoa tai liéu luu ...

b) Thuc hién cic nhiém vu phan loai, chinh 1y, 1ap ho so, hé théng hoa, sip
xép tai lidu trén co so nhitng van ban hudng dan nghiép vu hién hanh: Pay 1a cac
nhiém vu co ban trong qua trinh thyc hién nhiém vy ma luu trit vién hang IV cé thé
chii dong thuc hién hodc theo sy huéng dan cua luu trir vién hodc luu trit vién
chinh.

¢) Thuc hién viée tu bo, phuc ché, bao hiém tai liéu luu trit theo huéng dan:
Luu trir vién hang IV c6 thé tham gia xu 1y d6i voi trudng hop tai liéu bi hu hong,
can phai tu bd, phuc ché hoic lap ban sao bao hiém cho tai liéu nham muc dich st
dung lau dai, ddm bao an toan ddi véi thong tin tai li¢u.

d) Tham gia xdy dung cac loai cong cu tra tim khac cia tai liéu theo thuc té
nhiém vy cua co quan, td chuc;

d) Thuc hién théng ké tai liéu luu trit theo quy trinh nghiép vu va theo quy
dinh ctia phap luat hién hanh: Viéc thong ké duogc thyc hién dinh ky hodc dot xut
theo yéu cau clia co quan c6 thim quyén.

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

2. Tiéu chuin chirc danh nghé nghiép Luru trir vién trung cap

2.1. Tiéu chudn vé trinh dp dao tao, boi dwong

Luu trit vién trung cp 13 nguoi di tot nghiép trung cdp chuyén nganh vin
thu, Iuu trit; C6 chung chi ngoai ngit trinh d§ bac 1; C6 ching chi tin hoc véi trinh
d6 dat chuan k¥ ning st dung cong nghé thong tin co ban.

Nhu véy, so véi cac hang luu trit vién khac, Luu trit vién trung cép chi can
dat trinh d6 t6t nghiép trung cap chuyén nganh van thu, luu trit tai cac co s dao tao
chuyén nganh.

2.2. Tiéu chudn vé ning lwc chuyén mén, nghig¢p vu ciia luu trii vién
trung cip

Tiéu chuan vé niang luc chuyén mén, nghiép vu cua luu trit vién trung cap
bao gom:

a) Nim duoc cac chi truong, dudng 161 ctia Pang; chinh sach, phap luat cua
Nha nudc vé cong tac luu trit;

b) Nim duoc kién thire va k¥ nang co ban vé hoat dong luu trir;

c) Nim duoc vi tri, chirc nang, nhi¢ém vy, co cau to chic va mdi quan h¢ cua
co quan, don vi trong h¢ théng td chirc bd may nha nudc;

d) Co6 nang luc thyc hién dugc cac quy trinh, thu tuc nghi¢p vu luu trit theo
quy dinh;
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d) Nim duoc va c6 nang lyc thyc hién tt cac nguyén tic bao vé tai liéu luu
trit, quy pham k¥ thuat nham dam bao an toan, bao mat cho kho luu tri, tai liéu luu
trir va trang thiét bi bao quan, str dung tai liéu.

3. Pao dirc nghé nghiép ciia Lwu trir vién trung cip

3.1. Quan niém vé dao dirc nghé nghiép

Pao dire thubc hinh thdi ¥ thire xd héi, la tdp hop nhitng nguyén tdc, quy
tic nham diéu chinh va danh gid cach vmg xir ciia con ngwoi trong quan hé véi
nhau, voi xd hoi, voi ty nhién trong hién tai hodc qud khiwr ciing nhuw tuwong lai chung
dwgc thwe hién boi niém tin cd nhan, boi truyén théng va suc manh cua dw ludn xd
héi. Xét mot cdch tong quat, dao dire la nhitng tiéu chudn, nguyén tic dwoe xd héi
thira nhdn, quy dinh hanh vi, quan hé ciia con nguwoi doi véi nhau va doi véi xa héi.

Trong x3d hdi c6 bao nhiéu nghé thi co bay nhiéu thir dao dirc nghé nghiép.
Pao dtic nghé nghiép la dao durc xa hdi duoc thé hién mét cach dac thu, cu thé trong
cac hoat dong nghé nghiép.

Luat Vién chvrc néu khai niém dao dirc nghé nghiép nhuw sau:

“Dao dirc nghé nghiép 13 cac chuin myuc vé nhdn thirc va hanh vi phi hop
v6i dic thu cta timg linh vire hoat dong nghé nghiép do co quan, t6 chirc c6 thim
quyén quy dinh” (Piéu 3, Khodn 2, Ludt Vién chirc).

3.2. Bj tiéu chuin dao dirc danh cho lwu trit vién do Hpi dong Luu triv
Quéc té ban hanh

Nam 1996, t6 chirc Hoi déng Luu trix Quéc té d3 ban hanh B6 tiéu chuin dao
dtrc danh cho vién chie nganh luu trir v6i 10 ndi dung nham xac 1ap cac tiéu chuin
cao trong hoat dong nghé nghiép luu trix, cu thé:

1. Cac lwu triv vién nén bao vé sy toan ven cua tai licu lwu trit va trén co so
dé dam bdo rang cdc tai liéu van tiép tuc la bang chitng ddng tin cdy ciia qud khi.

Nhi¢m vu can ban cua cac luu trit vién la duy tri tinh toan ven cta céc tai ligu
ltru trit trong viée giit gin va bao quan chang. Dé hoan thanh nhiém vu ndy, ho phai
lwu tdm dén quyén va loi ich hop phap, nhung d6i khi mau thudn, cia nguoi st
dung lao dong, chu s& hitu, cac doi tuong cua dir liéu va nguoi st dung dir li¢u, qua
khtr, hién tai va twong lai. Tinh khach quan va cong bang cta cac luu trir vién 1a
thude do cua sy chuyén nghiép ctia ho. Ho nén chéng lai ap luc tir bat cir ngudn nao
nham nguy tao bang chimg dé che giau hoic bop méo sy that.

2. Cac luwu trir vién nén xdc dinh gia tri, lwva chon va bao quan cdc tai liéu luu
trit trong boi canh lich sw, phdp Iy va hanh chinh cia né, tir d6 van giik nguyén tdc
xudt xit, bdao qudn va hiéu ré cdc moi quan hé ban dau cia tai lidu.

Céc luu trit vién phai hanh dong phu hop vdi cac nguyén tic va thong 18 dugc
chép nhan chung. Cac luu trit vién phai thyc hién cac nhi€ém vu va chirc nidng cua
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minh phu hop véi cac nguyén tac luu trit, lién quan dén viée tao ra, bao quan va bd
tri cac ho so, bao gdm ca hd so dién tir va da phuong tién, viéc suu tam va thu thap
céc ho so luu trir cho viée luu trit, bao vé, bao quan va bao tdn cac tai liéu luu trit
phai duoc tién hanh can than, va viéc chinh 1y, cong bd va sir dung ¢ hiéu qua céc
tai liéu luu trlr d6. Cac luu tritr vién nén xac dinh gid tri céc tai li¢u luu trlt mot cach
cong bang, dwa ra cac phan quyét cua ho dua trén co so kién thuc thiu dao vé cac
yéu cau hanh chinh cta t6 chirc cia minh va cac chinh sach thu thap tai liéu. Ho nén
chinh 1y va mé ta cac tai liéu da duoc lua chon dé giir lai bao quan phu hop véi cac
nguyén tic luu trit (cu thé 1a nguyén tic vé ngudn gdc va nguyén tic vé trat tu ban
dau) va cac tiéu chuan duoc chip nhan, mot cach nhanh chong trong diéu kién
ngudn luc cho phép.

3. Cac luu trir vién phai bao vé tinh xac thuc cua cac tai liéu trong qua trinh
luu trit, bao quan va su dung.

Céc luu trit vién phai dam bao rang gia tri tai lidu luu trir, bao gdm cac tai
liéu dién tr hodc da phuong tién khong bi suy gidm trong cong tac luu trit: xac dinh
gia tri, chinh 1y, va bao quan va str dung. Bat ky mau ndo nén dugc thuc hién theo
phuong phap va tiéu chi di duoc thiét 1ap mot cach can than. Viéc thay thé ban gbc
vo1 cac dinh dang khac nén dugc thuc hién phu hop voi gia tri phéap luat, gia tri ndi
tai va thong tin cua tai liu. Trong truong hop van ban han ché da tam thoi bi xoa tur
mot tip tin, phai cong khai thong tin cho ngudi sit dung duoc biét.

4. Céc lwu triv vién phai dam bdo kha ndng tiép cdn lién tuc va tinh dé hiéu
cua tai lieu luu trir.

Céc luu trir vién nén chon céc tai lidu dé luu gitt hodc dé hay chi yéu nham
lru lai cac bang ching thiét yéu vé hoat dong cua ngudi hodc cia to chirc da san
xuat va tich lily ra céc tai liéu d6 ma con xem xét thay d6i nhu cau nghién ciru. Céc
luwu trit vién nén phai nhan thic rang viée thu thap céc tai liéu co6 ngudn goc khong
1d rang, nhung tha vi, c6 thé khuyén khich mét cudc giao dich bat hop phap. Ho nén
hop tac véi cac luu trit vién khac va cac co quan thyc thi phap luat tham gia vao
viéc bat gitr va truy to nhitng ngudi bi nghi ngd an cap cac tai liéu luu trit.

5. Cdc luu triv vién nén ghi lai, va nho d6 cé thé chirng minh cdc hanh dong
cua ho trén cac tai lieu lwu trir.

Céc luu trit vién can tién hanh hoat dong luu trit ho so tot trong sudt vong doi
cla tai liéu va hop tac v6i ngudi tao hd so trong viée xtr Iy cac dinh dang méi va
thuc tién quan 1y thong tin méi. Ho can quan tam téi khong chi viée thu thap céc tai
liéu hién c6, ma con can dam bao rang hé thong thong tin hién hanh va hé théng luu
trit théng nhat véi nhau tir cac thi tuc du tién cho dén viéc bao quan céc tai lidu co
gia tri. Cac luu trit vién tién hanh dam phén véi cac can bd chuyén nhugng hodc chii
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sO hitu tai liéu can dua ra cac quyét dinh cong bang dua trén viéc xem xét ddy du -
khi 4p dung - nhitng yéu té sau day: quyén chuyén nhuong, ting, hodc ban; viéc sip
xép va céc loi ich tai chinh; cac ké hoach dé giai quyét; ban quyén va diéu kién tiép
can.

6. Cac lwu trir vién nén thuc dcfy viéc tié}? can tai lieu luu trit mot cach rong
rdi nhdt cé thé va cung cdp mét dich vu cong bang cho tdt ca nguwoi ding.

Céc luu trit vién nén tao ra ca cong cu hd tro tim kiém noéi chung va noi riéng
phtt hop cho tat ca tai liéu luu trir ma ho dang bao quan. Ho nén tu vin mot cach
cong bang cho tat ca moi nguoi, va st dung cac ngudn lyc sin c6 dé cung cap mot
loat cac dich vu cong bﬁng. Cac luu trir vién nén tra 161 mot cach lich sy va véi mot
tinh than gitp d& tit ca cac yéu cau hop 1y vé cac tai lidu luu trit cia ho, va khuyén
khich viéc st dung cac tai li€u nay dén muc tdi da co thé, phu hop véi chinh sach
cua to chirc, viéc bao quan céac tai liéu luu trit, cac cin nhic vé mat phap 1y, cac
quyén ca nhan, va cac thda thuan tai tro. Ho nén giai thich cac han ché thich dang
cho nguoi dung tiém ning, va 4p dung chung mét cach cong bang. Cac luu trir vién
khong nén khuyén khich cac han ché bat hop 1y vé6i viée tiép can va sir dung tai lidu
nhung c6 thé goi v hodc chap nhan cac han ché vé gi6i han thoi gian duoc chi 18
nhu mot diéu kién dé thu thap tai liéu. Ho nén quan sat mdt cach trung thuc va ap
dung mdt cach khach quan tat ca cac thoa thuan thuc hién tai thoi diém thu thap,
nhung, vi loi ich cua sy tu do héa truy cap, va nén dam phan lai cac diéu kién phu
hop vé6i nhitng thay doi ctia hoan canh.

7. Cdc lwu trit vién nén tén trong quyén truy cdp va quyén riéng tu, va hanh
dong trong pham vi ranh gioi cua phap ludt co lién quan.

Céc luu trit vién nén cht y rang bi mat tap thé va ca nhan ciing nhu an ninh
quéc gia dugc bao vé ma khong lam hity bo thong tin, dic biét 13 trong trudng hop
céc tai liéu dién tir ma viéc cap nhat va tay x6a da tro thanh thong 18 pho bién. Ho
phai ton trong su riéng tu ciia cac ca nhan 14 ngudi di tao ra hodc 1a chu thé cua cac
tai liéu, ddc biét 13 nhitg nguoi khong c6 tiéng noi trong viée st dung hodc b tri
cac tai li¢u.

8. Cac luu trir vién nén su dung sy tin twong dac biét danh cho minh vi lgi
ich chung va tranh sir dung vi tri ciia ho dé lam loi mét cach khéng céng bang cho
minh hodc cho nguoi khac.

Céc luu trit vién phai kiém ché cac hoat dong ma c6 thé phwong hai dén tinh
toan ven, khach quan va cong bang trong nghé nghiép cua ho. Ho khong dugc
huong loi vé tai chinh hodc vé mit c4 nhan gay thiét hai cho t6 chirc, nguoi ding va
ddng nghiép. Céc luu trir vién khong nén suu tim tai liéu gdc hodc tham gia vao bat
ky giao dich tai li¢u nhan danh chinh ho. Ho nén tranh cac hoat dong ma cé thé tao
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ra trong tam tri cong chung sy xuat hién xung dot vé lgi ich. Cac luu trir vién co thé
su dung tai li€u cua t6 chuc ho cho viée nghién ciru cd nhan va cong bd, mién 1a
viéc nghién ctru d6 dugc thyc hién dua trén cac diéu khoan giong nhu cc cong viéc
khac ma sir dung cung tai liéu. Ho khong nén tiét 16 hodc st dung thong tin thu thap
dugc trong qua trinh 1am viéc véi cac tai liéu ma viée tiép can bi han ché. Ho khong
nén cho phép cac nghién ciru ¢4 nhan va cac loi ich cong bd can thiép vao viée thyuc
hién dung cac nhiém vu chuyén mon hodc hanh chinh ma ho dugc thué dé lam viéc
d6. Cac luu trir vién khong nén cho phép ngudi ngoai nghé can thiép vao cong viée
va nghia vu cua ho.

9. Cdc lwu trit vién nén theo duéi so truong chuyén mén bang cdch cdp nhdt
mot cach hé théng va lién tuc kién thirc vé luu trit ciia ho, va chia sé cdac két qua
nghién cuu va kinh nghiém cua ho.

Céc luu trir vién nén nd lyc dé phat trién sy hiéu biét va su thanh thao vé
chuyén mon, dé déng gop cho khéi kién thirc chuyén mon, va dé dam bao rang
nhirng nguoi ma vi¢e dao tao hodc cac hoat dong ma ho gidm sat duoc trang bi dé
thuc hién nhiém vu cia ho mot cach c6 hiéu qua.

10. Céc heu trie vién nén thic ddy viéc bao qudn va sir dung di san tw liéu thé
gidi, théng qua viéc hop tdc véi cdce thanh vién trong va ngodi nganh nghé ciia ho.

Céc luu trit vién nén tim cach ting cudng hop tic va tranh xung dot véi dong
nghiép chuyén mén cua ho va dé giai quyét nhitng khé khin bang cach khuyén
khich sy tuan thu cac tiéu chuan luu trit va dao dac. Céc luu trit vién nén hop tac
v6i cac thanh vién cta cic nganh nghé lién quan trén co sé ton trong va hiéu biét
1an nhau.

3.3. Quy tic ung xu, dao dirc nghé nghiép doi véi Luu triv vién trung cdp
tai Viét Nam

Trén co sé nghién ctru Bo tiéu chuan dao duc danh cho luu trir vién do Hoi
déng Luu trir Quéc té ban hanh, cin ¢t Luat Luu trir va Luat Vién chuc, ngay 20
thang 4 nam 2016, Bo Noi vu dd ban hanh Quyét dinh s6 916/QD-BNV vé viéc Ban
hanh Quy tic tng xtr, dao dirc nghé nghiép ddi voi vién chirc nganh Luu trit. Quy
tic ndy gébm 4 chuong va 14 Piéu, 4p dung dbi v6i vién chic thuc hién cong tac luu
trit trong cac don vi su nghiép cong 1ap. Cac co quan, to chirc cia Nha nudc, to
chuc chinh tri - x4 hoi ¢ trung wong, cap tinh, cdp huyén 4p dung cac quy dinh tai
Quy tic nay dé quan 1y, danh gia vién chiic thyc hién cong tac luu tri.

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

Dic biét, B6 quy tic niy gidi thidu cho cac thanh vién méi vao nghé vé
nhimg chuan myc dao duc, nhic nhd cac luu trit vién lau nim vé trach nhiém nghé
nghiép cua ho va tao dung niém tin trong nhan dan vao nghé nghiép cua ho.

Céac quy dinh vé dao duc nghé nghiép cua luu trit vién trung cdp trong qua
trinh thuc hién nhiém vu bao gém:

3.3.1. C6 dao dirc, nhan cdch va l6i song lanh manh, trong sdng; theo quan
diém can, kiém, liém, chinh, chi cong vo tu;

Nhitng khéi ni¢m nhu trung, hiéu, nhan, nghia, can, kiém, liém, chinh da
c6 trong Nho gido nhung da dugc ké thira, phat huy nang 1én mot tim cao méi.
Tai tac pham “Can, kiém, liém, chinh”, Chu tich H6 Chi Minh coi d6 1a bon duc
tinh khong thé thiéu, nhu troi ¢ bén mua, dit c6 bdn phwong. Bén duc tinh nay
trg thanh nén tang co ban dé trd thanh mot con ngudi co dao dirc, co ban dén
mtrc, “thiéu mot dic thi khong thanh ngudi”. Pay 1a nhimg dtc tinh ma ban
than mdi vién chitrc léy d6 dé diéu chinh, soi roi, thuc hién trong moi hoat dong.

3.3.2. Trung thuc, khdach quan trong qua trinh thuc hién cong viéc;

Trung thyc 13 dirc tinh, phim gia cao quy cua con ngudi, 1a sy d6i lap vai lira
dao, dbi tra. Tinh trung thuc cta con nguoi trong doi séng quyét dinh sy dung dan,
khach quan trong cac hanh vi xtr su cua con ngudi. Trong qua trinh thuc hién cong
viéc, luu trit vién phai dam bao su thang thin, trung thuc, khong cho phép su thién
vi, xung dot loi ich hodc bat ctr anh huong khong hop 1y nao chi phdi cac hoat dong
chuyén mon, nghiép vu.

3.3.3. Tam huyét VOl nghé, co trach nhiém voi cong viéc,

Pdi v6i cace co quan, td chuc, cong tac van thu, luu trir cling c6 vai tro dac
biét quan trong. Tuy mdi co quan, to chirc ¢6 chirc ning, nhiém vu riéng nhung déu
c6 mot dic diém chung 1a trong qué trinh hoat dong déu san sinh nhiing gidy to lién
quan va nhitng van ban, tai li€u c6 gia tri déu duoc luu gifr lai dé tra ctru, st dung
khi can thiét. Boi ddy 1a nhiing ban gbc, ban chinh, 13 cin ctr x4c nhan su viéc da
X4y ra va c6 gia tri phap 1y rat cao. Viéc soan thao, ban hanh vin ban d3 quan trong,
viéc luu trlt, bdo quan an toan va phat huy gia tri cia tai li¢u luu trit con quan trong
hon nhiéu. Do d6, khi cac co quan, t6 chtrc duge thanh 1ap, cong tac van thu, luu triv
s& tat yéu duoc hinh thanh vi d6 13 “huyét mach” trong hoat dong ctia mdi co quan,
t6 chirc. Cong tac van thu, luu trit nham dam bao thong tin bang vin ban phuc vu

kip thoi cho viéc lanh dao, quan 1y diéu hanh cong vi¢e, cho viéc thuc hién chuc
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nang, nhiém vy, anh huéng tryc tiép téi viéc giai quyét cong viéc hang ngiy, t6i
chét luong va hiéu qua hoat dong ctia mdi co quan, to chirc.

Khi hiéu thuc su vé vai tro ctia cong tac luu trit doi voi sy phat trién cia xa
hoi, luu trit vién dan hinh thanh long yéu nghé. Long yéu nghé 13 tinh cam say mé
va thai do san sang di t6i cing voi nghé ma minh lya chon. Chinh nh¢ long yéu
nghé nay ma cac luu trit vién méi c6 thé hoan thanh tt cong viéc ciia minh, giai
quyét cac cong viéc mot cach thanh thao chuyén nghiép (Thao nghé) va diy trach
nhiém (C6 trach nhiém voi nghe).

3.3.4. Doan két, khiém ton, hop tdc chdt ché véi dong nghiép trong qud trinh
thuc hién nhiém vu,

Khi thuc hién hoat dong nghé nghiép, vién chic hinh thanh nhiéu mdi quan
hé véi co quan, ddng nghiép. Quan hé nay duoc phap ludt diéu chinh, tiy thude vao
chirc vy, chte danh do vién chirc dam nhiém, dong thoi tir d6 ciing hinh thanh nén
tinh cam, thai d6 cua ho véi nhau trong qua trinh thuc hién nhiém vu.

Nguoi vién chue biét thiét 1ap quan hé voi ddng nghiép trong cong viée, biét
chia sé kinh nghiém, hop tac voi ddng nghiép, khong chi biét hoan thanh nghia vu
ctia minh ma phai biét gitip d& déng nghiép hoan thanh nhiém vu, c6 tinh than, thai
dd cAu thi, biét gitp nhau cung phat trién, hoan thién dé hoan thanh nhiém vu duoc
giao. Néu trong mot tap thé ma cac thanh vién c6 thanh kién v6i nhau, dé dat, d6i
pho véi nhau, kén cua 1an nhau thi “né lam cho tréng danh xubi kén théi nguogce, nd
lam cho cong tac bi t€ li¢t, hu hong”. Tuy nhién, than i, hop tac & day khong phai
1a bao che khuyét diém cho dong nghiép ma dé giup d& nhau cung tién bo va kién
quyét ddu tranh, ngin chin nhimg hanh vi vi pham ky ludt trong thuc hién nhiém vu
va trong cudc song.

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

3.3.5. Hoc tdp thirong xuyén nham ndng cao trinh do, chuyén mén, nghiép
vu, dao dirc nghé nghiép, kj nang giao tiép, irng xit;

Trong hoat dong nghé nghiép, vién chirc c6 quyén va nghia thudng xuyén
hoc tap nang cao trinh d9, k§ nang chuyén mén, nghiép vu. Tinh than cau tién bo,
hoc tap khong ngimg 13 mét yéu cau ddi véi mdi vién chic.

3.3.6. Chu dong nghién cuu, dp dung cac thanh tuu khoa hoc va cong nghé,

sang kién vao cong tac van thu, luu trir.

97



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

3.3.7. Giir gin bi mdt thong tin tai liéu theo dung quy dinh cua phadp ludt va
quy dinh cia co quan, té chirc, don vi.

Thong dat s6 1C-VP ngay 03/01/1946 ctia Chui tich Chinh phu Lam thoi nudce
Viét Nam Dan chu Cong hoa vé viée gin giir cong van tai liéu da chi 16 “tai liéu luu
trir ¢6 gia tri ddc biét vé phwong dién kién thiét qudc gia” va danh gia “tai liéu luu
trir 1 tai san quy bau, c6 tac dung rat 16n trong viéc nghién ciru tinh hinh, tong két
kinh nghiém, dinh huéng chuong trinh ké hoach cong tic va phuong chim chinh
sach vé moi mat chinh trj, kinh té, van hoa, cling nhu khoa hoc k¥ thuat. Do do, viéc
lwu trit cong van, tai liéu 1a mot cong tac hét stirc quan trong”. Ngudi yéu cau cac Bo
trudng, ban “chi thi cho nhan vién cac s¢ phai giit gin cong van, tai liéu va cam
khong duoc hiy bo cac cong vin, tai liéu dy”, “HO so hodc cong vin khong can
dung sau nay sé& phai giri vé nhitng So luu trit céng vin thudc Bo Qudc gia gido duc
dé tang trir”.

Trong hoat dong cua bat ky co quan, to chirc ndo phai luén ludn thuc hién
bao vé bi mat nha nudc dé bao vé nhiing tin vé vy, viéc, tai licu, vat, dia diém, thoi
gian, 101 n6i c6 ndi dung quan trong thudc linh vire chinh tri, quc phong, an ninh,
dbi ngoai, kinh té, khoa hoc, cong nghé, cac linh vuc khac khong cong bd hoic
chua cong bd va néu bi tiét 16 thi gdy nguy hai cho co quan, to chirc noi riéng va
cho Nha nuéc néi chung. San pham hinh thanh trong hoat dong cua cac co quan, to
chtrc chu yéu 13 vin ban, tai lidu, do d6 phan 16n cic ndi dung thudc bi mat nha
nude déu duoc van ban hoa, duoc phan anh cu thé trong cac van ban, tai licu. Do
d6, nhimg bi mat vé ndi dung, thong tin trong vin ban thudc danh muc bi mat nha
nude néu duoc bao vé tot, & 1a yéu td quyét dinh trong vi¢c thyc hién nhiém vu bao
v¢ bi mat nha nudc.

Céac nodi dung cong viée lién quan dén van ban, tai liéu nhu: soan thao, ban
hanh van ban, van chuyén, giao nhan, quan ly, bdo quan, sir dung van ban, tai licu...
lai chinh 1a cac ndi dung cong viéc chu yéu cta céng tac van thu, luu trir. Néu cong
tac van thu, luu trir duoc quan tAm, thuc hién ding quy dinh s& gop phan bao duogc
bi mat nha nudc cd trong van ban, tai li€u; nguoc lai, néu cac quy dinh cta cong tac
van thu, luu trit khong dugc thyc hién ding thi ¢6 thé dan dén 10, lot, mét thong tin
bi mat nha nudc co6 trong van ban, tai li€u cua co quan, t6 chure. Tir d6 cho théy vién

chtrc luu trit cAn tudn thi nghiém cic quy dinh ctia phap luat vé van thu, luu trix
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nham béao vé an toan cac ndi dung bi mat nha nudc chtta dyng trong van ban, tai
liéu.

3.3.8.Thuc hién thuong xuyén, nghiém tuc viéc tw phé binh va phé binh.

Song song voi viéc hinh thanh nhiing gia tri pham chat, nhiing thoi quen
hanh vi dao durc lién quan tryc tiép t6i cong viéc thude linh vuc nghé nghiép cua
minh, cling nhu can b, cong chiic cdc co quan Nha nudc khac, luu trir vién mubn
c6 dao dirc nghé nghiép trong sang phai ludn phan dau ty hoan thién minh vé moi
mat, trong d6 can 1a phai thudng xuyén va tu gidc trong viée rén luyén va tu dudng
dao durc, 161 séng cua mdi nguoi, dac biét 1a ddy manh tinh than tu phé binh va phé

binh, d4u tranh véi cc hién tuong sai trai.
TAI LIEU THAM KHAO

1. Bao Duy Anh: Han Viét tr dién, NXB Vin hoa — Thong tin, trang 207.

2. Nguyén Piang Dung : Nha nudc va trach nhiém nha nuéc, NXB Tu phép,
Ha Noi, 2006.

3. Thong tu s6 13/2014/TT-BNV ngay 31 thang 10 nam 2014 caa B Noi vu
quy dinh mi s va tiéu chuan chirc danh nghé nghiép vién chirc chuyén nganh Luu
trir.

4. T6 Tir Ha, Tran Anh Tuén, Nguyén Thi Kim Thao: Pao dirc trong nén
cong vu, NXB Lao dong - Xa hoi, Ha No1, 2003.

5. Pham Héng Thai : Phap luat vé cong vu va dao duc cong vy, NXB Dai hoc
Québc gia, Ha Nbi, 2013.

6. Ho Ptrc Viét, Pham Hong Tung: Chii tich H5 Chi Minh véi bai hoc lich sir
va kinh nghiém trong dung nhan tai, Ho1 thao khoa hoc Cong tac nhan tai & Vit

Nam — Mot s6 van dé 1y luan va thuc tién, Ha Noi, 2011.
CAU HOI ON TAP, THAO LUAN

1. Phan biét cac hang chic danh nghé nghiép vién chirc chuyén nganh luu
trir ?

2. Nhan xét vé sy tuong dong trong cac tiéu chuan vé dao dirc nghé nghiép
do Hoi déng Luu trit quéc té ban hanh so vdi cac tiéu chuin vé dao dic nghé
nghiép luu trlr dang dugc ap dung tai Vi¢t Nam?

3. Tiéu chuan vé dao dirc nghé nghiép ddi voi Luu trir vién trung cap (hang

IV) 1a gi ? Theo anh/chi, dé dat dugc nhitng tiéu chuan d6, luu trit vién can lam gi ?

99



Chuyén dé 5
THU TUC HANH CHINH

1. Nhitng van dé co ban vé thii tuc hanh chinh

1.1. Khdi niém

Thu tuc 1a nhirng viéc cu thé can phai lam theo mot trat tu quy dinh, dé tién
hanh mét cong viée c6 tinh chat chinh thirc (i dién Tiéng Viét, Trung tam Tir dién
hoc, NXB Da Ning, 2009)

Hoat dong nha nudc can phai tuan theo phép luit, trong d6 co nhimmg quy
dinh v& trinh tu, cach thirc str dung tham quyén cia timg co quan dé giai quyét cong
viéc theo chirc nang nhiém vu dugc giao. Khoa hoc phap ly goi d6 1a nhitng quy
pham thu tyc. Quy pham ndy quy dinh vé cac loai thii tuc: thu tuc 1ap phap, thu tuc
tb tung tu phap va thu tuc hanh chinh. Nhu vay, xét trong thé ché cta nén hanh
chinh, tha tuc hanh chinh 1a mot by phan cAu thanh tat yéu cta thé ché hanh chinh
n6i chung. Pay 13 mot loai quy pham phan anh trinh ti thyc hién thAm quyén trong
hoat dong hanh chinh nha nudc.

Thu tuc hanh chinh duoc didu chinh boi quy pham hanh chinh. N6 14 co s6
phap 1y cho cac co quan nha nudce thue hién chirc ning ctia minh nhim bao dam cho
cac quy pham vat chét cua luat hanh chinh duge thuc hién c6 hiéu luc va hiéu qua.
Theo y nghia d6, thu tuc hanh chinh tao diéu kién bao dam cho phap ché duoc gt
viing, mé rong dan chu, cong khai trong quan 1y nha nudc theo mdt quy trinh duoc
x4c dinh cu thé.

Xét trong nd1 by ciia bd may hanh chinh nha nudc, thu tuc hanh chinh trudc
hét 1a do cac co quan nha nuéc xdy dung va cong bd dé thuc hién chirc ning quan
1y cta nén hanh chinh nha nudc va doi hoi cic co quan hanh chinh nha nudc co
trach nhiém thyc thi cac thu tuc do. Trong khoa hoc phap 1y, thuat ngir “thu tuc”
thuong dugc st dung & khia canh 1a trinh ty thuc hién quy pham cua luat vat chét
(n6i dung), 12 phuong tién dua luat vat chat vao doi song x4 hoi.

Néu xét theo quan hé diéu hanh va cin ctr vao tinh chat cta cha thé thuc hién
thi1 tyc, ¢6 thé xem thu tuc hanh chinh 13 trinh ty vé thoi gian, khong gian va 1a cach
thirc giai quyét cong viéc ctia co quan hanh chinh nha nuéc trong mbi quan hé voi
cac co quan, to chirc va ca nhan cong dan. N6 duoc dit ra dé cac co quan nha nudc
c6 thé thuc hién moi hoat dong can thiét ctia minh, trong d6 bao gém ca trinh tu
thanh 1ap cac cong s, trinh tu b6 nhiém, bii nhiém, diéu dong vién chuc, trinh tu
1ap quy, ap dung quy pham dé bao dam cac quyén chii thé va xir 1y vi pham, trinh tyr
diéu hanh, t6 chirc cac hoat dong tic nghiép hanh chinh. Pay 12 mét kiéu quan hé co
tinh bién chimg véi nhiéu tac dong qua lai.
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Theo mét s6 van ban quy pham phap ludt c6 quy dinh vé thu tuc hanh chinh
nhu: B¢ an 30 ( B¢ an don gian hoa thu tuc hanh chinh trén cac linh vuc quéan ly
nha nudc giai doan 2007-2010, ban hanh kém theo Quyét dinh s6 30/QD-TTg ngay
10 thang 01 nam 2007); Nghi dinh s6 63/2010/ND-CP, ngay 08 thang 6 nim 2010
vé kiém soét thi tuc hanh chinh, thi “Thi tuc hanh chinh 14 trinh tw, cach thic thuc
hién va hd so do co quan nha nudc c6 thim quyén quy dinh dé giai quyét mot cong
viéc cu thé lién quan dén ca nhan, t6 chire”

Tuy nhién, do pham vi cua nhitng van ban nay chi ap dung d6i véi thu tuc
hanh chinh gitta cac co quan hanh chinh nha nudc vé6i ca nhan, t6 chirc ¢6 lién quan
dén doi séng xa hodi cua nhan dan va lién quan dén hoat dong kinh doanh, vi vay,
cach dinh nghia vé thi tuc hanh chinh nhu trén 1a chua khai quat hét cac van dé cua
tha tuc hanh chinh.

Nhu vay, c6 thé dua ra mot khai niém vé thu tuc hanh chinh nhu sau: “thi tuc
hanh chinh 13 toan bd quy tic, thé thic dé giai quyét mot cong viée cu thé giita cac
co quan nha nudc véi nhau va véi t6 chire, ca nhan, do co quan nha nuée cd thim
quyén quy dinh, budc co quan nha nudc, cic td chirc, ca nhan phai tuan theo khi
giai quyét cong viec”

1.2. Pic diém

Nhin mét cach tong thé, tht tuc hanh chinh c6 nhitng dic diém chinh sau déy:

Thir nhdt, Thu tuc hanh chinh 13 quy pham c6 tinh thu tuc dé dua phép luat
vao doi séng thuc té

Can cr vao tinh chét cia nhitng quan hé dugc diéu chinh ta co hai loai quy
pham phap luat hanh chinh: quy pham ndi dung, 13 quy pham quy dinh quyén va
nghia vy cua cac bén tham gia quan h¢ quan 1y hanh chinh nha nuéc; quy pham thu
tuc, 1a quy pham quy dinh trinh ty tha tuc ma cac bén phai tuan theo trong khi thyc
hién quyén va nghia vu ctia minh.

La quy pham thu tuc, thu tuc hanh chinh c6 churc nang 1am cho cac quy pham
ndi dung cua luat phap dugc thuc hién thuan lgi. Thiéu tha tuc hanh chinh viéc thuc
thi luat phap sé gap kho khan, tham chi khong c6 kha nang di vao doi séng thuc té.
Vi dy: Nha nudc mudn thu thué thi can c6 tha tuc dé ngudi dan thuc hién viée nop
thué. Con mudn quan 1y an toan giao théng thi can c6 thu tuc dé hudng dan ngudi
dan tham gia giao thong tuan theo, v.v.

Hoat dong quan 1y chi yéu 14 hoat dong ap dung phéap luat ma & d6, hanh vi
ap dung phap luat lién quan chii yéu dén viéc xac dinh tinh trang thuc té cta vu
viéc, lya chon quy pham phép luat tuong (mg va ra quyét dinh vé vu viéc d6. Cac
hanh vi ap dung phap luat ndy duoc tién hanh theo nhitng thu tuc hanh chinh nhét
dinh. Nhu vay néu thiéu cac thil tuc can thiét thi quyén va nghia vu cta cic bén

101



tham gia trong hoat dong quan ly sé khong dugc dam bao thyc hién. Thu tuc hanh
chinh 13 mét nhan t6 bao dam cho sy hoat dong chat ché, thuan lgi va ding chuc
nang quan 1y cta co quan nha nuée, vi n6 1a chuan myuc hanh vi cho cong dan va
cong chirc nha nude dé ho tudn theo va thyc hién nghia vy ctia minh d6i voi nha
nudc. Dya vao cac thu tuc hanh chinh céc cong vi¢e hanh chinh s€ dugc xur 1y va
dat dugc nhirng hiéu qua phap luat dung nhu du dinh.

Thir hai, thu tuc hanh chinh 13 trinh tu thuc hién thim quyén trong hoat dong
quan ly hanh chinh nha nudc.

Xét trong qua trinh giai quyét cong viéc cua cic co quan hanh chinh nha
nudc thi thu tuc hanh chinh 1a cach thic, trinh ty ma céc co quan hanh chinh nha
nude ap dung dé giai quyét cac nhiém vu theo quy dinh cta phéap luat. Trinh ty nay
c6 thé tir dudi 1én, tir cAp trén Xuéng ma cling c6 nhiing trinh tu thyc hién song hanh.

No6i nhu vay c6 nghia 1a tha tuc hanh chinh dugc phan biét voi tha tuc 1ap
phap va thu tuc t6 tung phap. Thi tuc 1ap phéap 14 trinh ty, cach thirc xay dung Hién
phéap va ban hanh luat thuéc thAm quyén ciia co quan 1ap phap; thu tuc td tung tu
phap thudc thim quyén cia co quan tu phap lién quan dén nhitng hoat dong diéu
tra, truy td, xét xur, dinh t01.

Thir ba, tha tuc hanh chinh do co quan nha nuéc c6 thim quyén quy dinh,
budc co quan nha nudce, cac td chirc, ca nhan phai tuan theo khi thyc thi nhiém vu.
Day c6 thé coi 1a dic diém co ban dé phan biét thu tuc hanh chinh véi cac tha tuc
khac cua doi séng xa hoi. Cac thu tuc khac nhu thu tuc cudi xin, ma chay... co thé
duoc thuc hién khong giéng nhau, tuy thudc vao vin hoa ctia mdi dia phuong, dan
toc. Nhung thu tuc hanh chinh phai dugc thuc hi¢én mdt cach théng nhét, bt budc
theo quy dinh ctia co quan c6 thim quyén.

Theo quy dinh cta phap luat hién hanh, cha thé ¢6 tham quyén quy dinh tha
tuc hanh chinh dugc gidi han trong pham vi cu thé, gém: Quéc hoi, Uy ban thuong
vu Quéc ho1; Chinh phu; Thu tuéng chinh ph.

Thit tir, tha tuc hanh chinh rat da dang va phtrc tap. Tinh da dang phirc tap
dugc biéu hién trén céac phuong dién sau:

Mot la, su da dang va phuc tap vé noi dung cua thu tuc hanh chinh

Hoat dong quan 1y hanh chinh nha nudc c6 d6i tuong, pham vi quan 1y rong
va phtic tap (quan 1y moi nganh, linh vuc ctua doi sbng xa hoi). Hau hét cac hoat
dong quan 1y hanh chinh nha nudc déu duoc thuc hién thong qua thu tuc hanh
chinh. Thi tyc hanh chinh quy dinh quyén va nghia vu ctia cac bén tham gia moi
quan hé hanh chinh, trong 6 bao gdm ca cong viéc cia Nha nudc va cong dan.

Hai la, sy da dang ctia chu thé thyc hién thi tuc hanh chinh
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Néu nhu thim quyén xay dung thii tuc hanh chinh dugc gidi han cho mot sd
chu thé nhat dinh thi thAm quyén thyc hién thu tyc hanh chinh lai do nhiéu co quan
va cong chirc nha nudc dam nhiém. Nhitng co quan ndy cé co cau td chire tir Trung
wong dén co s v6i doi ngli dong dao can bo, cong chirc tham gia hoat dong giai
quyét thi tyc hanh chinh véi nang luc khong gidng nhau.

Ba la, thi tuc hanh chinh dé giai quyét cong viéc giira cac co quan nha nudc
v6i nhau, voi t6 chirc va cong dan. Do vy, d6i tuong cong viée can thuc hién cac
thil tuc hanh chinh dé giai quyét cong viéc thuong khong gidng nhau ma rat phirc
tap. C6 viée can phai thyc hién nhanh gon, qua it khau, it cép. Nhung ciing c6 nhiéu
truong hop doi hoi phai rat than trong, phai qua nhiéu khau va cin c6 nhiéu loai
gidy td, x4c minh ti mi dé dam bao cho cong viéc dugc giai quyét chinh xac.

Hién nay nén hanh chinh nha nudc dang chuyén tir hanh chinh cai quan (hanh
chinh don thur;in) sang hanh chinh phuc vy, 1am dich vu cong; déng thoi nén kinh
cling dang chuyén tir co ché quéan 1y ké hoach hoa tép trung sang co ché thi truong
cO sy quan ly cua nha nudc, cho nén hoat dong quan 1y hanh chinh ngay cang da
dang vé ndi dung va phong phii, uyén chuyén vé hinh thirc, bién phap. Ngoai ra, ddi
tuong quan 1y cia no6 la xa hoi dan sy cling mudn hinh mudn vé, khong chi trong
pham vi ndi bd cong dan nudc ta ma con lién quan dén cac yéu t6 nude ngoai. Tur
d6 thu tuc hanh chinh phai duoc xay dung nhu thé nao cho phu hop.

Thir ndm, thu tuc hanh chinh c6 su linh hoat theo yéu cau trién khai phap luat
vao doi séng

So vo1 cac quy pham ndi dung cua luat hanh chinh, thu tuc hanh chinh c6 tinh
ning dong hon, doi hoi phai thay dbi nhanh hon dé thich tng va phu hop véi nhu
cau thuc té ctia doi séng x3 hoi. Pay chinh 13 yéu td can nhéan thirc dung dan gitp
cho cac nha ban hanh cac quy dinh thu tuc hanh chinh ban hanh cic quy dinh phu
hop v6i thuc té khach quan va tién trinh phat trién kinh té xa hoi.

Thu tuc hanh chinh do co quan nha nudc c¢6 thim quyén dit ra dé giai quyét
cong viéc. Trén mdt chung myc dang ké, no 1& thudc vao nhan thic chu quan cua
chinh nguoi xay dung nén. Néu nhan thirc d6 phu hop voi thuc té khach quan doi
hoi thi thu tuc hanh chinh s€ mang lai tién bo, thiét thuc phuc vu cho cudc séng.
Nhung néu nhéan thirc khong phu hop véi yéu cau khach quan doi hoi thi s& xuat
hién nhiing thu tuc hanh chinh lac hau. Khi &p dung vao qua trinh diéu hanh cua bd
may nha nudc, chiing s& gay khé khan cho sy phat trién ciia doi song xa hoi.

1.3. Y nghia ciia thii tuc hanh chinh trong qudn ly nha nwéc

C0 thé thay y nghia ctia thi tuc hanh chinh trén nhitng nét chi yéu sau day:

Thit nhat, Thi tuc hanh chinh bao dam cho cac quy pham ndi dung ctia phap
luat duogc thuc hién
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Quan 1y hanh chinh nha nudc 1a hoat dong 1a sy tac dong co t6 chirc va diéu
chinh bang quyén lyc phap luat Nha nudc d6i v6i cac qué trinh xa hoi va hanh vi
hoat dong ctia con ngudi do cic co quan trong bd may hanh chinh nha nuédce tu
Trung uong dén co so tién hanh dé thuc hién nhitng churc nang va nhi¢ém vu cua
Nha nudc nham duy tri va phat trién cao cac mdi quan hé xa hoi va trat ty phéap luat,
thoa man cac nhu cau hop phap cua con ngudi. Pham vi va dbi tuong tac dong cua
hanh chinh nha nudc 1a rat rong va da dang, vi vay trong qua trinh hoat dong, can
co hé théng phap luat déng bd cting nhu nhitng cong cu ho tro khac.

Thu tuc hanh chinh 1a cac quy pham thu tuc cta luat hanh chinh quy dinh cach
thirc tién hanh cac hoat dong quan 1y hanh chinh nén chung tao ra co so va diéu kién
can thiét dé cac co quan quan Iy nha nudc giai quyét cac cong viée ctia nguoi dan theo
ludt dinh, dam bao quyén, loi ich hop phéap ciia cac to chie va cong dén.

Hé thong thi tyc hanh chinh gitup cho cic co quan hanh chinh tién hanh giao
tiép v6i cong dan, td chirc mot cach thuan lgi, va cling 1a co so dé cong dan, to
chtrc thyce hién dung quyén va nghia vu ctia minh d6i véi cac co quan nha nude.

Thur hai, thu tuc hanh chinh dam bao cho hoat dong quan 1y hanh chinh nha
nuée dugc thdng nhat

Hoat dong quan 1y hanh chinh nha nudc dién ra trén pham vi ca nuée, d6i
tuong thuc hién thu tuc hanh chinh rat da dang va phtrc tap, tuy nhién, co nhiéu d6i
tuong cung thuc hién mot loai thu tuc giéng nhau. Vi vay, viéc xay dung va thuc
hién thu tuc hanh chinh theo ding quy dinh s& dam bao duoc tinh théng nhit cua
hoat déng quan 1y hanh chinh trong viéc thuc hién quyén va nghia vu cia cong dan,
t6 chtrc cling nhu dam bao su binh dang va khach quan trong hoat dong hanh chinh.

Thir ba, thu tuc hanh chinh dam bdo tinh phap ly ciia hoat dong quan 1y hanh
chinh nha nudc.

Véi tu cach 13 cong cu cua cong quyén, hanh chinh nha nuéc ¢ nudc ta co tinh
cuong burc ciia Nha nude. Nhung hoat dong cua cac co quan hanh chinh nha nude phai
tuan tha phap luat. Hé thong phap luat doi hoi khong phai moi co quan nha nudc, moi
t6 chirc trong xa hoi, moi cong chirc va cong dan phai tudn tha ma chinh ban than cac
co quan hanh chinh nha nuéc ciing phai nghiém chinh chdp hanh cac quy dinh cua
phap luat. Khong c6 mot co quan hanh nha nudc nao cé thé hoat dong ngoai quy dinh
ctia phap luat. Pam bao tinh phap quyén ctia nén hanh chinh tic 14 bao dam duoc tinh
chinh quy, hién dai cia mdt b may hanh chinh cé ky luat, ky cuong.

Phép luat luén phai dugce chap hanh nghiém chinh, moi nguoi déu binh dang
trudc phap luat. Néu cac co quan, t6 chirc, ca nhan c6 nhimng sai pham trong hoat
dong quan ly gy thiét hai t61 loi ich hop phdp cua nguodi cong dan thi phai chiu
trach nhiém trude phap luat va phai boi thuong cho cong dan.

104



Thit tw, vi thu tyc hanh chinh ciing 1a mot bo phan cta phap luat vé hanh
chinh nén viéc xay dung va thyc hién tdt cac thi tuc hanh chinh s& co v nghia rat
16n d6i v6i qua trinh xay dyung va trién khai luat phap. Pac biét trong giai doan hién
nay, khi & nuéc ta dang tiép tuc cong cudc cai cach nén hanh chinh nha nuéc va xay
dung Nha nudc phap quyén Viét Nam, thi tha tuc hanh chinh lai cang c6 vai tro
quan trong. Pang va Nha nudc ta dang dé ra nhiéu bién phap nham cai cach thi tyc
hanh chinh dé thu tyc khong can dudng ma trai lai s& gop phén tich cyc mo duong
cho kinh té phat trién nhanh hon. Tir d6, 1am cho tién trinh hanh chinh phu hop véi
tién trinh d6i moi kinh té. C6 thé khang dinh rang néu khong nhanh chéng cai cach
thii tuc hanh chinh thi di hé thong phap luét ciia chung ta c6 dugc bd sung va hoan
thién dén dau, vai tro ciia Nha nudc van khong thé nang cao theo kip yéu cau cua
tinh hinh mai.

Thir nam, tht tuc hanh chinh biéu hién trinh do van hoéa, vin hoa giao tiép,
van hoa diéu hanh, mic do van minh cua nén hanh chinh

Thu tuc hanh chinh 13 sy cu thé hoa phap luat, gitp cho cic co quan, cong
chtrc nha nude va cong dan cé co sd phap 1y dé thuc hién cong viée cua minh dung
phép luat. Tha tuc hanh chinh lién quan dén quyén loi cta cong dan. Do vy, khi
duoc xdy dung hop 1y va van dung t6t vao doi sdng nod s& tao ra mdi quan hé t6t
gilta nha nudc va nhan dan.

Nhin mét cach tong quat, thii tuc hanh chinh c6 ¥ nghia nhu mét chiéc cau
ndi quan trong giita co quan nha nudc voi dan va cac to chirc khac. Chiée cau nay
c6 thé tao ra kha nang lam bén chit cac moi quan h¢, lam cho Nha nudc ta thuc su
1a Nha nuée cua dan, do dan, vi dan. Nhung néu xay dung thiéu tinh khoa hoc, ap dung
tiy tién vao doi séng thi chinh thi tuc hanh chinh s& 1am xa cach dan voi Nha nudc.

1.4. Tham quyén ban hanh thii tuc hanh chinh nha nuwéc

Thu tuc hanh chinh phai duoc xay dung phu hop voi phap ché xa hoi chu
nghia, phu hop voi luat phap hién hanh ciia Nha nudce. Theo do, chi nhitng co quan
nha nudc c¢6 tham quyén do phép luat quy dinh méi duoc ban hanh thu tuc hanh chinh.

Theo quy dinh ctia Nghi dinh sb: 63/2010/ND-CP ngay 08 thang 6 nam 2010
ctia Chinh phu vé kiém soat thu tuc hanh chinh:

Thu tyc hanh chinh phai dugc quy dinh trong van ban quy pham phap luat do
Chinh phtl ban hanh hoic trinh Quéc hoi, Uy ban thudng vu Qudc hoi ban hanh; do
Thu tuéng Chinh phi, Bo trudong, Tha trudng co quan ngang Bo, Uy ban nhan dan
tinh, thanh phd tryc thudc Trung wong ban hanh.

Tuy nhién, theo Luat Ban hanh van ban quy pham phép luat nam 2015, trong
nhitng hanh vi bi nghiém cam c6 nghiém cam quy dinh thii tuc hanh chinh trong
thong tu ctia Bo trudng, thil truong co quan ngang bod, quyét dinh cia UBND tinh.
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Vi vy, hién nay, thim quyén quy dinh thu tuc hanh chinh chi bao gdm: Qudc hdi,
Uy ban thuong vu Quéc hoi, Chinh phii, Thi tudng chinh phu.

1.5. Phdn logi thu tuc hanh chinh nha nudéc

Thuec té cho théy, sb lugng thu tuc hanh chinh rit da dang, phtrc tap. Vi vay,
thu tuc hanh chinh can duogc phan loai mot cach khoa hoc theo mot sb tiéu chi nhat
dinh. Loi ich cta cach phan loai nay la giap cho nguoi quan 1y xac dinh dugc tinh
dac thu caa linh vuc minh phu trach, tir dé dé ra nhitng yéu cau xay dung cho linh
vuc nay nhitng thi tuc can thiét thich hop, nham quan 1y tot nhitng nhiém vy, muc
tiéu ciia quan 1y nha nudc.

Duéi day 1a mot s6 dic trung thong dung c6 thé gitup cho viéc phan loai cac
thi tyuc hanh chinh khi nghién ctru chung trong thyc té.

1.5.1. Phan loai dua trén quan hé cong tac cua co quan hanh chinh nha nuoc

Dua trén quan h¢ cong tac cua co quan hanh chinh nha nudce cé quan hé gitra
cac co quan hanh chinh nha nudc véi nhau va quan h¢ cong tac gitta co quan hanh
chinh nha nuéc voi bén ngoai (ca nhan va t6 chie). Theo tiéu chi nhay, thu tuc hanh
chinh dugc phan thanh hai loai:

- Thu tuc hanh chinh nd1 bd: 1a cac tha tuc 1ién quan dén quan h¢ trong qua
trinh thuc hién cac cong viéc ndi bo cua cac co quan trong hé théng cac co quan
hanh chinh nha nudc va trong bd may nha nudc néi chung

- Thu tuc hanh chinh véi bén ngoai: 1a thu tuc thyc hi¢n tham quyén tién hanh
giai quyét cac cong viée lién quan dén viéc thuc hién quyén va nghia vu phap 1y cta
cong dan, t6 chirc. Thu tuc 1ién hé co thé tiép tuc duoc chia thanh cac nhom:

+ Thu tuc cho phép, cip phép (cip phép kinh doanh, x4y dung...)

+ Thu tuc cAp dang ky (khai sinh, két hon,...)

+ Thu tuc ngan chin, phong ngira: kiém tra tam trd, tam véng. ..

+ Thu tuc cong ching, chung thuc

Cach phan loai ndy giup xac dinh rd cac chu thé, ddi twong tham gia vao thu
tuc hanh chinh, tr 46 quy dinh cach tng xt phu hop.

Phan loai theo cach nay co y nghia trong giai doan hi¢n nay, khi cac co quan
hanh chinh nha nudc dang chu trong xdy dung méi quan hé tot v6i ca nhan, to chic
bén ngoai.

1.5.2. Phan loai theo linh viec quan Iy hanh chinh nha nuoc

Day la cach phan loai hién dang dugc ap dung tai Co sé dir liéu Quéc gia vé
thu tuc hanh chinh, trong d6, thu tuc hanh chinh dugc phan thanh 24 nhom:

- Thu tuc hanh chinh trong linh vic néng nghiép va phét trién nong thon

- Thu tyc hanh chinh trong Iinh vyc gido duc va dao tao

- Thu tyc hanh chinh trong linh vyc xay dung
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- Thu tuc hanh chinh trong linh vyc tai nguyén moi truong

- Thu tyc hanh chinh trong Iinh vyc khoa hoc va cong nghé

- Thu tyc hanh chinh trong linh vuc ngoai giao

- Thu tuc hanh chinh trong linh vuc y té

- Thu tyc hanh chinh trong linh vuc cong thuong

- Thu tyc hanh chinh trong linh vyc thong tin va truyén thong

- Thu tyc hanh chinh trong Iinh vyc van hod, thé thao va du lich

- Thu tyc hanh chinh trong Iinh vyc lao dong — thuong binh va xa hoi

- Thu tyc hanh chinh thudc nganh ndi vu

- Thu tuc hanh chinh trong linh vuc giao thong vén tai

- Thu tuc hanh chinh trong linh vuc tai chinh

- Thu tuc hanh chinh trong linh vuc thanh tra

- Thu tuc hanh chinh trong linh vuc tu phap

- Thu tuc hanh chinh trong linh vuc ké hoach va dau tu

- Thu tuc hanh chinh trong linh vuc dan tdc

- Thu tuc hanh chinh trong linh vuc ngén hang

- Thu tuc hanh chinh thugc nganh cong an

- Thu tyc hanh chinh trong linh virc qudc phong

- Thu tuc hanh chinh trong linh vuc bao hiém x4 hoi

- Thu tuc hanh chinh trong linh vuc ngan hang chinh sach

- Thu tyc hanh chinh trong linh virc ngan hang phat trién

Su phan loai nay giap cho ngudi quan ly xac dinh dugc tinh dac thu cua linh
vuc ma minh phu trach. Tir d6 dé ra yéu cau xay dung cho linh vuc nay nhiing th
tuc hanh chinh can thiét, thich hop, nham quan 1y tot cac nhiém vy dit ra theo muc
tiéu do Nha nudc quy dinh.

Phan loai theo cach nay giup cac co quan quan ly nganh, linh vuc mot cach
théng nhat trén pham vi toan qudc; cac co quan, cong chirc thyc hién TTHC theo
ding chuyén mon, nghiép vu cua nganh, linh vuc minh quan 1y.

Pbi véi nguodi dan va doanh nghiép, phan loai theo cach ndy con gitp cé
nhan, to chic biét dugce chinh xac co quan co tham quyén giai quyét TTHC, tao
thuan lo1 cho nguoi dan, doanh nghié€p khi thyc hién thu tuc hanh chinh.

1.5.3. Phan logi theo phdn cdp quan 1y hanh chinh nha nuée

Phan loai theo ti€u chi nay c6 tha tuc hanh chinh & Trung wong va thu tuc
hanh chinh & dia phuong:

- Thu tyc hanh chinh & Trung wong: Co quan c6 thim quyén giai quyét 13
nhimg co quan cip trung wong. Noi dung 13 nhitng van dé quan trong ctia qudc gia
hoic c6 lién quan dén nhiéu dia phuong
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- Thu tuc hanh chinh ¢ dia phuong: Thu tuc hanh chinh dugc thyc hién & cép
tinh; Thu tuc hanh chinh dugc thuc hién & cép huyén; Thu tuc hanh chinh duoc thuc
hién & cap xa

Phan loai theo cach nay nham xac dinh r& tham quyén giai quyét thi tuc hanh
chinh, tir 6 x4c dinh su thong nhét trong cac tha tuc hanh chinh ¢ trung wong va sy
thich ing trong cac thu tuc hanh chinh & dia phuong

2. XAy dung, thuc hién va Kiém tra thi tuc hanh chinh

2.1. Xdy dung thu tuc hanh chinh

2.1.1. Khai niém

Xay dyng thu tuc hanh chinh 13 nghién ctru dé dé ra nhiing cach thirc giai
quyét cong viéc nham giai quyét cac quy dinh nodi dung cta luat phap va dap ung
yéu cau doi hoi cua thuc té.

2.1.2. Nguyén tic xdy dwng thi tuc hanh chinh

Viéc xdy dung cac thu tuc hanh chinh phai tudn thu nhimg nguyén tic co ban
do Hién phap quy dinh. Sau ddy 1a mot sb nguyén tic chu yéu can dugc ap dung
thng nhat.

- Nguyén tac don gian, dé hiéu, thuwe hién thudn loi

Thu tuc hanh chinh phai dugc xdy dung trén co sé quan tim day du dén
nguyén vong va su thuén ti¢n cho nhan dan. Can nhanh chéng loai bé nhitng thu tuc
rudm ra, phic tap qua mirc can thiét, boi 18 ching 1am cho ngudi thyc hién ciing
nhu ngudi tham gia kho hiéu, khé thuc hién, khé chip hanh, va ciing chinh nhimg
loai tht tuc nhu thé 13 manh dit mau m& cho bénh quan liéu, ctra quyén phat trién.
Thu tuc don gian s& cho phép tiét kiém strc luc, tién ctia ciia nhan din trong biéc
thyc hién nghia vy ctia minh, déng thot, cling han ché viéc loi dung chirc quyén vi
pham tu do ctia cong dan.

Theo nguyén tic ndy, cic tha tuc hanh chinh khi ban hanh cin c6 sy giai
thich cy thé, rd rang. Phai chi rd khong nhimg ndi dung cia thil tuc ma ca vé pham
vi 4p dung n6. Can tranh tinh trang thu tuc hanh chinh sau khi ban hanh khong c6
diéu kién dé thuc thi do ddi twong khong hiéu dugc thii tuc mot cach rd rang hoic
do cac yéu cau dit ra khong phu hop véi thuc té. Can dam bao rang moi thu tuc
hanh chinh dé dugc cong khai cho moi ngudi biét dé tudn thi. Viée cong khai nhu
vy con c6 ¥ nghia 1a dé kiém tra duoc tinh nghiém tac cta co quan nha nude khi
gidi quyét cac cong viée o lién quan dén t6 chirc, cong dan.

- Nguyén tdic c6 tinh hé thong, phit hop véi muc tiéu quan 1y hanh chinh nha nude.

Thuc hién dugce nguyén tic nay sé& tao diéu kién thuan loi cho viéc thuc hién
nguyén tic don gian, d& hiéu, thuan loi cho viéc thyc hién. Nghia 13, tha tuc hanh
chinh ctua mét linh vuc khong dugc mau thuin véi nhau va véi cac linh vuc lién
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quan va pht hop v6i muc tiéu quan 1y hanh chinh nha nuéc. Pay 1a mot nguyén tic
rat quan trong vi néu mau thudn nhau thi khi thyc hién s& tao ra mét sy hdn loan
trong cong viéc ma khong thé kiém soat duoc.

- Nguyén tdc bdo dam quyén binh ddng cia cdc doi twong thuwe hién thi tuc
hanh chinh.

Gitra chu thé tham gia va chu thé thuc hién thu tuc hanh chinh binh déng Vo1
nhau truée phap luat. Cy thé 1a:

+ Pdi v6i chi thé tham gia, 13 ca nhan, t6 chirc ¢6 yéu cau giai quyét cong
viéc phai dam bao thyc hién dung va diy du cac thu tuc do phap luat quy dinh, phai
dam bao co du gidy to can thiét c¢o gia tri phap 1y ma phép luat quy dinh.

+ D6i v6i chir thé thuc hién th tuc hanh chinh, phai giai quyét yéu cau, doi
héi ctia cong dan, t6 chic khi dé nghi cua ho c6 du diéu kién luat dinh.

- Nguyén tic phit hop véi thuc té khdch quan, tiét kiém thoi gian va chi phi
ciia ¢ nhén, t6 chirc va co quan hanh chinh nha nuodc

Viéc xay dung thu tuc hanh chinh phai dya trén co s& nhan thic déy du
nhimg yéu ciu khach quan cua tién trinh phat trién xa hoi. Voi tinh than doi moi
toan dién dat nude, trong cong cude xay dung mot nén kinh té hang héa nhiéu thanh
phan van dong theo co ché thi truong co su quan 1y cia nha nudc, theo dinh hudng
x4 hoi chu nghia mot nén kinh té md, da phuwong hoa va da dang héa quan hé dbi
ngoai, viéc xay dung hé théng tha tuc hanh chinh sao cho tao diéu kién tét cho cac
hoat dong cua nén kinh té d6 phat trién dung hudéng, dong thoi ngin ngira, han ché
va khic phuc dugc cac mat ti€u cyc cua no6 1a mot yéu cau buc xtc, mot nhiém vu
quan trong trong cong cudc cai cach nén hanh chinh nha nuée.

Nhu vay, tha tyuc hanh chinh phai dugc xay dung sao cho phu hop véi tinh
hinh thyc té dé tao diéu kién cho cac hoat dong quan 1y kinh té, quan Iy xa hoi dugc
thuc thi hiru hiu.

Cung voi viée xdy dung cac thi tuc mdi, ching ta ciing can kip thoi stra doi,
bai bo nhitng thu tuc xét thay 15i thoi dé tao diéu kién t6t cho cac hoat dong cua nén
kinh té thi trudng phat trién ding hudng.

- Nguyén tdc tudn thi phdp ludt, dam bdo tinh hop hién, hop phdp, thong
nhat, a”o”‘ng bo, hiéu qua cua cdac quy dinh vé thii tuc hanh chinh.

Thu tuc hanh chinh phai dugc xay dung phu hop phap luat hi¢n hanh cia nha
nudc, co tinh hé théng, nham tao dugc mot cong cu quan ly hiru hi€u cho bd may
nha nudc.

Theo nguyén tic nay, chi ¢ nhitng co quan nha nudc c6 tham quyén do luat
dinh mdi duge ban hanh thua tuc hanh chinh.
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Viéc xay dung céc thil tuc trai v6i nguyén tic nay s& dan dén viéc pha v tinh
hé théng ctia céc thu tuc hanh chinh, lam rdi loan ky cuong xa hoi, tao diéu kién cho
nan tham nhiing phat trién va gy ra nhiing hau qua khoén luong khac. Vi vay,
nguyén tac nay doi hoi cac co quan va ca nhan c6 tham quyén khi ban hanh cac tha
tuc hanh chinh phai chiu trach nhiém trudc phap luat.

2.1.3. Quy trinh xdy dung thu tuc hanh chinh

Giai doan 1. Xay dyng du thao quy dinh vé thu tuc hanh chinh

Thu tuc hanh chinh phéi dugc quy dinh trong van ban quy pham phap luat do
Quéc hoi, Uy ban thuong vu Quéc héi, Chinh phu, Thu tuéng Chinh phu ban hanh.

Giai dogn 2. Liy ¥ kién ddi véi quy dinh vé thu tyc hanh chinh trong dy 4n,
du thdo van ban quy pham phap luat

Trude khi giri thAm dinh, co quan duogc giao chil tri soan thao phai gui ldy ¥
kién co quan, don vi kiém soat thii tuc hanh chinh theo quy dinh: B6 Tu phap cho y
kién vé thu tuc hanh chinh quy dinh trong dy 4n van ban quy pham phdp luét do
Chinh phu trinh Qudc héi, Uy ban thudng vu Qudc hoi, du thao vin ban quy pham
phap luat thudc thAm quyén ban hanh cta Chinh phu, Thi tuéng Chinh phit ban hanh

Giai dogn 3. Panh gia tdc dong cta thu tuc hanh chinh

Co quan duogc phan cong chu tri soan thao van ban quy pham phap luat cé
quy dinh vé thu tuc hanh chinh phai t6 chitrc dénh gia tac dong cua quy dinh vé thu
tuc hanh chinh theo cac ti€u chi sau day:

a) Su can thiét cia tha tuc hanh chinh;

b) Tinh hop 1y cua tha tuc hanh chinh;

c¢) Tinh hop phap cua thu tuc hanh chinh;

d) Cac chi phi tuan thu thu tuc hanh chinh.

Giai doan 4. Tham dinh quy dinh vé thu tuc hanh chinh

Co quan thim dinh vin ban quy pham phap luat c¢é trach nhiém tham dinh va
b sung trong Béo céo tham dinh phan két qua tham dinh vé tha tuc hanh chinh quy
dinh trong du an, du thao vin ban quy pham phap luat theo quy dinh vé trach nhiém
tham dinh cta phap ludt vé ban hanh vin ban quy pham phap luat.

Truong hop can thiét, co quan thim dinh vin ban quy pham phap luat moi co
quan, don vi kiém soat thu tuc hanh chinh cung cp tham gia dé tham dinh noi dung
thu tuc hanh chinh quy dinh trong dy 4n, du thdo van ban quy pham phéap luat.

Giai dogn 5. Cong bb thi1 tuc hanh chinh

Dé giai quyét cong viéc cho ca nhan, to chirc, thi tuc hanh chinh phai dugc

cong bd dudi hinh thire quyét dinh theo quy dinh sau day:
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- B truong, Thi trudng co quan ngang Bo cong bé thi tuc hanh chinh dugc
quy dinh trong vin ban quy pham phép luat vé nganh, linh vuc thudc pham vi chirc
nang quan ly ctia B9, co quan ngang Bo;

- Chu tich Uy ban nhan dan tinh, thanh ph truc thudc Trung wong cong bd
thu tuc hanh chinh thudc thidm quyén giai quyét clia cac cap chinh quyén trén dia
ban tinh, thanh phd truc thudc Trung wong.

- Nguoi dimg dau co quan, don vi duoc co quan nha nude cip trén giao nhiém
vu hodc Gy quyén ban hanh vin ban huéng dan thue hién thu tuc giai quyét cong viée
cho ¢4 nhan, t6 chirc cong bd thi tuc thude tham quyén giai quyét cta co quan, don vi.

2.2. Thuc hién thu tuc hanh chinh

2.2.1. Khai niém

Thuc hién tha tuc hanh chinh 1a viéc trién khai trén thuc té cac quy dinh vé
thi tuc hanh chinh dd duoc cic co quan c6 tham quyén ban hanh, céng bd.

2.2.2. Nguyén tdc thue hién thi tuc hanh chinh

- Nguyén tic cong khai, minh bach cac thu tuc hanh chinh dang duwoc thuc hién

Thu tyc hanh chinh phai dugc cong khai hoa dé nhan dan biét va dugce tién
hanh cong khai theo luédt dinh, trtr truong hop phap luat quy dinh phai bi mat theo
quy dinh chung hoic theo dé nghj ctia cac bén tham gia thu tuc.

Tai dja diém tiép nhan ho so, gidy to, don thu va giai quyét cong viée cua dan
phai niém yét cong khai cac quy dinh, thu tuc giai quyét timg loai cong viéc. Néu co
quy dinh vé phi, 18 phi thi cling phai dwgc niém yét cong khai.

Thu tuc hanh chinh phai minh bach, rd rang. Pay 1a mot nguyén tic quan
trong vi su thiéu minh bach ctia hé thdng thu tuc hanh chinh trong viéc giai quyét
cac nhu cau, dé nghi ctia cong dan, t6 chirc gay nhiéu khé khin cho cong dan, to
chtre khi dén co quan quan 1y nha nudc dé xin giai quyét mot van dé nao do.

Cong khai, minh bach céc thu tuc hanh chinh ciing 14 sy biéu hién cao nhét
ctia nén dan cha xa hoi chu nghia, dam bao cho hé thong phap luat duoc thyc thi
nghiém chinh.

- Nguyén tdic chinh xdc, khéach quan, céng bang trong thuc hién thii tuc hanh chinh.

Tinh chinh x4c, khach quan khi thyc hién tha tuc hanh chinh thé hién ¢ viéc
co quan tién hanh thu tyc hanh chinh phai c6 du tai liéu, chimg cr khi xem xét giai
quyét cong viéc, dam bao dung cic yéu cau cta thu tuc nham giai quyét mot cach
dung dan nhét cac cong viéc cuia nha nude, cac kién nghi, yéu cau hop phép cua ca
nhan, to chirc. Khi gidi quyét thi tuc hanh chinh phai bao dam khach quan, khong
vu loi. Pé thyc hién nguyén tic nay, cac co quan co quyén va nghia vu sau:

Thit nhat, cac co quan nha nudc phai co quyén duoc yéu cau cung cip thong
tin, v cac co quan, to chirc va ca nhan phai c6 nghia vu cung cip mot cach chinh
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xac, day du cac thong tin khi duoc yéu cau. Ngoai ra cac co quan nha nudc phai c6 mot
ché 3o cong vu 10 rang va khoa hoc, c6 su phan cong trach nhi€ém rd rang, ranh mach

Thir hai, cic co quan can c6 dii can bo cé trinh d6 nghiép vu dé thuc thi cong
vu, ¢o phém chat dao duc tot, trinh do chuyén mon va cé trach nhiém cao véi cong
viéc dugc giao va dam bao duoc trang bi nhitng phuong tién vat chat phu hop, can
thiét phuc vu cho viéc bao quan, xur 1y, luu trit va tim kiém thong tin nhu hé théng
50 sach, cac thiét bi CNTT...

- Nguyén tic bao dam tinh lién théng, kip thoi, chinh xdc, khéng gdy phién
ha trong thuc hién thu tuc hanh chinh

Pé thuc hién nguyén tic nay thi tha tuc hanh chinh can duoc thuc hién don
gian, tiét kiém. Trudc hét, cac thu tuc hanh chinh can giam bét cac cap, cac cira, cac
giai doan, tang quyén déng tho1 véi trach nhiém ctia cac co quan thuc hién thu tuc.
Theo d6 giam bét mirc t6i thiéu va trong nhidu tha tuc bo han cac loai phi, 1& phi dbi
vo1 cong dan va t6 chirc. Theo nguyén tac nay, viéc thuc hién thu tuc hanh chinh s€
dap Gmg nhanh chéng yéu cau ctia nhin déin, song ciing phai ting cudng hiéu qua
quan ly Nha nudc.

- Nguyén tac bao dam quyén dwoc phan dnh, kién nghi ciia cdc cd nhan, to
chire doi véi cde thii tuc hanh chinh.

Day 14 yéu cau ddi v6i cac co quan nha nude phai quan tim dén quyén va loi
ich hop phéap cta cong dan, t6 chirc khi dé nghi cua ho c6 du diéu kién do luat dinh
va cac bén hiru quan dé dam bao quyén, loi ich hop phap cta cac bén tham gia duoc
thue hién day du:

“Ngudi yéu ciu giai quyét cong viéc co quyén khiéu nai, té cdo vé6i thu
truong phu trach truc tiép, véi thu trudng co quan cép trén hodc kién trude toa an
nhing viéc 1am sai trai, gy phién ha ciia cong chirc nha nudc nhu khong dang tha
tuc, ¢ thai do cira quyén, sach nhidu khi giai quyét cong viéc. Ngudi dimg dau to
chtrc duoc giao nhiém vu giai quyét cong viée va ca nhan cong chirc truc tiép giai
quyét cong viéc néu vi pham déu bi xu 1y ky luat kip thoi, nghiém minh” (Nghi
quyét cia Chinh pht sé 38-CP ngay 04-05-1994).

- Nguyén tdc tham quyén va dé cao trach nhiém ciia can bg, cong chirc trong
gidi quyét cong viéc cho cd nhan, t6 chire

Nguyén tic nay thé hién rd nhét trong tha tuc hanh chinh. Theo d6, chi ¢ co
quan nha nuéc, cong chirc nha nudc cd thim quyén do phap luat quy dinh méi dugc
thuc hién cc thu tuc hanh chinh nhét dinh va phai thuc hién ding trinh tuy véi
nhiing phuong tién, bién phdp va hinh thirc dugc phéap luat cho phép. Chinh céc co

quan nha nudc dé ra cac thu tuc dé giai quyet cong viéc trén nguyén tac phu hop véi
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chtic ning quan 1y dugc giao va theo tham quyén do phap luat quy dinh, do dé ciing
c6 nghia vu thuc hi¢n cac thu tuc dugc ban hanh.

Nhiing cong viéc da c6 du hd so, thu tuc, thi co quan cé tham quyén phai giai
quyét kip thoi theo quy dinh ciia phap luat, khong duoc tri hodn duéi bat ky hinh thirc
nao, ké ca truong hop khong giai quyét duoc ciling phai ndi 1d 1y do dé dan biét. Néu
ho so thu tyc chua day du, thi phai huéng dan cu thé dé dwong sy khong phai di lai
nhiéu lan. Nhiing cong viéc lién quan dén nhiéu bd phan trong co quan thi thu truéng
co quan phai dé ra quy ché phdi hop giai quyét trong ndi bd co quan dé cong dan, t6
chirc ¢6 yéu cau 1am dau mdi tiép xtic, nhan hd so va giai quyét cong viéc

Nguyén tic tham quyén con lién quan dén nguyén tic trach nhiém cua co
quan, ngudi c6 thAm quyén: Cac quyét dinh ban hanh khong ding thu tuc phai bi
dinh chi, stra d6i hodc bii boé va co quan, nguoi ban hanh quyét dinh d6 c6 thé bi
truy ctru trach nhiém.

2.2.3. Quy trinh thuc hién thu tuc hanh chinh

Giai dogn 1. Cong khai thu tuc hanh chinh

Thong tin vé thu tuc hanh chinh d3 duoc ngudi c6 tham quyén cong b theo
quy dinh phai dugc cong khai ddy du, thuong xuyén, rd rang, dung dia chi, dé tiép
can, d& khai thac, str dung va phai duoc diang tai trén Co sé dit liéu qudc gia vé tha
tuc hanh chinh.

Giai doan 2. Giai quyét thu tuc hanh chinh

Giai quyét thu tuc hanh chinh 13 tong thé cac hanh dong dién ra theo trinh tir
thoi gian; vi vy, c6 thé chia thanh cac giai doan.

Déi véi thi tuc giai quyét cac vu viée cd biét — cu thé, tie 13 viée giai quyét
quyén, tu do, nghia vu phép 1y cta thé nhan, phdp nhan trong quan 1y hanh chinh
nha nudc (vi du: cap phép, ding ky, xir phat hanh chinh, giai quyét khiéu nai, t6
c40) déu c6 nhitng nét chung va duoc quy dinh béi cac thu tuc thue hién trong pham
vi hoat dong cua cac co quan hanh chinh nha nudc va do cac co quan hanh chinh
nudc thuc hién.

Giai doan 3. Tiép nhan phan anh, kién nghi vé tha tuc hanh chinh trong qué
trinh thuc hién

Moi ¢4 nhén, t6 chlic 6 quyén phan anh, kién nghi vé thi tuc hanh chinh va
viéc thuc hién thi tuc hanh chinh. Viéc tiép nhan, xir Iy phan anh, kién nghi vé tha
tuc hanh chinh duoc thuc hién theo quy dinh tai phap luat vé tiép nhan, xir 1y phan
anh, kién nghi cta cé nhan, t6 churc vé quy dinh hanh chinh.

Co quan thyc hién thu tuc hanh chinh phai cong khai dia chi co quan; dia chi

thu tin; s6 dién thoai chuyén dung; dia chi trang thong tin dién tur, dia chi email; bd
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tri can bg, cong chic hodc bd phan thuc hién tiép nhan phan anh, kién nghi trén
trang thong tin dién tir va thyc té tai phong/ bd phan kiém soat thu tuc hanh chinh.

2.3. Kiém tra thii tuc hanh chinh

2.3.1. Khai niém

Pé dam bao viée xay dung va thyc hién thu tuc hanh chinh theo dting nguyén
tac va dap Gmg nhu cu cia nguoi dan, doanh nghiép, can co sy kiém tra thuong
xuyén (dinh ki hoac dot Xuét) tai cac by, nganh, dia phuong. Hoat dong kiém tra
dugc thuc hién nhu sau: 1) tu kiém tra ctia cc co quan, don vi; 2) T chuc cac doan
kiém tra dé tién hanh kiém tra thuc hién tai cac co quan, don vi.

Kiém tra thu tuc hanh chinh 1a viéc xem xét, danh gia, theo doi nhim béo
dam tinh kha thi ctia quy dinh vé thu tuc hanh chinh, dap tmg yéu ciu cong khai,
minh bach trong qua trinh t6 chtrc thuc hién thi tuc hanh chinh.

2.3.2. Yéu cau kiém tra thi tuc hanh chinh

- Kiém tra thu tuc hanh chinh phai bao dam thuc hién c6 hiéu qua muc tiéu
cai cach thu tuc hanh chinh, cai cich hanh chinh; bao dam diéu phdi, huy dong su
tham gia tich cuc, rong rdi cua tat ca cac co quan, tO chirc, ¢4 nhan vao qua trinh
kiém soét thi tuc hanh chinh.

- Kip thoi phat hién dé loai bo hodc chinh stra thu tuc hanh chinh khong phu
hop, phirc tap, phién ha; b6 sung thu tuc hanh chinh can thiét, dap tmg nhu cau thuc
té; bao dam quy dinh tha tuc hanh chinh don gian, d& hiéu, d& thuc hién, tiét kiém
thoi gian, chi phi, cong sirc cua dbi twong va co quan thyc hién thu tuc hanh chinh.

- Kiém tra thi tuc hanh chinh phai dugc thuc hi¢n ngay khi du thao quy dinh
vé tha tuc hanh chinh va duogc tién hanh thuong xuyén, lién tuc trong qué trinh to
chtrc thuc hién thu tuc hanh chinh.

2.3.3. Quy trinh kiém tra thi tuc hanh chinh

Giai dogn 1. Xay dung va thong bao ké hoach kiém tra

Ké hoach kiém tra bao gdm cac ndi dung chu yéu sau day:

a) Muc dich, yéu cau va pham vi kiém tra;

b) Noi dung va cach thirc kiém tra;

¢) Thanh phan Poan kiém tra;

d) Thanh phan tham gia trong qua trinh thyc hién viéc kiém tra;

d) Thoi gian tién hanh kiém tra;

¢) Danh sach cac t6 chure, ca nhan duogc kiém tra;

g) Trach nhiém cua t6 chirc, c4 nhan duoc kiém tra; trach nhiém cua co quan,
don vi kiém tra; trach nhiém cta co quan, don vi phéi hop kiém tra.

h) Kinh phi thuc hi¢n.

Giai dogn 2. Thanh 1ap Poan kiém tra
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Can ct vao ké hoach di duogc phé duyét hoac theo yéu ciu cua co quan,
ngudi cd tham quyén, co quan, don vi kiém soat thu tuc hanh chinh xay dung quyét
dinh thanh 1ap Poan kiém tra, trinh Co quan, ngudi c6 tham quyén quyét dinh thanh
1ap Poan kiém tra. Quyét dinh thanh 1ap Poan kiém tra bao gdom cac ndi dung sau:

a) Thanh phan Poan kiém tra (Trudng doan, Pho Truong doan, Thu ky doan
va cac thanh vién);

b) Nhiém vy, quyén han cta Poan kiém tra;

¢) T6 chuc, ca nhan dugc kiém tra;

d) Thoi gian kiém tra;

d) Kinh phi thyc hién kiém tra.

Giai dogn 3. Chuan bi thuc hién kiém tra

Trudce khi tién hanh kiém tra, Poan kiém tra thuc hién cac cong viéc sau:

- Lién hé véi to chirc, ca nhan duge kiém tra dé thu thap va téng hop thong
tin, ho so, tai liéu vé tinh hinh hoat dong kiém soat thu tuc hanh chinh cua to churec,
c4 nhan duoc kiém tra ¢ lién quan dén noi dung kiém tra.

- Théng bao cho td chirc, ca nhan dugc kiém tra vé chuong trinh, thoi gian
kiém tra trudc khi tién hanh kiém tra.

- Chuan bi kinh phi thyc hién kiém tra.

Giai dogn 4. Tién hanh kiém tra

- Poan kiém tra tién hanh kiém tra, xc minh céc thong tin, tai liu; két qua
thuc hién nhiém vu kiém soét tht tuc hanh chinh dé lam co s& két luan cac noi dung
kiém tra. Poan kiém tra c6 trach nhiém ghi bién ban va ky xac nhan thong qua bién
ban kiém tra ngay sau khi két thac budi kiém tra.

- Ngay sau khi két thic dot kiém tra, Thu ky doan du thao két luan kiém tra
trén co s cac bién ban kiém tra, trinh Trudng doan xem xét, thong qua;

- Tai budi hop thong bao du thao két luan caa Poan kiém tra, td chic, ca
nhan duoc kiém tra c6 ¥ kién tiép thu, giai trinh cu thé d6i véi cac ndi dung kiém tra
néu tai du thao két luan.

Giai doan 5. Thong bao két luan kiém tra

Sau khi két thuc dot kiém tra, co quan, ngudi c6 thim quyén kiém tra co
trach nhiém ky, gtri thong bao két luan kiém tra tdi to chirc, c nhéan c6 lién quan.

Két luan kiém tra phai néu 1o két qua dat duoc; tdn tai, han ché; nguyén
nhan; dé xuat, kién nghi ctia Poan kiém tra trong viéc thyc hién kiém soat thi tuc
hanh chinh cia td chirc, c4 nhan dugc kiém tra.

3. Nghia vu ciia co quan, té chirc trong thwe hién thii tuc hanh chinh

3.1. C6 quy dinh ré rang vé ché dé hoat dong cong vu, nhiém vu:
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Thi tuc hanh chinh lién quan dén thé ché quan 1y, t6 chirc bd may, ché do
cong vy, quy ché lam viéc va phdi hop giita cac co quan hanh chinh nha nuéc.Thé
ché quan 1y d6 bao gdm cac vin ban quy pham phap luat quy dinh vé chirc ning,
nhiém vu, quyén han, vé co ciu to chirc bd may, vé quyén loi va nghia vu cua doéi
ngil can bo cong chirc, quy dinh vé chtic danh, tiéu chuan cong chirc, quy dinh vé
cac hinh thirc ky luat néu nhu co quan va can bo cong chirc 1am sai.

Mubn cac co quan hanh chinh nha nuéc, cac can by, cong chirc co tham
quyén giai quyét tot cac thi tuc hanh chinh thi nha nudc can phai xay dung dugc hé
théng thé ché co quy dinh 10 rang, cu thé vé chuc nang, nhiém vy, quyén han ctaa hé
théng co quan hanh chinh nha nudc, vé ché do hoat dong cong vu cua can bd, cong
chutc, vé quy ché lam viéc va su phdi hop giita cic co quan hanh chinh nha nudc
v&1 nhau.

3.2. Cong khai hoa cdc thii tuc hanh chinh:

Cong khai hoa thu tuc hanh chinh 1a viéc co quan hanh chinh nha nudc c6
tham quyén théng qua cac hinh thirc, bién phép, cach thirc nham cong khai cac tha
tuc hanh chinh cho cong dan, td chire duoc biét.

Viéc cong khai cac thu tuc hanh chinh nham cac muc dich sau:

Mot la, chéng duoc hién tuong quan liéu, tham nhiing cta co quan hanh
chinh nha nudc va can bg, cong chuec.

Hai la, nho cong khai céc thu tuc hanh chinh gitip cho co quan hanh chinh
hoat dong ding chtrc ning, nhiém vy, quyén han, thAim quyén.

Ba la, cong khai thu tuc hanh chinh gidm bét chi phi va thoi gian di lai cua
cong dan, to chirc ciing nhu co quan hanh chinh nha nuéc.

Boén la, cong khai thi tuc hanh chinh giai quyét t6t mbi quan hé gifta co quan
hanh chinh nha nuéc voi cong dan va t6 chc.

- Céc hinh thirc cong khai:

+ Cong khai bat budc trén Co so dir liéu qudc gia vé thi tuc hanh chinh.

+ Niém yét tai tru sé co quan, don vi truc tiép giai quyét thu tuc hanh chinh.

+ Piang tai trén cong thong tin dién tir cia Chinh pha hodc trang thong tin
dién tir ctia co quan ban hanh van ban c6 quy dinh vé thu tuc hanh chinh va co quan
thuc hién thu tuc hanh chinh.

+ Thong bao trén cac phuong tién thong tin dai ching.

Cong khai thu tuc hanh chinh 14 nhiém vu cua cac co quan hanh chinh nha
nude co tham quyén. Cac co quan hanh chinh nha nuéc khong duogc tuy tién thay
doi, bo sung mot cach thiéu can ct thu tuc da cong bd. Néu ¢6 nhu cau thay doi thi

can tiép tuc cong khai nhimg b6 sung do.
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Biang viéc cong khai, minh bach cic quy dinh thi tuc hanh chinh, hé théng
cac cap chinh quyén tir Trung wong xudng dia phuong sé tao co s& dé nguoi dan
thuc hién dang, du quy trinh va giam sat vi¢c thyc hién d6 c6 hiéu qua hay khong.
Diéu nay ciing c6 nghia 1a ting tinh twong tic giira nguoi dan va hé thong chinh
quyén céac cap trong qua trinh trién khai thu tuc hanh chinh.

3.3. Ra sodt thu tuc hanh chinh:

Ra soat cac thu tuc hanh chinh Ia nhi€ém vu ma cac co quan hanh chinh nha
nude phai 1am thuong xuyén, lién tuc va nham cac muc dich sau:

- Ra so4t cac tha tuc hanh chinh va quy dinh c6 lién quan nham kip thoi phat
hién nhimg thii tuc hanh chinh (TTHC), quy dinh khéng can thiét, khong phu hop,
khong dam bao tinh hgp phap; cac TTHC con rudm ra, phirc tap, nhitng TTHC con
mau thuin, chéng chéo, khong phan dinh 16 co quan, don vi thuc hién, gay kho
khén, can tré cho hoat dong san xuét, kinh doanh cuta t6 chutc kinh t& va doi song
cua nguoi dan.

- Trén co s& két qua ra soat, kién nghi co quan Nha nude c6 thim quyén sira
ddi, bd sung, thay thé, bii bo nhitng TTHC, quy dinh khong phu hop, khong can
thiét, khong dam bao nguyén tic vé quy dinh va thuc hién TTHC; Kién nghi don
gian héa TTHC nhim cét giam chi phi tuan thi TTHC cho c4 nhan, to chirc trong
viéc thuc hién TTHC.

- Ra soat thu tuc hanh chinh gdp phan xdy dung nén hanh chinh chuyén
nghiép, hiéu qua va hién dai va nang cao chit lugng hé théng cac quy dinh hanh
chinh.

- Ra soat TTHC c6 hi€u qua 1a hoat dong mang lai 1gi ich truc tiép cho cac ca
nhan, to chirc nhung déng thoi khong dé so hd trong cong tac quan 1y nha nudc,
g6p phan thao g& nhimg kho khin, vudng mic trong qué trinh thuc thi cong vu cia
can bo, cong chirc, giam phién ha cho cong dan, to chirc.

- Thong qua viéc ra soat TTHC gitp cho co quan hanh chinh nha nuéc c6 thé
stra d6i, bo sung nhitng thu tuc hanh chinh mdi, loai bo nhitng tha tuc hanh chinh da
16i thoi, lac hau, cit bo nhitng ho so gidy to khong can thiét.

3.4. Chdp hanh diing quy trinh thwe hién thii tuc hanh chinh

Quy trinh thyc hién tha tuc hanh chinh 1a trinh tu, cach thire thyc hién thu tuc
hanh chinh ma co quan hanh chinh nha nuéc c6 tham quyén giai quyét lién quan
dén cong dan va to chuc.

Céc co quan hanh chinh nha nudc c6 thim quyén, doi ngii can bd, cong chirc
tryc tiép giai quyét thi tuc hanh chinh cho cong dan va t6 chirc phai c¢6 nghia vu va
trach nhiém thyc hién ding, day di quy trinh trong thuc hién tha tuc hanh chinh.
Thir nhat 13, khi giai quyét cac thu tuc hanh chinh cic co quan phai can ctr vao tham
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quyén; thtr hai 13, phai dua vao cic quy dinh ctia phap luat; tht ba 13, phai can ct
vao tai liéu, hod so giéy to; tha tu 1a, phai giai quyét theo trinh tu, thu tuc theo cac
bude tién hanh da quy dinh; th ndm 13, phai giai quyét ding thoi han thi tuc hanh
chinh quy dinh.

3.5. Xay dung dpi ngii can by, cong chire, vién chirc co nang luc va dao
divc cong vu, dao divc nghé nghiép trong thiee hién thii tuc hanh chinh

Céc co quan hanh chinh nha nude c6 thim quyén c6 nghia vu xay dung duoc
d6i ngii can b, cong chire, vién chice di vé sb luong, chat luong dap tng duoc cac
yéu cdu quan trong sau:

- V& trinh do nghiép vu: Phai dugc duoc dao tao bai ban vé chuyén mon linh
vuc cong tac va bd tri cong viée phit hop chuyén mén;

- V& két qua thyc thi cong vu: Van dung dang cac quy dinh cta phap luat giai
quyét tt, co hiéu qua cac cong viée lién quan dén cong dan va to chirc.

- Vé tinh than va thai d6 phuc vu nhan dan: Phai coi cong dan, t6 chire 1a ddi
tugng minh hudng t6i dé phuc vu, huéng dén sy hai long cua céng dan to chuc 1a
can ct, la 1y do, 1a muc ti€u ma céc co quan hanh chinh, can bd, cong chirc, vién
chirc tiép tuc ton tai, van dong va phat trién.

- V& dao dtrc cong vu: Céan bo, cong chirc, vién chic trong qua trinh thuc thi
cong vu phai c6 dao dirc cong vy, khong cd biéu hién quan liéu, tham nhiing, hach
dich, ctra quyén, voi vinh phai tao diéu kién tdt nhat cho cong dan t6 chire thue hién
quyén va nghia vu cta minh.

- C6 su phan cong trach nhiém rd rang va su hop tac chat ché trong qua trinh
giai quyét cac tha tuc hanh chinh:

+ Quy dinh r0 rang trach nhiém cua co quan, cong churc trong viéc thuc hién
tha tuc hanh chinh;

+ Quy dinh phuong thirc phi hop gitta cac bo phan trong co quan;

+ Quy dinh phuong thirc phéi hop gitta cac co quan nha nudc.

4. Cai cach thu tuc hanh chinh

4.1. Quan hé giira cdi cdach thu tuc hanh chinh va cdi cach hanh chinh nha
nwdc

Quan diém, muc tiéu, nhiém vu cta cai cach hanh chinh & nuée ta d3 duoc dé
cap trong céac van kién Ho1 nghi Trung wong 8 khoa VII, Ho1 nghi Trung uwong 3 va
7 khoa VIII, trong cac nghi quyét Pai hoi Pang toan qudc lan thir VIII, IX va X.
Hoi nghi Trung uwong 8 khoa VII xac dinh cai cach nén hanh chinh 1 nhiém vu
trong tam cua viéc xay dung va hoan thién nha nudc da dé ra muc tiéu: xay dung
mot nén hanh chinh trong sach, c¢6 dii niang lyc, sir dung dung quyén lyc va timg
buée hién dai hoa dé quan ly c6 hiéu luc, hi€u qua cong viéc cia nha nudce, thic déy
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xa hoi phat trién lanh manh, ding hudng, phuc vu dic luc doi séng nhan dan, xay
dung nép song va lam viéc theo phap luat trong x4 hoi.

Nghi quyét s6 38/CP ngiy 4 thang 5 nam 1994 vé cai cach mot bude thu tuc
hanh chinh ma myc tiéu quan trong 1a huéng dén viée giai quyét t6t hon cac cong
viéc cua cong dan, t6 chirc dic biét la cong d@)ng doanh nghiép. Yéu cau cla Nghi
quyét 1a “nham tao budc chuyén cin ban trong quan hé va thu tuc giai quyét cong
viéc gitra cac co quan nha nude véi nhau, gitra co quan nha nude véi to chirc xa hoi
va gifra co quan nha nudc véi cong dan”.

Trén 10 trinh thyc hién Nghi quyét s6 38/CP, co ché mét ctra di duoc thi
diém tai thanh phd Hd Chi Minh va sau d6 13 tai nhiéu dia phuong khac. Chuong
trinh tong thé cai cach hanh chinh nha nudc giai doan 2001 — 2010 ban hanh kém
theo Quyét dinh s6 136/2001/QD-TTg ngay 17 thang 9 nim 2001 cua Thu tudéng
Chinh pha. Noi dung ctia chwong trinh téng thé cai cach hanh chinh nha nuéc giai
doan 2001 — 2010 bao gom:

1. Cai céach thé ché;

2. Cai cach t6 chtrc bo méy hanh chinh;

3. B6i méi, nang cao chat lugng d6i ngii can b, cong chirc;

4. Cai céch tai chinh cong.

Nhu vay, trong giai doan nay, cai cach thu tuc hanh chinh 1a mot bod phan
nam trong ndi dung cai cach thé ché trong téng thé chuwong trinh cai cach hanh
chinh nha nuéec.

Nghi quyét s6 30c/NQ-CP, ngay 08/11/2011 cta Chinh phu : Ban hanh
Chuong trinh tong thé cai cach hanh chinh nha nude giai doan 2011 - 2020. Chuong
trinh t6ng thé cai cach hanh chinh nha nudc giai doan 2011 — 2020 tap trung vao 6
ndi dung co ban sau:

1. Cai cach thé ché;

2. Cai cach thu tuc hanh chinh;

3. Cai cach t6 chic bo may hanh chinh nha nuéc;

4. Xay dung va nang cao chat lugng do1 ngli can b, cong chirc, vién chirc;

5. Cai cach tai chinh cong;

6. Hién dai hoa hanh chinh.

Nhu véy, trong giai doan ndy, cai cach thi tuc hanh chinh khong nam trong
noi dung cai cach thé ché nira ma duoc tach thanh mot trong sau ndi dung 1én trong
chuong trinh cdi cach hanh chinh nha nudc. Vi vay, céi cach thu tuc hanh chinh 1a
mot bd phan cau thanh ndi dung cai cach hanh chinh nha nudc. Cai cach thu tuc
hanh chinh thanh cong, c6 hiéu luc va hiéu qua s& gbp phan khong nho vao qua
trinh cai cadch hanh chinh nha nudc néi chung.
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Trong chuong trinh tong thé cai cach hanh chinh nha nuéc giai doan 2001 —
2010 va giai doan 2011 — 2020, Chinh phu chon céai cach thu tuc hanh chinh 1a
nhi¢m vu trong tdm cua cai cach hanh chinh béi céc Iy do sau day:

Thir nhadt, cai cach thu tuc hanh chinh 13 mot ndi dung cua cai cach hanh
chinh, nhung 12 ndi dung phan anh rd nhat mbi quan hé giita nha nuéc va cong dan,
dong thoi 1a ndi dung c6 nhiéu buc xtc nhat ciia nguoi dan, doanh nghiép, ciing nhu
c¢6 nhiéu yéu cau d6i méi trong qué trinh hoi nhap kinh té.

Thir hai, trong diéu kién ngudn luc con nhidu kho khin nén chua thé cing
mot luc thuc hién duoc nhiéu ndi dung cdi cach nhu: cai cich tai chinh cong, cai
cach tién luong, cai cach td chirc bd may... thi viéc lya chon khau cai cach thu tuc
hanh chinh s& mang lai hiéu qua thiét thyc nhat.

Thir ba, thong qua cai cach tha tuc hanh chinh, ching ta c6 thé x4ac dinh can
ban cac cong vi¢c cua co quan nha nudc voi ngudi dan, doanh nghi¢p; qua do
chung ta c6 thé xdy dung bd may phu hop va tir d6 c¢6 thé Iya chon ddi ngii can bo,
cong chure hop 1y, dap tmg duoc yéu cau cong viée.

Thir tir, cai cach thil tuc hanh chinh 1 tién dé& dé thuc hién cac ndi dung cai
cach khac nhu: nang cao chét luong thé ché; nang cao trinh do, thay ddi thoi quen,
cach 1am, nép nghi cua can bd, cong chirc; phin céng, phan cap thuc hién nhiém vu
giai quyét cong viéc ctia nguoi dan, doanh nghiép ctia bd may hanh chinh; thue hién
chinh phu dién tt, ...

Thir nam, cai cach thu tuc hanh chinh c6 tac dong to 16n ddi voi viée thic
day phat trién kinh té — xa hoi. Thong qua viéc cai cach thu tuc hanh chinh s& g& bo
nhimg rao can vé thu tuc hanh chinh ddi véi méi trudng kinh doanh va doi sdng cta
nguoi dan, gitip cat giam chi phi va rui ro cia ngudi dan va doanh nghiép trong viée
thuc hién thu tuc hanh chinh.

Thir sdu, viéc don gian héa thu tuc hanh chinh s& gop phan nang cao hinh anh
cua Viét Nam noi chung va cac bo, nganh, dia phuong noi riéng trudc cong déng
trong nudc va quéc té, nang cao vi tri xép hang cua Viét Nam ciling nhu cua cac dia
phuong vé tinh minh bach, méi truong kinh doanh va ning luc canh tranh. Pay 1a
nhimg gia tri v6 hinh nhung c6 tic dong to 16n dén viéc phat trién kinh t& — x4 hoi
ctia dat nude cu thé 1a co anh huong tich cuc dén viée dau tu trong va ngoai nudc,
xudt nhap khau, viéc 1am, an sinh x4 hoi. ..

4.2. Ngi dung cdi cach thu tuc hanh chinh nha nuoc

Thoi gian qua, Chinh phu da c6 nhiéu bién phap cu thé dé day nhanh tién
trinh cai cach thu tuc hanh chinh nhu: thanh lap T6 lién nganh giai quyét vudng
mic cho doanh nghiép; quy dinh viéc tiép nhan, xir Iy cdc vudng mic cia ca nhan,
t6 chirc vé thu tuc hanh chinh; 4p dung co ché mot cira, mot cira lién thong, ap dung
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hé théng quan 1y chat luong theo tiéu chuan TCVN ISO 9001:2000; diy manh tin
hoc hoa mot sd dich vy hanh chinh cong... Hi¢n nay, nhin téng thé nén hanh chinh,
da co6 nhiing chuyén bién tich cuc, tung budce tao thuan lgi cho nguodi dan va doanh
nghiép gop phan thuc day kinh té - xd hoi phat trién.

Tuy nhién, van con nhitng thu tuc hanh chinh ruom ra, phirc tap, thiéu cong
khai, minh bach va con la rao can ddi voi san xuét, kinh doanh, tao k€ hé cho nhiing
nhiéu, tiéu cuc.

Dé cy thé hoa ndi dung cai cach hanh chinh nha nudc néi chung va cai cach
thil tuc hanh chinh néi riéng, Chinh pha ban hanh Nghi quyét sé 30c/NQ-CP, ngay
08/11/2011 ctia Chinh phu : Ban hanh Chuong trinh tong thé cai cach hanh chinh
nha nudc giai doan 2011 — 2020. bac biét Quyét dinh sb 225/Qb-TTg, ngay
04/02/2016 cta Thu tuéng Chinh phu phé duyét Ké hoach cai cach hanh chinh nha
nudc giai doan 2016 — 2020, cu thé nhu sau:

- T6 chtrc thuc hién c6 hiéu qua Luat Ban hanh vin ban quy pham phap luat
nam 2015; thuc hién kiém soat chat ché viéc quy dinh thu tuc hanh chinh ngay tur
khau dy thao; thue hién nghiém tic trach nhiém ngudi dimg dau trong cong tac cai
cach thi tuc hanh chinh theo dang Chi thi sé 13/CT-TTg ngay 10 thang 6 nim 2015
cua Thu tuéng Chinh phu.

- Py manh don gian héa thu tuc hanh chinh, cit giam chi phi tuin tha thu
tuc hanh chinh trén tit ca céac linh vuc kinh té, van hoa, xa hoi; vu tién cac thu tuc
hanh chinh phuc vy héi nhap kinh té quéc té, tha tuc hanh chinh trén mot sd linh
vuc trong tam: Pau tu; dit dai; xay dung; s& hiru nha o; thué; hai quan; xudt khau;
nhap khau; y té; tiép cin dién ning; quan 1y thi trudng, bao dam diéu kién thuan loi
cho sy phét trién cta cac thanh phan kinh té trong méi trudng kinh doanh thong
thoang, binh dang, gop phan giai phong ngudn luc x3 hoi, nang cao ning luc canh
tranh qudc gia. Mirc d6 hai long ctia nguoi dan, doanh nghiép vé giai quyét thu tuc
hanh chinh dat trén 80% vao nam 2020.

- Tang cudng xdy dung va hoan thién cac hinh thirc cong khai, minh bach tét
ca cac thu tyc hanh chinh; chu trong viéc cong bd tha tuc hanh chinh thudc pham vi
quan 1y hodc thAm quyén giai quyét cua cac bd, nganh, dia phuong; cong khai thi
tuc hanh, chinh trén co s& dir licu quéc gia vé thu tuc hanh chinh va trén trang thong
tin dién t; niém yét thu tuc hanh chinh tai try s& co quan, don vi noi tryc tiép giai
quyét thu tuc hanh chinh.

- Trién khai thiét 1ap va dua vao van hanh H¢ thdng thong tin tiép nhan, xur 1y
phan 4nh, kién nghi vé quy dinh hanh chinh va tinh hinh, két qua giai quyét thu tuc

hanh chinh tai cac cip chinh quyén.
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- Xay dung Dé an don gian hoa ché d6 bao cdo trong hoat dong cua cac co
quan hanh chinh nha nudc; nghién ctru, nhan rdng moé hinh hay, cach lam mai trong
thuc hién cai cach tha tuc hanh chinh trén pham vi toan quéc.

- Tiép tuc t6 chtrc thuc hién c6 két qua Dé 4n Téng thé don gian hoa thu tuc
hanh chinh, gidy to cong dan va cac co so dir liéu lién quan dén quan 1y dan cu giai
doan 2013 - 2020.

- Tap trung cai cach thu tuc hanh chinh trong noi b cac co quan nha nudc, t6
chure sy nghiép cong 1ap, dich vu cong va céc thu tuc hanh chinh lién thong gilra cac
co quan hanh chinh nha nudc céac cép; trién khai thuc hién déng b0, hi¢u qua co ché
mot ctra, co' ché mot ctra lién thong tai co quan hanh chinh nha nudc & dia phuong.

Nhitng viéc lam trén nham dat muc tiéu: x6a bé vé co ban cac thu tuc hanh
chinh mang tinh quan liéu, rudm ra, gy phién ha cho doanh nghiép va nhéan dan;
hoan thién céc thu tuc hanh chinh mai theo hudng cong khai, don gidn va thuén tién

cho d6i tuong phuc vu.
TAI LIEU THAM KHAO

1. Bo tu phap, Thong tu s6 07/2014/TT-BTP ngay 24/02/2014 huéng dan viéc
danh gia tadc dong cua thu tuc hanh chinh va ra soat, danh gia tha tuc hanh chinh.

2. Chinh phu, Nghi dinh s6 63/2010/ND-CP ngay 08/6/2010 vé kiém soat thi
tuc hanh chinh;

3.Chinh phu, Nghi dinh s6 48/2013/ND-CP ngay 14/5/2013 stra d6i, bo sung
mét s diéu cua cac Nghi dinh lién quan dén kiém soat thu tuc hanh chinh;

4. Chinh phu, Nghi quyét 38/NQ-CP ngay 04/5/1994 vé cai cach mot budc
tht tuc hanh chinh trong viéc giai quyét cong viéc cho cong dan va to chirc

5. Chinh phii, Nghi quyét s6 30c/NQ-CP ngay 08 thang 11 nim 2011 ban
hanh Chuong trinh tong thé cai cach hanh chinh nha nudc giai doan 2011 - 2020.

6. Chinh phu, Nghi quyét s6 19/NQ-CP ngay 12/03/2015 vé nhiing nhiém vu,
giai phap chi yéu tiép tuc cai thién moi trudng kinh doanh, nang cao nang luc canh
tranh qudc gia hai nam 2015-2016;

7. Hoc vién Hanh chinh Quéc gia, Gido trinh Thu tuc hanh chinh (dung cho
dao tgo Pgi hoc hanh chinh), Nxb Khoa hoc va Ky thuat, Ha Noi, 2009;

8. Poan Trong Truyén. Hanh chinh hoc dai ciwong. Nxb Chinh tri Quéc gia,
Ha Néi, 1997;

9. Vit Huy Tir. Hanh chinh hoc va cdi cdch hanh chinh. Nxb Chinh tri Quéc
gia, Ha N¢i, 1998;
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10. Thu twéng Chinh phi, Chuong trinh tong thé cai cach hanh chinh nha
nuéc giai doan 2001-2010 ban hanh kém theo Quyét dinh sd 136/2001/QD-TTg
ngay 17 thang 9 nam 2001 cua Thu tudng Chinh phu.

11. Thu twéng Chinh pht, Quyét dinh s6 30/QP-TTg ngay 10 thang 01 nim
2007 phé duyét Pé an Pon gian hoa thu tuc hanh chinh trén cac linh vuc quan 1y
nha nudc giai doan 2007 - 2010.

12. Thu twuéng Chinh phii, Quyét dinh sé: 09/2015/QP-TTg, ngay 25 thang
03 ndm 2015 Ban hanh Quy ché thuc hién co ché mot cira, co ché mot cua lién
thong tai co quan hanh chinh nha nudc & dia phuong

13. S6 tay huéng dan nghiép vu kiém soét thu tuc hanh chinh.

14. Website: http://csdl.thutuchanhchinh.vn/; http://thutuchanhchinh.vn/;

CAU HOI ON TAP, THAO LUAN

1. Phan tich khai niém va dic diém cua TTHC nha nuée.

2. Trinh bay cac cach phan loai thu tuc hanh chinh nha nudc.

3. Trinh bay quy trinh xay dung TTHC nha nudc

4. Phan tich cac nguyén tic xdy dung thu tuc hanh chinh nha nuéc. Lién hé
thuc té.

5. Trinh bay quy trinh thyc hién TTHC nha nudc

6. Phan tich cac nguyén tac thuc hién tha tuc hanh chinh nha nude. Lién hé
thuc té.

7. Trinh bay quy trinh kiém tra TTHC nha nudc

8. Phan tich nghia vu ctia co quan, t6 chtic trong thyc hién thu tuc hanh chinh

9. Phan tich cac ndi dung cai cach thu tuc hanh chinh nha nude.
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Chuyén dé 6: Chuyén dé bao cdo
GIAI PHAP NANG CAO HIEU QUA HOAT PONG CUA CO QUAN,
TO CHUC TRONG CONG TAC LUU TRU

N1 dung bdo cdo tuy thudc vao vi tri viéc lam cia hoc vién. Nhitng goi y
sau day chi nham hd tro cho qué trinh xay dung va trinh bay bao céo.

1. Mot s6 van dé li luan chung vé hiéu qua hoat dong ciia co quan, to
chirc

1.1. Khdi ni¢m

- Néu dugc cac khai niém cong cu nhu: Cong tac luu trir, hi€u qua hoat dong
clia co quan, to chirc trong cong tac luu trit.

- Trinh bay quan diém c4 nhan ddi voi khai niém lwa chon dé 1am luan ct
khoa hoc cho qué trinh trién khai thuc hién chuyén dé.

1.2. Néu cdc tiéu chi danh gid hiéu qua hoat dong ciia co quan, to chirc

1.2.1. Néu dwoc cdc tiéu chi chung dé gid hiéu qua ciia co quan, t6 chirc
trong hoat dong luu tri;

1.2.2. Xdc dinh cdc tiéu chi dic thi dé danh gia hiéu qua cua mot co quan, 16
chikc cu thé trong hoat dong luu trik trén co s6 phan tich thuc trang ciia co quan, to
chuec do.

1.3. Néu cdc nhdn t6 anh hwéng dén hidu qua hoat dong ciia co quan, té
chirc trong cong tac Luu triv

1.3.1. Cdc nhan t6 chung

1.3.2. Cdc nhan to ddc thu cua co quan, 16 chire

2. Thue tién hoat dong ciia co' quan, to chirc trong cong tac luu triv

2.1. Trinh bay nhitng két qud ciia co quan, té chirc trong cdc hoat dong
lwu triv nhue:

+ Hoat dong thu thap tai li¢u luu trix;

+ Hoat dong chinh ly, xac dinh gia tri tai liéu luu trir;

+ Hoat dong bao quan, théng ké, sur dung tai li¢u luu trir...

2.2. Pdnh gid wu va nhwoc diém ciia co quan, té chirc trong céng tic luu
trir

2.2.1. Uu diém

2.2.2. Nhuoc diém

2.3. Néu cdc nguyén nhén/ li do ciia nhitng vin dé gin véi thuc trang hoat

dong luu triv cua co quan, to chuce do
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2.3.1. Nguyén nhan khdch quan (cdc van dé lién quan dén co ché, chinh sdch,
phap ludt...)

2.3.2 Nguyén nhdn chii quan (tir phia chii thé qudn Ii va doi twong thuc hién
hoat dong luu trir...)

3. Giai phap néng cao hiéu qua hoat ddng ciia co’ quan, té chirc trong cong
tac luu triv

Trén co s¢ thuc trang, nhiing han ché, bt cap va nguyén nhan da dugc trinh
bay tai phan 2, ngudi viét co thé dé xuit cac giai phap theo quan diém ca nhan & hai
goc do tiép can:

3.1. Nhom gidi phap chung

3.1.1. Hoan thién cac qui dinh cua phdp ludt lvu trir;

3.1.2. Ndng cao hiéu qua hoat dong ciia cdc chii thé c6 tham quyén qudn Ii
nha nudc trong linh viee luu tri;

3.1.3. Ndng cao hiéu qua hoat dong cua cdc chu thé truc tiéb thuc hién cac
nghiép vu luu trix,

3.1.4. Ning cao hiéu qud ciia cong tac kiém tra, gidm sat, xi I vi pham trong linh
viee luu trie;

3.1.5. Cac giai phap khac.

3.2. Nhém gidi phdp cu thé

Trén co s& cac nhom giai phap chung, ngudi viét dé xut cac giai phap cu thé
pht hop vé6i tham quyén, chtrc ning, nhiém vu ciia co quan, t6 chirc trong pham vi
céc van dé duogc dé xuét tai muc 3.2.

* Yéu cau d6i voi viéc dé xuit cac giai phap: cac giai phap duoc néu phai
dam bao tinh thyc tién, khoa hoc, tinh hién dai.

* Yéu cau chung v6i chuyén dé: Pam bao tinh chinh xac vé thong tin, tinh
trung thuc vé nguén va ndi dung tai li¢u trich dn; tinh khoa hoc va tinh thuc tién vé

ndi dung.
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Phin 2
KIEN THUC, KY NANG NGHE NGHIEP

Chuyén dé 7
KY NANG SOAN THAO VAN BAN HANH CHINH

1. Khai niém, dic diém viin ban hanh chinh va cdc yéu ciu vé soan thio
van ban hanh chinh

1.1. Khdi niém, diic diém vin ban hanh chinh

Vién ban hanh chinh 1a loai van ban quan li khong mang tinh quy pham phap
luat dugc dung dé quy dinh, quyét dinh, phan anh, thong béo tinh hinh trao ddi cong
viéc va xtr i cac van dé cu thé khac cua hoat dong quan li.

Pic diém

- Vin ban hanh chinh do co quan, t6 chirc, ¢4 nhan c6 thim quyén ban hanh;

- N6i dung vin ban hanh chinh chira quyét dinh quan 1i c4 biét (quy tic xir su
riéng) hodc thong tin quan li thong thuong;

- Vin ban hanh chinh khong c6 tinh cudng ché (trir cac vin ban ca biét). Vin
ban hanh chinh c6 hiéu luc trong pham vi thudng hep hon va thoi gian thudng ngin
hon so v6i vin ban quy pham phap luat va dbi twong thi hanh chi bao gdm mot hozc
mot sb ddi tuong cu thé, nhat dinh.

Van ban hanh chinh duoc chia thanh hai loai 1a van ban hanh chinh ca biét va
van ban hanh chinh thong thuong.

+ Vin ban hanh chinh ca biét do co quan hodc ¢4 nhan c6 thAm quyén ban
hanh theo thdm quyén, trinh tu, thu tuc nhat dinh trén co sé ap dung phap luat dé
giai quyét nhimg cong viéc co tinh chét cy thé, ca biét. Noi dung vin ban hanh
chinh c4 biét chira quy tic xtr su riéng (quy tic xir su ca biét, cu thé).

+ Vin ban hanh chinh théng thudng duogc sir dung dé ghi chép, truyén dat va
phéan anh cac thong tin trong hoat dong quan 1.

1.2. Cdc yéu cau vé soan théo vin bin

Dé vin ban dat chat lugng cao, nang cao gia tri st dung cua van ban, trong
qua trinh soan thao can dam béo thuc hién cac yéu cau vé soan thao van ban.

1.2.1. Yéu cau vé hinh thirc

- Vin ban phai dwoc lwa chon hinh thirc phi hop va trinh bay ding thé
thire :

+ Hinh thirc van ban dugc hiéu 1a thé loai van ban, mang tinh hoan chinh va
thong nhat giita mat biéu hién bén ngoai véi ndi dung ham chira cia mdi van ban.
Can ctr vao ndi dung ma chon hinh thire cho phu hop dé dat dugc muc dich ban
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hanh van ban (Vi du: truong hop nao sir dung to trinh, cong van...). Bén canh do,
co quan, to chirc chi dugc ban hanh nhitng hinh thiérc van ban pht hop véi chire
nang, nhiém vy, tham quyén.

+ Thé thirc vin ban 1a phan biéu hién bén ngoai cua vin ban. Cuing véi ndi
dung ham chira chiing s& tao nén hinh thirc - thé loai vin ban hoan chinh. Thé thirc
van ban 1a cac thanh phan can phai c6 va cach thic trinh bay cac thanh phan d6 do
cac co quan c6 tham quyén quy dinh. Van ban phai dugc trinh bay dang thé thuc
theo quy dinh cia co quan nha nudc ¢ tham quyén. Pay 1a mot yéu cau mang tinh
bat budc ddi v6i van ban quan 1i nha nudc.

- B6 cuc vin ban phai phu hop

B4 cuc vin ban 1 sy phan nhom céc ¥ va sip xép chung trong van ban theo
mot trat tu logic nao do, nham néu bat duoc muc dich can thé hién trong van ban.
Viéc phan nhém, sip xép cac ¥ va cac nhém trong van ban phai dya trén nhitng co
s hop li, khong thé sép xép mot cach tuy tién. Viéc ngét doan va thé hién rd rang
ting van dé trong van ban ciing tao nén mot thé théng nhat vé ndi dung, dam bao
yéu cau vé hinh thirc vin ban.

Trong mot van ban can trién khai nhitng sy viéc c6 quan h¢ mat thiét vai
nhau. Nhu vdy, vira tranh duoc tinh trang triung lip, chong chéo trong cac quy dinh,
sy tdn man, vun vat cia phap luat va cac ménh 1€nh, vira cho co quan ban hanh
khong phai ban hanh nhiéu vin ban dé giai quyét mot cong viéc nhat dinh. Noi
dung cac ménh 1énh va cac ¥ tudng phai rd rang, khong 1am cho nguoi doc hiéu
theo nhiéu cach khac nhau.

Tuy theo timg loai vin ban ma ngudi soan thao trinh bay bé cuc cho phu hop.
Thong thudng, cac van ban ¢6 bd cuc 3 phan: mé dau, ndi dung va két thic. Tuy
nhién, c6 mot s6 van ban duoc soan thao khong c6 phan mé dau va phan két thic
nhung van ¢am bao muc dich cua vin ban.

+ Phan mé dAu: Phan md diu cua van ban thuong néu muc dich, 1i do ban
hanh, trong d6 néu nhiing co s& phap li, co so thuc tién cia viéc ban hanh vin ban
do.

+ Phan ndi dung: Tuy theo thé loai va ndi dung ma vin ban ¢ thé cé cac
phén can cu phap i dé ban hanh. Vin ban c¢6 thé duoc bd cuc thanh chuong, muc,
diéu, khoan, diém hodc dugc chia thanh cac phén, muc tr 1én dén nho theo mot
trinh tu nhat dinh:

Nghi quyét (ca biét): Piéu, khoan, diém hoic khoan, diém;

Quyét dinh (c4 biét): Piéu, khoan, diém;

Quy ché kém theo Quyét dinh ¢6 bd cuc: chuong, muc, diéu, khoan, diém;

Chi thi (cé biét): khoan, diém;
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Cac van ban hanh chinh khac: phan, muc, khoan, diém hodc theo khoan,
diém.

Pdi v6i cac van ban co bd cuc theo phan, chuong, muc, diéu thi cac phan,
chuong, muyc diéu phai cé tiéu de.

+ Phin két luin: Trong vin ban dudi dang diéu khoan, phan két luan
thuong néu diéu khoan thi hanh va hiéu luc ctia van ban. Cac van ban hanh chinh
khac phan két luan thudng trinh bay mong mudn hodc yéu cau thyc hién.

1.2.2. Yéu cau vé ndi dung

- Vin ban ban hanh phai ding tham quyén va hop phap

Trong nha nudc phap quyén, cac co quan nha nude chi duge lam nhimg viée
phap lut cho phép theo chirc ning, nhiém vy, thim quyén. Theo d6, vin ban ban
hanh cta cac co quan nha nudc, bao gdm ca van ban quy pham phap luat va vin ban
hanh chinh déu phai dam bao tinh hop hién, hop phap, ding tham quyén.

Tham quyén ban hanh vin ban quan li nha nudc duge xem xét trén ca hai
phuong dién: thim quyén ban hanh vé hinh thirc vin ban va tham quyén ban hanh
vé ndi dung van ban.

Tham quyén ban hanh vé hinh thirc vin ban c6 nghia 1 co quan, t6 chirc chi
duoc ban hanh nhimng thé loai van ban duogc luat phap quy dinh. Vi du, ngoai Qudc
hoi, khong co quan nao duoc ban hanh Hién phap, Luét.

Tham quyén vé nodi dung c6 nghia 1a chu thé quan 1i chi dugc phép ban hanh
van ban dé giai quyét nhitng van dé, su viéc ma theo phap luat chi thé d6 c6 thim
quyén giai quyét.

No6i dung vin ban ban hanh khéng dugc trai véi Hién phap, phap luat hién
hanh va cac quy dinh cta cip trén. Muc dich chinh 1a & dam bao ky cuong phép
nudc; lam cho moi chu truong chinh sach, luat phap ctia nha nudc dugce thi hanh
nghiém chinh va théng nhat, dong thoi nang cao tinh than trach nhiém, y thirc t6
chirc va ky luat ctia co quan ban hanh vin ban, ngin ngira tinh trang mdi nganh,
mdi cdp, mdi co quan tuy tién dit ra nhitng quy dinh, ché do riéng cta minh ma
khong dya trén co sé phap luat cua nha nudec.

Tinh hop phap dugc hiéu 1a vin ban dugc ban hanh phai ding thim quyén;
dugc ban hanh trén co s& cac can ctr xac thyc. Noi dung van ban ban hanh khong
dugc mau thudn, trai v6i quy dinh ciia Hién phép, phap luat hién hanh va phu hop
v6i ndi dung van ban cia cic co quan nha nudc cap trén.

- Noi dung vin ban phai dam béo cic yéu ciu vé tinh muc dich, tinh
khoa hoc va tinh kha thi

Vin ban dat duoc muc dich can xac dinh rd: vin ban nay co thuc su can thiét
phai ban hanh hay khong? Vian ban ban hanh dé 1am gi? Nham giai quyét van dé gi?
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Gi6i han van dé dén dau? Loi giai cua cac cau hoi trén sé 1a dinh hudng co ban cho
nguoi thao, ngudi tham gia gdp ¥ kién va ngudi duyét, ki vin ban trong qua trinh
soan thao.

Mot van ban cé tinh khoa hoc phai dam bao cé du luong thong tin phap 1i va
thong tin thyc té can thiét. Cac thong tin nay phai duoc xir 1i va dam bao chinh xac,
déy du su kién va sd liéu; phai cé su nhét quén, logic vé chu deé, khong c6 sy mau
thuan, chéng chéo gifra cac y; két cau hop ly, chat ch€; ndi dung cua van ban phai la
mot bd phan cau thanh hiru co ciia hé théng van ban quan li nha nudc noéi chung.

Tinh kha thi trong vin ban 1a mot yéu cau quan trong dbi véi van ban, dam
bao cho vin ban c6 thé trién khai duoc va dem lai hiéu qua quan 1i.

Vin ban ban hanh phai phit hop véi hoan canh thuc té, voi quy luat phat trién
clia sy vat, hién tuong co lién quan, phai giai quyét hai hoa gitra loi ich cta nha
nudc va loi ich ciia nhan dan. Nguoc lai, néu van ban ban hanh mang tinh chu quan,
duy ¥ chi hay vi lgi ich mgt phia thi tinh kha thi va hiéu qua mang lai ciia van ban
d6 s& bi han ché, thim chi c6 thé lam ton that dén lgi ich cua Nha nudc hodc gay
kho khin va thiét hai cho quan chung nhan dan.

1.2.3. Yéu cdu vé ngon ngir

Ngbén ngir trong vin ban quan 1y nha nudc 12 ngdn ngit viét, nén hiéu qua
truyén dat thong tin chu yéu phu thudc vao viéc lya chon céc tir ngtr, thuat ngir va
cach hanh van cua nguodi soan thao. Thuc té cho théy, néu lya chon tur nglr va van
phong khong thich hop cho timg loai vin ban s& lam han ché viéc truyén dat va tiép
nhéan thong tin qua vin ban, dan dén khong dat dugc muc dich cua viéc ban hanh
van ban.

Tuy theo thé loai, pham vi va doi tuong tdc dong cua van ban ma nguoi soan
thao sir dung ngdn ngit va cach hanh vin sao cho phu hop dé dat dugc muc dich cua
chu thé ban hanh. Ngbn ngit st dung phai chinh xac, phd thong, dién dat phai don
gian, d& hiéu, phu hop véi trinh d6 dén tri, sao cho moi ddi twong c6 lién quan dén
viéc chap hanh va thi hanh vin ban déu c6 thé hiéu nodi dung vin ban ding din va
thdng nhat.

Ngén gon la mot yéu cau duoc dit ra ddi véi viée soan thao vin ban quan li
nha nudc nodi chung. Vian ban viét ngin gon sé gitip cho nguoi giai quyét rat ngan
dugc thoi gian doc, tao thuan lgi cho viéce nam hiéu noi dung van ban va giai quyét
van ban d6. Ngoai ra, con gop phan tiét kiém vin phong pham va cong stc clia can
bo 1am cong tac in an.

V& co ban, viéc str dung ngdn ngit nén tuan theo nhitng yéu cau sau day:

- Yéu cau ve tu ngitt :
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+ Tir ngit str dung trong van ban thuong c6 su quy dinh chit ché, pho thong,
dé hiéu va tuan thu tinh thir bic trong nén hanh chinh.

+ Tl ngit phai trung tinh vé mau sac tu tir; tan s6 sir dung cac phuong tién
khuon mau (khuén sdo hanh chinh), cac thuat ngit hanh chinh rat cao.

+ Khong sir dung nhiing tir ngir dién dat khai niém chung chung, mo ho, da
nghia, mang tinh hinh anh biéu trong; khéng ding tir thudc phong cach khau ngir,
phong cach vin chuong nghé thuat; tranh st dung tir ¢d, than trong véi viée dung tir
moi; khong ding tir dia phuong, tiéng 16ng, tir tuc tiu vi chung 1am mat di tinh trang
trong, thé ché, phap quy nghiém tic ciia vin ban. Can sir dung dung cac thuat ngit
chuyén nganh.

- Yéu cau vé cau:

+ Cau phai c6 du thanh phan nong ¢t cua cau (chi ngit, vi ngit, vé cla cau
ghép);

+ Cau phai phan anh ding hién thuc khach quan va c6 cac vé cau hop logic
ngilr nghia;

+ Nghia ctia cau phai pht hop v6i chi dé chung va chu dé bo phan cia vin
ban. Do 1a co s& dé tao tinh tron ven vé ndi dung cta van ban.

+ Can dién diu ciu cho phu hop véi chinh ta tiéng Viét va ndi dung cua cau.
Khong dung dau chdm héi (?), ddu chdm than (1), tic khong dung hinh thic cta
ciu nghi van va ciu cam than.

1.3. Cong dung cua cdc loai van ban hanh chinh

Theo quy dinh tai Khoan 2 diéu 1 Nghi dinh 09/2010/ND-CP ngay 08 thang
2 nam 2010 cua Chinh phu vé viéc bd sung maot s6 diéu cua nghi dinh )
110/2004/ND-CP ngay 08/4/2004 ctiia Chinh phu vé cong tac vin thu, hé thong vin
ban hanh chinh gém:

1) Nghi quyét (ca biét)

Nghi quyét c4 biét 1a loai van ban dung dé quyét dinh chu truong, chinh sach
cua co quan, td chirc hodc thong qua cac du an, ké hoach; phé duyét, cu thé héa cac
phuong 4n hoat dong; thong qua ¥ kién, két luan tai cic ky hop quan trong cila co
quan, to chic.

2) Quyét dinh (cé biét)

Quyét dinh c4 biét 1a loai vin ban dung dé quy dinh cac van dé vé ché do,
chinh séch, t6 chuc bd may, nhan sy va giai quyét nhitng van dé khac dudi hinh
thirc 4p dung cac van ban quy pham phap luat. Viéc ap dung nay chi dugc thuc hi¢n
mét 1an cho mot c4 nhan, mot sy viée hay mot van dé cu thé.

3) Chi thi

130



Chi thi c4 biét 1a loai van ban dung dé chi dao thyc hién hodc giai quyét
nhing cong viéc mang tinh chat ca biét cia co quan, to chic.

4) Quy ché

Quy ché 13 hinh thirc vin ban ma cac co quan nha nudc c6 tham quyén dung
dé dat ra cac quy dinh vé nghia vu phap li cho timg ddi tuong trong mot linh vuc
nhat dinh.

5) Quy dinh

Quy dinh 13 hinh thtrc vin ban dung dé quy dinh cac nguyén tic, tiéu chun,
ché do, phuong phap tién hanh d6i véi mot linh vuc cong tac nhat dinh dé thuc hién
trong co quan hodc trong cac co quan cing hé thong.

6) Thong cao

Thong cdo l1a van ban dung dé cong bd mot quyét dinh hoac mét su kién quan
trong vé ddi ndi hodc ddi ngoai ctia co quan Nha nude c6 tham quyén

Thong cao duoc phd bién rong rii trén cic phuong tién thong tin dai ching.
Trong d6 c6 nhiing théng cdo nhit 1a thong cdo phan anh vé hoat dong dbi ngoai
ciia Pang va Nha nudc con nham muc dich théng tin cho ca thé gisi biét. Loai vin
ban nay thudc thdm quyén ctia mot sé co quan tir cap Bo tré 18n, cac co quan
thuong hay st dung 13 Quéc hoi, Uy ban Thuong vu Qudc hoi, Chinh phu, B
Ngoai giao.

7) Thong bao

Thong bao 14 hinh thtrc vin ban dung dé truyén dat, phd bién, bao tin cho cac
co quan, can bd, cong chirc, quan ching nhan dan vé tinh hinh céng tac, quyét dinh
vé quan li hodc cac vén dé, su viéc 6 lién quan dé thuc hién hay dé biét.

8) Hudng dan

Hudng din 13 hinh thirc van ban dugc ban hanh dé gidi thich, huéng dan cu
thé viéc t6 churc thuc hién vin ban cta co quan cép trén.

9) Chuong trinh

Chuong trinh 1 hinh thtrc vin ban ding dé trinh bay toan bo dy kién nhiing
hoat dong theo mot trinh tu nhét dinh va trong magt thoi gian nhét dinh dé dat duoc
muc tiéu, nhiém vu dé ra.

10) Ké hoach

K& hoach 13 hinh thtrc van ban dung dé xac dinh phuong huéng, nhiém vu,
chi tiéu, bién phéap tién hanh mot linh vuc, mot nhiém vu cong tac ctia nha nude nodi
chung hodc cua tirng nganh, co quan don vi, dia phuong noi riéng. K& hoach thuong
duoc xay dung cho timg thoi gian nhat dinh theo nién han dai han, trung han, ngin
han.

11) Phuong an
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Phuong 4n 13 hinh thirc vin ban dung dé trinh bay duy kién vé cach thuc, trinh
ti tién hanh cong viéc trong diéu kién va hoan canh nao do.

12) Pé an

Pé an 1a van ban dung dé trinh bay vé mét du kién, ké hoach, giai phap thuc
hién mot nhi€ém vu cong tdc hodc mdt cong vi¢c nao do.

13) Dy an

Du 4n 1a loai van ban dung dé trinh bay céac hoat dong dugc Sép xép mot cach
khoa hoc nham dat duge mot két qua cu thé trong pham vi, ngan sach va thoi gian
nhat dinh.

14) Bao céo

B4o céo 14 loai van ban dung dé phan anh tinh hinh 1én cép trén hodc véi tap
thé vé cac van dé, su viée co lién quan dén chuc nang, nhiém vu cua minh, so két,
tong két cong tac.

15) Bién ban

Bién ban 1a van ban ghi chép tai chd vé mot su viée dang dién ra hoic da xay
ra c6 chir ki xac nhan ctia nhirng nguoi c6 lién quan hoac nguoi lam ching.

Khac véi cac hinh thirc van ban khac, bién ban khong c¢6 hi€u luc thi hanh
ma cha yéu dung lam chimg ¢t chimg minh cho céc sy kién, hién tuong d3 xay ra
trong thuc té, dong vai trd cung cip thong tin dé 1am co so cho viée ra quyét dinh
hozc cho cac nhan dinh va két luan khéc ctia ngudi, co quan c6 thim quyén.

16) To trinh

T trinh 13 van ban cua cdp dudi gui 1én cdp trén hodc cip c6 thim quyén
trinh bay vé mot chu trvong, chinh sach, ché do, dé an cong tac, du thao van ban,
céc tiéu chuan dinh muc hodc stra d6i, bd sung ché d, chinh séch...va dé nghi cép
trén hodc cap c6 thim quyén phé duyét.

17) Hop dong

Hop déng 12 hinh thtrc van ban thé hién sy thoa thuin gitra hai bén trong viéc
xéc 1ap quan hé phap li vé quyén va nghia vu ctia mdi bén.

18) Cong van

Cong van 13 hinh thtc van ban khong c6 tén loai duoc dung dé giao tiép
chinh thirc véi cac co quan va véi quan ching nhan din vao cac muc dich khac
nhau nhu dé nghi, tra 101, phan anh tinh hinh, huéng dan, d6n doc kiém tra cong
viéc.

19) Cong di¢n

Cong dién 1a hinh thirc vin ban dung dé thong tin hodc truyén dat 1énh, quyét

dinh cta co quan, t6 chtrc hodc nguoi co thim quyén trong trudng hop can kip:
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Truong hop sir dung cong dién dé truyén dat quyét dinh mai, hoic sira doi,
dinh chi thi hanh mét quyét dinh thi sau khi giri céng dién co quan giri phai lam vin
ban chinh thirc giri cho co quan c6 trach nhiém thi hanh.

20) Ban ghi nh&

Ban ghi nh¢ 14 loai van ban dung dé ghi lai nhiing ndi dung da thoa thuan
trén tinh than hop tac va hiru nghi, thuong duoc sir dung trong linh vyc ngoai giao.

21) Ban cam két

Ban cam két 13 loai van ban dung dé 1am chirng ctr cho viéc cam két thuc
hién cong viéc mot cach tu nguyén, khong phai bi ép budc.

22) Ban thda thuan

Ban thoa thuan 1a loai vin ban dung dé mé ta diy du cac hoat dong va cac
tiéu chudn ma hai bén da théng nhat thyc hién trong cong viéc.

23) Gidy chimg nhan

Gidy chung nhan 13 hinh thirc vin ban cip cho c4 nhan, co quan don vi hodc
mot tap thé x4c nhan mot van dé, mét sy viée nao dé 1a co thuc.

24) Gidy uy quyén

Gidy uy quyén 1 hinh thirc vin ban dung dé ghi nhan sy thoa thoa thuan giira
ngudi co quyén (hodc nguoi dai dién theo phap luat) va nguoi duoc Gy quyén. Theo
d6 ngudi duge ty quyén thuc hién quyén hodc nghia vu thay cho ngudi ¢6 quyén
(hodc nguoi dai dién thep phap luat).

25) Gidy moi

Giéy moi 1a loai van ban dung dé moi dai dién co quan khéc hoac ca nhan
tham duy mot cong viée nao d6 hoic téi co quan dé giai quyét mot van dé co lién
quan.

26) Gidy gi6i thiéu

Giéy gid1 thiéu 1a hinh thic van ban cép cho can bo, cong chuc, vién chirc co
quan khi di lién h¢, giao dich vdi co quan khac dé thyc hién nhiém vu duoc giao
hoidc giai quyét cong viée riéng.

27) Gidy nghi phép

Gidy nghi phép 14 van ban dung dé cip cho c4 nhan trong co quan, to chirc
duoc nghi phép theo quy dinh cta phap luat hoic theo quy dinh ciia cac co quan, to
chtec.

28) Giay di duong

Gidy di duong 1a loai van ban dung dé cap cho can bo vién chirc duoc cir di
cong tac, ding 1am can cir dé thanh toan tién tau xe va cac khoan chi phi khac trong

thoi gian di cong tac. Boi vay khi dén co quan nao thi ngudi dugc cap gidy phai xin
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chir ki va déng dau xac nhan cia co quan d6 vé ngay, gio dén va ngay gio di. Loai
van ban nay khong thé dung dé lién hé cong tac thay cho gidy gidi thiéu.

29) Gidy bién nhan ho so

Giéy bién nhéan ho so 1a loai van ban dung dé xac nhén s6 lugng va loai ho
s0, gidy to do co quan hodc ca nhan khac giri dén.

30) Phiéu giri

Phiéu guri 13 hinh thirc van ban kém theo van ban di (cong van di). Nguoi
nhan van ban c6 nhiém vu ki xac nhan vao phiéu guri va gui tra lai cho co quan gui.
Pay 13 bang ching cho viée giri van ban di.

31) Phiéu chuyén

Phiéu chuyén 1a loai van ban dung dé chuyén hd so, tai liéu cta co quan, td
chtre don vi, c4 nhan dén bo phan khac dé tiép tuc giai quyét.

32) Thu cong

Thu cong 13 loai vin ban ma cac co quan, t6 chire ding dé thuc hién cac giao
tiép xa hoi nhu: thu chuc mimg, thu chia budn, thu cam on.

2. Quy trinh soan thio va ban hanh van ban hanh chinh

2.1. Khai niém

Quy trinh soan thao vin ban 14 trinh tu cic céng viée can tién hanh trong qua
trinh soan thao mot van ban dé ban hanh.

2.2. Quy trinh soan thdo vdin bdn

Noi dung quy trinh soan thdo va ban hanh van ban hanh chinh cé nhirng budc
chung nhu sau:

Buéc 1: Chuin bi soan thio

Day la budc quan trong dé gitp cho viéc soan thdo van ban dugc thuan lgi va
chat lugng gom cac ndi dung sau day:

- Phan cong soan thao

Can ¢l tinh chat, noi dung cua van ban can soan thdo, nguoi dung dau co
quan, td chirc giao cho don vi hodc ca nhan soan thao hoac chu tri soan thao.

Pon vi hoac ca nhan soan thdo hoac chu tri soan thao:

+ Xac dinh muc dich, tinh chat, ndi dung cua van dé can ra vin ban;

+ Xac dinh tén loai va trich yéu ndi dung cua van ban;

- Thu thap thong tin, phan tich, lya chon cac thong tin;

- Xay dung dé cuong

Xay dung dé cuong vin ban 1a phac thao bd cuc ndi dung, cac ¥ 16n nho
trong vin ban nham gitip cho viéc soan thao vin ban thuan loi. Bé cuong duoc trinh

bay so lugc hodc chi tiét vé du dinh nhitng diém cbt yéu trong ndi dung va bd cuc
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ctia van ban. Nhimg vin ban c6 ndi dung quan trong c6 thé t6 chirc hoi thao thong
qua dé cuong.

Buwéc 2: Xdy dung du thio vin ban phit hop véi hinh thire, thé thire vin
ban theo quy dinh ctia nha nuwdéc

- Viét ban thao:

Trén co s& dé cuong da xay dung, ca nhan hoac don vi chu tri tién hanh soan
thdo van ban phu hgp véi hinh thuec, thé thurc, noi dung cta van ban da xac dinh.

Sau khi soan thdo xong phai kiém tra vé chinh t, ki thuét trinh bay, muc dich
dat duoc cia van ban.

- Xin ¥ kién gbp ¥ cho ban thao:

Vin ban co tinh chat quan trong, ndi dung phuc tap thi c6 thé dé xuét véi
ngudi dimg dau co quan, to chirc viéc tham khao y kién cua cac co quan, to chirc
hodc don vi, c4 nhan co lién quan; nghién ctru tiép thu ¥ kién dé hoan chinh ban
thao.

- Tong hop ¥ kién gop ¥ (néu c6) va hoan chinh du thao.

Budce 3: Duyét van ban

- Lanh dao phu trach truc tiép (trudng hodc pho) duyét ndi dung ban thao.

- Chanh Van phong (co quan ¢6 Van phong) hoac trudng/phd phong hanh
chinh duyét thé thirc va thi tuc phép 1.

- Lanh dao co quan (thu truong hodc phd thu truong phu trach linh vuc)
duyét va ki ban hanh.

Déi v6i nhirng van ban thudc thim quyén cua tdp thé ma viéc thong qua phai
do tap thé thao luan va quyét dinh theo da sb thi viéc thong qua do tip thé quyét
dinh.

Budc 4: Kiém tra thé thirc, ghi so; ghi ngay, thang, nim; déng diu va
lam cac thu tuc phat hanh

- Hoan chinh dy théo 1an cudi, danh may (hodc in), soat lai van ban va trinh
ki chinh thtrc.

- Sau khi ¢6 chit ki cuia ngudi c6 thaim quyén, can bd van thu hoan thién thé
thirc va lam cac thu tuc ban hanh:

+ Vin thu ghi s6, ngay, thang, nim ban hanh vian ban;

+ Nhan ban theo sb lugng noi gui, noi nhan;

+ Poéng diu co quan;

+ Lam cac thu tuc ban hanh;

+ Luu van ban theo quy dinh hién hanh (01 ban goc luu tai van thu, 01 ban

chinh Iuu tai don vi soan thao).
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Vi¢c dua ra cac budc trén chi 1a tuong doi, phu thudc vao tinh chét cong vi¢e
clia co quan, to chirc; ndi dung cia vin ban quan trong, phirc tap hay don gian dé
phan ra cic bude thich hop, 1am sao cong viéc dugc nhanh chéng, tranh quéa nhiéu
téng nic lam cham viéc nhung nhat thiét phai dam bdo tinh chat ché dé viéc soan
thao va ban hanh van ban dat chét lugng va hiéu qua cao.

3. Thé thirc viin ban

3.1. Khdi niém, y nghia va tic dung cia thé thivc vin bin

3.1.1. Khai niém

Thé thirc van ban 13 cic thanh phan can phai co va cach thire trinh bay cac
thanh phan d6 dbi voi mot thé loai van ban nhat dinh do cic co quan c6 thim quyén
quy dinh.

3.1.2. Y nghia va tdc dung ciia thé thirc vin bdn

Thé thirc van ban quan li nha nude duoc quy dinh théng nhit s& c6 ¥ nghia va
tac dung dudi day:

- Pam bao tinh ky cuong va sy thong nhét trong viéc soan thao va ban hanh
van ban;

- Bam bao tinh chan thyuc va hi¢u lyc phap li cia van ban;

- Thé hién quyén uy va tinh than trach nhiém cua co quan ban hanh vin ban
va nguoi ki van ban;

- Nang cao hi¢u suét soan thao, chat luong soan thao va tinh tham my cua
van ban ban hanh;

- Tao thuan loi cho viéc xtr li van ban.

3.1.3. Vin ban quy pham phdp ludt quy dinh vé thé thirc va cdch trinh bay
cdc thanh phan thé thire van ban hanh chinh

Vé thé thtc vin ban quan li nha nudc no1 chung duge quy dinh tai cac van
ban:

- Nghi dinh s6 110/2004/ND-CP ngay 08 thang 4 nim 2004 cua Chinh phu
vé cong tac vin thu

- Nghi dinh s6 09/2010/ND-CP ngay 08/02/2010 ctia Chinh pht stra doi, bd
sung mot sd diéu cua Nghi dinh s6 110/2004/ND-CP ngay 08 thang 4 nim 2004 cua
Chinh pha vé cong tac van thu.

Pbi voi thé thie van ban hanh chinh duwoc quy dinh tai Thong tu s
01/2011/TT-BNV ngay 19/01/2011cta Bo truéng Bo Néi vu hudng dan thé thuc va
ki thuat trinh bay van ban hanh chinh;

Thé thirc va ki thuat trinh bay vin ban hanh chinh cta cac co quan, don vi
trong Quan doi thuc hién theo Thong tu s6 92/2012/TT-BQP ngay 26 thang 7 nim
2012 cta Bo trudng Bo Qudc phong.
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4. K§ thuit soan thio mét s6 vin ban hanh chinh théng dung

4.1. Soan théo quyét dinh (cd biét)

Quyét dinh 1a loai van ban ma cac co quan dung dé quy dinh, quyét dinh cha
truong, chinh sach, ché do, thé 18, bién phép cong tac, cac van dé vé td chirc - nhan
su va cic van dé khac thudc chirc nang, nhi¢ém vu va quyén han cua co quan, to
chuec.

4.1.1. Cdc loai quyét dinh

Theo tiéu chi hiéu lyc phép li, quyét dinh chia lam 2 loai 1a quyét dinh quy
pham phap luat va quyét dinh ca biét.

4.1.2. Phuong phdp soan thao

4.1.2.1. Vé thé thirc

Quyét dinh c4 biét phai trinh bay theo quy dinh tai Thong tu sb 01/2011/TT-
BNV ngay 19/01/2011 cta Bo truong Bo Noi vu huong dan thé thirc va ky thuéat
trinh bay van ban hanh chinh.

4.1.2.2. B6 cuc ndi dung

Quyét dinh c6 bd cuc ndi dung gom hai phan: phan mé dau va ndi dung
chinh.

- Phian mé& dau (phan cin cir ban hanh):

Phan mé dau con goi 13 phan cin ctr ban hanh quyét dinh. Phan nay néu cac
can ct phép li va cin cr thuc té dé khang dinh tinh hop phap va tinh kha thi coa vin
ban.

Can ct phép li gdm:

+ Cin ct phap li khang dinh thim quyén cta co quan ban hanh quyét dinh
(con goi 1a can ctr giao quyén). Can dua vao cin cr ndy vin ban quy dinh chirc
nang, nhiém vu, quyén han va co ciu to chirc ctia co quan hodc phan cip quan li;

+ Can ctr phap 1i 1am co sé cho viée quy dinh, quyét dinh cac van dé ma noi
dung quyét dinh dé cép.

Can ctr thuc té gdbm:

+ Can ctr 1a cac thong tin phan 4anh vé thuc té (nhu cau, yéu ciu cong tac,
nang luc can bd...) hodc cac van ban phan anh vé thyc té (bién ban, ké hoach.. s

+ Can ctr 1a dé nghi cua co quan, don vi, cd nhan co tham quyén tham muru,
gitip viéc va phu trach vé van dé vin ban dé cap.

- Phén ndi dung chinh (Céc diéu khoan):

Thong thuong mot quyét dinh ca biét ¢ tir 2 dén 5 dicu tuy theo ndi dung
ctia quyét dinh. Noi dung thuong trinh bay theo trat ty sau:
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+ Tai Diéu 1 trinh bay cha dé chinh cia van ban (dugc néu trong phan trich
yéu ndi dung cua quyét dinh). Trong d6 can néu dugc quyét dinh vé van dé gi?
Quyét dinh nhu thé nao?

+ Tai Piéu 2 va cac Piéu tiép theo can trinh by nhitng ndi dung nham cy thé
hoa Piéu 1. P6 1a cac ndi dung vé chirc ning, nhiém vu, quyén han, quyén loi,
nghia vy, trach nhiém... cua co quan, ca nhan noéi dén ¢ Diéu 1.

+ Piéu cudi cung cua quyét dinh (Piéu khoan thi hanh) quy dinh vé trach
nhiém thi hanh quyét dinh, trong d6 x4c dinh rd nhiing dbi tuong chiu trach nhi¢m
thi hanh (co quan, t6 chirc, ca nhan). Ngoai ra, c6 thé quy dinh vé hiéu luc cua
quyét dinh va diéu khoan chuyén tiép néu can.

4.1.3. Mau quyét dinh

Mau quyét dinh (ca biét) xem cic méu tai Thong tu sb 01/2011/TT-BNV
ngay 19/01/2011 ctia Bo truong Bo Noi vu huéng dan vé thé thirc va ki thuat trinh
bay van ban hanh chinh.

4.2. Soan thio m¢t sé vin bin hanh chinh théng thwong

4.2.1. Soan thao ké hoach

Ké hoach 13 hinh thirc vin ban dung dé xac dinh phuong huéng, nhiém vu,
chi tiéu, bién phap tién hanh mot linh vuc, mot nhiém vu cong tac cua nha nudc noéi
chung hodc cua tung nganh, co quan, don vi, dia phuong noi riéng.

4.2.1.1. Céc logi ké hoach

Ké hoach thudng dugc xdy dung cho timg thoi gian nhat dinh theo nién han 5
nam (ké hoach dai han), 2-3 niam (ké hoach trung han), 1 nim (ké hoach ngén han).

K& hoach ngén han dugc xay dung trén co s& ké hoach dai han hoic trung
han, nhim cy thé hod viéc thuc hién nhi¢m vy, chi tiéu ctia ké hoach dai han hogc
ké hoach trung han trong timg thoi gian nhat dinh. i voi ké hoach nam (ngin han)
cling co thé duoc cu thé hoa béng ké hoach thang, ké hoach quy hodc ké hoach 6
thang.

Theo nguyén tac, ké hoach mdi khi di dugc cap c6 tham quyén phé duyét, thi
bt budc cac co quan, don vi hitu quan trién khai thuc hién va hoan thanh ding thot
han. K& hoach dé ra (hodc dugc giao) c6 dugc hoan thanh tdt va ding thoi han hay
khong 1a can ctr chi yéu dé danh gia mirc d6 hoan thanh nhiém vy dugc giao cia
mot co quan, don vi.

4.2.1.2. Yéu cau chung vé soan thao ké hoach

Mot ban ké hoach ban hanh phai bao dam cac yéu cau sau:

- Trinh bay céc thanh phan thé thirc theo quy dinh hién hanh;

- N6i dung ké hoach phai ngan gon, du y, cu thé, rd rang, dé hiéu va c6 tinh
kha thi dé tao thuan loi cho viéc nghién ctru, thuc hién. Trong trudong hop can thiét
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6 thé kém theo cac vin ban nhu: Ban phan cong nhiém vu; Lich trinh 1am viéc; Dy
tru kinh phi v.v.

4.2.1.3. Phuwong phap soan thado

- Vé thé thic

Ké hoach phai trinh bay theo quy dinh ctia Thong tu s6 01/2011/TT-BNV
ngay 19/01/2011 ctia Bo truong Bo Noi vu hudng dan thé thire va ki thuat trinh bay
van ban hanh chinh.

- Vé bd cuc noi dung

Ké hoach dugc chia 1am ba phan gdm phan m¢ dau, phan ndi dung chinh va
phan két thuc.

+ Phin mé diu: xac dinh muyc dich, yéu cau cua ban ké hoach.

Can cu vao yéu cau cua thyc tién; vao chirc nang, nhiém vu dugc giao hay ké
hoach cong tac da hoach dinh (ké hoach ndm) hodc chu truong cua Pang, Nha nudc
dé x4c dinh muc dich cua ké hoach;

bit ra cac yéu cAu nham dam bao thuc hién tot ké hoach.

+ Phén ndi dung chinh: Xac dinh va sip xép nhitng céng viéc can lam theo
trat tu logic (theo timg nhom cong viée hodc theo timg cong viée cu thé); Xac dinh
thanh phan/ ddi twong tham gia va thoi gian, dja diém, diéu kién, bién phap thuc
hién cong viéc.

+ Phén két thic (Phin t6 chirc thwe hién): Phan cong 1o rang, cu thé trach
nhiém cua tung co quan, don vi, ca nhan trong vi¢c thuc hién ké hoach;

Quy dinh vé su phdi hop giita cic co quan, don vi, ca nhan va quy dinh vé
ché d6 bao céo, phan hoi néu can.

4.2.1.4. Mdu ké hoach

Mau ké hoach thyc hién theo miu 1.4 cia Thong tu s6 01/2011/TT-BNV.

4.2.2. Soan thao cong van

Cong van hanh chinh 13 loai vin ban khong c6 tén goi cu thé, duge dung phd
bién trong cac co quan vao nhiéu muc dich khac nhau, nhu dé chi dao, don ddc,
nhic nhé thue hién cac nhiém vu cong tac, thong bao, phan anh tinh hinh, huéng
dan thuc hién vin ban cta cép trén hoac cua co quan minh, tra 101 dé nghi cua cac
co quan, don vi hodc ¢4 nhan, néu cac kién nghi vo1 co quan cép trén...

4.2.2.1. Cac logi cong van

Ung véi timg muc dich khac nhau, trong hoat dong thyc tién di hinh thanh
nén nhiéu loai cong vin khac nhau nhu cong vin tra 10i, cong vin dé nghi, cong vin
d6n ddc, nhic nhé, cong vin moi hop...Tuy nhién, d6 1a cach goi mang tinh quy

udc.
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Do duogc st dung voi nhiéu muc dich khac nhau nén cong van dugc st dung
rat pho bién va chiém ty 1¢ kha 16n trong s6 lugng vin ban duoc ban hanh cia cac
co quan, t6 chtc.

4.2.2.2. Yéu cau chung vé soan thdo céng vin

Mot cong van hanh chinh ban hanh phai bao dam cac yéu cau sau:

- Trinh bay céc thanh phan thé thirc theo quy dinh hién hanh;

- Mdi cong van noéi chung chi nén d& cap dén mot van dé véi ndi dung ngin
gon, & y, rd rang, d& hiéu dé tao thuan loi cho viéc nghién ciru, giai quyét;

- Ngon ngir sit dung phai ding muyc, thé hién duoc phép lich su trong giao
tiép, khong dung 101 1& mang tinh chét riéng tu, nhat 1a trong xung hé.

4.2.2.3. Phuong phap soan thado

- Thé thirc: Coéng van phai trinh bay theo quy dinh tai Thong tu sb
01/2011/TT-BNV ngay 19/01/2011 cia Bo trudng Bo Noi vu huéng dan thé thic
va k¥ thuat trinh bay van ban hanh chinh.

- B6 cuc ndi dung:

Cong vin c6 bd cuc gdm ba phan: phan mé dau, phan ndi dung chinh va phan
két thic.

Do cong vin dugc sir dung véi nhiéu muc dich va duoc dung dé gui cho
nhiéu dbi twong khic nhau nén phuong phap soan thao céng vin ciing phai van
dung mdt cach linh hoat tuy theo muc dich ban hanh va ddi tuong nhan van ban.

* Phan mé diu: Can trinh bay muc dich, 1i do hodc co s& dé ban hanh cong
van. Khi van dung vao thuc tién soan thao, tuy theo muc dich ban hanh, phén mé
dau ctia mdi cong van lai duoc trinh bay khac nhau.

+ Cong vian trao d6i : Trinh bay muc dich, 1i do trao ddi (trinh bay thyc trang
hodc thuan lgi, kho khan trong thuc hién cong viéc dé 1am co s6 trao déi).

+ Cong van tra 161: Trinh bay muc dich, 1i do tra 161 (nhéc lai su viéc hoac
van ban da nhan dugc va nhitng can cu, co s¢ tra 101).

+ Cong van dén dbc, nhic nhé: Trinh bay muyc dich, li do don ddc, nhic nhd
(néu tém tat nhiém vu da giao hodc chi dao cap dudi; nhitng wu diém va khuyét
diém trong vi¢c thuc hién nhiém vy, dic bi¢t nhan manh nhiing khuyét diém can
khic phuyc).

+ Cong van moi hop, moi dy hdi nghi: Trinh bay muc dich, 1i do td chirc hoi
nghi, 1i do moi.

* Phan ndi dung chinh: Phan ndi dung chinh cta cong van la phan quan
trong nhat dé thé hién muc dich ban hanh van ban. Tuy theo muc dich ban hanh ma

ndi dung cong van co6 sy khac nhau vé ndi dung, ngdén ngir dién dat.
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Khi soan thao phén nay can can ct vao muc dich, tinh chat cua tung loai
cong van; can clr vao doi tugng nhan van ban va nhiing yéu cau, muc do cu thé dé
trinh bay.

+ Néu 12 cong van trao d6i, dé nghi thi noi dung phai hop li, xac dang, c6
tinh kha thi. Loi 1& thé hién phai khiém ton va cau thi, khéng duoc mang tinh ap dat,
1ap luan phai chat chg, logic. Cu thé, noi dung cong van can 1am rd dugc van dé trao
d6i, dé nghi, thanh phén, d6i twong lién quan (co quan, t6 chirc, c nhan), thoi gian,
dia diém, bién phap t6 chirc thuc hién va nhiing luu ¥ (néu co) vé van dé do.

+ Cong van tra 101 thi ndi dung phai 16 rang, mach lac, st dung cac luan ctr
dé noi dung tra 101 co stic thuyét phuc; trudng hop tir chdi phai lich sw, nhd nhin.
Truong hop chua du thong tin chinh xac dé tra 101, can giai thich 13 1y do va hen
thoi gian tra 101.

+ Céng van don dbc, nhic nhd phai néu rd cac nhiém vu giao cho cap dudi,
cac bién phdp thuc hién, thoi gian thyc hién va trach nhiém cta cic ca nhan, to
chtec.

+ Céng vin moi hop phai néu duge tom tit ndi dung chinh (néu cén); thanh
phan tham dy; thoi gian, dia diém, yéu cau, dé nghi vé tai liéu, phuong tién, kinh
phi... (néu cb).

+ Coéng van hudéng din thi ndi dung phai cu thé, d& hiéu va mach lac dé déi
tuong dé thyc hién.

Khi trinh bay ndi dung cong vin, néu ndi dung c6 nhiéu ¥ thi phan thanh cac
tiéu muc dé trinh bay. Nhirg ndi dung don gian thi mdi ¥ trinh bay bang mot doan
van.

* Phan két thiic: Can trinh bay ngin gon dé xac dinh trach nhiém thuc hién
hoac yéu cau, dé nghi ché d6 thong tin bao cao, yéu cau quan tri¢t va thyc hién, dé
nghi gitp d& hay 161 cam on xa giao.

4.2.2.4. Mdu céng van

Mau chung cbéng van thuc hién theo mau 1.5 cua Thong tu s6 01/2011/TT-
BNV.

4.2.3. Soan thao to trinh

T trinh 1 van ban hanh chinh thong thudng cé tén loai dung dé trinh bay
voil cép trén hodc co quan co tham quyén vé mot chu truong, chinh sach, ché do, dé
an cong tac, du thdo van ban, xur li van ban, cac ti€u chuan, dinh mirc ky thuat... va
dé nghi phé duyét.

4.2.3.1. Yéu cau chung vé soan thdo to trinh

- N6i dung cua cac dé nghi phai c6 muc dich rd rang, cu thé va hop li:
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Can xac dinh dung muc dich va gi6i han cua to trinh: to trinh soan thao va
ban hanh nham trinh bay su viéc, van dé gi? Gidi han va mirc d6 dén dau? Trong
tam can trinh bay 13 van dé nao?

Khong nén trinh nhiéu van dé khac nhau hodc van dé qua 16n (pham vi rong)
hay van dé khong nhat thiét phai 1am to trinh.

- Noi dung trinh bay phai thuyét phuyc:

+ C6 day du cac luan chimg, luan cit dé nguoi doc thiy dugc sy cap thiét cua
van dé trinh bay, dé nghi giai quyét.

+ C6 su phan tich, so sanh dé chi rd nhiing uu diém, loi ich, hiéu qua néu to
trinh dugc phé duyét.

- Ngon ngir to trinh phai khach quan, nghiém tuc, 1ap luan chat ché, logic; 161
1€ ding muc theo phong cach ngdn ngtr hanh chinh cong vu.

4.2.3.2. Phuong phap soan thdo

- Thé thic: To trinh phai trinh bay theo quy dinh tai Thong tu s
01/2011/TT-BNV ngay 19/01/2011 cta Bo truong Bo Noi vu hudng dan thé thirc
va k¥ thuat trinh bay van ban hanh chinh.

- B4 cuc ndi dung

Noi dung to trinh gdm ba phan, dugc viét theo dang van xudi hanh chinh
nghi luan.

* Phain mé diu: Trinh bay muc dich, 1i do dwa ra van dé trinh duyét (Trong
d6 can trinh bay ngén gon thyc trang, nhan dinh tinh hinh lam co s& cho viéc dé
xuat nham gitp ngudi duyét thdy duoc tinh cap thiét ctia van dé trinh duyét).

* Phan ndi dung chinh:

+ Trinh bay n6i dung van dé trinh (Trinh bay vé van dé gi, co s¢ phap 1y dé
thuc hién, van dé d6 lién quan dén co quan, t6 chtrc ndo, do ai thuc hién, thuc hién
& dau, thyc hién khi nao, t6 chirc thuc hién nhu thé niao). Déi v6i nhitng ndi dung
don gian c6 thé trinh bay truc tiép trong to trinh, d6i voi nhitg ndi dung phirc tap
chi can trinh bay mot cach tom tat ndi dung chinh con nhiing ndi dung cu thé va chi
tiét c6 thé duogc trinh bay tai cac van ban kém theo (P& an, ké hoach, so dd, biéu
mau, dyu toan o).

+ Phan tich y nghia, loi ich, hiéu qua cta van d¢ trinh duyét.

+ C6 thé dy kién nhitng kho khan, nhitng phan Gng c6 thé phat sinh tir viée
thue hién dé xuét va du kién bién phap khac phuc, tién do thuc hién.

* Phan két thic:

+ Bay t6 mong muén to trinh dugc phé duyét.

+ C6 thé dé nghi su hoi dap, cho y kién chi dao, 16i cam on xi giao.

4.2.3.3. Mdu to trinh
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Mau to trinh thyc hién theo mau 1.4 ctia Thong tu s6 01/2011/TT-BNV.

4.2.4. Sogn thao thong bdo

Thong béo 14 van ban hanh chinh thong thuong c6 tén loai dung dé thong tin
vé cac hoat dong cua co quan, to chirc nhu: Thong bdo vé vin ban méi; Thong bao
vé nhiém vu duoc giao; Thong bao vé su kién, su viéc, hoat dong dang thuc hién
hodc dy kién xay ra; Thong bao vé két luan cta cip c6 thim quyén...

4.2.4.1. Phuong phap soan thado

- Thé thic: Thong bao phai trinh bay theo quy dinh tai Théng tu sb
01/2011/TT-BNV ngay 19/01/2011 ciua B9 truong BO Noi vu hudng dan thé thuc
va k¥ thuat trinh bay van ban hanh chinh.

- B cuc noi dung

Noi dung thong bao thudng gém ba phan, dugc viét theo dang vin xudi
hanh chinh nghi luan. Ngon ngit ctia thong bao khong yéu cau lap ludn hay boc 16
tinh cam nhu & mot s6 van ban hanh chinh khac.

* Phan mé& dau: Khong can trinh bay 1i do ma c6 thé gidi thiéu truc tiép van
dé can thong béo.

* Phan ndi dung:

+ Pbi v6i théng bao vé van ban méi, truyén dat chi trwong, chinh sach,
quyét dinh, chi thi... cAn nhéc lai tén van ban can truyén dat, tom tat ni dung co
ban cta van ban dé va yéu cau quan triét, trién khai thuc hién.

+ Péi véi thong bao vé nhiém vu dugc giao can néu rd rang, ngin gon, day
du nhiém vy, nhitng yéu cau, quan tri¢t khi thuc hién nhi€ém vu va cac bi¢n phap can
ap dung dé trién khai thuc hién.

+ Dbi voi thong bao vé su kién, su viéc, hoat dong dang thuc hién hodc dyu
kién xay ra can néu rd ndi dung, thanh phan, thoi gian, dia diém, bién phap to chirc
thuc hién, két qua su kién, sy vi¢c, hoat dong va nhitng luu y néu co.

+ P6i v6i thong bao vé két luan cua cdp co thidm quyén phai néu thoi gian,
dia diém hop; thanh phan tham du, ngudi chu tri; tom tit ndi dung hop va cac quyét
dinh, nghi quyét, két luan cua cudc hop.

* Phan két thic: Nhin manh noi dung chinh, trong tdm can luu ¥ nguoi doc
hoac mdt ndi dung c6 tinh chat xa giao néu can.

4.2.4.2. Mdu théng bdo

Mau thong bao thyc hién theo mau 1.4 cua Thong tu s6 01/2011/TT-BNV.

4.2.5. Ghi bién ban

Bién ban la van ban hanh chinh dung dé ghi chép lai nhitng su viéc da hoac
dang xay ra do nhimg ngudi chimg kién thyc hién.

4.2.5.1. Cac loai bién ban
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Bién ban c6 nhiéu thé loai khac nhau nhu bién ban hoi nghi, cudc hop; bién
ban sy viéc; bién ban xtr 1i; bién ban ban giao; bién ban nghiém thu...

4.2.5.2. Yéu cau chung vé ghi bién ban

- Ghi chép va mé ta chinh xdc, trung thuyc, déy du cac sb liéu, dién bién céac
su kién, vu viéc di hodc dang xdy ra. Khong suy dién, binh luin va thém bét theo
chu quan.

- Khong ghi chép, dién gidi lan man ma di vao trong tam, tap trung vao chu
de.

- V& thu tuc phai chat ché:

Néu c6 tang vat, chimg cir phai ghi vao va giri kém theo bién ban.

Bién ban 1am xong phai dugc nhitng nguoi c6 mat nhat tri thong qua, néu c6
sai sOt thi phai bo sung, stra chita lai va phai xac nhan vao bién ban. Viéc thong qua
va nhat tri v6i bién ban phai dugc ghi vao trong van ban.

Bién ban phai ¢ it nhat hai chir ki va phai 1ap thanh tir hai ban tro 1én.

4.2.5.3. Phuwong phap ghi bién ban

Phwong phap ghi chi tiét, cu thé: ap dung dbi v6i bién ban ghi nhitng cudc
hop quan trong, kham xét, kham nghi¢m, héi cung, ban giao cong tac, ban giao tai
san... C6 nhitng trudng hop phai ghi nguyén vin 16i phat biéu cua nhitng nguoi
tham du cudc hop, 101 khai ctia nhiing dbi tuong bi tham van, 101 két luan cta nhirng
ngudi phu trach kiém tra, thanh tra hodc kham nghiém.

Phwong phap ghi tém tit, khai quat: 4p dung cho nhitng bién ban ghi
nhirng cudc hop da c6 chuong trinh, bao c4o thanh van.

Phuong phap ghi tdng hop: 1 phuong phap ghi bién ban két hop tir ca hai
phuong phap trén.

B6 cuc ndi dung chung cta bién ban gom:

- Phin mé dau:

+ Thoi gian va dia diém lap bién ban;

+ Thanh phan tham du.

- Phin ndi dung chinh:

+ Ghi dién bién sy kién (ndi dung chinh) tir khi bat dau dén khi két thuc.
- Phin két thiic:

+ Ghi tom tat két luan hodc 161 phat biéu bé mac cia chu toa néu 1a bién ban

hoi nghi, nhan xét két luan néu 1a bién ban kiém tra, thanh tra.
+ Ghi thoi gian két thiic bién ban.
+ Thong qua va ki xac nhan vao bién ban.
B4 cuc ndi dung mot sd loai bién ban thuong gip:
* Bién ban vé mot vu viéc xay ra
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- Ghi thoi gian va dia diém 1ap bién ban

- Thanh phﬁn tham gia 1ap bién ban: gém nhitng ai, dai dién cho co quan, to
churc nao, ho tén, dia chi cua nhan ching.

- Nhiing cu li¢u lién quan dén vy viéc: dic diém noi xdy ra vu viéc, dién bién
vu viéc xay ra, 101 khai ctia cac nhan chung.

- Két luan budc dau cia nhitng ngudi tham gia 1ap bién ban: nguyén nhan
xay ra vu viéc, 10i thudc vé ai, ai 1a nguoi chiu trdch nhiém chinh.

- Poc lai bién ban cho duong sy va nhimg ngudi c6 mit cing nghe dé thong
qua.

- Ki xac nhan.

* Bién ban ban giao cong vi¢c

- Vién din tén vin ban caa tha trudng hay cap trén véi muc dich 1am can ctr
cho viéc ban giao cong viéc.

- Thoi gian, dia diém tién hanh ban giao; thanh phan tham gia ban giao.

- N61 dung ban giao chinh.

- Nhitng cong viéc khac lién quan.

- Poc lai bién ban cho cac bén ban giao cing nghe dé théng qua.

- Ghi sb luong bién ban duoc 1ap dé gui cho cac cap o lién quan. Cac bén ki
nhan va trinh 1én cﬁp trén xac nhan vi¢c ban giao.

* Bién ban hoi nghi (cudc hop)

- Phin mé dau

+ Li do, muc dich tién hanh hoi nghi, nd1 dung chinh cta hoi nghi;

+ Thoi gian, dia diém, thanh phﬁn tham dy (Chu toa hodc doan chu tich, thu
ki cua hoi nghi, sb nguoi tham dy, ho tén, chirc danh dai biéu tham dy hdi nghi, dai
dién co quan doan thé nao. Néu c6 danh sach thi ghi c6 danh sach kém theo).

- Phan ghi dién bién hoi nghi

+ Phan khai mac: ghi r0 hdi nghi do ai khai mac;

+ Phan b4o céo: Ghi tén, chic vu nguoi trinh bay bao céo; néu co6 bao cao
thanh vin thi chi can ghi: xem bdo cdo kém theo, néu khong c6 bao cdo thanh vin
thi ghi tom tat ndi dung bao céo.

+ Phan thao luan: Ghi nhitng van dé ma chu tich (ngudi chu tri) hoi nghi néu
ra thao luan; cac dé tai tham luan, cac ¥ kién phat biéu.

+ Phan quyét nghi: Pay 1a phan quan trong can ghi that diy du va chinh xé4c
tat ca cac y kién cua tat ca cac dai biéu xoay quanh van dé dua ra quyét nghi, hinh
thirc biéu quyét, ghi s6 phiéu tan thanh, khong tan thanh, phiéu trang.

- Phan két thuc:
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+ Y kién phat biéu ctia dai biéu cip trén, cta khach toi du, tom tat y kién phé
binh, dong goép cua dai biéu vé to chuc hoi nghi.

+ Nhan xét két qua hoi nghi.

+ Thong qua bién ban truéc hoi nghi. Trong nhitng truong hop can thiét,
theo dé nghi cia cac dai biéu, cua ngudi du hoi nghi (hodc cé nhiing van dé phuc
tap) thu ki phai doc lai timg phan hodc toan bo bién ban dé hoi nghi thong qua.

Chu toa, thu ki ki vao bién ban.

4.2.5.4. Mdu bién ban

Mau bién ban thuc hién theo mau 1.12 Théng tu s6 01/2011/TT-BNV.

4.2.6. Soan thao bao cao

B4o c4o 1a mot hinh thie van ban dung dé phan anh, tuong trinh voi cp trén
hay tap thé vé két qua cong tic ciia co quan, td chirc trong mot thoi gian xac dinh va
vé cac van dé, su viée c6 lién quan dén chtrc ning, nhiém vu cia co quan, t6 chirc.
B4o c4o dugc chia thanh nhiéu loai: bdo cdo tong két, bao céo so két, bao céo
chuyén dé, bao cao dinh ky, bao cao dot xuit...

4.2.6.1. Yéu cau chung vé soan théo bdo cdo

- M6t 1a, dam béo tinh khach quan, trung thyc:

Céac sb lidu, su viée, su kién phai dugc phan anh mot cach chinh xac, ding
v6i thyc tién khach quan, khong dugc xuyén tac sy that hodc hu cAu sy viéc; khi
danh gia va nhan xét phai diy du, toan dién, khong duoc ap dit nhimg suy nghi chi
quan. Thong tin dua vao béo céo phai c6 ngudn gdc, xuit xtr 16 rang va duogc xir li
khoa hoc, chinh xac. Khi can c6 thé dung cac biéu mau, bang biéu, so dd kém theo
dé chimg minh.

- Hai 13, nd1 dung phai c6 trong tam, trong diém:

Tuy theo muc dich, yéu cau cla tung loai bao céo dé xac dinh noi dung van
dé, su viéc trong tam, trong diém can dua vao bao céo. Can dua vao ndi dung bao
cdo nhitng thong tin vé c4c mat hoat dong chinh, cac van dé, sy viéc chu yéu da
hodc dang thyc hién; tranh dua cac ndi dung dai dong, dan trai, vun vat, khong lién
quan dén chu dé; cac nhan xét phai c6 trong tam va xac dang.

- Ba 13, ngan gon, logic:

Noi dung phan anh phai diy du thong tin, phan tich phai ngan gon. Noi dung
gifta cac y, cac phén, muc, tiéu muc phai co su logic v&i nhau dé thé hién duoc cha
dé chinh. Cac noi dung phai lién két chat ché, khong dugce trung 1ip, mau thuan.

4.2.6.2. Phuong phap soan thdo

- Vé thé thirc
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B4o c4o phai trinh bay theo quy dinh tai Thong tu s6 01/2011/TT-BNV ngay
19/01/2011 cua B truong Bo Noi vu huéng din thé thic va ki thuat trinh bay van
ban hanh chinh.

- V& bb cuc ndi dung

Tuy theo muc dich, tinh chit va noi dung bdo cao dé lua chon két ciu bd cuc
ndi dung bdo cao phu hop:

* Poi voi cac loai bao cio so két, bio cio dinh ky trong thoi gian ngin
(thang, quy) thi ndi dung thudng bd cuc gdm cac phan chu yéu sau:

- Phén ndi dung két qua thwe hién cic nhiém vy, cong tic, cac linh vue
hoat dong:

+ Trinh bay nhiing két qua, nhitng nhi€ém vy, linh vuc hoat dong, nhirng mat
hoat dong da hoac dang thuc hién; ddnh gid nhiing vu diém, han ché trong qua trinh
thuc hién. M6i noi dung phéan anh dugc chia thanh tirng muc, khoan, diém.

+ Khi viét vé mdi ndi dung can co sy tong hop, phan tich, so sanh véi chi tiéu
ké hoach dugc giao, so sanh v6i cung ky thoi gian trude dé danh gia tién do va két
qua thyc hién.

+ Khi dua ra cac s6 liéu phai c6 su tong hop, xur li chinh xAc.

- Phan phwong hwéng, nhiém vu: Can trinh bay nhitng nhiém vu trong tam,
chu yéu can tiép tuc thuc hién trong thoi gian t6i dé tiép tuc phat huy wu diém, khic
phuc han ché nham hoan thanh nhiém vy, chi tiéu ké hoach dé ra. Trong do6 co thé
néu ra cac phuong hudng, nhiém vu chung va phuong hudng, nhi€ém vy, chi ti€u cu
thé.

* Poi voi cac bao cao tong két thi bd cuc phai co cac phan:

- Phan dic diém tinh hinh: Trinh bay khai quat nhitng nhiém vu duoc giao,
nhiém vu dang thuc hién (hodc danh gia khai quat nhitng dic diém chung, dic diém
riéng vé cac van dé, sy viéc phan anh); Trinh bay nhing thuan loi va kho khin co
ban ddi véi viée thuc hién nhiém vu.

- Phin ndi dung két qua thyc hién cic nhiém vu, cong tac, cac linh vuc
hoat dong:

Trinh bay ndi dung két qua thuc hién cac nhi€ém vu cong tac, cac linh vuc
hoat dong.

Phuong phép trinh bay phan nay nhu phan két qua thyc hién cac nhiém vu,
cong tac, cac linh vuc hoat dong cua bao cao so két, bao céo dinh ky néu trén nhung
cac thong tin phai mang tinh khai quat, tong hop toan bo van dé, su viéc. Pong thoi
trinh bay danh gia chung vé uu - nhuge diém trong thuc hién cac nhiém vy, tir 4o

chi ra nguyén nhan va bai hoc kinh nghiém.
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- Phan phwong hwéng nhiém vu: Dya trén nhiing chi tiéu, ké hoach dugc
giao va nhiing chu truong, chinh sich ciia Pang, Nha nudc, dong thoi dya trén
nhing két qua thyc hién va nhiing danh gia chung trinh bay & phan trudc dé dua ra
cac phuong hudng, nhiém vu trong thoi gian toi.

Phéan nay can dua ra cdc phuong hudng, nhiém vu chung va phuong hudng,
nhiém vu, chi tiéu cu thé theo ting mat hoat dong, nhiém vu cong tac. Ngoai ra phai
dua ra cac bién phap thuc hién.

- Phan két luan: Danh gia khai quat ndi dung bao cao; dé xuat kién nghi véi
cép trén hodc co quan co tham quyén; c6 thé dua ra nhiing nhan dinh vé trién vong
tinh hinh thyc hi¢n cac nhiém vu trong thoi gian téi.

4.2.6.3. Mau bdo cdo

Mau bao cdo thuc hién theo mau 1.4 cua Thong tu s6 01/2011/TT-BNV.

TAI LIEU THAM KHAO

1. Triéu Van Cuodng, Nguyén Canh Puong (Chu bién), Lé Van In, Nguyén
Manh Cuong (2014). Vin ban QLNN - Nhitng van dé vé Iy luan va k¥ thuit soan
thao. NXBCTQG, Ha Noi.

2. Hoc vién Hanh chinh (2009). Gido trinh K7 thuat xay dung va ban hanh
van ban, NXB Khoa hoc va Ki thuat, Ha Noi.

3. Hién phap Viét Nam nam 2013.

4. Luat Ban hanh van ban quy pham phap luat nam 2015.

5. Nghi dinh s6 110/2004/ND-CP ngay 08/4/2004 ctia Chinh phti vé cong tac
van thu.

6. Nghi dinh s6 09/2010/ND-CP ngay 08/02/2010 ctia Chinh phu stra d6i, bd
sung mot s6 diéu ciia Nghi dinh s6 110/2004/ND-CP ngay 08/4/2004 ctia Chinh phii
vé cong tac van thu.

7. Nghi dinh s6 34/2016/ND-CP ngay 14/5/2016 cta Chinh phii quy dinh chi
tiét mot s6 didu va bién phap thi hanh Luét ban hanh vin ban quy pham phap luat.

8. Phap 1énh s6 01/2012/UBTVQH13 ngay 22/3/2012 Hop nhét vin ban quy
pham phap luat.

9. PGS. Vuong Pinh Quyén (2011). Li luan va phuong phap cong tac van thu
(tai ban lan th{ hai, c6 bod sung va sua chira), NXB Dai hoc Quéc gia Ha Noi, Ha
Noi.

10. Thong tu s6 01/2011/TT-BNV ngay 19/01/2011 cia Bo truéng Bo Noi
vu huéng dan thé thire va ki thuat trinh by van ban hanh chinh.
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11. Thong tu s6 13/2014/TT-BNV ngay 31/10/2014 ctua Bo truong Bo Noi
vu quy dinh ma s va tiéu chuan chirc danh nghé nghiép vién chirc chuyén nganh
Luu trtr.

CAU HOI ON TAP, THAO LUAN

1. Tai sao Luu trit vién trung cdp can nam dugc ki ning soan thao vin ban
hanh chinh?

2. Phan tich cac yéu cau soan thdo vin ban.

3. Trinh bay cong dung cua cac loai van ban hanh chinh.

4. Trinh bay khéi ni€ém quy trinh soan thao van ban va phan tich ndi dung quy
trinh soan thao van ban hanh chinh.

5. Phan tich khai niém thé thirc vin ban quan li nha nudc.

6. Nghién ctru cac quy dinh hién hanh va trinh bay cac thanh phan thé thirc
van ban hanh chinh theo dung quy dinh.

7. Soan thao mot s van ban hanh chinh (quyét dinh; ké hoach, céng vin, to
trinh, thong bio, bién ban, bao céo) theo dir liéu giang vién cung cip phu hop véi

lwu trir vién trung cap./.
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Chuyén dé 8
NGHIEP VU LAP HO SO
VA NOP LUU HO SO, TAI LIEU VAO LUU TRU CO QUAN

1. Nhitng van dé chung vé ho so va lap ho so

1.1. Khai niém

1.1.1. H6 so

Luat Luu trlr ndm 2011, thuat ngir hd so duoc giai thich nhu sau: “Ho so la
mot tap tai lieu co lién quan voi nhau vé mot van dé, mot su viéc, mot doi tuwong cu
thé hodc cé dic diém chung, hinh thanh trong qud trinh theo déi, gidi quyét cong
viéc thugc pham vi chirc nang, nhiém vu cua co quan, 16 chire, ¢d nhan”

1.1.2.Tai liéu:
Theo Ludt Luu trir 2011 "Tai liéu 1a vat mang tin dugc hinh thanh trong qué
trinh hoat dong cua co quan, t6 chirc, ca nhan.

Tai liéu bao gém van ban, du an, ban v€ thiét ké, ban do, cong trinh nghién
ctru, sO sach, biéu théng ké; am ban, duong ban phim, anh, vi phim; bang, dia ghi
am, ghi hinh; tai liéu dién tur; ban thao tac phém van hoc, ngh¢ thuat; ) cong tac,
nhat ky, hoi ky, bat tich, tai liéu viét tay; tranh v& hodc in; 4n phdm va cac vit mang
tin khac.

1.1.3. Ldp hé so

Luat Luu trit ndm 2011 giai thich thuat ngir 1ap hd so nhu sau: “Ldp hé so la
viéc tdp hop, sdp xép tdi liéu hinh thanh trong qud trinh theo déi, gidi quyét cong
viéc ciia co quan, 16 chitc, cd nhan thanh hé so theo nhitng nguyén tic va phwong
phdp nhat dinh”

Nhu vay, hd so khong tu nhién hinh thanh. Lap hd so 12 mot qua trinh, bao
gdm cac cong viéc tap hop, sap xép tai liéu hinh thanh trong qua trinh theo ddi, giai
quyét cong viéc thanh hd so theo nhitng nguyén tic va phuong phap nhat dinh. Mdi
hd so ¢o thé 1a mot hodc nhiéu tdp, mdi tap 12 mot don vi bao quan.

1.1.4. Danh muc hé so

Danh muc hd so 1a bang ké hé thong cac hd so du kién hinh thanh trong qua
trinh hoat dong cua co quan, td chirc trong mot nam kem theo ky hi¢u, don vi (hoac
nguoi) 1ap va thoi han bao quan cia mdi hd so.

1.1.5. Muc luc van ban, tai liéu trong ho so

La bang ké nhitng van ban, tai li¢u cd trong hd so. Muc luc vin ban, tai liéu
duoc lap khi két thiic hd so. Muc luc vin ban, tai liéu dung c6 dinh trat tu cic vin
bén, tai lidu c6 trong ho so, giup cho viéc quan 1y va tra tim vian ban

1.1.6. Muc luc hé so nop luu
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Theo PGS.TS Duong Vin Kham trong Tir dién gidi thich Nghiép vu vin
thw lwu trir Viét Nam, muc luc hd so ndp luu 12 "bang théng ké nhimg ho so 6 gia
tri lich s ciia mdt co quan, t6 chirc 1a nguén ndp luu dugce 1ap ra sau khi xac dinh
gia tri, phan loai tai li¢u"

1.2. Tam quan trongciia viéc lip hé so

- Bdi véi timg can b, cong chire trong qua trinh giai quyét cong viée can 1ap
day du cac hd so dé c6 can cir khoa hoc khi dé xuit y kién va giai quyét cong viéc,
nang cao hiéu sudt va chit luong cong tac.

Hb so chinh 13 cdn cik phdp Iy giap cho viéc giai quyét cong viéc thuén loi,
dung ché do chinh séach, qui dinh cda nha nudc. Trong co quan, don vi sau khi giai
quyét xong cong viéc van ban tai li¢u dugc 1ap thanh hd so, dugc phan loai, sép xép
theo mot trat tu khoa hoc, van dé nao dé riéng theo van dé do gitp cho viéc tra tim
tai liéu dugc nhanh chéng, déy da, nghién ctru van dé dugc hoan chinh, lam can clr
chinh xac dé giai quyét cong viéce kip thoi, hi¢u qua, rat nga"ln thoi gian, tiét kiém
kinh phi va cong strc...

- Béi v6i co quan, don vi néu lam tbt viéc 14p hd so s& quan 1y duoc cong
viéc cua co quan, don vi, quan ly chat ché tai liéu, gilr gin bi mat.

Moi van dé mét déu dugc vin ban hoa. Sau khi giai quyét cong viéc, vin ban
duoc 1ap thanh ho so va c¢6 ché do quan 1y chit ché, dung qui dinh s& gép phan bao
mat thong tin trong vin ban tai liéu. Vi thé, bi mat cua Pang, Nha nuéc cia co
quan, don vi khong bi tiét 16.

- Lap hd so tdt tao diéu kién thuén lgi cho cong tac luu trir, phuc vu tt cho
cong tac nghién ctru trude mat va lau dai.

Lap ho so tot budc dau xac dinh gia tri, phan loai tai liéu trén co s& d6 lya
chon nhiing hd so ¢co gia tri dé ndp vao luu trit co quan . Néu hd so duoc 1ap tot &
giai doan van thu tranh dugc tinh trang ndp luu tai li¢u bo, goi vao luu trit, tao
thuén 1oi cho can bd luu trit tién hanh cac ndi dung nghiép vu luu trir nham phuc vu
t6t cho cong tac khai thac, nghién ciru.

1.3. Yéu cau

1.3.1. Ho so dwoc ldp phdi phén dnh diing chirc néing, nhi¢gm vu ciia co quan,
don vi; dung cong viéc ma ca nhdn chu tri gidi quyét

Vién ban, tai li¢u hinh thanh trong qué trinh hoat dong cia co quan, don vi
gdém nhiéu loai: loai do co quan, don vi san sinh ra, loai do cip trén giri xudng, cap
du6i gii 1én, ngang cap giri dén. Muyc dich mdi loai ciing khic nhau: loai dé thi
hanh, giai quyét; c6 loai dé chi dao, huéng dan; co loai dé bao cdo hodc dé biét, dé
tham khao. Vi vdy, can phai lya chon nhiing loai tai liéu phan 4nh dting chtic ning,
nhiém vu cua co quan, don vi dé lap hd so nhim phuc vu cho cong tac trudc mét va
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cong tac nghién ctru lau dai vé sau.

Nhiing loai khong phan anh chirc ndng, nhiém vu cua co quan, don vi, loai
guri dén dé biét thi khong can 1ap ho so.

Yéu cau ndy nham nang cao chat lugng lap ho so, tranh tinh trang tring lap
thong tin van ban ¢ hd so cua cac don vi ¢ chitc nang, nhi€ém vu khac nhau.

1.3.2. Vin ban, tdi liéu trong méi ho so phdi ddy di, hoan chinh, cé gid tri
phap ly

Khi 1ap hd so can phai thu thap dﬁy du van ban, tai liéu vé mot van dé, mot
su vi¢c, mot con ngudi cu thé. Piéu d6 gitp cho viéc tra clru van dé tron ven, c6 hé
thdng, dé xuat y kién giai quyét cong viéc co can cir xac dang.

Mudn cho hd so 1ap ra co gia tri nghién ctru va co thé dung 1am bang ching
phap 1y thi doi hoi cac vin ban trong hd so phai ding thé thirc vin ban do co quan
c¢6 tham quyén qui dinh. Mot van ban khéng c6 con dau, khong cé chit ky s& khong
c6 gid tri phap ly. Vi vay, khi lua chon van ban, tai li¢u dua vao hd so can phai chon
ban gdc, ban chinh hodc ban sao hop phap. Thuc hién yéu ciu nay s& nang cao chat
lwong ctia hd so duge 1ap, 13 co sé phap 1y cho viée khai thac va str dung ho so; 1a
ngudn st liéu dang tin ciy cho viéc nghién ctru trude mét ciing nhu 1au dai.

1.3.3. Vin ban, tai liéu trong méi hé so c¢é moi lién hé chdt ché véi nhau va
phén dnh ding trinh tw dién bién ciia vin dé, sw vigc hodc trinh tw gidi quyét
cong viéc

MB&i vin ban, tai liéu hinh thanh trong hoat dong ctia co quan, to chirc déu co
mdi lién hé mat thiét v6i nhau. Mdi lién hé nay mang tinh khach quan, khong phu
thudc ¥ mubn chu quan cta con ngudi, phan anh van dé, su viéc nhu ty than nd tén
tai trong cudc sdng, khoéng co su sip xép, trao doi, giup ngudi str dung va nghién
ctru vin dé mét cach tron ven, c6 hé théng.

Vidu:

- Lap ho so vé mot hoi nghi bao gém: Vin ban chi dao, ké hoach td chirc hdi
nghi, giéy mo1 hodc cong van tri¢u tap, danh sach dai biéu, chuong trinh hoi nghi,
dién van khai mac, y kién phat biéu chi dao cua cap trén, tai liéu hoi nghi (Bao cio
chinh, bdo c4o tham luan hodc cdc van ban can phé bién), két luan /dién van bé mac
hoi nghi, nghi quyét hoi nghi, bién ban hoi nghi, thong bao két qua hoi nghi, tai licu
ghi 4m, ghi hinh vé hoi nghi...

Yéu cau nay chi a4p dung véi hd so ¢ lién quan véi nhau vé mot van dé, mot
su viéc, khong ap dung cho cac hd so lién quan v6i nhau boi cac dic diém chung.

2. Trach nhiém ciia cén bd, cong chirc, vién chire ddi véi viée 1ap hd so

2.1. Trach nhiém cua Thu truong co quan
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Nguoi ding dau co quan, t6 chirc c6 trach nhiém chi dao, kiém tra, hudng
dan viéc 1ap ho so va ndp luu ho so, tai liéu vao Luu trit co quan.

2.2. Trach nhiém cua Chdanh Van phong hodc Truwong phong Hanh
chinh

- T6 chire thyce hién viée 1ap ho so va ndp luu ho so; tai lidu vao luu trir tai co
quan, t6 chirc minh. Cu thé:

+ Chi dao viéc xdy dung va trinh ngudi ding dau ban hanh Danh myc hd so
cua co quan, t6 churc;

+ Chi dao viéc huong dan, kiém tra viéc lap hd so va ndp luu hd so, tai liéu
vao Luu tri co quan.

- Tham muu cho nguoi ding dau co quan, t6 chirc trong vi¢c chi dao, kiém
tra, huong dan viéc 1ap hd so va ndp luu hd so, tai liéu vao luwu trit ddi véi cac co
quan, to chirc cip dudi.

2.3. Trach nhiém cua Lanh dao don vi

Nguoi dimg dau don vi ctia co quan, t6 chirc ¢6 trach nhiém td chirc thuc
hién vi¢c lap hd so, bao quan va ndp luu hd so, tai liéu cua don vi vao Luu trit co
quan. Cu thé:

- Phan cong trach nhiém cho cc ca nhéan trong don vi 14p hd so vé nhiing
viéc ma don vi duoc giao chu tri giai quyét.

- T6 chuc tiép nhan hd so cua ca nhan sau khi cong viée giai quyét xong va
quan 1y ho so ctia don vi khi chura dén han ndp luu vao Luu trit co quan.

- T6 chire lya chon va nop luu hd so, tai liéu cb gia tri vao Luu trit co quan
theo dung thoi han quy dinh.

2.4. Trach nhiém cua cong chirc, vién chirc

- Trong qua trinh theo ddi, giai quyét cong viéc, mdi ca nhan phai 1ap ho so
vé cong viéc do6 va ndp luu h so, tai liéu vao Luu trix co quan theo hudng dan tai
Thong tu nay.

Ngoai viéc 1ap hd so cong viée, can 1ap hd so nguyén tic 1am cin clr giai
quyét cong viéc hing ngay.

- Trudng hop don vi, c4 nhan ¢ nhu ciu gii lai ho so, tai liéu da dén han ndp
lru dé phuc vu cong viée thi phai duoc nguoi dimg dau co quan, to chic dong ¥ va
phai 1ap Danh muc hd so, tai ligu gitt lai guri cho Luu trir co quan. Thot han gitr lai
hé so, tai liéu ctia don vi, ca nhan khong qua hai nam, ké tir ngay dén han nop luu.

- Trudng hop nghi huu, théi viéc hay chuyén cong tac khac thi phai ban giao
ho so, tai liéu cho don vi hay nguoi ké nhiém. Ho so, tai liéu ban giao phai duoc

thdng ké va lap bién ban giao nhan.
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2.5. Trach nhiém cua van thw co quan

- Xy dyng Danh myc h so ciia co quan, t6 chirc.

- Pau nam, Vin thu sao giri Danh myc hd so cho cac don vi, can bd, cong
chtrc, vién chirc 1am can ¢t 1ap ho so. Trén co s¢ Danh muc hd so, Vin thu chuin
bi bia ho so giao cho don vi hoac c4 nhan c6 trach nhiém lap ho so.

- Phéi hop voi Luu trlt co quan hudng dan nghiép vu, don dde, kiém tra viéc
1ap ho so trong co quan.

3. Lap Danh muc hd so
3.1. Tam quan trong ciia danh muc hé so

- Quan 1y cac hoat ddng cua co quan, to chirc va c4 nhan thong qua hé thong
hd so.

- Gitp cho co quan, t6 chirc chii dong trong viée td chirc 1ap hd so va quan 1y
hd so, tai liéu trong giai doan van thu dugc chat ché va khoa hoc.

- La can ctr dé kiém tra, don ddc viéc 1ap hd so tai cac don vi, ca nhan; gop
phan nang cao y thirc va trach nhiém cta mdi c4 nhan trong co quan, to chirc ddi
voi1 viée 1ap hd so va chuén bj nop luu hd so, tai liéu vao Luu trit co quan.

- La can ctr dé lya chon tai liéu c6 gia tri dé luu trir va phuc vu sur dung.

3.2. Can cir Igp Danh muc hé so

Céc can ctr chu yéu dé 1ap Danh muc hd so bao gom:

- Céc van ban quy dinh vé chtc ning, nhiém vy, quyén han, co ciu td chirc
clia co quan, to chirc va cac don vi trong co quan to chirc;

- Quy ché 1am viéc cta co quan, to chtrc; Quy ché cong tac van thu, luu trix
cua co quan, to chtc;

- K& hoach, nhiém vu cong tac hang nam cua co quan, td chirc, cua cac don
vi va ctia moi ca nhan;

- Danh muc h so cta nhirng nim trudc;

- Bang thoi han bao quan tai li¢u va Muc luc hd so cta co quan, td chirc (néu
o).

3.3. Ngi dung ldgp Danh muc hé so

3.3.1. Xay dung khung dé muc ciia Danh muc hé so

- Khung dé muc caa Danh muc hd so duoc xay dung theo co cu to chirc
hodc theo linh vyc hoat dong ctia co quan, td chtrc. Can ct tinh hinh thuc té cia mdi
CO quan, t6 chuc dé chon khung dé muc Danh muc hd so cho phu hop, bao dam vi¢c
1ap ho so dugc day du, chinh xc va thuan tién. Nhitng co quan, t6 chitc ¢6 co ciu
t6 chirc on dinh, chirc nang, nhiém vu ciia cac don vi dugc phan dinh 6 rang thi ap

dung khung d& muc Danh muc hé so theo co cau to chirc. Nhitng co quan, t6 chirc
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¢ co cau to chuc phiic tap, khong 6n dinh, khong rd rang thi xay dung khung dé
muc Danh muc hd so theo linh vuc hoat dong.

- Néu theo co ciu t6 chirc thi lay tén cac don vi trong co quan, t6 chirc; theo
linh vyc hoat dong thi léy tén céc linh vuc hoat dong chu yéu cua co quan, t6 chirc
lam dé& muc 16n (cac phan) ctia Danh muc ho so.

Vi du: Danh muc hé so ctia BO Noi vu bao gém:

I. Van phong Bo

1. Vu T4 chic can bd

I11.Vu hop tac qudc té

IV.Vu phap ché....

- Trong timg dé muyc 16n bao gom cac d& muyc nho 1a cac van dé thude chirc
ning nhiém vu cua don vi - ddi véi khung d& muc theo co cdu to chirc; hodc 1a cac
van dé trong pham vi mdt linh vuc hoat dong - dbi voi khung dé muc theo linh vuc
hoat dong.

- Trong mdi d& muc nho, cac hd so duoc sip xép theo trinh ty tir chung dén

riéng, tr tong hop dén cu thé, cd két hop vai vi tri va tdam quan trong cua ho so.

Méu Danh muc hé so

TEN CO QUAN, TO CHUC CAP TREN CONG HOA XA HOQI CHU NGHIA VIET NAM
TEN CO QUAN, TO CHUC Pic lap - Ty do - Hanh phic

DANH MUC HO SO CUA ... (Tén co quan, té chirc)
Nam ...

(Ban hanh kém theo Quyét dinh s6...ngay...thang...ndm...ciia...)

S6 va ky Tén dé muc va tiéu dé ho so | Thoi han | Pon vi/ Ghi chi
hi¢u HS bao quan ngudi lap ho
SO
2) 3) 4) (5 (6)
I.TEN BE MUC LON
1. Tén dé muc nho
- Tiéu dé hé so

Ban danh muc hé sonay co . . . . ho so, bao gom:
- ho so bao quan vinh vién;
ST ho s& bdo quan c6 thoi han.

QUYEN HAN, CHUC VU CUA NGUOI KY
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(Chir ky, ddu)
Ho va tén

Hudng dan cach ghi:

Cét 1: Ghi s6 va ky hiéu ctia ho so (theo hudng dan tai Piém d Khoan 3 Diéu
13 cua Thong tu nay)

Cot 2: Ghi s6 thir tw va tén dé muc 1on, dé muc nhé; tiéu dé ho so (theo
huéng dan tai Piém d Khodn 3 Piéu 13 ciia Thong tw nay).

Cot 3: Ghi thoi han bdao quan cua hé so: vinh vién hodc thoi han bcing s6
nam cu thé:

Cot 4: Ghi tén don vi hodc ca nhan chiu trach nhiém ldp ho so;

Cét 5: Ghi nhitng théng tin ddc biét vé thoi han bdo qudn, vé nguoi ldp ho
so, ho so chuyén tr nam trudc sang, ho so logi mat v.v....

(1) Ghi téng sé hé so c6 trong Danh muc.

(2) Ghi 56 leong hé so bdo qudn vinh vién, so leong hé so bdo qudn cé thoi
han trong Danh muc.

3.3.2. Xdc dinh nhitng hé so can ldp, dw kién tiéu dé hé so va don vi hodc
nguoi lap

- Xac dinh nhiing hd so can 1ap trong ndm, don vi hoac cd nhan chiu trach
nhiém lap hd so dya trén cc cin ci 1ap Danh myc hd so, dic biét 1a chuong trinh
ké hoach va nhiém vu cong tac nam cua co quan, td chtrc va cta cac don vi, nhiém
vu va cong viéc cu thé cua tung ca nhan trong don vi.

- Tiéu d& hd so can ngin gon, rd rang nhung phai khai quat duoc ndi dung
clia cac van ban, tai liéu s& hinh thanh trong qua trinh theo ddi, giai quyét cong viéc.

Sau day 1a mot sb mau tiéu dé hd so tiéu biéu

Tén logi van ban - ndi dung - thoi gian - tdc gid: ap dung ddi v6i cac hd so 1a
chuong trinh, ké hoach, bao cdo cong tac thuong ky cta co quan, to chirc.

Vi du: Chuong trinh ké hoach, béo céo cong tac nam 2017 caa Bo Tai chinh

Tén logi van ban - tac gia - ndi dung - thoi gian: ap dung ddi v6i cac hd so 1a
chuong trinh, ké hoach, bao cao chuyén dé.

Vi du: Chuong trinh, ké hoach, béo céo cta B Noi vu vé thuc hién cdi cach
hanh chinh cong nam 2017.

Tap heu (quyét dinh, chi thi, cong vin v.v...) - thoi gian - tac gia: ap dung doi
v6i cac ho so 1a tap luu van ban di ctia co quan.

Vi du: Tap luu Thong tu quy I nam 2017 ctia Bo Thong tin va Truyén thong.

Ho so héi nghi (héi thdo) - ndi dung - téc gia (co quan t6 chire hodc co quan
chii tri) - dia diém - thoi gian: ap dung d6i voi hd so hoi nghi, hoi thao.
156



Vi du: H6 so Hoi nghi tong két cong tac nam 2016 ciia Tong Cong ty Buu
chinh Vién thong Viét Nam.

Ho so - van dé - dia diém - thoi gian: ap dung ddi vai loai ho so viée.

Vi du: Hb so vé Lién hoan Truyén hinh toan qubc do Pai THVN t6 chirc tai
TP. Ha Long tir 10-16/01/2005.

Ho so - tén nguwoi: ap dung ddi v6i hd so nhan sy

Vi du: Ho so ciia sinh vién Nguyén Bao Trang

3.3.3. Du kién thoi han bao quan cua ho so

Thoi han bao quan cua hd so duoc ghi theo Bang thoi han bao quan tai liéu
hinh thanh phd bién trong hoat dong cta cac co quan, tO chirc; Bang thdi han bao
quan tai liéu chuyén nganh va Bang thoi han bao quan tai liéu ctia co quan, to chic
(néu co).

Vi du: Thoi han bao quan hd so cua nganh tai chinh thuc hién theo quy dinh
tai Thong tu sb 155/2013/TT-BTC ngay 06/11/2013 ciia B Tai chinh "Quy dinh vé
thoi han bao quan ho so, tai liéu hinh thanh phd bién trong hoat dong cua nganh tai
chinh"

3.3.4. Bdanh 50, ky hiéu cac dé muc va ho so

- Céc dé muc 16n duogc danh sb lién tuc br:ing chit sb La Ma.

- Cac d& muyc nhoé (néu c6) trong timg dé& muc 16n dugc danh sb riéng bang
chir s A-rap.

- S, ky hiéu ctia hd so bao gdm sd thtr ty dwgce danh bang chit s6 A rap va ky
hiéu (bang cac chir viét tit) cia d& muc 16n. Chir viét tit cua cac d& muc 16n trong
Danh muc hd so do co quan, t6 chic quy dinh nhung can ngin gon, dé hiéu, d& nhé.

Viéc danh s6 ho so ¢6 thé ap dung mot trong hai cach sau:

+S6 cua hd so duogc danh lién tuc trong toan Danh muc, bat dau tir s6 01.

+ S6 cua ho so duge danh lién tuc trong pham vi tung dé muc 16n, bat dau tir
56 01.

4. Lap ho so

4.1. M6 hé so

Mo ho so 1a viée 1dy mot to bia hd so va ghi nhirng thong tin ban dau vé hd
so, nhu: ky hi¢u ho so, tiéu dé ho so, ndm mé ho so. Bia hd so duge thiét ké va in
theo Tiéu chuan qudc gia TCVN 9251:2012 Bia ho so Iuu trit.

MGdi ca nhan khi giai quyét cong viée dugc giao c6 trach nhiém mo hd so vé
cong vi¢e do.

Déi véi co quan c6 DMHS:
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Pau nam, nhitng can bd cong chuc dugc giao lap hd so, cin ctr vao danh muc
xem minh phai lap nhitng hd so nao roi ghi nhimng thong tin vé hd so d6 1én bia ho
SO.

Néu trong qué trinh theo ddi giai quyét cong viéc phat sinh nhiing cong viéc
moi can gidi quyét ma dau nam chua mé thi nguoi theo doi, giai quyét 14y to bia ghi
tén ho so d6 va bd sung hd so vao Danh muc ho so.

Déi véi co quan chwa c6 DMHS

Dua vao chirc nang, nhiém vy, chuong trinh, ké hoach cong tac cua co quan,
don vi, dua vao cong viéc dugc giao theo ddi phu trach dé tién hanh m& hd so

4.2. Thu thap, cap nhdt van ban, tai liéu vao ho so

MOi c4 nhan cé trach nhiém thu thap, cip nhat tat ca van ban, tai liéu hinh
thanh trong qua trinh theo ddi, giai quyét cong viéc vao hd so twong tmg di mo, ké
ca tai liéu phim, anh, ghi am.

Can thu thap kip thoi nhitng van ban, tai liéu nhu bai phat biéu cta lanh dao,
tham ludn cta céc dai biéu tai hoi nghi, hoi thdo... bdo dam su toan ven, déy du cua
hd so, tranh bi tht lac.

Vi du:

+ Can bo phu trach cong tac tuyén sinh cua truong dai hoc thi phai thu thap
tat ca van ban, tai liéu vé tuyén sinh dé 1ap hd so nhu chi tiéu tuyén sinh, ké hoach
tuyén sinh, két qua tuyén sinh...

+ Céan by phu trach hoi nghi phai thu thap tat ca cac van ban, tai liéu lién
quan dén hoi nghi ké ca cac tai liéu 13 cac bai bao, bai phat biéu, tham luan, phim,
anh, ghi am...

4.3. Két thiic hé so

4.3.1.Khi c¢éng viéc gidi quyét xong thi ho so dwoc két thiic, nguoi ldp ho so
co trach nhiém:

- Kiém tra muac do6 d;ﬁy du cua van ban, tai li¢u c6 trong hd so, néu thiéu can
bd sung cho du.

- Xem xét loai ra khoi hd so: Ban trung, ban nhap, ban thao néu di c6 ban
chinh (trir ban thao vé van dé quan trong c6 ghi ¥ kién chi dao cua lanh dao co quan
hoic ¥ kién gop ¥ ctia cac co quan hitu quan hodc ban thao ma ngudi 1ap hd so thiy
can thiét phai giir lai); ban chup van ban, tai liéu tham khao xét thay khong can phai
luu gitr.

- Xem xét lai thoi han bao quan ctia hd so (d6i chiéu véi Danh muc hd so va
thuc té tai liéu trong, hd so).

- Hoan thién, chinh stra tiéu dé ho so cho phu hop voi ndi dung tai lidu trong
ho so (néu\ can).
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Néu hét nim ma cong viéc chua giai quyét xong, thi chua thyc hién viéc két
thtc hd so, hd so d6 duge bd sung vao Danh muc ho so nim sau.

4.3.2. Phén chia don vi bdo qudn va sdp xép van ban, tai liéu trong hé so

4.3.2.1. Phan chia don vi bao quan

Néu ho so day qua 3 cm thi tach thanh cic don vi bao quan. Tuy nhién, dé
thuan tién cho viéc quan 1y va st dung, khong nén tach dudi 01 cm. Mbi don vi bao
quan trong hd so ¢ dic diém chung, du yéu td cAu thanh nhu mot hd so doc lap.

4.3.2.2. Sdp xép vin ban, tdi liéu trong ho so

a. Sap xép theo thoi gian ban hanh

Thoi gian 14 ngay thang nam cua van ban, tai liéu. Van ban, tai li¢u nao cé
ngdy thang nam som thi sap xép 1én trudc; vin ban, tai liéu ndo cé ngdy thang nim
mudn thi xép sau. Cach sap xép nay thudng ap dung dé sap xép cac hd so van dé, vu
viéc ma mdi van dé, vu, viéc 1a mot don vi bao quan, hodc ap dung dé sip xép cac
hd so nguyén tic.

b. Sép xép theo s6 vin ban

Can ¢t vao sb thir ty cia mdi van ban dé sap xép vin ban tai liéu co sé nho
xép trude sb 16n xép sau. Cach sip xép nay thuong 4p dung dé xép cac tap luu vin
ban theo tén goi & Van thu co quan.

c. Sap xép theo qua trinh giai quyét cong viée

Qua trinh giai quyét cong viée 1a di tir phat sinh, phét trién dén két thic van
dé. Nhirng van ban, tai liéu dé xuét, dat vin dé xép trude, dén nhitng vin ban, tai
lidu giai quyét van dé va cudi cung 1a vian ban, tai liéu két thuc van dé, vu viée (vi
du: sép xép mét hd so vé thanh lap mdt co quan, mot don vi...).

d. Sap xép theo van chir cai

Trong mot hd so (don vi bao quan), c¢6 nhiéu tén dia phuong hoic tén nguoi
thi xép theo van chir cai A, B, C. Vi du: Tinh: Bic Can, Bic Giang, Ninh Binh...

Quyét dinh ting bang khen ctia Chu tich UBND tinh cho ca nhan thi xép
Nguyén Vin A, Lé Vian C...

Cach sip xép nay thuong ap dung dé xép cac tap bao cdo cua nhiéu dia
phuong; cac tap quyét dinh nhan sy nhu nang luong, khen thuong, ky luat...

* Mot s6 diém can chi ¥ khi sap xép van ban, tai liéu trong ho so:

Cac ban ké hoach, bao cdo cong tac thi xép vao nim ma ndi dung ké hoach
hoac bao cao noi toi.

Vidu:

Ké hoach cong tac nam 2017 duoc ky ban hanh tir cudi nam 2016 nhung phai
sap xép vao nam 2017.

B4o c4o tong két nim 2016 nhung ban hanh vio dau nim 2017 phéi sap xép
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vao nam 2016.

Céc ban ké hoach cong tac nhiéu nam thi sap xép vao nam dau ma ké hoach
d6 noi toi. Cac ban bao cao nhiéu nam thi xép vao nim cudi ma bao cao ndi toi.

Vidu:

Ké hoach 2 ndm 2016- 2017 sip xép vao nim 2016.

B4o c4o 5 nam 2011 - 2016 thi sap xép vao nam 2016.

Truong hop trong hd so ¢o tai liéu phim, anh thi bé vao bi; tai li¢u
bang, dia ghi 4m, ghi hinh thi bo vao hop va sip xép vao cudi hd so.
4.3.2.3. Bién muc ho so

Trude khi bién muc hd so can phai kiém tra lai 1an cudi cac van ban, tai
liéu trong hd so, néu con thiéu thi thu thap, bd sung cho day du. Kiém tra lai
cach sip xép bao dam trat ty khoa hoc.

a. Danh sb to:

+ Muc dich ciia viéc danh s6 to 1a dé ¢ dinh thir ty cac van ban, tai liéu trong
hd so (mot hd so gdm nhiéu don vi bao quan thi dénh sd riéng cho timg don vi bao
quan), tranh viéc bi that lac tai liéu gitp cho vi¢c quan ly va tra tim thuén loi.

+Yéu cau viéc danh s to phai rd rang, chinh xéc.

+ Phuong phap danh sb t&: mdi van ban, tai liéu trong don vi bao quan du 16n
hay nho déu danh mot sb vao géc phai, phia trén to vin ban bang chir sb A Rap,
bang but chi den, mém (loai 2B, 4B), khong duoc danh bang but muc, but bi, c6 thé
dung may dap s6 dé danh sb to.

Chii ¥ khi danh sé to-

+ Néu mot to kho to gap doi dong ¢ giira thi coi nhu 2 t& va danh sd 2 sb.
Mot to to thi gip bang kho gidy binh thudng va danh mot sb.

+ Néu c6 anh thi danh & mit sau anh va cho anh vao phong bi va danh s ¢
ngoai bi.

+ Néu mot to gidy c6 dan nhiéu anh hay bai béo thi coi nhu mot to va danh mot

+ Trudng hop danh s6 sot hodc danh sd trang ( s6 trung thém chit cai a, b, ¢
(vidu 15, 15a, 15b, 15c...) ghi 10 vao chung tu két thac.

b. Ghi muc luc van ban

+ Muc luc vin ban 12 ban thong ké cac vian ban, tai liéu trong don vi bao quan
dé thuan tién cho viéc quan 1y va tra tim nghién ctru.

+ T& muc lyc c6 thé in hodc danh may trén kho gidy A4 (210mm x 297mm),

duoc xép 1én dau ho so.
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SOTT | So ky Ngay thang | Tac gia | Tén loai va trich yéundi | Tosé | Ghichu
hi€u van | vin ban van bdn | dung vin ban
ban
(1) (2) 3) (4) ) (6) (7)

Hudng dan cach ghi cac cot:

t6m tdt néi dung dé ghi.

tich, mat...

Cét 6: Ghi to s6 (van ban dé bdt dau tir to s6 mdy).
Cét 7: Ghi chii nhitng diéu can thiét: thiéu dau, thiéu chi ky, dy thdo, cé biit

c. Viét chung tir két thuc

Cét 1: Ghi sé thir tw cde van ban, tai liéu trong don vi bao quan.
Cét 2: Ghi s6 ky hiéu ciia van ban.
Cot 3: Ghi ngay, thang, nam cua van ban, tai liéu

Cot 4: Ghi tac gia ban hanh van ban (khong ghi tén co quan chu quan).

Cot 5: Ghi tén loai va trich yéu noi dung van ban.Néu khong co thi doc va

+ Chimg tir két thuc 12 ban nhan xét vé s6 luong, chat lwong va trang thai vat

1y cia van ban, tai li€u trong don vi bao quan, tranh mat mat, danh trdo, gia mao,

ddng thoi theo ddi dugc trang thai vat Iy ctia vin ban, tai liéu dé co bién phap bao

quan, xu 1y kip thoi...

nhét:

+ Chimg tir két thac duge in san vao tai canh cta bia hd so theo mau thong

MAU CHUNG TU KET THUC
Pon vi bao quan ndy gom co.......... [ I to
Vit DANG Chll...oovoeeeeeee e
Pugc danh s& trsd ..ol dénsod......cooveeeinnnn
Sotrung...ccocevvvvvininnn... (2) e
S6 khuyét .......occovvennn.... (3) e
Muc lyc vin ban gom......... () R to
(VI DANG ChTT. ..., )
Pic diém tai liéu trong hd so...... [ TS

Ngay....... thang ....... nam ....(5)
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Nguoi lap ho so

PHAN BO SUNG (6)

+ Hudng dan cach ghi ching tir két thac:

(1) Ghi s6 lwong to trong don vi bao quan: Ghi bang sé6 A rdp;
(2) Ghi nhitng sé danh trimng trong ho so/don vi bdo quan;
(3) Ghi nhitng s6 khuyét trong hé so/ don vi bdo quan;

(4) Ghi cac dac diém cua tai liéu nhu tinh trang vat Iy cua tai liéu, murc do

mat, but tich...;
(5) Ghi thoi gian ldp hé so
(6) Ghi thong tin bé sung thém van ban (néu cd)
d. Viét bia ho so:

+ Bia ho so duoc thiét ké va in mAu thong nhit theo Tiéu chuan Qubc gia

TCVN 9251:2012 Bia h6 so huu trir .

MAU BiA HO SO
€Y
(2)
3)
Mai ho so:...(4).......
(5)
Tur ngay...... dénngay......... (6)
Gom: .......... to (7)
Phong sb:......(8) Thoi han bao quan:.(11)..
162 Muc luc s6: ...(9)
Hb s0 sb:...... (10)




+ Huéng dan cach viét bia hd so:

(1) Ghi tén luu trit lich su ma tai liéu phai ngp vao.

(2) Ghi tén co quan, té chirc.

(3) Tén don vi c6 ho so.

(4) Mad hé so : Ghi so, ky hiéu ho so.

(5) Ghi tiéu dé hé so.

(6) Ghi s6 lwong to: ghi chinh xdc s6 lwong to van bdn, tai liéu cé trong ho
so/don vi bao quan

(7,9,10) Phong S6; muc luc 56; hé so s6: do can bo luu trit ghi.

(11) Thoi han bdo qudn: ghi thoi han bdo qudn trong hoé so.

+ Chir viét trén bia phai dep mit, rd rang d& doc, cic thanh phan ghi trén bia
phai dy du, chinh xac, phai viét bang myuc mau den, kho phai, viét dung kiéu chir
dang nghiéng c6 nét thanh, nét dam.

5. Nop lwu ho so, tai liéu vao luu trir co quan

5.1. Thoi han nép luu

Thot han nop luu hd so, tai liéu tir cac don vi, c4 nhan vao Luu trit co quan
duoc quy dinh trong thoi han 01 nim, ké tir ngay cong viée két thic; d6i voi hd so,
tai liéu xay dung co ban thi trong thoi han 03 thang, ké tir ngay cong trinh duoc
quyét toan.

5.2.Théanh phan hé so, tdi liéu nép luwu

Thanh phan hé so, tai liéu ndp luu vao Luu trit co quan gdm toan bo hd so,
tai liéu duogc xac dinh thoi han bao quan tir 05 nam trd 1€n, trir nhitng loat ho so, tai
liéu sau:

- Cac hd so nguyén tic dugc dung lam can clr dé theo ddi, giai quyét cong
viéc thudc trach nhiém ctua mdi ca nhan, dugc ca nhan gilt va co thé tu loai huy khi
vin ban hét hiéu lyc thi hanh.

- Ho so vé nhimg cong viéc chua giai quyét xong.

- H6 so phéi hop giai quyét cong viée (truong hop triung véi hd so cta don vi
chu tri).

- Cac van ban, tai li€u guri dé biét, dé tham khao.
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5.3.

Thu tuc nop luu

Khi ndp luu tai li€u phai 1ap hai ban “Muc luc ho so, tai liéu ndp luu” va hai

ban “Bién ban giao nhan ho so, tai liéu”. Pon vi, ca nhan giao ndp tai li¢u va Luu
trlt co quan gilr moi loai mot ban.

MAU MUC LUC HO SO, TAI LIEU NQP LUU

TEN PON VI (ndp lwu tai liéu)
MUC LUC HO SO, TAI LIEU NQP LUU

Nam...
Hop/ | S6,ky | Tiéu dé ho so Thoigian | Thoihan | S6td | Ghi
cap s0 hi¢u HS BD-KT bao quan chu
(1) 2) 3) 4) 5) | (6) (7)
Muc luc nay gdm: ... . hd so (PVBQ).
Viétbangchit........... .... hd so (PVBQ).
Trong do co:

SO.

e hd so (PVBQ) bao quan vinh vién;
e . ho so (PVBQ) bao quan co thoi han.
........ , ngay  thang nam 20...
Nguoi 1ap
(Ky va ghi 16 ho tén, chirc vu/churc danh)

+ Huéng dan cich ghi cic cot:

Cot 1: Ghi sé thir tw ciia hop hodc cap tai liéu giao nop.
Cot 2: Ghi s6 va ky hiéu ciia hé so nhu trén bia ho so.
Cot 3: Ghi tiéu d@é ho so nhur trén bia ho so.

Cot 4: Ghi thoi gian som nhat va muén nhdt cua van ban, tai liéu trong ho

Cét 5: Ghi thoi han bdo quan ciia hé so nhw trén bia hé so-
Cét 6: Ghi tong sé to tai lidu ¢ trong ho so.

Cét 7: Ghi nhitng théng tin can chii ¥ vé ndi dung va hinh thirc ciia vin bdn

c6 trong ho so./.
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MAU BIEN BAN GIAO NHAN TAI LIEU

TEN CO QUAN, TO CHUC CAP TREN CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
TEN CO QUAN, TO CHUC Doc 1ap - Tw do - Hanh phiic
....... ,ngay  thang nam 200...
BIEN BAN

Ve viéc giao nhan tai liéu

- Cin ctr Thong tu s6 07/2012/TT-BNV ngay 22/12/2012 ctia B4 Noi vu hudng
dan quan Iy van ban va 1ap hd so va ndp luu hd so vao luu trit co quan.;

- Can ct: Danh muc ho so ndm ... Ké hoach thu thap tai liéu...

Chuing t6i gdom:

BEN GIAO: (Tén don vi giao ndp tai ligu), dai dién la:

= ONE (DA oot e e

Churc vu cong tac/chue danh: .

BEN NHAN: (Luu trit co quan) dai dién la:

S ONE (DA): e e

Churc vu cong tac/chirc danh: ..........ccoooiiiiiviiiieeee e

Thdng nhat 14p bién ban giao nhan tai liéu ............

v6i nhitng nodi dung cu thé nhu sau:

1. Tén khoi tai HEU Z120 NOP: ovovevveeeeeeeeeeeeeeeeee e e,

2. Thoi gian cla tal UL ...cevveeeiieieeie e

3. S6 luong tai lidu:

= TONG SO NOP (CAP): v oo

- Tong s hd so (don vi bao quan): ..... Quy ra mét gia: .............. mét

4. Tinh trang tai li¢u giao ndp:........

5. Muc luc hd so tai liéu kém theo:

Bién ban nay duogc 1ap thanh hai ban; Bén giao (Pon vi, ca nhan) gitr mot

ban; Bén nhan (Luu trlr co quan) gittr mot ban./.

PAI DIEN BEN GIAO PAI DIEN BEN NHAN
(Ky tén va ghi ro ho tén) (Ky tén va ghi ro ho tén)
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TAI LIEU THAM KHAO

1. B6 Noi vy, Thong tu s6 07/2012/TT-BNV ngay 22 thang 12 nam 2012 hudng
dan qudn Iy van ban va Idp hé so va ndp leu hé so vao luu trik co quan;

2.B6 Noi vy, Vin ban hop nhat sé 01/VBHN-BNV ngay 25 thang 02 nam
2014 Nghi dinh cong tac van thu.

4. Cuc Luu trit nha nuéc, Tu dién “Luu trix Viét Nam™ H.1992.

5. Cuc van thu va Luu trir nha nude, Hudng dan sé 822/ HD-VTLTNN ngay
26 thang 8 nam 2015 “ Hudéng dan qudn 1y vin ban di, van ban dén va ldp hé so
trong moi truong mang .

6. Duong Van Kham, Tir dién tra ciru Nghiép vu Qudn tri van phong-Vin
thuw-Lueu trit Viét Nam, Nxb Thong tin va Truyén thong, H.2015

7. Vuong Dinh Quyén. Ly luan va phuong phép cong tac vian thu.Nxb.Chinh
tri Qubc gia. H. 2007

8.Qudc hoi, Luat Luu trir 2011

9. Truong Pai hoc Noi vu Ha Noi, Gido trinh cong tac van thu, NXB Lao
dong, Ha N¢i 2017.

CAU HOI ON TAP, THAO LUAN

1. Béng vi du minh hoa, phan tich khai niém hd so, 1ap hd so.

2. Phan tich vai trd ctia viéc 1ap hd so trong hoat dong ciia co quan, to chirc?

3. Trinh bay cac budc trong quy trinh 1ap hd so theo quy dinh hién hanh.

4. Trach nhiém ctia Luu trit vién trung cip d6i voi viée 1ap ho so va giao ndp
hd so, tai liéu vao luu trit co quan.

5. Tim hiéu thuc trang coéng tac xay dyng Danh muc hd so va Lap ho so tai

co quan anh/chi dang cong tac.
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Chuyén dé 9
NGHIEP VU THU THAP VA XAC PINH GIA TRI TAI LIEU

1. Thu thap tai liéu

1.1. Khai niém, muc dich, y nghia thu thdp tai liéu

1.1.1. Khai niém

Trong Tur dién Luu trir Viét Nam, nam 1992 ghi: thu thap tai liéu 1a qué trinh
thuc hién cac bién phap bd sung tai liéu vao luu trir thong qua viéc xac dinh gia tri
tai liéu. Thu thap tai li¢u dugc tién hanh theo hai budc: mét 13, thu thap tai liéu vao
Luu trlr co quan; hai 1a, thu thap tai liéu vao Luu trir lich sur.

Luat Luu trir 2011 ghi: Thu thap tai liéu 1a qua trinh xac dinh nguén tai liéu,
lya chon, giao nhan tai li¢u c6 gia tri dé chuyén vao Luu trir co quan, Luu trir lich
su.

1.1.2. Muyc dich, y nghia thu thdp tai liéu

Viéc thu thap tai lidu c6 vai trd quan trong nham bd sung vao kho nhiing tai
liu co gia tri lich sir, thuc tién dé bao quan nham phuc vu cho cac nhu cau nghién
cuu, st dung ctua doc gia.

Trong thyc té, tai liéu duoc san sinh ra ngay cang nhiéu theo chirc ning
nhiém vu cua cac co quan, t6 chirc. Tuy nhién, néu khong thuc hién tot cong tac thu
thap tai liéu s& dan dén tinh trang tai liéu bi phan tan, x¢ 1¢. Nhiéu tai liéu quy gia bi
mat mat hodc xudng cip, khong dugc tap trung quan 1y, bao quan theo quy dinh cta
nha nudce. Chinh vi thé, thu thap bd sung tai liu 12 mot nhiém vu thuong xuyén va
tat yéu cua cac luu trit co quan va luu trit lich su. Viéc thu thap tai liéu luu trir vao
kho tt s& 1am hoan chinh va phong pht thém thanh phan phong luu trir co quan néi
riéng va Phong luu trit qudc gia Viét Nam noi chung.

1.2. Thu thdp tai liéu vao lwu trit co quan

1.2.1. Khai niém luu trit co quan:

Theo Luat luu trit: Luu trit co quan la td chure thuc hién hoat dong luu trir doi
voi tai ligu luu trit cua co quan, td chtrc.

1.2.2. Nguén, thanh phan tai liéu can thu thip vao heu triv co quan

1.2.2.1. Nguén tdi liéu thu thdp vdo leu trit co quan

Déi v6i luu trit co quan thi nguon thu thap bo sung tai liéu chu yéu 1a cac loai
tai liéu san sinh trong qua trinh hoat dong theo chtrc nang nhiém vu va quyén han
cua co quan do (cac don vi, bo phan khong du diéu kién thanh 1ap phong luu trir doc

1ap). Pay la nguon tai liéu quan trong nhat va thuong xuyén nhat cta kho luu trit co
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quan. Nhitng don vi, to chtrc thuc hién cac chirc ning chu yéu ciia co quan 1a ngudn
tai liéu bo sung chinh vao luu trit co quan.

Ngoai ra, tai li€u cii con dé lai & cac don vi va c4 nhan trong co quan ciing
thudc nguén ndp luu vao luu trr co quan. Thuce té & nhiéu co quan, don vi chua
quan tam ding mirc dén viéc thu thap bd sung tai liéu vao luu trit co quan, cho nén
nhiéu tai liéu c6 gia tri ton dong ¢ cac don vi cong churc nhat 1a nhiing tai liu chinh
quyén cii. Dé giai quyét vin dé nay, luu trit co quan phai tién hanh thu thap, bd
sung tai li€u cii, khong dé mat mat that lac tai liéu, khong dé tai liéu ctia Nha nude
lot vao tay tu nhan.

1.2.2.2. Thanh phan tai liéu thu thdp vao leu triv co quan

Toan bd hd so, tai lieu co gia tri bao quan tir 5 ndm tr¢ 1én, hinh thanh trong
qua trinh hoat dong cua cac don vi, bd phan thudc co quan nhung da giai quyét
xong cong viéc va dugc l1ap thanh hd so; tai liéu 1a ban géc, ban chinh hodc ban sao
hop phép; tai liéu dugc thé hién trén moi vat liéu nhu tai liéu gidy, tai liéu phim,
anh, ghi am, ghi hinh, tai li¢u dién tir va céac vat li¢u khac.

1.2.3. Thoi han thu thdp tai liéu vao lwu triv co quan

Diéu 11- Luat luu trix quy dinh vé thoi han giao nop hd so, tai liéu vao Luu
trtr co quan:

- Trong thoi han 01 nam, ké tir ngdy cong viée két thic;

- Trong thoi han 03 thang, ké tir ngay cong trinh duoc quyét toan d6i véi hd
s0, tai li¢u xay dung co ban.

- Trudong hop don vi, cd nhan c6 nhu cau gitr lai hd so, tai liéu da dén han nop
lwu dé phuc vu cong viée thi phai dugce nguoi dimg dau co quan, t6 chirc ddng ¥ va
phai 1ap danh muc hd so, tai liéu giir lai gtri cho Luu trit co quan.

Thoi gian giir lai hd so, tai liéu cua don vi, ca nhan khong qua 02 nam, ké tur
ngay dén han nop luu.

1.2.4. Trach nhiém cua luu triv co quan trong cong tdc thu thdp tai liéu

Trach nhiém cua Luu trlt co quan trong cong tac thu thap tai liéu dugc quy
dinh tai diéu 10 - Luat luu trit ban hanh ndm 2011:

- Gitip nguoi dimg dau co quan, t6 chirc huéng din viée 1ap hd so va ndp luu
hd so, tai ligu;

- Thu thép, chinh 1y, x4c dinh gia tri tai lidu, thong ké, bao quan va t6 chirc
st dung tai li¢u luu trir;

- Giao nop tai lidu luu trit c6 gia tri bao quan vinh vién thudc danh muc tai
liéu nop luu vao Luu trit lich str; to chirc huy tai liéu hét gia tri theo quyét dinh cua

ngudi dimg dau co quan, to chue.
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Luu trit co quan 1a ngudn nop lwu vao luu trir lich str chi bao quan tai liu c6
gia tri thuc tién trong mot thoi gian nhat dinh, sau d6 giao ndp nhiing tai lidu c6 gia
tri lich str vao Iuu trir vao Iuu trir lich str.

Viéc lwa chon tai liéu ¢ gia tri lich sir bo sung vao luu trit thuc hién theo sy
huéng dan ctua Cyuc Van thu va Luu trir Nha nude va cac Trung tdm Luu trit quoc
gia.

Tai liéu dugce thu thap bd sung vao luu trit lich st phai duoc 1ap hd so chinh
xac, thong ké thanh muc luc hd so va co bién ban ban giao hd so gitta luu trit co
quan va luu trit lich su.

1.3. Thu thdp tai liéu vao luu trii lich sw

1.3.1. Khai niém lwu triv lich sw

Theo Luat luu trir: Luu trir lich st 1a co quan thuc hién hoat dong luu triv dbi
v6i tai lidu co gid tri bao quan vinh vién duoc tiép nhén tir luu trit co quan va tir cac
ngudn khac.

1.3.2. Nguon, thanh phan tai liéu can thu thdp vao heu trit lich sir

1.3.2.1. Ngué‘n thu thap tai liéu vao luu trit lich sw

Tai liéu hinh thanh trong hoat dong ciia cic co quan, t6 chirc 13 ngudn thu
thap quan trong nhét va c6 sb lugng 16n dé bd sung vao Luu trit lich st.

Diéu 20, Luat luu trit 2011 quy dinh viéc thu thap, tiép nhén tai liéu vao Luu
trir lich str nhu sau:

Luu trir lich str ciia Bang Cong san Viét Nam thu thap tai liéu thudéc Phong
luu trit Pang Cong san Viét Nam theo quy dinh cua phap luat va quy dinh cta co
quan c6 tham quyén ctua Pang Cong san Viét Nam.

Luu trtr lich st ciia Nha nudc thu thap tai liu thuoc Phong luu trir Nha nude
Viét Nam theo quy dinh sau day:

Luu trir lich st ¢ Trung wong thu thap, tiép nhén tai liéu luu trit hinh thanh
trong qua trinh hoat dong ctia co quan, t6 chtrc Trung wong ciia Nha nudc Viét Nam
dan chu cong hoa va Cong hoa xa hoi chu nghia Viét Nam; co quan, td churc cép bo,
lién khu, khu, dac khu ctia Nha nudc Viét Nam dan chu cong hoa; cac co quan, td
chtc Trung wong cua Chinh phii Cach mang 1am thoi Cong hoa mién Nam Viét
Nam va céc to chic Trung wong khéac thudc chinh quyén cach mang tir nim 1975 vé
trude; cac doanh nghiép nha nudc do Thu tuéng Chinh phu quyét dinh thanh 1ap va
cac to chuc kinh té khac theo quy dinh cta phap luat; cic co quan, to chiic ciia cac
ché d6 xa hoi ton tai trén lanh thd Viét Nam tir ndm 1975 ve trudc;

Luu trit lich sir & cap tinh thu thap, tiép nhan tai liéu luu trit hinh thanh trong
qua trinh hoat dong clia cac co quan, tO chtic & cap tinh, cap huyén va don vi hanh
chinh - kinh t¢ ddc biét.
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Theo Thong tu s6 17/2014/TT-BNV cta Bd N6i vu ban hanh ngay
20/11/2014 Hudng dan xac dinh co quan t6 chirc thude nguén ndp luu tai ligu vao
Luu trit lich sir cac cap (c6 hiéu luc tir ngay 01 thang 02 nam 2015) ap dung dbi véi
cac Trung tAm Luu trir quoc gia, Luu trir lich sit cdp tinh, thanh phd truc thudc
Trung vong.

Diéu 3 cua Thong tu xac dinh cac co quan, to chirc sau day thudc ngudn ndp
luru tai lidu vao cac Trung tam luu trit qudc gia:

1. Qudc hoi va cac co quan cua Qudc hoi;

2. Cac B9, co quan ngang B9, co quan thudoc Chinh phu;

3. Van phong Chu tich nudc;

4. Toa 4n Nhan dan tbi cao;

5. Vién kiém sat Nhan dén tdi cao;

6. Céc t churc thude va truc thude B, co quan ngang Bo cé chiic nang quan
1y nha nudc vé nganh, linh vic chuyén mon (Tong cuc, Cuc, Ban, Uy ban);

7. Céc don vi su nghi¢p cong lap thudc B, co quan ngang B9, co quan thude
Chinh pht do Thu tuéng Chinh phu, Bo Truong, Thu truéng co quan ngang Bo
quyét dinh thanh lap;

8. Tap doan kinh té nha nuéc, Tong cong ty nha nudc do Thu tudng Chinh
phu, B trudng, Thu truéng co quan ngang Bo quyét dinh thanh 1ap;

9. Co quan Trung wong cta cac to chirc chinh trj - x3 hoi - nghé nghiép, to
chtrc x3 hoi, t6 chirc x3 hoi - nghé nghiép hoat dong bang ngan sach nha nudc.

Diéu 4 cuia Thong tu ciing xac dinh cac co quan, t6 chic thude ngudn ndp luu
tai liéu vao Luu trit lich st cap tinh gdm c6:

1. Cac co quan, td chtrc tinh, thanh phé truc thudc Trung vong:

a. Vin phong Poan Pai biéu Qudc Hoi va Hoi dong nhan dan;

b. Uy ban Nhan dén;

c. Cac co quan chuyén mon thudc Uy ban nhan dan;

d. Toa an nhan dan;

e. Vién kiém sat nhan dan;

f. Cong an, Canh sat phong chay va chita chay, Bo chi huy quan su, BO chi
huy B¢ d¢1 Bién phong;

g. Cac t6 chire truc thudc co quan chuyén méon thudc Uy ban nhan dan cép
tinh ¢6 chirc nang quan ly nha nudc;

h. Cac don vi su nghiép cong lap thuéc Uy ban nhan dén;

i. Co quan, t6 chirc cia Trung wong, cac don vi thanh vién cta cac tap doan
kinh té nha nudc, cac Tong cong ty nha nudc duoc to chirc hoat dong theo nganh
doc & cap tinh;
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k. Doanh nghiép nha nuéc do Chu tich Uy ban nhan dan Tinh quyét dinh
thanh 1ap;

1. Céc t6 chirc chirc chinh trj - x3 hoi - nghé nghiép, to chirc x4 hoi, to chirc
x4 hoi - nghé nghiép cép tinh hoat dong bang ngan sach nha nudc.

2. Céc co quan, t6 chic quan, huyén, thi x4, thanh phd thudc tinh

a. Ho1 déng nhan dan;

b. Uy ban nhan dén;

c. Toa an nhan dan;

d. Vién kiém sat nhan dan;

e. Cong an huyén, Ban chi huy quan sy;

f. Co quan, t6 chirc cia Trung uong duoc to chirc theo nganh doc & cép
huyén.

Déi véi nguén tai liéu co xuét xtr ca nhan, Luu trit lich st suu tim tai lidu luu
trlt cua ca nhan trén co sé thoa thudn: do tai liu cua cd nhan dugc hinh thanh trong
qua trinh sdng, hoat dong va thudc so hitu cta chinh ca nhin. Tuy nhién, tai liéu
hinh thanh trong hoat dong cua cac nha khoa hoc, nha van, nghé si, nha hoat dong
chinh tri, x4 hoi xuét sic cua dat nude co y nghia nhiéu mat, do vay viéc thu thap tai
liu ctia ho 14 can thiét nham 1am phong phtl vé ndi dung, mé rong vé thanh phan
Phong luu trir qubc gia Viét Nam.

Cong tac thu thap tai li€u ca nhan vao cac kho luu trir lich st phtrc tap hon so
vo1 tai liéu thudc sé hiru cia nha nudce. Tai liéu ca nhan phén 16n do ca nhan s¢ hiru
nhu tai li¢u cua cac nha van, nha tho, nhac si, ngh¢ si nhiép anh, nha khoa hoc... Do
d6 nha nudc khong bit budc vé mit hanh chinh phai thu thap ddi véi loai tai lidu
nay. Nhung néu duoc thu thap vao cac Luu trir lich st nhitng tai li¢u nay s€ dugc
nhiéu d6i twong khai thac dé phat huy gia tri tiém ning cua ching.

1.3.2.2. Thanh phcf‘zn tai liéu thu thdp vao luu trie lich sw

Theo qui dinh cua Nha nudc, thanh phén tai liéu dugc thu thap vao luu trir
lich st bao gém toan bd cac hd so tai lidu co gia tri lich st dugc lya chon tir cac co
quan, t6 chirc thudc nguén nop luu; cac ho so tai liéu nay phai duoc lap hd so chinh
xéc, théng ké thanh muc luc va c6 bién ban ban giao hd so giita Luu trit co quan véi
Luu trit lich str. Tai liéu bo sung vao Luu trit lich sir phai ¢ xudt xr rd rang, duoc
thé hién trén moi vat lidu va 1a ban gdc, ban chinh hodc ban sao hop phap. Nhimg
tai liéu nay s& duogc luu trit vinh vién trong cac Luu trit lich st dé phuc vu cho vi¢c
nghién ctru lich str cua toan xa hoi.

1.3.3. Thoi han nop luwu tai liéu vao Luu trit lich sw
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- Trong thoi han 10 nam, ké tir nim cong viéc két thuc, co quan, td chuc
thudc danh muc co quan, to chirc thudc ngudn ndp luu tai liéu cé trach nhiém ndp
Iuru tai liéu c6 gia tri bdo quan vinh vién vao Luu trit lich st

- Thoi han ndp luu tai lidu luwu trir cia cac nganh cong an, qudc phong, ngoai
giao (Piéu 14- Nghi dinh s6 01/2013/NP-CP ctia Chinh phu, ngay 03/01/2013: Quy
dinh chi tiét thi hanh mot s6 diéu cua Ludt luu trir)

+ Tai liéu luu trit c6 gia tri bao quan vinh vién cia cac nganh cong an, qudc
phong, ngoai giao phai ndp luu vao luu trix lich st trong thoi han 30 nam, ké tir ndm
cong viéc két thuc, trir tai liéu luu trir chua duge giai mat hoac tai liéu luu triv can
thiét cho hoat dong nghi¢p vu hang ngay.

+ Bo Cong an, Bo Quéc phong, Bo Ngoai giao c6 trach nhi€ém quy dinh thoi
han bao quén tai lidu cta nganh sau khi c6 ¥ kién théng nhét cua B6 Noi vu; thong
nhat dau mdi to chirc viéc lwa chon tai liéu luu trit co gia tri bao quan vinh vién da
dén han ndp luu va giao ndp vao Luu trix lich sir co tham quyén theo quy dinh cua
Luat luu trir.

- Thot han ndp Iuu tai liéu luu trlt chuyén mon nghi€p vu cua nganh khéc:
(Diéu 15- Nghj dinh s6 01/2013/ND-CP caa Chinh phu, ngay 03/01/2013: Quy dinh
chi tiét thi hanh mot sb diéu cua Luat luu trir)

+ Tai liéu chuyén mon nghiép vu cé gia tri bao quan vinh vién cla cic nganh,
linh vuc khéac phai ndp luu vao luu trir lich str trong thoi han 30 nam, ké tir nam
cong viée két thuc, trir tai liéu luu trit can thiét cho hoat dong nghiép vu hang ngay
clia co quan, to chirc.

+ Co quan quan ly nganh, linh vuc ¢6 trach nhiém quy dinh thoi han bao
quan tai liéu chuyén mon nghiép vu sau khi c¢6 y kién théng nhét cua Bo Noi vy; to
chtrc viéc lya chon tai li€u luu trit ¢6 gia tri bao quan vinh vién da dén han nop luu
va giao ndp vao Luu trit lich sir c6 tham quyén theo quy dinh cua Lut luu trit.

1.3.4. Trach nhiém cua lwu trit lich sw trong viéc thu thdp tai liéu

- Trinh co quan c6 tham quyén vé luu trit cing cap ban hanh danh myc co
quan, t6 chirc thudc ngudn ndp luwu tai liéu va phé duyét danh myc tai liéu nop luu
vao Luu trir lich su;

- Hudng dan cac co quan, t6 chic thudc ngudn ndp luu tai liéu chuan bi tai
li¢u ndp luu;

- Thu thép, chinh 1y, x4c dinh gié tri, thong ké, bao quan va t6 chirc sir dung
tai li¢u luu trir.

Luu y: Viéc thu thap tai liéu duoc tién hanh trén co sé hd so hodc don vi bao
quan dugc thong ké thanh muyc lyc ho so, tai liéu nop luu.

2. Xac dinh gia tri tai liéu gia tri tai li¢u
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2.1. Khai niém, muc dich, y nghia cua viéc xdc dinh gid tri tai liéu

2.1.1.Khai niém

Xéc dinh gia tri tai li€u 1a viéc nghién ctru tai li¢u trén co so cac ti€u chuan
gia tri cua chung nham muc dich xac dinh thoi han bao quan tai liéu va lga chon
chung dé bao quan trong cac luu trit thudc Phong luu trit quoc gia Viét Nam.

Luét luu trr 2011 néu 1d: Xac dinh gia tri tai li¢u 1a viéc danh giéd gia tri tai
lidu theo nhitng nguyén tic, phuong phap, tiéu chuan theo quy dinh cta co quan co
tham quyén dé xac dinh nhitng tai licu c6 gia tri luu trlr, thoi han bao quéan va tai
lidu hét gia tri.

2.1.2.Muc dich, y nghia

- Gitp cho viéc quan 1y tai li¢u luu trir dugc chat ché.

- Tao diéu kién dé bd sung tai liéu c6 gia tri vao cac phong luu trit, t6i wu hoa
thanh phﬁn Phong luu trix quéc gia Viét Nam, nang cao hi¢u qua phuc vu khai théc,
st dung tai li¢u luu trir.

- Gop phan tiét kiém dién tich kho tang va phuong tién bao quan tai liéu
(khic phyc tinh trang tai liéu tich déng trong cac co quan).

- Viée xé4c dinh gid tri tai lidu tot s& khic phuc tinh trang tiéu huy tai liéu mot
cach tuy tién.

2.2. Cdc nguyén tic xdc dinh gid tri tai ligu

2.2.1. Nguyén tac chinh tri

Dy 1a nguyén tic phuong phéap luan dau tién ctia qua trinh xac dinh gia tri tai
lidu. Theo nguyén tic nay, khi nghién ctru dé xac dinh gia tri ctua cic van kién va
quyét dinh tai liéu nay hay tai liéu khac dé bao quan hoic tiéu hiy, chung ta phai c6
lap truong chinh tri r0 rang. Chung ta d4u tranh mot cach tich cue, ¢6 y thuc, co
dinh hudng dé khang dinh quyén loi cta giai cip cong nhan va nhan déan lao dong,
giit vitng doc 1ap cha quyén va toan ven lanh tho, lanh hai ctua qubc gia, thong qua
viéc bdo v€ va s dung tai li¢u luu trir ciia dat nudec.

2.2.2. Nguyén tdc lich sir

Pay 1a nguyén tic phuong phap luin thir hai cta cong tac xac dinh gi tri tai
ligu. La mot hién tuong lich str, dugc san sinh ra trong qué trinh phat trién cua x4
hoi loai nguoi, tai ligu luu trtr ludn ludén mang d4u 4n cua thoi dai ma trong do
chung da xuét hién va ton tai. Do vay, khi xac dinh gia trj cac tai liéu d6 chung ta
can phai chu y dén cac diéu kién lich su, thoi gian, dia diém ma ¢ d6 ching dugc
san sinh ra. Quan diém lich sir doi hoi ngudi nghién ciru khi xem xét gia tri cta tai
liéu luu trir véi nhan thic hién dai cia minh, phai nim viing cac nguyén tic,
phuong phap ghi tin duge dung trong thoi ky ma tai liéu luu trit xuat hién. Chang
han, thudc thanh phan tai liéu Phong luu trit qudc gia ciia nude ta ¢ nhitng tai lidu
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duoc ghi béng chit Han, cht Nom, chit Anh, chitr Phap... Lai c6 ca nhiing tai li¢u do
hoa theo 16i xua nhu céc tap ban dd cb. CoO ban d3 sao di sao lai nhiéu lan khong
con ban chinh, chi con ban sao thudc cac thé hé sau. Khi xac dinh gia tri cta nhiing
tai liéu nhu vay, 1d rang can bo luu trir phai nghién ctru cdc nguyén tic va tinh dic
thu lich sir ciia ching. Phai biét 1an theo nhitng ddu an cia nhiing sy thay d6i dé
hiéu duoc sy kién ban dau do tai liéu mé ta, phan biét né véi su kién duoc dung lai
qua thoi gian ma ta nhin thiy trong tai liéu. Tai liéu cang gan vé6i hién thuc thi gia
tri cua nd cang cao.

2.2.3. Nguyén tdc toan dién va tong hop

Tai liéu luu trir khong nhitng chi 1a san pham cua giai cép, cua lich s ma
chung con 14 san pham tong hop cua nhidu mbi quan hé vén co trong hién thuc. Gia
tri cua tai li€u phai dugc xem xét moét cach toan dién, theo nhiéu mdi lién hé khac
nhau. V.I Lénin da tirng chi ro: “Pé hiéu dugc sy vat can phai nam léy va nghién
clru tat ca cac mat, cac mdi lién hé va cac mit “trung gian” ciia né. Chung ta khong
bao gid c6 thé dat duoc didu d6 mot cach hoan toan, nhung yéu ciu cua tinh toan
dién s& gitip chung ta tranh khoi nhiing sai 1am va sy cimg nhic”. Theo nguyén tic
nay, khi xac dinh gid tri cta tai liéu luu trit, chung ta c6 thé phat hién dugc nhimg
mit khic nhau trong ¥ nghia cia ching tranh dugc nhimg két luan phién dién.
Ching han, khi x4c dinh gia tri tai liéu cua cac phong luu trir do chinh quyén cii dé
lai, chung ta c6 thé thdy nhiéu tai liéu véi nhitng ¥ nghia thudc nhidu mit rat khac
nhau. Céc ban thiét ké cac tdoa nha, ga dudng sit, cdu, duong. ..1a nhitng tai lidu c6
nghia vé phuong dién kinh té. Trong khi d6 cac s6 sach dia ba thoi Phong kién con
Iru gitr duoc kha nhiéu loai (trén 700 tap) chil yéu co gia tri vé phuong dién nghién
ctru lich str. C6 nhiing tai liéu c6 ¥ nghia chinh trj to 16n trong cudc du tranh bao
vé chil quyén va toan ven 1anh tho cua dat nude trong thoi ky hién nay va ca sau nay
nhu tai liéu vé quan dao Hoang Sa, Trudng Sa. C6 nhiing tai liéu c6 ¥ nghia vé mat
ngdn ngit, vé vat liéu ghi tin va phuong phap ghi tin nhu: Moc ban Triéu Nguyén,
Kinh Phat viét trén 14 Budng & An Giang...Vi vay, xac dinh gia tri tai licu mot cach
toan dién 1a rat can thiét.

2.3. Cac phwong phap xdc dinh gia tri tai liéu

2.3.1. Phwong phdp hé thong

Phuong phéap hé thdng 12 mot phuong phap c6 vai trd rat quan trong trong
nhan thirc khoa hoc.

Tai liéu luu trit 13 nhitng ddi tugng dugc hinh thanh mot cach co hé thong,
dac biét 1a nhirng tai li¢u do hoat dong quan ly san sinh ra. Co thé xem hé théng tai
liéu vin kién 13 tdp hop nhiing tai liéu co6 lién quan va anh huéng 1an nhau hinh
thanh trong qua trinh hoat dong ctia mdi co quan theo nhiing tiéu chuan phap ly
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nhat dinh. Nhitng tai liéu cua cing mot hé thong c6 mdi lién hé véi nhau do chirc
nang cta cic co quan hinh thanh nén chung quy dinh. Cac hé thong van kién néi
chung déu 13 nhitng hé thong dong, nghia 1a chiing hoat dong trong nhing giéi han
bién doi, chiu tic dong manh mé cta nhitng diéu kién khong gian, thoi gian va
nhimg diéu kién khac tir ngoai hé théng tac dong vao.

Vé co ban, gia tri cua cac tai li¢u chi bdc 10 rd khi chiing dugc xét trong mot
hé théng nhat dinh. Vi céc tai liéu cung mdt h¢ théng ludn c6 méi lién hé voi nhau
theo mot quy ludt nhat dinh, nén khi ap dung phuong phap phan tich hé thong
chung ta c6 thé thdy mot tai liéu co ¥ nghia gi trong hé théng ma n6 dang hoat dong.
Tir d6 di dén quyét dinh viéc giir lai hay loai hity. Phuong phap hé théng dic biét co
val trd quan trong trong vi¢c nghién ctru van dé lya chon cac tai liéu c6 thong tin 1ap
lai dé to chic bao quan trong cac luu trir. Chung ta déu biét sy lap lai thong tin
trong cac tai liéu va cac hé théng tai liéu khac nhau 1a mot diéu tat yéu trong hoat
dong quan ly. Piéu nay doi hoi khi dua vao bao quan trong cac luu trir cic tai lidu
phai duoc lya chon dé tranh viéce gia ting khoi lwong tai lidu khong hop 1y. Dé thuc
hién dugc yéu cau do, ching ta phai xem xét tinh trung lip thong tin bit budc va
khéng bét budc gitra cac hé thong tai liéu, xac dinh nguyén nhédn cta ching va chi
13 tai lidu d6 thudc hé thdng nao can phai bao quan dé nghién ctru 1au dai, hé thong
nao khéng can giir lai.

2.3.2. Phuwong phap phan tich chirc nang

C6 thé hiéu phuong phéap phan tich chtc ning 1a phuwong phap xac dinh gia
tri cac van kién hinh thanh trong cic co quan, doan thé, xi nghiép dwa vao két qua
xem x€t chuc nang cuia cac co quan da san sinh ra tai liéu d6 va chic nang cua
chinh mdi loai tai liéu trong hoat dong cua tung co quan nhat dinh. Trong hé théng
bd may nha nudc cic co quan déu c6 nhitng chiic nang riéng ciia minh. Nhin chung,
cac co quan dau ndo cua bd may quan Iy nha nudc nhu Chinh phu, cac bd, cac co
quan ngang b, co quan thudc Chinh phu 1a nhiing co quan c6 chirc ndng quan trong
nhat. Hoat dong cta cic co quan ndy c6 anh hudong dén toan b hoat dong cua céac
co quan khac. Chung san sinh ra nhiing tai liéu c6 nhiéu y nghia quan trong. D6 1a
ngudn tai lidu chu yéu dé bd sung vao phong luu trir qudc gia. Nguoc lai, nhimng co
quan c6 chirc nang hep, chi mang tinh chat dich vu...thi tai lidu san sinh ra chi c6 y
nghia tam thoi va it dugc cha y lya chon. Tuy nhién, khong phai moi tai li¢u duoc
san sinh ra trong cac co quan c6 chirc ning quan trong déu duoc lya chon dua vao
Iuru trit ma can phai can ¢t vao nhu cau cia thuc té lich sir, theo doi hoi ciia nhiém
vu chinh tri trong tig giai doan nhét dinh.

2.3.3. Phuong phap thong tin
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Thuyc tién da ching minh rang, gia tri ciia cac tai liéu chinh 1a gié tri clia cac
thong tin ma no c¢6 thé mang lai cho ngudi nghién ctru. Chinh vi vay, khi xac dinh
gi tri tai liéu can phai xét theo quan diém cuia 1y thuyét thong tin, cu thé 1a can phai
xem xét céc tai liéu d6 c6 cung cip dugc cho qua trinh quan 1y xa hoi, cho nghién
ctru x4 hoi nhimng thong tin chinh x4c, day du va m&i mé hay khong. Gia tri cia
thong tin luon luén gén lién véi muc dich cua viée si dung chiing ciling nhu 1¢ thude
vao dd tin cay cua no. Khdi lugng thong tin cang 16n thi nhiém vu lya chon cac
thong tin c6 do tin cdy cao cang trd nén phirc tap, nhung 13 nhiém vu rat can thiét.
Van dung 1y thuyét thong tin dé tranh dua vao kho luu trit nhitng thong tin 13p lai,
thong tin da bi 16 thoi, lac hau, thong tin khong con gia tri vé moi phuong di¢én ma
trong mot thoi gian nhat dinh no da ting c¢6 ¥ nghia quan trong. Can phai c¢é sy
phan tich cy thé khi gip phai nhitng tai liéu nhu thé dé tranh tiéu huy nhiing tai liéu
c6 thong tin can thiét, nhung cling tranh dugc tinh trang 6m ddm, gilr lai nhiéu tai
liéu khong c6 y nghia gi khi stir dung cac thong tin ma ching phan anh.

2.3.4. Phuong phap phan tich s liéu hoc

St liéu hoc, nhu nhiéu nha chuyén mon trén thé gi61 da xac nhan la mot bo
mon khoa hoc c6 nhiém vy khéi thao nhitng van dé 1y luan, phuwong phap nghién
ctru vé st dung cac nguén st liéu béng chit viét. Str liéu hoc cling ¢6 nhiém vu xac
dinh pham vi, vi tri, y nghia ctia cac ngudn st liéu va nhitng yéu ciu, bién phap cu
thé ctia qua trinh phan tich st liéu hoc cic ngudn tu liéu dung trong nghién ciru lich
str. Co thé thiy rang, mudn lira chon tai liéu dé bao quan thi danh gia tai liéu ciing
gidng nhu nghién ctru st liéu hoc phai xac dinh co s¢ khach quan cua gia tri tai lidu.
Céc nha nghién ctru & ca hai linh vuc déu phai 1am sang t6 nhitng yéu té co ban tao
nén gia tri cta tai liéu dé sir dung chung hop 1y. Do dic diém nay ma céc nha luu
trit hoc can phai nim duoc cc phuong phap lua chon thong tin cta st liu hoc, cac
phuong phéap phan tich van ban, phuong phap so sanh, d6i chiéu va mot s phuong
phép khac do st liéu hoc néu ra.

Tai liéu luu trir 1a mot nguén su liéu quan trong. Do cling 1a mot san phém
cua lich st phan anh hoat dong cua con nguoi trong qua trinh nhan thic va cai tao
thé gid1 khach quan. Vi vay, viéc danh gia va lga chon céc tai li¢u dé dua vao bao
quan trong cac luu trir cAn phai chu ¥ dén cac dic diém co ban tao nén gid tri cua tai
liéu. Panh gia tai liéu luu trir theo phuwong phap St liéu hoc 14 nham lam cho loai st
lidu nay noi 1én tiéng nodi thye su ciia minh trong nghién ctru lich su.

2.4. Cdc tiéu chudn xdc dinh gid tri tai ligu

2.4.1. Tiéu chuan y nghia ndi dung tai liéu

Pay 1a tiéu chuin quan trong nhat va dugc 4p dung pho bién trong cong tac
xac dinh gia tri tai liéu. NOi dung tai li€u la nhiing thong tin chira dyng trong tai
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lidu. C6 thé noi, ndi dung 1a linh hon cua vian kién, gia tri cac mat cia tai liéu chii
yéu do noi dung quyét dinh.

Nhiing tai liéu duoc lua chon dé bo sung cho Phong luu trit qudc gia gom:
Tai liéu phan anh lich st dung nudce, gilt nudc ctia dan tdc; lich sur phong trao cong
nhan, lich sir Pang; tai liéu vé chil trwong, chinh sach, phuong hudng, chién lugc,
cac ké hoach cua nha nudc; tai lidu vé qua trinh t6 chirc thuc hién va két qua dat
duoc (bao céo)...

Khi xac dinh vai tro ndi dung cua tai li¢u, can phai dét tai li¢u trong moi lién
hé v6i chirc nang, nhiém vu ctia don vi hinh thanh phong (nhiing tai li¢u phan anh
cac mat hoat dong chu yéu cua don vi hinh thanh phéng nhu tai li€u chi dao, t6
chtrc bd may, chi tiéu ké hoach, bao cdo téng két 1a co gia tri cao). Nhiéu tai liéu co
ndi dung quan trong, nhung ddi véi phong d6 né khong phan anh truc tiép nhing
hoat déng chu yéu ctia don vi hinh thanh phong nén gia tri s€ thap hon.

Y nghia ndi dung cua tai liéu khong thé xét mot cach riéng r€ ma phai dat
ching vao nhom tai li¢u chung.

Trong thyc té, c6 nhitng tai liéu thong tin don gian, ngan gon nhung théng tin
d6 lai dé cap dén thoi gian, dia diém, tac gia cua tai liéu khac rat c6 gia tri, can giit
lai dé bao quan.

Y nghia noi dung cua tai liéu khong chi phu thudc vao ndi dung cia cac
thong tin chtra trong tai li¢u ma con phu thudc vao y nghia cua no6 trong hoat dong
thue tién cua timg co quan nhét dinh. Khi 4p dung tiéu chuin nay phai chi ¥ ca 2
phuong dién trén (thong tin tai liéu va yéu cau thuc tién).

2.4.2. Tiéu chuan tdc gia tai liéu

Tac gia 1a co quan hodc cé nhan lap ra tai ligu.

Khi x4c dinh gia tri tai liéu phai xét dén vai trd va ¥ nghia cua co quan hoic
cad nhan lap ra tai liéu.

Trong mot phong luu trit thudng cb cac tac gia sau: co quan cip trén, co quan
hinh thanh phong, co quan hitu quan, co quan, don vi truc thudc.

Déi v6i phong luu trir qudc gia, tai lidu cia cac tac gia 1a nhimg co quan dau
nganh, cac dy an trong diém thi c6 ¥ nghia quan trong hon.

Dbi voi phong luu trit co quan, tai liéu do chinh co quan san sinh ra, né phan
anh chtc ning, nhiém vy chu yéu ciia don vi hinh thanh phong thi sé c6 ¥ nghia
quan trong.

Dbéi véi tai lieu cép trén gui xuéng co quan: tai li¢u chi dao truc tiép hoat
dong cla co quan thi ¢ ¥ nghia quan trong. Nhimng van ban cia cip trén gli xudng
dé biét, chi giir lai trong mot thoi gian ngan sau d6 tién hanh tiéu huy theo quy dinh.
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Tai liéu ctia co quan cap dudi gui 1én: néu dé bao cdo, can giit lai, néu dé trao
d6i thi chi luu trit trong mot thoi gian ngan.

Dbi voi nhitng nhan vat kiét xuat trong lich str, toan bd tai liéu hinh thanh
trong cudc doi, sy nghiép cua nhan vat do s€ dugc gitr lai.

Vi du: Phong luu trir HO6 Chii tich, Phong luu trit Téng Bi thu Lé Duan...

2.4.3. Tiéu chudn y nghia co quan, don vi hinh thanh phéng

Co quan, don vi hinh thanh phong 1a nhitng co quan, ca nhan trong qua trinh
hoat dong cia minh da san sinh ra phong tai li¢u.

Tiéu chuén tac gia khac tiéu chudn ¥ nghia co quan, don vi hinh thanh phéng.
Doi khi tac gid cua tai liéu khong phai 1a co quan hinh thanh phong.

Theo tiéu chuin nay, nhitng co quan c6 vi tri quan trong trong b may nha
nudc, nhirng ca nhan kié¢t xuat, tiéu biéu thi tai liéu cta nhiing co quan, cd nhan dé
dugc xem 13 ngudn bd sung quan trong nhat cho phong luu trir quéc gia.

Nhitng co quan c¢6 vi tri it quan trong trong bd may nha nudc thi tai liéu san
sinh ra s€ dugc bdo quan tai kho luu trir cia co quan nham phuc vu cho hoat dong
hang ngay cting nhu phuc vu viéc nghién ctru lich str cia co quan.

2.4.4. Tiéu chudn sy tring Idp thong tin trong tai liéu

Su trung 13p thong tin 1a sy 1dp lai nd1 dung thong tin cua tai liéu nay trong
tai liéu khac. Do nhu cau giai quyét cong viée, do su phat trién cta cac phuong tién
sao in ngdy cang hién dai va do nhu ciu str dung thong tin nén su lip lai thong tin
ctia tai liéu dién ra pho bién trong hoat dong cua co quan dudi cac dang:

- Loai trung 1dp mang tinh hinh thic do sao in, trich luc cac loai tai li¢u tao
nén. Do nhu cau quan 1y va giai quyét cong viéc nén cc vin ban duoc 14p thanh
nhiéu ban chinh hodc sao thanh nhiéu ban bang cac hinh thirc sao nhu sao y ban
chinh, sao luc, trich luc hodc photocopy. Trong truong hop nay nhitng thong tin
trung lap goi la tai li€u trung thura.

- Loai xudt hién do viéc téng hop cac thong tin tir cac loai tai liéu da c6 thé lap
thanh mot tai liéu méi do yéu ciu cong viéc doi hoi. Trong truong hop ndy nhing
thong tin trung 1ap goi 1a tai li€u c6 thong tin bao ham trong tai liéu khac.

Vi du: Béo céo tong két 1a tong hop cac thong tin tir cac bao cao so két, bao
cdo quy.

- Loai xuit hién mang tinh 1ap lai thong tin nhung da co6 su ké thira va phat
trién tir tai lidu cli. Truong hop ndy c6 & nhitng vin ban can phai soan thao va
nghién ctru nhiéu 1an. Mdi 1an soan thao sau déu co su ké thira va phat trién nhiing
ndi dung tir trude. Trudong hop nay goi 1a nhitng "di ban".

Vi du: Trong qua trinh soan thao Quy ché hoat dong ctia Truong Pai hoc Noi
vu Ha Ndi s& c6 nhiéu ban dy thao khac nhau.

178



Trong khoi tai liéu hinh thanh tir cac co quan, td chirc, c6 nhiéu loai tai liéu
c6 sy 1ap lai thong tin mot phén hodc toan bd. Vi vay, viéc van dung ti€u chuan su
lap lai thong tin trong tai liéu 13 can thiét dé loai bo nhitng tai lidu c6 thong tin
khong chinh x4c, nhiing tai li¢u c6 thong tin phap 1y bi bao ham, nhiing tai liéu
trung thura.

+ Pdi voi loai tring 13p thong tin thir nhat (tai liéu tring thira)

Néu mot vin ban ¢ ca ban chinh va ban sao thi giit lai ban chinh c6 day du
thé thirc, c6 hinh thirc rd rang va tinh trang vat 1y tot. Néu thiéu ban chinh chi con
ban sao (sao y ban chinh, sao luc) thi gilr lai ban sao d6 va coi n6 c6 gia tri ngang
bang ban chinh. Nhiing tai liéu tring lip ¢ dang sao chup ca dau (tai liéu
photocopy) thi khong c6 gia tri phép 1y.

Trong truong hop nhitng tai li€u c6 y nghia chinh tri, khoa hoc va céc y nghia
quan trong khac can dugc sir dung rong rai thi co thé gitt thém ban sao dé phuc vu
khai thac con ban chinh dé bao hiém. Néu gilta ban chinh va ban sao co6 su sai I¢ch
thi cAn phai tim nguyén nhan cua su sai 1éch do, khi can thiét c6 thé giir lai ban do
dé kiém tra.

Ngoai ra, néu mot phong luu trir c6 nhidu ban tring hodc trung lip ndi dung
giita hd so nay véi hd so khac, thim chi tring giira cac phong tai liéu thi can cin ctr
vao chirc nang nhi€ém vu cua tirng co quan, don vi da hinh thanh tai liéu d6 va pham vi
thu thap tai li¢u dé Iya chon tai liéu bao quan mot cach hop 1y.

Vi du: Trung tAm Luu trir quc gia I1I c6 mot sd hd so tai liéu cua Phong Bo Ké
hoach va Pau tu trung vai1 mot s6 ho so tai liéu cua BO Xay dung, B§ Giao thong Van
tai... khi cac co quan d6 c6 chung mot dbi tuong thue hién 13 du 4n cong trinh cAp quéc
gia. Xét trong pham vi mot kho luu trit thi mot tai li¢u trung & cac phong khac nhau
chung c6 gia tri riéng biét khac nhau. Vi vay khong thé loai tai liéu tring nhu quan
niém trong mdt phong luu trir.

+ Dbi voi loai trung lp thong tin thir hai (tai liéu c6 thong tin bao ham trong
tai liéu khac):

Viéc Iwa chon tai liéu ¢ thong tin ldp lai trong cic van ban tong hop thudng
phtic tap hon nhiéu so véi loai trén. V& nguyén tic nhitng tai lidu c6 thong tin tong
hop (thong tin bao ham) bao giod cling c6 gid tri hon nhiing tai liu c6 thong tin bi
tong hop (bi bao ham).

Vi du:

- Tai liéu vé ké hoach, bao cdo cong tac quy hoach, ké hoach, th6ng ké dai
han, hang nim: Thoi han bao quan 1a vinh vién.

- Tai liéu vé ké hoach, bao cdo cong tadc quy hoach, ké hoach, théng ké 6
thang, 9 thang: Thoi han bdo quan 1a 20 nam.
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- Tai liéu vé ké hoach, bao cdo cong tac quy hoach, ké hoach, thong ké quy,
thang: Thoi han bao quéan 1a 5 nam

Tuy nhién d6i véi nhiing tai liéu tong hop chua phan anh hét ndi dung nhimng
tai liéu roi 1é (tai lidu bi bao ham) thi can giit lai nhimg tai liéu roi 1¢ dé phan anh va
lam sang to nhing chi tiét va nhitng sic thai riéng biét. Trudng hop nay xay ra dbi
v6i tai liéu cua nhiéu nganh.

+ Pdi v6i loai trung lp thong tin thi ba 14 nhitng di ban:

Néu nhiing tai liéu c6 gié tri thi co thé giit cac ban d6 nhung vai thdi han bao
quan khac nhau. D6i véi ban thao ban gbc cudi ciing 1a co s¢ dé hinh thanh ban
chinh thudng ¢ thoi han bao quan cao nhit tring v&i ban chinh.

Vi du: Ban dy thao lan cudi cung cua Quy ché hoat dong cua Truong Pai
hoc N§i vu Ha N¢i 1a ban dugc duyét thi dugc bao quan cung thoi han bdo quan
nhu ban gdc, ban chinh.

Nhu vay, dbi véi mdi dang thong tin 13p lai doi hoi phai xir ly mot cach linh
hoat dé quyét dinh chinh x4c thoi han bao quan cta né.

2.4.5. Tiéu chuadn thoi gian, dia diém hinh thanh tai liéu

V& thoi gian cta tai liéu: Thoi gian duoc ghi chép trén tai lidu 1a mot can cir
dé xem xét gia tri cua tai liéu. Thoi gian duoc phan anh trén tai lidu thong thuong
c6 hai loai: thoi gian san sinh ra tai liéu va thoi gian ndi dén trong ndi dung tai lidu.
Vén dung tiéu chuan nay trong xac dinh gia tri tai liéu can cha ¥ dén nhimg thoi ky
dac biét, nhiing giai doan lich str cia Pang va ctia dan tdc, cua co quan, dia phuong.

Lién quan dén thoi gian cua tai liéu 13 viéc quy dinh mdc cdm trong viée tiéu
huy tai liéu ¢ nude ta. Theo Quyét dinh s6 168/HPBT ngay 26/12/1981 cia Hoi
ddng Bo trudng quy dinh nhitng hd so, tai liéu luu trit san sinh tir nim 1954 tro vé
truée déu khong duoc tiéu huy. Boi vi nhitng tai liéu phan anh lich sir caa dan toc
tir ndm 1954 vé tryGe hién giir lai dyoc 1a rat it.

Dia diém san sinh tai liéu: Dia diém san sinh ra tai liéu 1a noi 1ap ra tai licu.
Van dung tiéu chudn nay can cha y nhitng tai liéu lién quan dén cac dia diém timg
xay ra nhitng sy kién lich sir quan trong hodc nhirng dia diém c6 quan h¢ 16n dén
doi séng chinh trj, x3 hoi cta dit nudce, cua dia phuong do.

2.4.6. Tiéu chudan mirc dé hoan chinh va chat lwong ciia phéng leu triv

Muc d§ hoan chinh cta phong dugc hiéu 13 ho so, tai liéu cua mot phong
phai day du ké tir khi bat dau dén khi két thuc hoat dong cua co quan.

Chat luong ciia phong luu trir duge hiéu 14 ho so, tai liéu trong phong phai
phan anh dy du nhimng mat hoat dong ciia don vi, c4 nhan hinh thanh phong, dong
thoi nhitng ho so, tai lidu d6 phai day du cac yéu to phép 1y.
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Van dung tiéu chuin nay trong qua trinh xac dinh gia tri tai liéu, néu gap
nhiing phong ma tai lidu ciia ching bi mat mat that lac nhiéu, khéi lugng tai liéu
con lai it thi nhitng tai liéu c6 gia tri thap van can dugc giit lai dé bao quan trong
phong.

2.4.7. Tiéu chudn hiéu lyc phdp 1y cua tdi liéu

Hi¢u luc phap 1y cua tai li¢u dugc thé hién trén hai mat: thé thic van ban va
ndi dung van ban.

Vé thé thirc, khi Iya chon tai liéu dé bao quan phai giit lai cac tai lidu c6 day
du thé thirc theo qui dinh. Tuy nhién, trong timg hoan canh lich sir khac nhau, ciing
phai c6 sy xem xét toan dién van dung tiéu chuén nay trong khi xac dinh gié tri tai
liu.

Vé nodi dung vin ban: Tai liéu co gia tri phap 1y phai c6 ndi dung khong sai
pham v& luét phap ctia nha nudc.

2.4.8. Tiéu chudn ngdn ngir, ky thudt ché tac va ddc diém bén ngodi tdi liéu

Tai liéu luu trit & cac nude va & nude ta hinh thanh do nhiéu vat liéu va
phuong phap ché tac khac nhau: khic trén gd, trén da, trén dong, trén 14 co, viét trén
lua... Ngon ngtr trén tai li¢u luu trit & nudc ta con ¢6 chit Han, chr Nom, chit nudc
ngoai va ca nhirng chit viét cua dong bao dan tdc it ngudi. Gia tri cua tai lidu trong
nhiéu truong hop duoc thé hién qua ngdn ngir, ki thuét ché tac, bat tich va qua mot
s6 dic diém bén ngoai, dic biét 1a d6i véi tai lidu cd.

Tém lai, cac tiéu chuin xéac dinh gia tri tai ligu can dugc van dung mot cach
téng hop va can dua trén co sé thuc té cua tung lic, tirng noi dé lua chon tai lidu
mot cach khoa hoc, tranh mdy moéc, ma phai c¢6 quan diém toan dién, tong hop va
lich str.

2.5. Té chire cong tac xdc dinh gia tri tai liéu

2.5.1. Cac giai doan xac dinh gia tri tai liéu

2.5.1.1. Xac dinh gia tri tai liéu trong giai doan van thu

Giai doan van thu 1a giai doan tai liéu dugc hinh thanh trong qua trinh giai
quyét cong viée. Khi cong viéc chua két thac, tai liéu d6 dang c6 gia tri hién hanh
va duoc str dung dé giai quyét nhitng cong viéc trude khi giao ndp vao Luu trir co
quan dé bao quan.

Viéc xac dinh gia tri tai liu ¢ giai doan van thu dugc dit ra ngay tu khi 1lap
danh muc hd so cho céc co quan va chu yéu trong viéc lya chon tai li€u dé lap hd
so. Lap danh muc hd so 1a xac dinh trudc nhimg hd so can duoc 1ap va xac dinh
trudc thoi han bao quan cua nhiing ho so d6 dé lya chon nhiing tai li¢u nao can lap
hd so va giao ndp vao Luu trit co quan, nhitng loai hd so tai liéu nao khong can ndp
vao Luu trlt co quan.
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Xéc dinh gia tri tai lidu trong van thu, chi yéu nhat 1a dé tai liéu khi da két
thiic cong viéc phai duoc 1ap thanh ho so, lya chon du tai liéu c6 gia tri dua vao ho
s0, loai nhitng van ban khong thudc ho so ra khéi hd so; ghi thoi han bao quéan cho
hé so theo Danh muc ho so ¢6 ghi thoi han bao quan. Néu khong ¢6 Danh muc hd
s0, thi xin y kién lanh dao va Vin phong xem ho so da duoc 1ap can khai thac gia tri
hién hanh cta n6 bao nhiéu nam dé ghi dugc thoi han bdo quan. Sau do, 1ap danh
muc hoan chinh nhitng hd so da duoc 1ap dé giao ndp vao Luu trit co quan khi dén
han nop luu.

Tai li¢u dugc hinh thanh ¢ giai doan van thu vira 1a phuong tién vira 1a cong
cu hoat dong cua co quan. Sau khi cong viéc két thic, tai liéu ctia mdi sy viéc duge
xép vao timg to bia hd so. Hd so d6 duoc giit lai mot ndm tai noi 1ap sau khi ké
hoach cong tac ndm ciia co quan di két thic va cac cong viée duoc giai quyét trong
niam da sip xép viéc nao ra viéc ay thi vién chirc chuyén mon phai lya chon nhimng
van ban c6 gia tri dé luu lai trong hd so, bd sung nhitng van ban con thiéu va loai ra
nhimg gidy to khong c6 gia tri nhu tai liéu trung thira, tu liéu tham khao khac.

Nhiing hd so dé dugc dé lai don vi cong tac trong thoi han mdt nam, hét thoi
han mét nam cac ho so ¢6 gia tri phai ndp vao Luu trit co quan.

Nhu vay, viéc xac dinh gia tri tai liéu ¢ giai doan van thu ngay tu dau da lua
chon so by nhiing tai li¢u c6 gia tri va loai ra nhirng tai liéu hét gia tri hoac khong
c6 gia tri dé tiéu huy. Xac dinh gi trj tai liéu & giai doan nay chinh xac s& tao diéu
kién thuan loi cho viéc chuéin bi nhirng tai liu ciia co quan & giai doan van thu
trude khi ndp vao Luu trit co quan. Dong thoi tao diéu kién tét cho cac giai doan
xéc dinh gia trj tai liéu vé sau.

2.5.1.2. Xac dinh gia tri tai liéu trong Luu trit co quan

Xac dinh gié tri tai liéu trong Luu trir co quan chil yéu 13 kiém tra lai viéc lap
ho so, ghi thot han bao quan dugc cac don vi giao ndp vao. Lap Muc luc ho so luu
trit d6i voi nhimg ho so ¢ gia tri lich st dé giao ndp vao Luu trit lich sir khi dén
han ndp luu. Lap danh muc nhirng hd so bao quan c6 thoi han, khong, hodc chua
dugc xac dinh 1a c6 gia tri lich st dé bao quan riéng tai Luu trif co quan. Hé“mg
nam, xac dinh lai nhiing hd so co thoi han bao quan lau dai khi hét thoi han bao
quan dé néu c6 gia tri lich su thi bo sung vao Muc luc ho so luu trit, néu khong, thi
cung v6i ho so, tai liéu bao quan tam thoi da két thuc thoi han bao quan, lam tha tuc
tiéu huy theo quy dinh.

Sau khi tiép nhan tai liéu ndp luu & giai doan van thu, Luu trit co quan cé
nhiém vy kiém tra lai gia tri cic hd so di nhan. Tai ddy, c6 thé diéu chinh lai thoi
han bdo quan dung vdi gia tri cua no trén co so toan bo tai li¢u thudc pham vi quan
1y s& duoc danh gia mot cach téng hop.
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Cong tac xac dinh gid tri tai liéu ¢ giai doan nay co thé duoc tién hanh doc
1ap hodc két hop trong cac nghiép vu khac nhu: théng ké, phan loai va dic biét 1a
trong chinh 1y tai liéu. Tai liéu bao quan & luu trir co quan chu yéu cé gi tri thyuc
tién, phuc vu viéc tra tim thuong xuyén cta can bd vién chirc trong co quan. Nhitng
tai liéu hét gi tri, tai liéu trung 13p thong tin s& duogc loai ra va lam céac thu tuc dé
ti€u huy.

Cong tac xac dinh gia tri tai li€u ¢ giai doan Luu trir co quan rat quan trong
vi né tao diéu kién thuan loi dé b6 sung vao Luu trit lich st va t6i wu héa thanh
phan phong luu trit.

2.5.1.3. Xdc dinh gia tri tai liéu trong Luu trit lich su

Luu trit lich st 1a hé thong cac kho, trung tAm luu trit nhu cac Trung tim luu
trir quéc gia, Luu trir lich st ¢ tinh, c6 nhiém vu thu thdp va bao quan tai liu luu
trit c6 gid tri lich su.

Xac dinh gia tri tai liéu tai luu trit lich st 14 tdi wu héa thanh phéan cac phong
TLLT tai Luu trtr lich su. Déng bd héa muc do gia tri TLLT mai thu vao tir cac
nguén ndp luu theo quy dinh ndi vu cia Luu trit lich st dé dinh huong ché d6 vu
tién quan ly, bao v¢ hoac 1ap Phong bao hiém TLLT, vi du lua chon xép loai gia tri
AB,C...

Viéc xac dinh gia tri tai liéu & Luu trir lich sur 1a giai doan xac dinh gia tr1 tai
liu cudi cung nén doi hoi phai hét strc than trong. Tai liéu dugc thu thap vao luu
trit lich sir 1a nhiing tai liéu c6 gia tri lich sir (gia tri bao quan vinh vién) cua cac co
quan, t6 chirc thudc ngudn ndp luu theo quy dinh.

Nhiém vu cua cac Luu trit lich st 1a lya chon va kiém tra cac ho so tiép nhan
tir luwu trit co quan thudc ngudn ndp luu. Tai day, cac hd so s& duoc xem xét gia tri
lan cubi cung dé quyét dinh bao quan cd dinh. Khi kiém tra, c6 thé diéu chinh lai
tho1 han bao quan da duogc danh gid ¢ giai doan trudc khong chinh xac hoac loai bo
nhimg hd so, tai liéu bi trung lap giita cac phong hay tai liéu da thyuc su hét gia tri dé
tiéu huy. Viéc xac dinh gid tri tai liéu ¢ giai doan nay cling dugc tién hanh déng
thoi véi cong tac thong ké, kiém tra, chinh 1y tai lidu luu trir.

Nhu vay, viéc xac dinh gia tri tai liéu dugc tién hanh & ba giai doan la: giai
doan van thu, giai doan Luu trit co quan, giai doan Luu trit lich su. Mbi giai doan
c6 nhitng dic thu riéng va c6 mdi quan hé chit ché qua lai. Giai doan trude 13 tién
dé cho giai doan sau va giai doan sau 13 két qua cudi ciing ciia viéc toi vu hod thanh
phan tai liu Phong luu trir qubc gia Viét Nam.

2.5.2. Héi dong xdc dinh gid tri tai lidu

2.5.2.1. Khai niém
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Hoi dong xac dinh gia tri tai liéu 1a mot t6 chirc tr van & cac co quan, dugc
thanh 1ap bdi vin ban cta thu trudéng co quan mdi khi xac dinh gid tri tai liéu.

2.5.2.2 Nhiem vu cua Hoi d‘o”‘ng xac dinh gia tri tai liéu

Tu van cho thii trudng co quan t6 chic vé viée quy dinh:

- Muc luc ho so, tai liéu giir lai dé bao quan;

- Danh muc tai liéu hét gia tri

2.5.2.3. Thanh phdn cia Hoi dong xdc dinh gid tri tai liéu

Hoi dong xac dinh gia tri tai liéu do ngudi dung dau co quan, to chirc quyét
dinh thanh lap. Thanh phan cua Hoi dong bao gom:

- Cép phé giup viéc vé chuyén mon cia nguoi ding dau co quan, t6 chic:
Chu tich Hoi dong;

- Ngudi 1am luu trit & co quan, t6 chte: Uy vién (thu ky Hoi dong);

- Pai dién 1anh dao don vi c6 tai lidu: Uy vién;

- Nguodi am hiéu vé& linh vuc c6 tai liéu can xac dinh gia tri: Uy vién.

2.5.2.4. Lé l6i lam viéc ciia Hoi d&ng xac dinh gia tri tai liéu

Hoi ddng xac dinh gi trj tai liéu thao luan tap thé, két luin theo da sb; cac ¥
kién khac nhau phai dugc ghi vao bién ban cudc hop dé trinh ngudi ding dau co
quan, to chirc.

Trén co s& dé nghi ctia Hoi dong xac dinh gia tri tai liéu, nguoi dimg dau co
quan, td chirc quyét dinh thoi han bado quan tai li€u, lya chon tai liéu dé giao nop
vao Luu trit co quan, lya chon tai liéu luu trit cua Luu trit co quan dé giao ndp vao
Luu trit lich str, hay tai liéu hét gia tri theo quy dinh.

2.5.3. Hoi déng tham tra xdc dinh gia tri tai liéu

Hoi d6ng nay c6 nhiém vu tham tra, phé duyét két qua xac dinh gia tri tai liéu
cua co quan co tai liéu.

Viéc tham tra tai liéu hét gia tri trudce khi tiéu huy dugce quy dinh nhu sau:

- Cuc Vin thu va Luu trit Nha nude tham tra tai liéu cta céac Trung tam Luu
trit qudc gia, ciia cic co quan t chirc thudc ngudn ndp luu vao cac Trung tim Luu
trir qudc gia;

- Chi cuc Van thu-Luu trit tinh thAm tra tai liéu cua cac co quan, td chirc
thudc ngudn ndp vao Luu trit lich str tinh (trong d6 c6 ca cap huyén)

- Luu trit cAp huyén tham tra tai liéu ctia cac co quan, t6 chtc cap xa;

- Luu trit ciia cac co quan, to chirc cap trén tham tra tai liu cua cac don vi
tryc thudc khong thude ngudn ndp vao Luu trit lich sir.

2.5.4. Quy trinh tiéu hiy tai lidu hét gid tri

- Thanh 1ap Hoi déng xac dinh gia tri tai li¢u;
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- Lap danh muyc tai liéu hét gia tri; to trinh va ban thuyét minh tai liéu hét gia
tri;

- Tién hanh hop va lap bién ban hop Hoi dong xac dinh gi tri tai liéu; Bién
ban hop Hoi déng tham tra xac dinh gia tri tai liu;

- Trinh vin ban dé nghi tham dinh, xin ¥ kién ciia co quan, to chirc cé ti liéu
hét gia tri;

- Vin ban tham dinh, cho ¥ kién cta co quan c6 tham quyén;

- Thu trudng co quan c6 tai li¢u ban hanh Quyét dinh huy tai liéu hét gia tri;

- T6 chirc ban giao va lap bién ban ban giao tai liéu hay;

- T4 chire tiéu huy va 1ap bién ban huy tai liéu hét gia tri;

- Lap va luu hd so tiéu hiy tai liéu hét gia tri.

Khi tién hanh tiéu huy tai liéu hét gia tri phai dam bao huy hét thong tin trong
tai lidu bang cach dua dén cic co so tai ché lam nguyén lidu gidy hodc cit nho, dong
bao trong diéu kién chua dua dugc dén nha may gidy. D6 1a phuong phap tot nhat
vira tiét kiém nguyén liéu, vira bao vé bi mat cua tai liéu. Viéc dong gbi, van chuyén
va tiéu huy tai liéu hét gia tri phai duoc 1ap thanh bién ban co sy chimg kién cta
dai dién luu tr&r co quan, bao v€ co quan. Nghiém cAm moi hinh thac dua tai lidu
ti€éu huy st dung vao nhiing muc dich khac nhu ban tai liéu cho tu thuong ...

2.5.5. Lap va lwu ho so huy tai liéu hét gid tri

Céc vin ban trong hd so tiéu huy tai liéu hét gia tri gdm co:

- Quyét dinh thanh 1ap Hoi dong;

- Danh muc tai liéu hét gia tri; to trinh va ban thuyét minh tai liéu hét gia tri;

- Bién ban hop Hoi ddng xac dinh gia tri tai liéu; Bién ban hop Hoi dong
tham tra x4ac dinh gia tri tai ligu;

- Vin ban dé nghi thim dinh, xin ¥ kién cta co quan, t6 chirc c6 tai lidu hét
gia tri;

- Vin ban tham dinh, cho ¥ kién cta co quan c6 tham quyén;

- Quyét dinh huy tai liéu hét gia tri;

- Bién ban ban giao tai licu huy;

- Bién ban huy tai lidu hét gia tri.

Hb so huy tai liéu hét gia tri phai duoc bao quan tai co quan, to chic co tai

liéu bi huy it nhat 20 nam, ké tir ngay huy tai liéu.

TAI LIEU THAM KHAO
1. B6 Noi vu, Thong tu s6 46/2005/TT-BNV ngay 27 thang 4 nim 2005
huéng dan quan 1y tai liéu khi chia, tach, sip nhap co quan, t6 chirc, don vi hanh
chinh va t6 chuc lai, chuyén d6i hinh thirc s¢ hitu doanh nghiép nha nudc.
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2. BO Noi vy, Thong tu s6 16/2014/TT-BNV ngay 20 thang 11 nam 2014
huéng dan giao, nhan tai lidu luu trir vao Luu trir lich sir cac cap.

3. B0 Noi vu, Thong tu s6 17/2014/TT-BNV ngay 20 thang 11 nam 2014
hudng dan xac dinh co quan, t6 chtrc thudc ngudn ndp luu tai lidu vao Luu trit lich
sir cac cap.

4. Chinh phu, Nghi dinh s6 01/2013/ND-CP ngay 03 thang 01 nim 2013 Quy
dinh chi tiét thi hanh mot s6 diéu cua Luat luu trit.

5. Cuc Luu trit Nha nudce, Quyét dinh sd 13/QD-LTNN ngay 23 thang 02
nam 2001 vé viéc ban hanh Quy dinh vé thim quyén quan Iy va suu tim, thu thap
tai liéu cua cac Trung tam luu trir qubc gia.

6. Cuc Vian thu va Luu trit Nha nu6c, Quyét dinh 115/QD-VTLTNN ngay 25
thang 5 nam 2009 vé viéc ban hanh Danh muc sb 1 cac co quan, t6 chic thudc
ngudn ndp luu tai liéu vao Trung tam luu trit qudc gia IL.

7. Cuc Vian thu va Luu trit Nha nuéc, Quyét dinh 116/QD-VTLTNN ngay 25
thang 5 nam 2009 vé viéc ban hanh Danh muyc sb 1 cac co quan, t6 chic thudc
ngudn ndp luu tai liéu vao Trung tim luu trir quc gia 111

8. Cuc Vin thu va Luu trit Nha nude, Quyét dinh s6 26/QD-VTLTNN ngay
04 thang 02 nam 2010 vé viéc ban hanh Danh muc céc sy kién can suu tdm vao
Trung tim luu trit qudc gia II1.

9. Cyc Van thu va Luu trir Nha nuée, Quy ché s 278/QC-VTLTNN ngay 16
thang 4 nam 2010 vé viéc suu tam tai liéu luu trit;

10. Duong Van Kham (2015), Tu dién tra ciru Nghiép vu Quan tri van
phong-Vin thu-Luu trit Viét Nam, Nha xuat ban Thong tin va Truyén thong.

11. Qudc hoi, Luat luu trix - 201 1/QH13.

12. Truong Dai hoc No1 vu Ha Noi, Gido trinh Iy lugn va phuwong phap cong
tac luu trir, NXB Lao dong, Ha Noi 2017.

CAU HOI ON TAP, THAO LUAN

1. Hay v& so d6 co cdu t6 chirc va xac dinh ngudn, thanh phan tai liéu ndp
luu cho mot luu trir co quan cu thé.
2. Trinh bay nhi€ém vu cu thé cua Luu trir co quan va Luu trt lich su trong
vi€c thu thap tai liéu vao luu trir.
3. Phan tich vai tro ctia xac dinh gia tri tai liu.
4. Viéc van dung cac tiéu chuan c6 ¥ nghia nhu thé nao ddi véi viée lua chon
tai ligu?
5. Trinh bay cac loai cong cu xac dinh gia tri tai li¢u. Theo anh (chi) dé xay
dung bang thoi han bao quan tai liéu cua 1 co quan can cin clr vao nhing yéu t6
nao?
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6. Soan thao quyét dinh thanh lap Hoi dong xac dinh gi trj tai liéu cho mot
CO quan, td chire cu thé.

Chuyén dé 10
NGHIEP VU CHINH LY TAI LIEU

Tai liéu sau khi chinh 1% .
Tai liéu tredc k]:u chm_h o wva cdp nhit vao phin mém

1. Khai ni¢m, muc dich, y nghia, yéu ciu va nguyén tic chinh Iy tai liéu

1.1. Khai niém chinh ly tai liéu

Chinh 1y tai liéu 1a viéc phan loai, xac dinh gia tri, sip xép, thong ké, 1ap
cong cu tra ctru tai liéu hinh thanh trong hoat dong cta co quan, td chire, c4 nhan.
(Piéu 2- Ludt luu trit s6 01/2011/QHI3)

1.2. Muc dich

- T6 chtrc sap xép hd so, tai liéu cua phong hoic khdi tai liéu dua ra chinh 1y
mdt cach khoa hoc tao diéu kién thuén loi cho cong tac quan ly, bao quan va khai
thac, sir dung tai liéu;

- Loai ra nhiing tai liéu hét gia tri dé tiéu huy, qua d6, gbp phan nang cao
hiéu qua sir dung kho tang va trang thiét bi, phuong tién bao quén.

1.3.Yéu ciu

- Phéan loai va 1ap thanh hd so hoan chinh;

- X4c dinh thoi han bao quan cho hd so, tai ligu d6i véi luu trit hién hanh; xéac
dinh tai liéu can bao quan vinh vién va tai liéu hét gid tri can loai ra dé tiéu huy ddi
vo1 luu trir lich st

- Hé thdng hod ho so, tai lidu;
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- Lap cac cong cu tra ctru: myc luc ho so, tai li¢u; co s¢ dit li€u va cong cu tra
ctru khac phuc vu cho viéc quan 1y, tra ctru str dung;

- Lap danh muc tai liéu hét gia tri loai ra dé tiéu huy.

1.4. Nguyén tic chinh Iy

- Khong phan tan phong luu trir. Tai li¢u cia tung don vi hinh thanh phong
phai duogc chinh 1y va sip xép riéng biét;

- Khi phan loai, lap hd so (chinh stra hoan thién, phuc hoi hoac 1ap méi hd
s0), phai ton trong sy hinh thanh tai li€u theo trinh tu theo doi, giai quyét cong viéc.

- Tai liéu sau khi chinh 1y phai phan anh duoc cac hoat dong ciia co quan, t6
chtre hinh thanh tai li€u; su 1ién hé 16gic va lich sur cua tai liu.

2. Quy trinh chinh ly tai liéu

2.1. Chudn bi chinh Iy

2.1.1. Giao nhan tai liéu

Viéc giao nhan tai liéu phai dugc 1ap thanh bién ban (Phu luc 1).

2.1.2. Vé sinh so bo va van chuyén tai liéu vé dia diém chinh ly

2.1.3. Khao sat tai liéu

2.1.3.1. Muc dich, yéu cdu

- Muc dich cua viéc khao sat tai liéu 12 nhim thu thap thong tin can thiét vé
tinh hinh cua phong hoac khdi tai liéu dua ra chinh 1y, 1am co s& cho viéc bién soan
cac vin ban huéng din chinh 1y; 14p ké hoach va tién hanh suu tAm, thu thip nhiing
tai liu chil yéu con thiéu dé bd sung cho phong va thuc hién chinh 1y tai liéu dat
yéu cau nghiép vu dit ra.

- Yéu cau khao sét tai liéu 13 phai xac dinh rd nhitng van dé sau:

+ Tén phong; gi6i han thoi gian: thoi gian sém nhat va mudn nhét cia tai liéu
trong phong hoic khéi tai liéu dua ra chinh 1y;

+ Khéi luong tai lidu dua ra chinh 1y: s mét gia; sd cip, goi tai lidu va sd
lwong ho so, don vi bao quan (ddi véi tai lidu da duge 1ap hd so so bod);

+ Thanh phan tai liéu: tai liéu hanh chinh bao gdm nhiing loai vin ban, gidy
t& chil yéu gi; ngoai ra, trong phong hodc khdi tai liéu dua ra chinh 1y con c6 nhimg
loai tai li€u gi (tai liéu k¥ thuat, phim anh ghi am...); ...

+ Noi dung cia tai liéu: tai liéu ciia nhitng don vi hay thudc vé nhimg mat
hoat dong nao; nhiing linh vuc, van dé chu yéu va su kién quan trong trong hoat
dong cua co quan, don vi hinh thanh phong dugc phan anh trong tai ligu;

+ Tinh trang cta phong hoac khdi tai liéu dua ra chinh 1y:

Mirc do thiéu du ctia phong hodc khéi tai liu;
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Muc do xu ly vé nghiép vu: phan loai 1ap ho so, x4c dinh gia tri...;
Tinh trang vt 1y ciia phong hodc khdi tai licu;

+ Tinh trang cong cu thong ké, tra ciru.

2.1.3.2. Trinh tu tién hanh:

Buoc 1: Nghién ctru bién ban, muc luc ho so, tai liéu giao nop tu don vi, ca
nhan vao luu trit ¢é nim duoc thong tin ban dau vé tai lidu.

Buée 2: Tryc tiép xem xét khoi tai lieu. Néu co nhiéu nguoi cing tham gia
thi phan cong mdi ngudi khao sat mot phan.

Buée 3: Tap hop thong tin va viét bao cdo két qua khao sat theo Dé cuong
bién soan dinh kém (Phu luc 2).

2.1.4. Thu thdp va bé sung tai liéu (Néu thiéu)

2.1.5. Nghién ciru, bién soan cdc van ban hudng dan chinh 1y va Idp ké hoach
chinh ly

2.1.5.1. Bién sogn ban lich su don vi hinh thanh phong va lich su phong

Lich sir don vi hinh thanh phéng 13 ban tom tat lich st vé to chirc va hoat
dong cua don vi hinh thanh phong hoac khéi tai liéu.

Lich sir phdng 13 ban tom tit tinh hinh, dic diém ctia phong tai lidu.

- Ban lich sir don vi hinh thanh phong va lich st phong phai dugc bién soan
chi tiét, ddy du khi t6 chirc chinh 1y 1an dau; nhitng 1an chinh 1y sau chi cAn b6 sung
thong tin vé su thay doi trong t6 chirc va hoat dong ctia don vi hinh thanh phong va
vé khdi tai liéu dua ra chinh Iy nhdm muc dich:

+ Lam cén cr cho viéc xay dung ké hoach chinh 1y phu hop;

+ Lam can cur cho viéc bién soan cac van ban hudng dan nghi¢p vu cu thé
trong chinh 1y nhu: huéng din phan loai, 1ap hd so; hudng dan xac dinh gia trj tai
li¢u va phuong an phan loai tai li¢u;

+ Giup cho nhimg ngudi tham gia thuc hién chinh 1y nam bat mot cach khai
quat vé lich sir va hoat dong ciia don vi hinh thanh phong va vé tinh hinh ciia phong
hodc khdi tai liéu dua ra chinh ly.

- Khi bién soan cac van ban nay, can tham khao tu liéu lién quan vé don vi va
vé phong tai liéu sau:

+ Cac van ban quy pham phap luat va cic vin ban khac vé viéc thanh lap,
chia tach, sap nhap...; quy dinh chirc nang, nhi¢m vy, quyén han va co cu td chirc
ctia don vi hinh thanh phong va cac don vi cdu thanh;

+ Céc vin ban quy dinh vé quan hé, 1& 16i 1am viéc va ché do cong tac vin
thu cua don vi hinh thanh phong;
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+ Cac bién ban giao nhan tai li€u; muyc luc ho so, tai liéu ndp luu; sb sach
thong ké tai liéu va s6 dang ky van ban di, dén;

+ Béo cao két qua khao sat tai licu;

+ Céc tu li€u khac co lién quan.

- Ngoai ra, c6 thé thu thap thong tin can thiét tir cdc can bd, cong chirc, vién
chure trong co quan, don vi.

Ban lich stir don vi hinh thanh phong va lich stt phong co thé bién soan riéng
hodc gdp lam mot, bao gdm 2 phan voi nhitng ndi dung cu thé theo D& cuong bién
soan dinh kém (Phu luc 3).

2.1.5.2. Bién soan ban hwéng dan phdn loai, ldp ho so

Huéng dan phdn logi, Idp hé so 13 ban huéng din phan chia tai lidu cia
phong hodc khéi tai liéu dua ra chinh 1y thanh cac nhém 16n, nhém vira, nhém nhod
theo mot phuong 4n phan loai nhét dinh va phwong phép lap hd so; duge ding lam
can ctr dé nhitng nguodi tham gia chinh 1y thue hién viéc phan loai tai li€u, 1ap hd so
va hé thdng hoa hd so toan phong duoc théng nhat.

Phwong dn phdn loagi tai liéu 13 ban du kién phan chia tai liéu thanh cac nhém
va trat ty sip xép cac nhom tai liéu ctia phong.

Néi dung ban hieéng dan phan logi, ldp hé so

Ban hudng dan phén loai, 1ap hd so bao gdm 2 phan chinh: huéng din phan
loai tai liéu va hudng dan 1ap ho so (Bé cuong bién soan dinh kém - Phu luc 4)

* Phan 1. Hwong din phén logi tai lidu

No6i dung ctia phan ndy bao gém phwong an phan loai tai liéu va nhimg
huéng din cu thé trong qua trinh phan chia tai liéu cua phong hodc khdi tai liéu dua
ra chinh ly thanh cdc nhém 16n, nhém vira, nhém nho hay dua tai li¢u vao cac nhom
thich hop. C6 thé Iya chon mot trong nhitng phuong an phan loai tai liéu sau:

+ Phuong an “co cdu to chirc - thoi gian™: ap dung ddi véi tai liéu cua don vi
hinh thanh phong c6 co cu to chirc va chuc nang, nhiém vu cua cac don vi, bg
phan tuong ddi 16 rang, on dinh;

+ Phuong an “thoi gian - co ciu t6 chire”: 4p dung ddi véi tai liéu caa don vi
hinh thanh phéng ¢ co cu t6 chiic hay thay d6i;

+ Phuong an “mat hoat dong - thoi gian™: ap dung ddi véi tai liéu cua don vi
hinh thanh phéng c6 co cau to chirc hay thay ddi nhung c6 chirc ning, nhiém vu
tuong d6i on dinh;

+ Phuong an “thoi gian - mat hoat dong”: ap dung ddi véi tai liéu cua don vi
hinh thanh phong c6 co cdu to chic va chitc nang, nhiém vu hay thay doi, khong 1d

rang hodc d6i voi tai liéu cia cac don vi hinh thanh phong hoat dong theo nhiém ky;

190



+ Phuong an “van dé - thoi gian” va “thoi gian - van d&”: 4p dung ddi véi tai
liéu ctia don vi hinh thanh phdng nhd, co6 it tai li¢u; dbi voi tai lieu phong luu trir ca
nhan va céc suu tap tai li¢u luu trir.

- Theo phuong an phan loai da lya chon, cadc nhém 16n, nhém vira va nhom
nho c6 thé nhu sau:

+ Theo phuong 4n “co ciu td chirc - thoi gian”: cac don vi to chirc ciia don vi
hinh thanh phong; nam; cac linh vuc hodc ndi dung hoat dong 16n cta cac don vi to
chuec;

+ Theo phuong 4n “thoi gian - co ciu to chirc”: nam; cac don vi to chirc cua
don vi hinh thanh phong; cac Iinh vuc hodc ndi dung hoat dong 16n cua cac don vi
td chtc;

+ Theo phuong 4n “mat hoat dong - thoi gian”: mat hoat dong; ndm; céc linh
vuc hoac ndi dung hoat dong 16n trong pham vi mot mat hoat dong;

+ Theo phuong &n “thoi gian - mat hoat dong”: ndm; mat hoat dong; céc linh
vuc hodc ndi dung hoat dong 16n trong pham vi mot mat hoat dong.

* Phan 2. Huwéng din ldp hé so

Noi dung phan hudng din 1ap ho so bao gom:

- Hudng dan chi tiét vé phuong phap tip hop cac vin ban, tai liéu theo dic
trung chil yéu nhu van dé, tén goi cua vin ban, tic gia, co quan giao dich, thoi gian
v.v.. thanh hd so dbi v6i nhitng phong hodc khdi tai liéu con & trong tinh trang 16n
x0n, chua duogc 1ap hd so.

- Hudng dan chinh stra hoan thién hd so dbi véi nhitng phong hodc khdi tai
liu d3 duogc 1ap hd so nhung con chua chinh xac, ddy du (chwa dat yéu cau nghiép
vu dat ra).

- Hudng dan viét tiéu dé ho so:

Tiéu dé ho so bao gdm cac yéu td thong tin co ban, phan anh khai quat ndi
dung cua vin ban, tai liéu c6 trong hd so, nhung cin ngin gon, rd rang, chinh xac va
duoc thé hién bang ngdn ngit phi hop. Cac yéu t6 thong tin co ban cua tiéu dé ho so
thuong gém: tén loai van ban, tac gia, ndi1 dung, dia diém, thoi gian. Trat tu cac yéu
t6 trén co thé thay doi tuy theo timg loai hd so.

- Huéng déan sap xép van ban, tai liéu bén trong ho so:

2.1.5.3. Bién soan ban huong dan xdac dinh gia tri tai liéu

- Noi dung ban hudng din xic dinh gia tri tai liéu bao gém 2 phan chinh:
phan ban ké (du kién) cac nhom tai liéu can giit lai bao quan hodc loai ra khoi
phong va phan huéng dan cu thé dugce dung lam cin cir dé nhimg ngudi tham gia
chinh 1y thuc hién viéc xac dinh gid tri va dinh thoi han bao quan cho timg ho so
duoc théng nhét (Dé cuong bién soan dinh kém - Phu luc 5).
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2.1.5.4. Lip ké hoach chinh Iy

Ké hoach chinh 1y 13 ban dy kién ndi dung cong viéc, tién d6 thuc hién, nhan
luc va co s& vat chét phuc vu cho viéc chinh Iy ( Phu luc 6).

2.2. Thwc hién chinh ly

2.2.1. Phan loai tai liéu

Cin cr ban hudng dan phan loai, 13p ho so, tién hanh phan chia tai liéu thanh
cac nhom theo trinh tu sau:

Budc 1: Phan chia tai liéu ra thanh cac nhom 16n;

Budc 2: Phan chia tai liéu trong nhom 16n thanh cadc nhoém vira;

Budc 3: Phan chia tai liéu trong nhom vira thanh cdc nhom nho.

2.2.2. Lap ho so hodc chinh sira hoan thién hé so

2.2.2.1. Ldp hé so doi véi phéng tai liéu chuwa dwoc Idp ho so

2.2.2.2. Chinh sita hoan thién hé so

M3i hd so duoce 1ap hodc dugc chinh stra hoan thién can duoc dé trong mat to
bia tam hodc moét so mi riéng va danh mot s6 tam thoi; déng thot, ghi s6 do va
nhimg thong tin ban dau vé mdi hd so (nhu tén viét tit ciia cac nhom (néu co) theo
phuong an phan loai tai liéu, tiéu dé ho so, thoi han bao quan va thdi gian sém nhat
va mudn nhét cua tai liéu c6 trong hd s0) 1én mat tdm thé tam hodc mot phiéu tin
(MAu phiéu tin va hudng dan bién muc phiéu tin tham khao Phu luc 7 dinh kém).

2.2.3. Bién muc phiéu tin

(chi tiét xem Phu luc 7 dinh kém).

2.2.4. Hé théng hod hé so

Budce 1: Sip xép cac phiéu tin hodc thé tam trong pham vi mdi nhom nho; sip
xép cac nhém nho trong timg nhom vira, cac nhém vira trong mdi nhom 16n va céc
nhom 16n trong phong theo phuong an phén loai tai liéu va dénh s thir ty tam thoi
1én phiéu tin hodc thé tam.

Budc 2: Sap xép toan bo hd so hodc don vi bao quan cta phong theo sb thir
tu tam thoi cua phiéu tin hoac thé tam.

2.2.5. Bién muc hoé so (don vi bdo qudn)

2.2.5.1. Panh s6 to:

Dung but chi den, mém hoic may dap sé dé danh sé the ty cia to tai lidu, tir
td dau tién toi to cudi ciing c6 trong hod so hodc don vi bao quan. Sb to duoc danh
bang chit s6 A-rdp vao goc phai phia trén cta to tai liéu.

2.2.5.2. Viét muc luc van ban:

Muc luc van ban 1a ban ké cac van ban tai li¢u c6 trong ho so. Muc luc van
ban gédm cac thong tin sau: SO thr tu, s6 ky hiéu van ban, ngdy thang vin ban, tac
gia van ban, tén loai va trich yéu ndi dung van ban, to $0, ghi chu.
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2.2.5.3. Viét ching tir két thiic:

Chumng tir két thiic 1a ban nhan xét vé s6 lugng, chat lugng va trang thai vat 1y
cua van ban, tai li¢u trong don vi bdo quan, tranh méat mat, danh tréo, gid mao, déng
thoi theo ddi dugc trang thai vat 1y ctia van ban, tai liéu dé co bién phap bao quén,
xu ly kip thoi...

+ Chung tu két thuc duge in sin vao tai canh cta bia hd so theo Quyét dinh
s6 1687/QD-BKHCN ngay 23/7/2012 ctia B6 Khoa hoc va Cong nghé vé viée cong
b tiéu chuan quéc gia vé bia ho so luu trit.

2.2.5.4. Viét bia ho so:

+ Bia ho so duoc thiét ké va in mAu thong nhat theo Quyét dinh sd 1687/QD-
BKHCN ngay 23/7/2012 ctia Bd Khoa hoc va Cong nghé vé viéc cong bd tiéu
chuan qudc gia vé bia hd so luu trir.(Tiéu chuan Qudc gia TCVN 9251:2012).

SO NOI VU THANH PHO HA NOI

PHONG TO CHUC- CAN BCO
Ma hd so:....

HO SO

Tuyén dung cdn b, cong chire dot
1 nam 2012

T ngay: / dén ngay: /s
Gom: ..... tO.

Phong s&: ......... THOI HAN BAO QUAN
Muc Iuc S0 coeeeaeees ciiiiiae..
HO SO S0: cecviiaaaa..

2.2.6. V¢ sinh tai liéu, thao bo ghim, kep va lam phcfng tai liéu
2.2.7. Tho”'ng ké tai liéu loai
2.2.7.1. Thong ké tai liéu hét gid tri

- Tai liéu hét gia tri loai ra dugc tap hop thanh cic nhém theo phuong an
phan loai va duoc thong ké thanh danh muc (Phu lyc 8).

+ Cac bo, goi tai liéu loai ra trong qua trinh chinh 1y dugce danh sé lién tuc tir
01 dén hét trong pham vi toan phong;

+ Trong mdi bo, goi, cac tap tai licu duge danh s riéng, tir 01 dén hét.
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(Théng ké tai liéu loi hiy)

2.2.7.2. Kiém tra, lam thii tuc tiéu huy tai lieu loai

HO6 so d& nghi tiéu huy tai liéu gom:

+ Danh muc tai liéu loai kém theo ban thuyét minh ta1 li€u loai;

+ Bién ban hop Hoi déng xac dinh gia tri tai li¢u ctia co quan, t6 chuc;

+ Vin ban tham dinh cta cip c6 thim quyén.

2.2.8. Pdnh s6 chinh thirc hé so, viét va dan nhin hop

- Panh s6 chinh thirc bang chit s A rap cho toan bo ho so cua phong hoic
khéi tai liéu dua ra chinh 1y 1én thé tam hodc phiéu tin va 1én bia hd so. S6 ho so
dugc danh lién tuc trong toan phong;:

+ Pbi v6i nhitng phong hoic khdi tai liéu duoc chinh 1y 1an dau: tir s6 01 cho
dén hét;

+ P6i véi nhimg dot chinh 1y sau: tir s6 tiép theo sd hd so cudi cing trong
muc luc hd so ctia chinh phong hodc khéi tai liéu d6 trong dot chinh 1y trude.

- Vio bia ho so va dua hd so vao hop (cap).

- Viét va dan nhan hop (cip): (Phu luc 09)

2.2.9. Xdy dwng cong cu quan Iy va tra tim ho so tai liéu

2.2.9.1. Lap muc luc ho so

Viéc 1ap muc luc hd so bao gdm nhitng ndi dung sau:

- Viét 16i n6i dau, trong d6 gidi thiéu tom tit vé lich st don vi hinh thanh
phong va lich sir phong; phuong 4n phan loai tai liéu va két cau ciia muc luc hd so.

- Viét cac bang chi dan muc luc nhu bang chi dan van dé; bang chi dan tén
nguoi; bang chi dan tén dia danh; bang chir viét tit st dung trong muc luc.

- Can ctr cac ndi dung thong tin trén thé tam, danh may va in bang thong ké
ho so ctia phong; hodc nhap tin tir phiéu tin vao may va in bang théng ké ho so tir
CSDL quan 1y va tra tim hd so, tai liéu cua phong (néu CSDL duoc xay dung két
hop voi viée chinh 1y tai li¢u).

- Béng quyén muc luc (it nhét 03 bo) dé phuc vu cho viéc quan ly va khai

thac, str dung tai liéu.
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Mau trinh bay muc luc ho so thyc hién theo Tiéu chuan nganh TCN-04-1997
“Muc lyc hd so” duoc ban hanh kém theo Quyét dinh sé6 72/QP-KHKT ngay
02/8/1997 cua Cuc Luu trir Nha nudc; riéng ddi véi Iuu trit hién hanh thi bd sung
thém cot “Thoi han bdo quan”™ sau cot “Sd lugong t0”. (Phu luc 10)

2.2.9.2. Xdy dwng CSDL quan Iy va tra tim ho so, tai liéu tw dong hod

(Thyc hién theo huéng dan )

2.3. Téng két chinh Iy

2.3.1. Kiém tra két qud chinh Iy

2.3.1.1. Cén cit dé kiém tra gom:

+ Muc dich, yéu cau cua dot chinh 1y;

+ Céac vin ban huéng dan chinh 1y da ban hanh;

+ Béo cdo két qua khao sat tai lidu;

+ Hop dong chinh 1y (néu co);

+ Bién bdn giao nhdn tai liéu dé chinh Iy;

+ Ké hoach chinh Iy,

2.3.1.2. Ngi dung kiém tra:

+ Kiém tra trén cac van ban huéng dan chinh 1y; muc luc hd so; co sé dir lidu
va cong cu thong ké, tra ctru khac (néu c6) va danh muc tai liéu loai ctia phong hodc
khéi tai liéu chinh 1y;

+ Kiém tra thuc té tai liéu sau khi chinh 1y.

2.3.1.3. Ldp bién ban kiém tra, nghiém thu chinh Iy (néu can).

2.3.2. Ban giao tai liéu, van chuyén tai liéu vao kho va sap xép lén gid

2.3.2.1. Ban giao tai liéu:

2.3.2.2. Ldp bién ban giao nhan tai liéu theo mau dinh kem (Phu luc 1).

2.3.2.3. Véan chuyén tai liéu vao kho bdo qudn va sdp xép lén gid.

2.3.3. Viét bdo cdo tong két chinh Iy, trong @6 trinh bay tom tdt ve:

2.3.3.1. Nhitng két qua dat duoc:

- Tong s6 tai liu dua ra chinh 1y va tinh trang tai liéu trude khi chinh 1y;

- Tong sb tai liéu sau khi chinh 1y, trong d6:

+ S6 luong tai lidu gitr lai bao quan: s6 lwong hd so bao quan vinh vién, co
tho1 han bao quan 1au dai, tam thoi (hodc bado quan c6 thoi han);

+S6 lugng tai liéu loai ra dé tiéu huy: b6 hoac goi, tap va tinh theo mét gia;

+ S6 luong tai liéu chuyén phong khac hodc dé bo sung cho phong;

- Chat lugng ho so sau khi chinh 1y so v6i yéu cau nghiép vu.

2.3.3.2. Nhan xét, danh gia:

- Tién d6 thyc hién dot chinh 1y so v&i ké hoach;

- Nhitng uu diém, khuyét diém trong qua trinh chinh ly;
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- Kinh nghiém ruat ra qua dot chinh ly.

2.3.4. Hoan chinh va ban giao hé so dot chinh Iy

Hb so dot chinh 1y dé ban giao gom:

- Bao c4o két qua khao sat tai liéu;

- Cac van ban huéng dan chinh 1y va ké hoach chinh ly;

- Muc luc hd so; co sé dit lidu va cong cu théng ké, tra ctru khac (néu c0);

- Danh muc tai liéu hét gia tri ciia phong hoac khéi tai liéu chinh 1y kém theo
ban thuyét minh;

- Bao céo két qua dot chinh 1y.

TAI LIEU THAM KHAO

1. B6 Khoa hoc va Céng nghé, Quyét dinh s6 1687/QD-BKHCN ngay
23/7/2012 vé viéc c¢ong bé Tiéu chudn quoc gia: (1.TCVN 9251: 2012 Bia hé so
luu trie; 2.TCVN 9252: 2012 Hop bao quan tai liéu luu trie; 3.TCVN 9253: 2012
Gid bao quan tai liéu luu trir.

2. Cuc Van thu va Luu trit Nha nude, Cong van s0 283/VTLTNN-NVTW cua Cuc
Vin thu Luu trit Nha nude ngay 19 thang 5 nam 2004 ban hanh ban hwéng dan chinh b
tai lieu hanh chinh.

3. Cuc Vin thu va Luu trit Nha nuée, Quyét dinh 321-QD/VTLTNN ngay 22
thang 8 nam 2005 ban hanh Quy trinh chinh 1y tdi liéu gidy

4. Cuc Vin thu va Luu trir Nha nuée, Quyét dinh 128-QBD/CVTLTNN ngay
01 thang 6 nim 2009 ban hanh “Quy trinh chinh 1y tdi liéu gidy” theo TCVN IS0
9001-2000.

5. Qudc hoi, Luat luu trit s6 01/2011/QH13.

6. Truong Dai hoc No1 vu Ha Noi, Gido trinh Iy lugn va phuwong phdap cong
tac luu trir, NXB Lao dong, Ha N61 2017.

CAU HOI ON TAP, THAO LUAN

1. Phan tich y nghia, tac dung cua viéc td chirc khoa hoc tai liéu trong cac luu
trir.

2. Ttr thuc tién hoat dong cua cac co quan, td chirc hay léy vi du minh hoa
cho cac phuong an phan loai phong luu trit co quan.

3. Hay bién myc hoan chinh 1 ho so chinh 1y.
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PHU LUC

Phu luc 01
TEN CO QUAN, TO CHUC CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
(co quan, t6 chire quan Iy Poc 1ap - Ty do - Hanh phic

tdi liéu)

............. , ngay thang nam 200.....

BIEN BAN GIAO NHAN TAI LIEU

- Cian ctr Cong vin sd /NTLTNN-NVTW ngay thang 5 nam 2004 cua Cuc
Vin thu va Luu trir nha nudce v/v ban hanh ban Huéng dan chinh 1y tai liéu hanh chinh;
= CAN CU oD
Chuing t6i gdm:
BENGIAO: ..........oocov, B, , dai dién la:
2 ONZ (DA): e e
Chirc vu cong tac/chirc danh: .........c.coocveeiiiiiiiiiiieie e,
2 ONE (DA): e e e
Chtrc vu cong tac/chltc danh: ........c..cocoviiiiiiiniin e
BENNHAN: .......cooooveiiin. B e , dai dién 1a:
2 ONE (DA): e e
Chure vu cong tac/chirc danh: .........ccooooiiiiiiiiiecee e
2 ONZ (DA): e e
Chirc vu cong tac/chirc danh: ..........ccocceeeiiiiiiiiie e
Théng nhét 14p bién ban giao nhan tai liéu ............ @ e,
v6i nhitng ndi dung cu thé nhu sau:
1. Tén phong (hodc Kh6i) tai HEU: .....vvveeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeee e
2. Thoi gian cla tai [IGU: ...ccveeiviiiiieiiecieee et
3. Thanh phan va sb lugng tai lidu:
3.1. Tai liéu hanh chinh:
= TONG SO NOP (CAP): e
- Tong s6 hd 50 (A0N Vi BAO QUAN): ..vveveee e,
- Quy ra mét gia: .............. mét
3.2. Tai 1i6u KhAC (NEU CO): oo
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4. Cong cu tra ctru va tai lidu lién quan kém theo ©:
Bién ban nay dugc 1ap thanh hai ban; mdi bén giit mot ban./.

PAI DIEN BEN GIAO PAI DIEN BEN NHAN
(Ky tén va ghi ro ho tén) (Ky tén va ghi ro ho tén)

X4c nhén cia co quan, to chirc ©

(chike vu, chit ki ciia nguoi cé tham quyén, ho tén, déng dau)
Phu luc 2: Dé cwong bién soan bdo cdo két qua khdo sdt tai ligu
BAO CAO KET QUA KHAO SAT TAI LIEU

1. Tén phong tai LEU: ........ccooooiiiiiie e

2. Gi6i han thoi gian ctia tai lH€u: ...

3. Khoi lwgng tai ligu:

3.1. Tai lieu hanh chinh:

= TONE SO NOP (CAP): cvrvveereeeeeeeeeee e e eeeee e
- Tong $6 ho s0 (G0N Vi DAO QUAN): «.vevveiee e,
- Quy ra mét gié: .............. mét.

3.2. Tai liéu khéc (néu cé).

4. Thanh phan va néi dung cia tai liéu:

4.1. Thanh phan tai liéu: ngoai tai liéu hanh chinh, trong phong hoac khdi tai

liéu con c6 nhitng loai tai li€u gi (tai liéu ky thuat, phim anh ghi am...).

4.2. Noi dung cua tai li¢u: tai liéu cia nhitng don vi td chirc hay thudc vé mat

hoat dong nao; nhirng linh vuc, van dé chu yéu gi.
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5. Tinh trang ciia phong hoiic khdi tai liéu dwa ra chinh Iy:

5.1. Mire dé thiéu dii ciia phdng hodc khéi tai liéu;

5.2. Mike dg xir Iy vé nghiép vu: phan loai 1ap hd so, xac dinh gia tri v.v....;
5.3. Tinh trang vit Iy ciia phéng hodc khoi tdi liéu.

6. Cong cu thong ké, tra ciru (néu cé).

................. ,ngay  thang nam 200.....
Nguwoi khao sat
(Ky tén)



Phu luc 3: LICH SU PON VI HINH THANH PHONG VA LICH SU PHONG
Giaidoan: ............ccooeiiiiiiiiinnn,

I. LICH SU PON VI HINH THANH PHONG

1. Béi canh lich stir; thoi gian thanh 13p; chirc ndng, nhiém vy, quyén han va
co cdu to chirc ctia co quan, to chic - don vi hinh thanh phong; chirc nang, nhiém
vu chu yéu cua cac don vi truc thudc (cﬁn néu 1o s, ky hi€u; ngay, thang, nam va
tac gia cua van ban thanh lap co quan, t6 chirc);

2. Nhiing thay doi, bo sung (néu co) vé: chtrc nang, nhi¢m vy, quyén han va
co cu td churc ctua don vi hinh thanh phong; chirc nang, nhiém vu chu yéu cua cac
don vi truc thudc;

3. Ngay, thang, nim nglmg hoat dong (ddi v6i don vi hinh thanh phong d3
ngung hoat dong);

4. Quy ché 1am viéc va ché do cong tac van thu (néu tdm tat 18 16i 1am viéc,
quan hé cong tac va ché do cong tac van thu) cua co quan, to chirc va nhitng thay
ddi quan trong (néu co).

IL. LICH SU PHONG

1. Giéi han thoi gian cua tai liéu.

2. Khoi hrong tai ligu:

2.1. Tai liéu hanh chinh:

= TONE SO NOP (CAD): +ve et ;

- Tong s6 hd s0 (don vi A0 QUAN): ....vveieie e, ;

- Quy ra mét gia: .............. mét.

2.2. Tai ligu khdc (néu cd).

3. Thanh phan va ndi dung cia tai liéu:

3.1. Thanh phan tai liéu:

- Tai liéu hanh chinh bao gdm nhiing loai vin ban, gidy to chu yéu gi;

- Tai liéu khac (tai liéu k¥ thuat, phim anh ghi am...) (néu cd).

3.2. Ngi dung ciia tdi ligu, néu cu thé:

- Tai li¢u cia nhirng don vi td chuc hay thudc vé mat hoat dong nao;

- Nhirng linh vyc, van dé chu yéu va su kién quan trong gi trong hoat dong
cua don vi hinh thanh phdng dugc phan anh trong tai liéu.

4. Tinh trang ciia phong hodic khdi tai liéu dwa ra chinh Iy:

4.1. Tinh hinh thu thép tdi liu vao luu trit ciia co quan, t6 chirc va giao nép
tai liéu vao luu triv lich sir (néu co);

4.2. Mirc dp thiéu di cia phong hoac khoi tai liéu;

4.3. Mire dé xir Iy vé nghiép vu: phdn logi ldp hé so, xdc dinh gid tri v.v. ...

4.4. Tinh trang vt Iy ciia phéng hodc khoi tai liéu

5. Cong cu thong k&, tra ciru (néu c6)
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6. Nhu céu khai thac, sir dung tai liéu

Phé duyét ceeewen, NgAy  thdng  nam
(clia ngueoi c6 tham quyén hodc 200.....
nguwoi ¢o trach nhiém (néu c6)) Nguoi bién soan
(Ky tén)
(Ky tén)

Phu luc 4: HUONG DAN PHAN LOAI, LAP HO SO
Giaidoan: ...,

I. HUONG DAN PHAN LOAI TAI LIEU
1. Phwong an phan loai tai li¢u:
- Can ctr lich st don vi hinh thanh phong va lich sir phdong;
- Can ¢t tinh hinh thyc té tai liéu ca phong;
- Cin ctr yéu cau t6 chic, sip xép va khai thac str dung tai liéu,
Tal HEU PhONG ..ooveviiiiiiece e . duoc phan loai theo
PhUONZ 4n ......coooiiiiiii : cu thé nhu sau:

I. Tén nhom 16n (nhém co ban) 1
1.1. Tén nhém vura 1

1.1.1. Tén nhém nho 1

1.1.2. Tén nhoém nho 2

1.1.3. Tén nhém nho 3
1.2. Tén nhém vura 2
II. Tén nhom 16n (nhém co ban) 2
2.1. Tén nhom vura 1

2.1.1. Tén nhém nho 1

2.1.2. Tén nhém nho 2

2.1.3. Tén nhém nho 3
2.2. Tén nhoém vura 2
III. Tén nhom 16n (nhém co ban) 3

3.1. Tén nhoém vura 1

3.2. Tén nhom vura 2
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IV

2. Hwéng din cu thé trong qua trinh phén loai tai liéu:

Trong phan nay, cin ctt tinh hinh thyc té cua phong hodc khdi tai libu dwa ra chinh
1y, can trinh bay nhitng hudng dan chi tiét, cu thé vé viéc phan chia tai liéu thanh céac
nhém 16n, nhém vira va nhém nho dé nhimg ngudi tham gia phan loai tai liéu thyc hién
thong nhét.

II. HUONG DAN LAP HO SO

Trinh bay cac hudng dan chi tiét vé:

1. Phuong phéap tp hop vin ban, tai liéu thanh hd so dbi voi nhitmg phong hodc
khéi tai lidu con & trong tinh trang 16n xdn, chua dugc 1ap hé so;

2. Chinh stra hoan thién hd so dbi v6i nhimg phong hoidc khéi tai lidu da duoc 1ap
hé so nhung con chua chinh xac, dy du (chwa dat yéu cau nghiép vu);

3. Viéc viét tidu dé hd so;

4. Viéc sép xép van ban, tai li¢u bén trong hd so;

5. Viéc bién muc ho so.

Phé duyét ceeeew, NEAy  thang  nam
cia nguoi ¢é tham quyén hodc 200.....
nguoi co trach nhiém (néu c6) Nguoi bién soan
(Ky tén)
(Ky tén)
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Phu luc 5: HUONG DAN XAC PINH GIA TRI TAI LIEU

Cancu ...... (néu céc can cu dugc van dung dé bién soan huéng dan xac dinh
gia tri tai li¢u phong ......,

Viéc xac dinh gia tri va dinh thoi han bao quan cho hd so, tai liéu trong qua
trinh chinh 1y phong ................. duoc thyc hién theo hudng dan dudi day:

A. Nhém hd so, tai liéu bao quan vinh vién, lau dai: liét ké cu thé cac loai
hd so, tai liéu co thoi han bao quan vinh vién, lau dai.

B. Nhom ho so, tai li€u bdao quan tam thoi: liét ké cu thé cac loai hd so, tai
li€u c6 thoi han bao quan tam thoi.

C. Nhom tai liéu loai ra khéi phong: 1iét ké cu thé nhimg loai tai liéu loai ra
khoi phong, gom:

I Tai liéu hét gid tri

I1. Tai liéu trung thira

II1. Tai liéu bi bao ham

1V. Tai liéu khong thugc phong

Ngoai ra, trong vin ban nay, can trinh bay nhiig hudng din chi tiét, cu thé vé
viéc xac dinh gia tri tai licu va dinh thot han bao quan cho ting hd so dé nhiing nguoi
tham gia chinh 1y thyuc hién dugc théng nhat.

Phu luc 6:
KE HOACH CHINH LY TAI LIEU

1. Muc dich, yéu ciu ciia dot chinh 1y

- T6 chirc khoa hoc tai liéu phong .......... phuc vu yéu cau quan 1y, bao quan
an toan va to chirc str dung tai liéu ctia phong.

- Chinh 1y theo Huéng dan chinh 1y tai liéu hanh chinh ban hanh theo Cuc
Van thu va Luu trir nha nudec.

- Bdo v¢, bdo quan an toan tai li€u trong qua trinh chinh ly.

2. Noi dung cong viéc, phan cong trach nhiém va thoi han hoan thanh
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NoOi dung cong viéc Ngudi thwe | Nguwdi phoi | Thoi han

TT hién hop

Giaonhantailicu | | |
1

Khéo sat tai liu va viét bao cao két | oo | e |
2 | qua khao sat

Vésinhsobgtailicu | ] |
3

Céc ndi dung, cac budc cong viéc va thoi gian thyc hién can dugc xac dinh

cu thé va phan cong trach nhi€m thyc hién ro rang.

3. Chuin bj dia diém, phwong tién va vin phong pham phuc vu chinh ly:

a) Chuén bi dia diém chinh ly: phong lam viéc, ban ghé va phuong tién

khac.

b) Vian phong pht’fm (giéy, bat bi, bat chi mém, bat danh sb hop, muc, but

viét bia va viét nhan hop; bia hd so; hop dung tai lidu; dao, kéo, thude ké....).

4. Kinh phi chinh ly:
Téng s0:

Trong do6:

- Thué lao dong thuc hién chinh 1y:

- Mua phuong tién, van phong pham phuc vu chinh 1y:

- Chi khac:
Phé duyét
ciia nguoi c6 tham quyén hodc

nguoi co trach nhiém (néu co)

(Ky tén)

ceveeeen, NEAY

thang

(Ky tén)

nam 200.....
Nguéi lap ké hoach
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Phu luc 7: MAU PHIEU TIN TAI LIEU HANH CHINH
(Trinh bay trén 2 mdt cia to gidy kho A5: 148 mm x 210 mm)

1. Tén (hoac ma) kho Dt trib:.................oooooevveeeeeeeeeeeeeeeeeee
2. Tén (hodc ma@) PRONG: ...........ccooooooovvoioeieoeeeeeeeeeee e
3. 86 luwt triF: @, MUC TUC SO oo

B. HOP SO: oot

C. HO SO SO oo
4. KY RIGU tMONG 1IN ...
5. THOU @E N SO
0. CRU QIAL. ... e
7. Thoi ian @ tAi [IQU: ..............cooocooveeeeeooeeeoeeeeeeeeeeeeeeeeeeees s s
. Bat AQU: .o B K&t thUIC: .o
8. INGOW FGUE: ... s
Q. BUE TICH: ... e
J0. SO TUEQNG 107 oo eres e e
11. Thoi h@n DAO QUAN: .................coooooeooeoeoeeeeee e s
12. ChE dQ SUE AUNG: ...ooooeeooeoeeeeeeeeeeeeees e e
13. Tinh tr@ng VAt [P: ..o e

Phu Iuc 08: DANH MUC TAI LIEU LOAI

B6/go6i| Tap so Tiéu dé tap tai liéu Ly do loai |Ghi chi
s0
1) 1) 3) 4) (5)
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Phu luc 09: Méiu nhan hp (cip)

 TENKHOLUUTRU
TEN PHONG HOAC PHONG SO

HOQP (CAP) SO

TWhO SO SO: e,

Pen ho SO SO: covvveeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeee,

Phu luc 10: Méu phan ding ky Muc luc hé so

Pon vi TC/Mit HP/ Tiéu Thoi S
ap 0 so dé ho so gian 6 lwong | HBQ hi
(hop) | sb BD&KT to cha
s0
3) 4) (
1) 2) 5) 6) 7)
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Chuyén dé 11
NGHIEP VU BAO QUAN TAI LIEU LUU TRU

1. Khai niém, y nghia tac dung ctia bio quan tai liéu luu trir

1.1. Khai niém

Bao quan tai lidu luu trit 12 sir dung cac bién phap khoa hoc k¥ thuat dé kéo dai
tudi tho va bao dam an toan cho tai liéu nham phuc vu cac yéu cau khai théc, st dung
tai li¢u.

1.2. Y nghia tic dung

Thuc té bao quan tai liéu lwu trit & nhiéu co quan, to chirc hién nay do mot sb
nguyén nhan nhu thoi gian tai liéu hinh thanh di 1au, cac yéu t6 trong tw nhién bét loi
cho cong tac bao quan, viéc thiéu y thirc giit gin, bao vé tai liéu, thiéu kho ting va
trang thiét bi bao quan thi & nhiéu co quan mot khdi lwong 16n tai liéu luu trir da bi hu
hong hodc ding trude nguy co xudng cap, hu hong. Trude thyc trang do, bao quan tai
liéu Iuu trir 1a mot nhiém vu cép thiét dugce dat ra véi cac co quan, td chuc vi néu
khong c6 bién phap bao quan tot thi nhimng tai liéu nay cé thé bi mat mat, hu hong ma
rat khé hodc khong thé phuc hdi dugc.

Vé mit dia 1y nudc ta nim trong khu vyc nhiét d6i gié mua nén cac yéu t6 tac
dong cua ty nhién nhu nhiét o, do am cao, I lut, vi sinh vat, con trung v.v... tac dong
pha hoai rat 16n d6i véi tai liéu luu trir. Do d0, cong tac bao quan tai liéu luu trit &
nude ta 13 mot nhiém vu rat kho khan va phtric tap va phai dugc thuc hién thuong
xuyeén.

Dbi véi co quan, to chirc, bao quan tbt tai liéu luu trir giup giit lai dugc bang
chtng vé qua trinh hoat dong cua co quan, phuc vu cho cong tac khai thac, sir dung tai
liu luu trir dé giai quyét cac cong viée hang ngay cua co quan, to chirc ciing nhu
phuc vu cho nghién ctru 1au dai.

Poi vai quéc gia, bdo quan tai li¢u luu trir néu duoc thuc hién tot s& gop phén
béo ton ngudn di san vin héa cua dan toc, di san tu lidu cua Thé gidi. Qua dé gitp cho
ngudi dan nhan thic duge tim quan trong va ¥ nghia cia tai liéu luu trir ciing nhu
cong tac luu trir.

2. N¢i dung cong tac bao quan tai li¢u luu trir

2.1. Xay dung, cdi tao kho luu tri

Viéc xay dung va cai tao kho luu trit 1a nhiém vu hang dau cua cong tac bao
quan tai liéu luu trit. D6i v6i luu trix lich sir thi phai 1ap du 4n xay dung kho luu trit
chuyén dung dé bao quan vinh vién tai liéu luu trit c6 gid tri lich si. D6i véi luu trir co
quan c6 thé cai tao cac phong hién ¢ thanh kho luu trit.
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2.2. Trang bi trang thiét bi kj thudt bio qudn

bay la diéu kién can thiét vé co s& vat chit nham thuc hién cong tac bao quan
tai lidu luu trit. Bao gdm cac trang thiét bi co ban va nhiing trang thiét bi hd trg.

2.3. Xwr ly ky thudt bdao qudn

Xu ly k¥ thuat bdo quan trong luu trit 1a viéc ap dung cac bién phap khoa hoc ky
thuat hién dai két hop véi cac kinh nghiém truyén thong nham han ché t6i da qua trinh
lao hoa tu nhién cua tai li€u, phong chéng cac tdc nhan gay hu hai tai li¢u luu trir, kéo
dai tudi tho cua tai lidu.

2.4. T6 chikc tai li¢u trong kho lwu triv

La viéc sép xép tai li¢u trong kho Iuu trit mgt cach khoa hoc nhim tao diéu kién
thuan 191 cho viéc théng ké, kiém tra va tra tim tai liéu luu tri.

3. Cac nguyén nhan gay huw hai tai liéu luu triv

3.1. Nguyén nhén do vt mang tin, chit ligu ghi tin va phwong phdp ghi tin

Vé vat mang tin thi trong cac kho luu trit hién nay co nhiéu loai tai liéu luu trix
nhu: tai liéu gidy, anh, phim dién anh, ghi 4m v.v...Nhing loai tai liéu nay lai duoc thé
hién bang nhiéu vt liéu mang tin khic nhau trong d6 tai liéu gidy chiém khéi luong
16n. DBéi voi tai lidu gidy nguyén nhan bi hu hong ¢ thé do nhiing chat ciu thanh nén
tai liéu. Gidy 1a mot 16p mong gdm cac soi Xen-lu-16, Lig-nin va mot s chat khac lién
két chat ché v6i nhau. Cac chit trén duoc pha ché theo nhitng ty 1€ khac nhau tao
thanh cac loai gidy khac nhau. Mirc d6 hu hai cua gidy thay doi theo ty 1& cAu thanh
ctia né. Loai gidy ndo c6 cdu thanh xen-lu-16 cang cao thi gidy d6 cang c6 do bén co
hoc cao, d& dan hdi va cé tinh chat hoa hoc 6n dinh nén bao quan dugc lau. Nhitng loai
gidy c6 nhiéu chat Lig-nin s& bj mit mau & vang vi chat Lig-nin 13 chat kém bén vimg
vé mit hod hoc va c6 kha ning quang hoé khi bi tac dong bdi anh sang. Chu yéu hién
nay qua trinh 1am vin ban déu sir dung gidy cong nghiép, 1a loai gidy gdm nhiéu thanh
phan nhu xen-lu-16, he-mi-xen-lu-16, lignin, cac hop chat hitu co, v6 co khéc...dé bi
nhiém axit nén c6 tudi tho thap.

V& chit liéu ghi tin va phuong phéap ghi tin thi ddi véi tai lidu gidy cha yéu la
muc voi cac phuong phap ghi tin 13 viét tay, sao anh sang, in laze, chup photocoy dé
thé hién chir viét, duong nét va hinh ve trén giéy. Muc g6m nhiéu loai nhu: muc nho,
muc viét thuong, myc in, myc dAu, muyc sao in 4nh sang, bt chi v.v... Bg bén cua myuc
phu thudc vao thanh phén hod hoc cua cac chét lidu tao ra ching. Thanh phén cua muc
bao gém: chat mau, chat cAm mau, chat keo, chat chéng can. Muc cang bam chat vao
soi gidy, cang kho hoa tan thi dudng nét, hinh vé cang bén.

Nhiing loai muyc viét phé bién hién nay dugc ché tao tir mudi kim loai hoic
nhya cdy c6 mau. Trong céc loai muc do, do axit cang 16n thi cang bi tdc dong cua anh
sang, nhi¢t 4o va do am cao lam cho tai liéu dé& bi bay mau, an thung giéy. i véi loai
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muec in c6 ty 18 chit keo nhiéu hon nén trong qué trinh danh may, intypd, photocopy
muc dé gén chat trén soi1 giéy nén it bi nho¢ hay bay mau hon muc viét khi bi tac dong
ctia anh sang, nhiét 6 va d6 am. Tuy nhién, néu str dung cac loai muc kém chét luong,
khong ding chung loai cia cac loai may in, may photocopy s€ lam tai li€u bi bay mau,
md chit nhanh sau mot thoi gian bao quan. Déi voi loai myc in dung cho may Fax rat
dé phai mau va khé bao quan lau dai.

3.2. Nguyén nhin do diéu kién tw nhién

Trong cong tac bao quan tai li¢u luu tri, diéu kién tu nhién 1a mot nguyén nhan
quan trong gy hu hong tai lidu, giy nén nhiing tac dong co6 hai ddi véi tai liéu luu trix
va lam cho cong tac bao quan tai li€u luu trir rat kho khin va phuc tap. Céc yéu té nhu
dd am, nhiét do, anh sang, bui, vi sinh vat.. .déu c6 nhimng tac dong dén tai liéu luu trit.
Cu thé nhu sau:

3.2.1. DG am

D6 am 1a yéu t6 pha hoai manh nhét ddi véi tai liéu luu trir. Khi tai liéu bi am
thi tai liéu s& muc dan. O nudc ta d6 am tuong ddi trung binh tir 80% dén 90%, ving
nui thi d6 4m cang lon. B9 am cao s& tao diéu kién cho cac chat khi trong moi truong
va cac chit hoa hoc cta tai liéu dé bi hoa tan, lam cho chit viét bi nhoe, muc bi bay
mau, tai liéu bj bét dinh. Ngoai ra, d am cao con 1am dung mdi cho cac hod chét giy
phan Umg co6 hai cho tai liéu luu trit va tao diéu kién cho nAm méc, con trung, vi sinh
vat phat trién.

3.2.2. Nhiét do khong khi

Do nuéc ta nam trong khu vyc nhiét doi am gi6 mua nén nhi¢t d§ trung binh
hang nam cao trén 20°C, luong buc xa 16n. Nhi¢t d§ cao lam cho tai li¢u luu trir bi
hong hodc ¢6 nhitng anh huong dén tudi tho cta tai liéu vi nhiét d6 cao 1am gia ting
mirc do hu hong. Di vai tai lidu gidy, ¢ nhiét do cao gidy bi gion, dé bi gdy nat, ting
nhanh tc d6 phan tng hoa hoc lam gidy bj axit hoa, md chit, 6 vang. Nhiét do cao 1am
cho tai liéu anh bi chdy rira cac 16p nhii tuong, bién dang, nho¢ hinh anh. Tai li¢u phim
va tai liéu ghi am khi nhiét d cao tdc dong lam cho phim bi kho gion, chong hong, bét
dinh va mo hinh anh, thay doi kich thuéc hinh hoc cua phim. Ngoai ra, d6i véi phim
c6 cdu tao dé phim bang Nitorat Xen-lu-16 s& gy chay nd ¢ nhiét d6 cao (41°C).
Trong truong hop nhiét 6 thap hay nhiét do thay doi dot ngot ciing anh hudng toi do
bén co hoc ciia tai lidu vi tai lidu luu trit thudng cé tinh hat am, rt d& hat va nha hoi
nudc. Sy thay ddi vé nhiét d6 va do Am tuong doi hang ngay va theo mua c6 thé lam
tai liéu luu trit bi nd ra hodc co lai. Bén canh d6, yéu t6 nhiét d6 ciing 1a diéu kién cho

cac con trung, nam moc phat trién pha hoai tai lidu.
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3.2.3. Anh sdng

Co2 nguén anh sang la tu nhién va nhan tao. Mac du tat ca cac bude song anh
sang déu c6 hai, nhung tia cyc tim (UV) 1a c6 hai nhat d6i véi cac tai lidu luu trix vi
cudng d6 ning luong cao cua nd. Anh sang mit troi c6 ty 18 tia cuc tim cao 1am bién
do6i cau trac ciia gidy, cdu triic phan tir myc va chat két dinh tir d6 giy ra tac dong
quang hod 1am cho gidy bi vang, gion, muc bi bac mau. Anh sang tac dong t6i tai liéu
anh, phim di¢n anh, ghi 4m, ghi hinh lam mét di hinh anh, 4m thanh.

3.2.4. Bui

Bui 14 nhan té pha hoai tai liéu dang luu ¥. Bui ¢6 nhiéu loai nhu buyi ty nhién
(dét, cat), bui co khi (tir cac nha may, xi nghi€p, khu cong nghi€p), bui vi sinh vat. Bui
tu nhién va bui co khi bam vao tai liéu, co xat va lam thanh cac vét xudc hu hai tai
liéu. Bui vi sinh vat mang theo nhiéu bao tir ndm, mdc, con trung phat trién va pha
hoai tai li¢u.

3.2.5. Vi sinh vat va sinh vat

Diéu kién khi hau nhiét d6i & nudc ta rat phi hop cho con tring va cac loai gim
nham sbng va phat trién manh. Con tring va cac loai gim nhim mic du nhod bé nhung
c6 sttc pha hoai 16m d6i voi tai liéu. Béi vi ¢ nhitng loai con trung 14y tai lidu luu trix
1am thirc dn va méi truong sdng cia chung. Ciing c6 nhimng lodi cin pha va gim nhim
tai liéu nhu mot dic tinh ty nhién va viée 1am t6 cua chung cling gay hu hai 16n ddi véi
tai liéu va cac phuong tién bdo quan. Trong kho luu trit thuong gip cac loai con trung
phé bién nhu mdi, mot, bo ba dudi... va cac loai gam nhdm nhu chuét, gian...Ngoai
ra, nAm mdc cling 12 mot nguyén nhan gay hu hai dang ké d6i véi tai licu luu trir. Cac
bao tir nAm ludn thudng truc trong moi trudng. Nam mdce xuat hién va pha hoai tai liéu
Iwu trit 1am tai liéu luu trit ¢6 nhitng dém trang, xam den hodc vang xanh hinh tron.
Nam modc lam tai liéu gidy bi md nhoé chit, tai liéu anh bi nhoé va md hinh anh lam
anh khong dep va nhanh hong, tai liéu ghi am, tai liéu phim di¢én anh, tai liéu ghi hinh
bi anh huong dén chét lugng anh va 4m thanh va c6 thé lam hong cac tai lidu do.

3.3. Nguyén nhan do diéu ki¢n bdo qudn va sir dung tai liéu luu trir

La nguyén nhan do ban than con nguoi trong qua trinh bao quan tai liu gay ra.
C6 nhirg nguyén nhan c6 ¥ thirc, c6 muc dich va c6 nguyén nhén 13 do thiéu y thic
hoac do khach quan tao ra. Chéng han nhu ké dich phé hoai, danh cép tai liéu luu trir,
su cau tha, thiéu trach nhiém cta cac nhan vién lwu trit va nguoi st dung tai ligu,
phuong tién bao quan thiéu thdn, khong du diéu kién toi thiéu dé bao quan nhu gid, tu,
hop, cap va cac phuong tién khac. Dic biét 1a khong cé nha kho chuyén dung dé bao
quan tai liéu. Viéc chap hanh khong dung hoic khong nghiém ché d6 quy dinh cia

Nha nudc ve cong tac luu trir ndi chung va cong tdc bao quan ndi riéng. Trong cong
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tac thu thap, chinh ly, xac dinh gia tri, théng ké, kiém tra, to chirc sir dung tai li¢u
khong c6 quy trinh, 1am sai nguyén tic dan dén ton that, hu hai tai lidu.

4. Céc bién phap co ban dé bao quén tai liéu lwu triv

4.1. Xay dung cdc vin bin quy dinh vé bio qudn an toan tai ligu luu triv

- Ndi quy ra vao kho

- N6i quy sur dung tai li¢u

- Quy dinh ché d6 kiém tra dinh ky, dot xuét vé chat luong, ) luong cua
tai li¢u luu triv

- Quy dinh Ché d¢ lam vé sinh kho bao quan tai liéu va tai liéu

- Quy dinh ché do phong chay, chita chay

- Quy dinh moi truong trong kho luu trir

- Céc quy trinh, quy pham trong thao tac, sir dung hoa chat.

4.2. Xay dung, bo tri kho lwu triv

Kho Iuu trir 1a noi bdo quén tai li¢u luu trir. Trong thuc té chung ta gap céc dang
kho luu trir sau:

Kho luu trit chuyén dung 13 dang kho duoc xay dung dé chira va bao quan tai
lidu luu trit theo quy dinh. Kho luu trit chuyén dung 13 cong trinh bao gdm: khu vuc
kho bao quan tai liéu, khu vuc xtr Iy nghiép vu luwu trit, khu hanh chinh, khu vyc lip
dit thiét bi k§ thuat va khu vuc phuc vu cong ching.

Kho luu trir chuyén dung phai bao dam duogc cac yéu cau chung sau day:

- V& dja diém: thuan tién giao thong; co dia chét 6n dinh, xa cac chin dong nén;
c6 dia thé cao, thoat nudc nhanh; khong ¢ gan cac khu vuc dé gy chay, nd, 6 nhiém
va co dat du phong dé mo rong khi can thiét.

- Bao dam két cAu bén viing; bao v¢, bao quan an toan tai li¢u luu trir.

- Thiét ké hop 1y, lién hoan pht hop véi cac loai hinh tai liéu va cac quy trinh
nghiép vu luu trir.

- Pap tng cac yéu cau vé my quan cua cong trinh vin hoa.

Nhitng yéu cau cu thé dbi voi kho luu triv chuyén dung xem Théng tu so:
09/2007/TT-BNV ngay 26/11/2007 cta Bo Noi vu hudng din vé kho luu trit chuyén
dung.

Kho Iuvu trit khong chuyén dung (kho luu trit cai tao) 1a dang kho luu trit dat
trong tru s& 1am viéc cua cac co quan, t chirc. Pbi v6i dang kho nay can dam bao cac yéu
cau sau:

- Vé dia diém: chon phong kho bao quan dap tng dugc cac yéu cau vé bao vé,
bao quan an toan tai liéu luu trir; khong bé tri kho bao quan tai liéu luu trir & ting ham

hodc tang trén cung cua tru s¢ co quan; tranh ctra hudng Tay, tranh gan khu vyc am
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u6t, 6 nhiém, dé gay chay, n6. B6 tri phong kho bao quan gan thang mdy, cau thang
thuan tién cho van chuyén tai liéu.

- Vé dién tich phong kho: bao dam du dién tich dé bao quan tai liéu.

- Vé moi trudng trong phong kho bao quan: bao dam cac yéu cau vé nhiét do,
do am, anh sang, bui, khi ddc.

- Hé thong dién trong phong kho bao quén tai liéu luu trir phai tuyét ddi an toan.

- Bb tri phong doc tai li¢u riéng, tach rdi kho bao quan tai li€u luu trir.

4.3. Trang bi cdc trang thiét bi bio qudn

Trang thiét bi bao quan trong kho vira 1a phuong tién dé bao quan tai lidu vira 13
phuong tién dé quan 1y hd so, tai liéu. Thong thuong trong mot kho luu trir thuong 6
cac phuong tién bao quan sau:

4.3.1. Gid bao quan tai liéu luu trir

Gi4 bao quan tai liéu luu trir duge ciu tao tir cac thép tim mong ma kém dugc
son chéng gi va son mau, ciing c6 thé lam tir thép khong gi hodc kim loai khac tiy
theo yéu cau. Viéc st dung vat li€u lam gia br:?mg kim loai s€ tranh dugc tac dong cua
con trung, am moc. Mit khac st dung loai gia ldp ghép s& d& dang thao, lip, di
chuyén. Luu ¥ 13 gia sau ldp hoan chinh phai ngay ngan, chic chin, cac tim dot, thanh
giang, 6c lién két phai chéc chén, cn d6i. Theo TCVN 9253: 2012 vé gia bao quan tai
lidu luu trix (Shelf for presevervation of archival records) ban hanh theo Quyét dinh sb:
1687/QD- BKHCN ngay 23/7/2012 ciia B6 Khoa hoc va Cong nghé vé viéc cong bd
Tiéu chuan qudc gia thi gia c6 kich thudec 2000mm x 1230 mm x 400 mm véi sai sd 1a
+ 2 mm. Thép tim lam khung gia c6 d6 day 1a 40 mm, cac tim dot c6 do day 1a 25 mm
va céc thanh gidng c6 do day 1a 30 mm. D¢ chiu tai cua gia toi thiéu 13 30 k.

4.3.2. Tu

Trong viéc bao quan & cac kho luu trir dugc sir dung nhiéu loai ti nhu tu dung
hd so, ta dung ban can, ban do, ta dung anh, t dung tai liéu theo kich cd... Tu ho so
chi thich hop véi nhiing tai liéu bao quan tai cac phong lam viéc hién hanh. Dbi véi tai
lidu quan trong thi c6 thé dung tu sit hodc thiét bi bao quan dic biét khac.

4.3.3. Hom dung tai liéu

Hom dung tai liéu ciing 1a phwong tién bao quan can thiét cho yéu cau bao quan
va van chuyén tai liéu. Vat liéu 1am hom c6 thé bang gd hodc kim loai. Khi thiét ké
hom can cha ¥ dén cac yéu t6 chong am, mdi, chudt...Khi van chuyén tai liéu di noi
khac thi phai sir dung hom chac chan chiu luc.

4.3.4. Hop bao quan tai lieu luu triv

Hop bao quan tai liéu luu trir gitp gitp tranh bui va tic dong cia anh sang chiéu
vao tai li¢u, hop cling dugc st dung cho viéc phan loai, théng ké, kiém tra va td chirc
sir dung tai liéu. Theo TCVN 9252: 2012 vé hop bao quan tai liéu luu trir (Box for
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presevervation of archival records) ban hanh theo Quyét dinh s6: 1687/QD- BKHCN
ngay 23/7/2012 ctia B6 Khoa hoc va Cong nghé vé viéc cong bd Tiéu chuan qubc gia
hop bao quan tai lidu luu trit lam bang cac tong ¢ kich thudce 1a 350mm x 250 mm x
125 mm véi sai s6 + 2 mm. Hop c6 dang hinh chit nhat, nép mé theo chiéu rong cua
hop, nip co day budc, khuy hop phai duoc lam tir vat liéu khong an mon, diy 3 mm.
Niép hop mé ra co chiéu dai 12 129 mm. O mdi canh bén cta hop, cach niap hop khoang
50 mm va cach mat trén 30 mm c6 mot 16 hinh tron véi duong kinh 30 mm dé tao su
thong thoang.

4.3.5. Bia ho so heu triv

Theo TCVN 9251: 2012 vé bia ho so luu trit (File covers) ban hanh theo Quyét
dinh s6: 1687/QD- BKHCN ngay 23/7/2012 ciia B6 Khoa hoc va Cong nghé vé viéc
cong bd Tiéu chuan qubc gia, bia hd so c6 kich thude 650 mm x 320 mm (khéng tinh
kich thudc phan tai trén va tai dudi) véi sai sé cho phép + 2mm. Bia hd so gém 5
phan: t& dau c6 kich thuée 320 mm x 230 mm, phan gay c6 kich thudc 320 mm x 40
mm, to sau c6 kich thudc 320mm x 230mm, phén tal trén va tai dudi co kich thudc
230 mm x 100 mm, phan tai canh c6 kich thuéc 320 mm x 150 mm. Trong trudng hop
tai liéu luu trit c6 kich thude khac kich thudc A4 thi c6 thé thay di kich thude bia hd
so luru trit cho phut hop. Cac thanh phan trén bia ho so dugc trinh bay thong nhat vé tén
goi, kiéu chir va kich thude.

Ngoai cac trang thiét bi bao quan néu trén, dé 1am tét cong tac bao quan, bao vé
tai liéu luu trit, tuy theo diéu kién kinh phi c6 thé du tu nhirng phwong tién va thiét b
thich hop nhu: Hé thdng bao dong; thiét bi phong va chdng chay (thiét bj bao khoi,
thiét bi bao chay, cat, bao tai dap lua, binh chita chay); thiét bj thong gio, thiét bi
chéng am (may diéu hoa, quat thong gié, may hat am); thiét bi do nhiét d6 va do am
(4m ké, nhiét ké); dung cu 1am vé sinh tai liéu (mdy hat bui, may loc bui), cac phuong
tién van chuyén nhu: thang may, xe déy; trang thiét bi bao vé ctra chinh, ctra so.

4.4. Sdp xép khoa hoc tai ligu trong kho

Day la nhi€ém vy ma luu trir vién hang IV can thuc hién khi bao quan tai licu luu
trir. Viéc sép xép khoa hoc tai li¢u trong kho luu trir nham tao diéu kién thun loi cho
cong tac théng ké, kiém tra va tra tim tai liéu, gitp cho can b luu triv ndm duoc dia
chi tai liéu, s luong, chat lugng cua tai lidu tir &6 quan 1y va phuc vu tbt cic yéu cau
khai thac, sir dung tai liéu. Ngoai ra, viéc sap xép khoa hoc tai liéu con gitip cho viée
xtr Iy nhanh chéng céc su cd va phong, chéng cac yéu to phé hoai tai liéu.

Déi v6i nhitng kho bao quan nhiéu phong luu trit thi trude hét tai liéu dugc sap
xép theo khoi phong. Khéi phong luu trit bao gdm nhimng phong luu trir doc 1ap hoan
chinh c6 quan hé v&i nhau vé noi dung tai liéu va cé nhimg dic diém gidng nhau, dé
gan nhau sé& c6 1gi cho viéc bao quan va to chire sir dung. Tiép d6 tai liéu dugc sip xép
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theo phong luu trir. Tai liéu cia phong nao dugce sip xép theo phong luu trit d6, khong
dugc d¢ 1an tai liéu ciia phong luu trir ndy voi phong luu trit khac. Trong pham vi mot
phong, tai liéu dugc sap xép theo thir ti ctia hd so trong phong. Cac hd so nay sap xép
trong cac cap, hop dugc danh s6 thtr tu va xép 1én cac khoang gia theo quy dinh tir trén
xubng dudi, tir trai qua phai va phai dam bao nguyén tac dé tim thay, dé lay.

Déi voi cac gia trong kho can duoc sip xép sao cho tiét kiém dién tich, thong
thoang kho tang, thuan tién cho phuong tién van chuyén va di lai déng thoi thuan loi
cho cong tac lam v¢ sinh, sép Xép va théng ké, kiém tra tai lidu. Gia dé tai liéu duoc lép
thanh hang gia hai mat, moi hang gia khong dai qua 10 m. Cac hang gia dugc dit vudng
goc voi cira s6, cach mit tudng tir 0,4 -0,6 m. Ldi di gitra cac hang gi tir 0,7- 0,8 m, 16i
di giita hai dau gia tir 1,2 -1,4 m.

Déi voi nhitng kho bao quan nhiéu phong, sir dung nhidu gia dé tai liéu thi can
1ap bang chi din noi dé tai liéu theo phong va bang chi dan noi dé tai liéu theo gia. Cac
bang chi din nay dugc 1am thanh cic tim thé bia cting ¢ cung kich thudc va sip xép
theo timg bang chi ddn. Mdi khi c6 yéu cau sip xép lai tai liéu trong kho thi cac tim
thé can duogc thay ddi theo su sip xép méi.

4.5. Phong, chéng cdc nguyén nhén gay hw hai tai liéu lwu triv

4.5.1. Lwa chon vdt mang tin, chat liéu ghi tin va phwong phdp ghi tin

Dé bao quan an toan tai liéu chong lai nguy co tai liéu bi xudng cip, 140 hoa va
tur than huy hoai can sir dung loai gidy hién dai c6 chira mét 16p kiém bao vé (46 PH tir
6-10). Trong diéu kién hién nay, vé co ban cac co quan, t6 chirc déu d3 dugc trang bi
cac thiét bi van phong do d6 dé dam bao tai liéu dugc bao quan lau dai thi qué trinh
lam ra van ban bén canh viéc lua chon loai giéy thi cling can chu v dén viéc su dung
muc in vin ban, muc diu, muc viét c¢6 chét luong tdt va phuong phap ghi tin c6 do bén
cao.

4.5.2. Phong, chéng cac yéu téphd hoai tai liéu luu trit do diéu kién tuw nhién

4.5.2.1. Pam bdo do am thich hop trong kho heu triv

Vi d6 am 1a yéu t6 pha hoai manh nhat d6i véi tai liéu luu trit do d6 trong cong
tac bao quan tai liéu luu trir ddm bao d6 4m thich hop trong kho luu trit 12 van dé can
quan tAm hang dau. Trong diéu kién co s& vat chat c6 thé, co quan nén trang bi céc
thiét bi phong, chéng 4m nhu may hit 4am, may diéu hoa khong khi. S6 luong va cong
suit ciia may hut 4m, may diéu hoa khong khi tuy thudc vao dién tich, do kin cta kho
va vao yéu cau duy tri ché d6 nhiét do - d6 am dé bao quan tai liéu phong d6. Can
trang bi di may va cac phuong tién di kém khac dé bao dam cac may c6 thé hoat dong
lién tuc 24/24 gio trong mot ngay dém.

Néu chua c6 diéu kién trang bi may méc, co quan c6 thé ap dung mot sd bién
phap truyén thong sau:
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a. Thong gio

Ap dung trong diéu kién khong khi trong kho am wét hon khong khi ngoai troi.
C6 hai cach thong gi6 1a thong gi6 ty nhién va thong gié bang may. Khi 4p dung
phuong phéap nay can cha y:

- Nhiét d6 ngoai kho khong cao qua 32°C va khong thap hon 10°C

- D6 am tuyét ddi va trong ddi ngoai troi phai thap hon trong kho

- Ngoai kho khong c6 suong dong, nhiét dd khong khi ngoai kho phai nhé hon
nhiét d6 diém suong trong kho.

- V& ché do thong gio: khong khi trong kho phai duge luu thong véi toe do
khoang Sm/giay.

Pay 1a bién phap don gian, ré tién nhung nhugc diém 1a khi thong gié bui va
con tring c6 diéu kién tham nhép vao kho.

b. Bao gobi cach ly d6 am

La bién phap chu dong dé tranh khong khi 4am x4m nhép vao tai liéu. Tai liéu
khé dugc cho tai chit déo, gidy dau, gidy paraphin dé bao goi. C6 thé cho thém vao thi
Silicagen va chét chdng ndm mdc. Bién phap ndy cha yéu ap dung dbi vai tai liéu anh.

c. Dung ti sdy, bong dién son md dé sdy tai liéu

Trong truong hop tai liéu bi w6t do mua bio, lut thi dung ti sdy, bong dién son
mo dé sdy tai liéu ¢ nhiét 46 khong qua 35-36°C. Luu ¥ khong duoc dung than, cii va
sdy tai lidu. Cac tai liéu phim anh, phim, bing, ban sao in...tuyét ddi khong duoc siy.

Ché d6 4m tiéu chuan can duy tri trong kho nham bao quan tét tai liéu luu trix 1a:
Tai lidu gidy d6 4m 50% (£5%); tai liéu phim, anh, bang, dia nhiét do6: d6 am 45%
(£5%).

4.5.2.2. Duy tri nhiét do bao quan thich hop

Quy dinh vé nhiét d6 bao quan ddi véi timg loai tai liéu luu trix:

Tai liéu gidy nhiét do: 20°C (£2 °C); tai liéu phim, anh, bing, dia nhiét do: 16°C
(£2 °C).

Pé dam bao duge nhiét do néu trén thi tai cac kho luu trix can trang bi cac thiét
bi kiém soat va duy tri nhiét d6 bao gém: nhiét ké, quat théng gi6, diéu hoa cuc b,
diéu hoa trung tAm.

4.5.2.3. Han ché anh sdng trong kho bdo quan tai liéu heu triv

Do anh sang va dic biét 1a anh sang ty nhién giy nhiéu tac dong khong tét cho
tai liéu luu trir nén trong cong tac bao quan can chil y mot sd van dé sau:

Pbi v6i kho luu trir dat trong try s co quan, vé dia diém can tranh hudéng Tay,
chon phong ¢ it cira s0. Str dung rém chin sang véi mau sic phi hop.

- Tai li¢u can dé trong cac cap, hop kin

214



- Trong kho chii yéu dung anh sang dén dién va chi dung khi that can thiét,
khong bat dién thuong xuyén trong kho.

- Do chiéu sang trong kho bao quan tai lidu tir 50-80 lux.

4.5.2.4. Phong, chong bui

Trude hét dia diém xay dung kho luu trit can cha y khong xay dung & nhing
noi ¢ nhiéu byi nhu khu vuc ven bién hodc gan khu cong nghiép.

- Tai liéu can dugc bao quan trong bia, cip, hop kin.

- Thudng xuyén vé sinh kho tang va trang thiét bi bao quan tai lidu va tai liéu
thuong xuyén. Viéc v¢ sinh kho bdo quan va v¢ sinh tai li¢u luu trir trén giéy duoc
thyc hién theo quy trinh huéng din tai Thong tu sd 15/2011/TT-BNV ngiy
11/11/2011 quy dinh dinh mtrc kinh té—kS/ thuat vé sinh kho bdo quan tai li¢u luu trir va
Vé sinh tai liéu luu trit nén giéy.

Luu y: Nong do bui trong kho phai <5mg/m’.

4.5.2.5. Phong, chéng vi sinh vt va sinh vit

Trong cac loai vi sinh vat gay hai cho tai li€u luu trix can dic biét chu v dén ndm
mbc. Ndm mdc 14 loai thue vét cp thap, sinh sdng bang phuong phap ky sinh, cong
sinh, hoai sinh. Ndm mdc duy tri tdn tai béng 3 yéu td chinh: thic an, 36 4m, nhiét do
thich hop. Dé phong chéng nim mdc, tai liéu trudc khi dua vao kho phai sach s&, kho,
dd dugc khtr trung. D61 voi tai liéu luu trit trén nén gidy, quy trinh khtr tring duoc
thue hién theo huéng dan tai Quyét dinh s 150/QD-VTLTNN ngay 08/7/2014 cua
Cuc Van thu va Luu trlt Nha nudc ban hanh Quy trinh khir trung tai li¢u luu trir trén
nén gidy.

Déi voi kho ciing can khir trang va kiém tra mic d6 6 nhiém trude khi dua tai
liéu vao. Bién phap hiéu qua nhét 13 duy tri d6 4m va nhiét do hop 1y, thong khi tét,
bao dam khu vuc luu trir thong thodng, sach s¢.

Ngoai ra, d& phong, chéng ndm méc thi kho tang va cac phwong tién bao quan
phai dugc lam v¢ sinh sach s€, thuong xuyén quét, lau bui dé cac bao tir ndm, mdc
khong bam vao tai liéu. Khi phat hién tai liéu bi nAm mdc trudc hét phai khong ché do
am va nhiét do dé han ché sy phat trién nhanh cua né, sau d6 dung hoa chat dé tiéu
diét.

Déi voi viéc phong, chong céc loai sinh vat gdy hai cho tai liéu luu trix thi cin
cht y dén cac loai con trung va cac loai gim nhdm. C6 nhiéu loai con triung trong d6
cac loai con trung pha hoai tai liéu gdm nhdy canh bac, sau non, nhong trudéng thanh
clia cac loai canh cung, canh phan, gian, moi...Dé phong, chéng con tring thi phai
thudng xuyén kiém tra, 1am vé sinh va khir tring kho tang, tai liéu. C6 thé sir dung hoa
chét dé phong va tiéu diét con trang néu can thiét. Trong cac loai con trung thi mdi 1a
ké thu nguy hiém nhat vi chting pha hoai nha ctra, kho tang, phuong tién bao quan va
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tai liéu luu trix. Bién phéap chii yéu dé phong, chong mdi 12 phét hién, ngan chin va pha
b6 dudng xam nhdp ciia mdi. Cong viée ndy can phai tién hanh ngay tir khi xay dung
kho tang. Doi véi viéc sap xép tai lidu trong kho thi tai liéu phai dugc dé 1én gia. Gia
can duoc ké cich xa tuong 50 cm, cach mat dat 20 cm, cach tran 80 cm dé mbi khong
c¢6 diéu kién bac cau tdi. Kho luu trir phai vé sinh sach s&, diéu chinh nhiét d6 va do
am thich hop dé mdi khong hoat dong dugc. Khi phat hién c6 mdi thi phai tim hé nhir
va st dung hoa chat dé tiéu diét.

Trong cac loai gam nham thi chudt va gian 13 nhiing loai gay hai thuong xuyén
ddi véi tai liéu luu trit. Chuot 1a loai gam nham kha nguy hiém, tc do sinh san nhanh
nén stc pha hoai rat 1én. Chudt cén pha tai liéu, lam to va phong ué lam ban tai liéu.
Dé phong chudt dot nhap vao kho thi kho lwu trit phai duoc che chian chu ddo. Cong
ranh quanh khu vyc kho phai dugc khoi thong. Céc cira théng hoi va cac duong ong
thong vao nha kho phai 1am ludi sét bit kin. Dé chong chudt thi sir dung hoa chat hoic
dung bay.

Dbi voi gian thi thuong gim nham céac 16p hd, keo trén gay sach, cap dung tai
lidu va tiét ra cac chit 10ng nhu myc c6 mau den 1am hong céc trang tai liéu khi chung
cu tra hodc bo qua. Bién phap phong, chdng gian 1a thuong xuyén 1am vé sinh kho bao
quan tai liéu dugc sach s&. Khi dd phat hién c6 gian trong kho tai liéu c6 thé dung biang
phién, long nio dé chong, dudi gian.

4.5.2.6. Bién phdp phong, chong chady

Nguyén nhan giy chdy c6 thé 13 do chu quan can bd, nhan vién khong chap
hanh néi quy vé viéc dung ltra, hiit thude trong kho, do ké gian pha hoai gy nén chay
hoic do khach quan chip dién. Pé phong chay thi co quan luu trit can c6 quy dinh
nghiém ngat vé phong chay, chita chay; cac duong dan dién trong kho phai dat ngdm
hoic boc kin; dung cu phong, chita chay phai dugc trang bi day di quanh khu vuc kho.
Luu ¥ khi chita chay cho khu vuc c6 tai li¢u, chi dugc dung loai binh khi CO, hoac
loai binh bot tetraclorua cacbon.

Ngodi ra can luu y 14 viée thiét ké kho phai ¢ cau thang thoat hiém, xung quanh
kho can dam bao dién tich cho xe ctru hoa c6 thé tiép can khu vuc kho va duong thoat
cho xe van chuyén tai liéu.

Khi phat hién kho tang bi chay, phai thuc hién cac bién phap chira chdy nhu:

- Cach ly vat bi chay
- Lam lanh cuc bd khu vuc chay
- Lam ngat hoi chay

Ngoai cac bién phap k¥ thuat néu trén trong cong tac bao quan tai li¢u luu triv
con ap dung mot s6 bién phap khac. Cu thé 13 v6i nhitng tai liéu bi nhiém axit tirc 13
gidy c6 d6 pH trén gidy nho hon gia tri trung tinh (pH<7) thi c6 thé lya chon phuong
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phap khir uét d6i voi nhimg tai liéu khong bi phai mau hoic phai muc hoic phuong
phap khtr kho ddi véi nhiing tai liéu bi min, phai mau hoic phai myc. V& quy trinh,
khir axit cho tai liéu gidy duoc thuc hién theo Quyét dinh s6 230/QD-VTLTNN ngay
20/11/2014 ctia Cyc Vin thur va Luu trit nha nuée ban hanh Quy trinh va Huéng dan
thue hién Quy trinh khir axit cho tai liéu gidy.

5. Lap ban sao bao hiém tai liéu lvu triv

5.1. Khdi niém ban sao bdo hiém tai lieu lwu triv

Ban sao bao hiém tai liéu luu trir 1a ban sao tir tai liéu luu trit theo phuong phap,
tiéu chuan nhat dinh nham luu giit ban sao d6 dy phong khi ¢6 rui ro xay ra déi véi tai
liéu luu trir.

5.2. Muc dich ldp bin sao bdo hiém tai liéu lwu triv

Lap ban sao bao hiém tai liéu luu trit 1a bién phap chi dong phong ngira rui ro
6 thé huy hoai tai li¢u luu trit trudc céac hiém hoa cua thién tai, chay nd, dich hoa. Tuy
nhién viéc 1ap ban sao bao hiém tai liéu khong bét budc phai thuc hién cho tat ca tai
lidu luu trir vi chi phi ddu tu cho hoat dong nghiép vu nay kha 16n. Do d6, hién nay
viéc 1ap ban sao bao hiém chi dugc thuc hién véi céc tai lidu luu trit ddc biét quy,
hiém. Khi 14p ban sao bao hiém cin wu tién 1ap ban sao bao hiém cho nhiing
phong/khdi tai liéu c6 tan suét st dung cao, tinh trang vat 1y kém.

Khi x4c dinh va lya chon tai liéu thudc dién bao hiém c6 thé tham khao cong
van s 129/VTLTNN-NVTW ngay 31/10/2003 caa Cuc Vin thu va Luu trit nha nudce
huéng dan xac dinh, lva chon va thong ké tai liéu luu trix thudc dién bao hiém.

5.3. Phwong phdp ldp bén sao bdo hiém tai liéu lwu triv

Dé 1ap ban sao bao hiém tai liéu luu trit hién nay dang ap dung mot s cong
nghé sau:

Cong nghé¢ chyp microfilm, microfiches

Cong nghé sb hoa tai liéu va ghi sang dia CD-ROM, bang tir, thiét bi luu trit
khac.

Cong nghé s6 hoa va chuyén dir liéu sé hod sang microfilm bao hiém

Pén thoi diém hién tai, cong nghé s6 hoa bang may quét chuyén dung, ghi dir
liéu s6 hod sang microfilm bao hiém dugc coi 1a giai phap ti vu.

Cuc Vin thu va Luu trit nha nude d3 ban hanh mot sd van ban vé noi dung nay,
cu thé gdm: Quyét dinh s6 30/QD-VTLTNN ngay 29/02/2008 ban hanh Quy trinh 1ap
ban sao bao hiém trén microfilm den tring trang bac 35mm va ban sao sir dung k§
thuat s6 d6i vai tai liéu gidy bang mdy chup quét ludng hé; Quyét dinh s6 01/QP-
VTLTNN ngay 08/01/2009 ban hanh Quy trinh lap ban sao sir dung cong nghé sé hoa
va chuyén anh sang microfilm; Quyét dinh sé6 109/QD-VTLTNN ngay 27/4/2009 ciia
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Cuc Van thu va Luu trit nha nudc ban hanh Quy dinh ché do bao quan ban sao bao
hiém tai liéu luu trir bang microfilm.

6. Tu bd, phuc ché tai liéu lru triv

6.1. Khdi ni¢m tu bé, phuc ché tai ligu luu triv

Tu b6, phuc ché tai liéu luu trir 1a bién phap k¥ thuat trong bao quan tai liéu luu
trir duoc thyc hién dé xtr 1y tai liéu da hu hong hodc co nguy co bi hu hong.

Tu b tai liéu 13 viéc thuc hién cac bién phap k¥ thuat nham kéo dai tudi tho cua
tai liéu dang c6 nguy co bi hu hong, nham phuc vu cong tac khai thac va st dung tai
liu.

Phuyc ché tai liéu 1a viéc thuc hién cac bién phap ky thuat nhim phuc hoi lai
nhitng tai liéu da bi hu hong do tac dong cta cac yéu t6 tw nhién va con nguoi, phuc vu
cho cong tac khai thac va stir dung tai liéu.

6.2. Muc dich tu b, phuc ché tai ligu lwu triv

- Tu bd tai lidu nham kéo dai tudi tho cua tai lidu luu trir dang c6 nguy co bi hu
hong.

- Phyc ché tai liéu nham khoi phuc lai dic diém, gia tri ban dau chinh x4c cua
tai li¢u ngay trén tai li¢u bi hu hai hoac trén nén vat mang tin khéac c6 cung chét liéu
cua tai liéu gbc.

6.3. Nguyén tic tu bé, phuc ché tai liéu lvu triv

Nguyén tic cta viéc tu bd, phuc ché tai liéu 1a khong lam sai 1éch ndi dung va
hinh thirc so voi nguyén trang ban dau cua tai liéu va dam béo tinh chinh xac cua tai
liéu duoc tu bo, phuc ché.

6.4. Quy trinh tu bo, phuc ché tai ligu lwu triv

Vé quy trinh tu bo tai liéu luu trir duge thuc hién theo Quyét dinh sé: 246/QP-
LTNN ngay 17/12/2002 ctia Cuc Luu trit Nha nudc v/v ban hanh Quy trinh tu bd
TLLT.

- Kiém tra lIurra chon tai liéu

- Giao nhan tai liéu

- Kiém tra xac dinh thyc trang ban dau cua tai liéu va quyét dinh bién phap tu

b6

- Thao g& ghim, kep, chi khau tai li¢u

- Béc tai liéu dinh bét

- Lam phang tai liéu

- Tay cac vét 6 ban trén tai liéu

- Khir nAm mdc

- Khtr axit

- V¢ sinh tai liéu
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- Thyc hién k¥ thuat tu bo tai liu
- Kiém tra nghiém thu

- Ban giao, van chuyén va sip xép tai liéu vao kho
TAI LIEU THAM KHAO

1. B6 Khoa hoc va Cong nghé, Quyét dinh s6 1687/QD- BKHCN ngay
23/7/2012 vé viéc cong bd Tiéu chuan qubc gia.

2. B6 Noi vu, Thong tu s6 09/2007/TT-BNV ngay 26/11/2007 huéng dan vé
kho Iuu trir chuyén dung.

3. B6 Noi vu, Thong tu sé 15/2011/TT-BNV ngay 11/11/2011 quy dinh dinh
murc kinh té-kS/ thuat v¢ sinh kho bao quan tai li€u Iuu trt va V¢ sinh tai liéu luu triv
nén gidy.

4. Bo Noi vu, Thong tu s6 04/2013/TT-BNV ngay 16/4/2013 hudng din xay
dung Quy ché cong tac vin thu, luu trit ciia co quan, to chirc.

5. Chinh phu, Nghi dinh s6 01/2013/ND-CP ngay 03/01/2013 quy dinh chi tiét
thi hanh mét sé diéu cta Ludt Luu trir s6 01/2011/QH13 ngay 11/11/2011 caa Quéc
hoi.

6. Cuc Luu trir Nha nude, Quyét dinh sb 246/QD-LTNN ngay 17/12/2002 vé
quy trinh tu bé tai liéu luu tri.

7. Cuc Vian thu va Luu trit nha nuée, Quyét dinh s 30/QD-VTLTNN ngay
29/02/2008 ban hanh Quy trinh 1ap ban sao bao hiém trén microfilm den tring trang
bac 35mm va ban sao sir dung k¥ thuat sé d6i véi tai liéu gidy bang may chup quét
ludng hé.

8. Cuc Van thu va Luu trit nha nude, Quyét dinh sd 262/QD-VTLTNN ngay
17/12/2008 ban hanh Quy trinh vé sinh kho bao quan tai li¢u va Quy trinh v¢ sinh tai
liéu luu trit trén nén gidy.

9. Cuc Van thu va Luu trit nha nude, Quyét dinh sé6 01/QD-VTLTNN ngay
08/01/2009 ban hanh Quy trinh lap ban sao sir dung cong nghé sé hoa va chuyén anh
sang microfilm.

10. Cuc Vin thu va Luu trir nha nuéce, Quyét dinh s6 109/QD-VTLTNN ngay
27/4/2009 ban hanh Quy dinh ché d6 bao quan ban sao bao hiém tai liéu luu trir bang
microfilm.

11. Cuc Vian thu va Luu trit nha nuéc, Quyét dinh s6 150/QD-VTLTNN ngay
08/7/2014 ban hanh Quy trinh khir tring tai liéu luu trit trén nén giay.
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12. Cuc Vin thu va Luu trir nha nuéce, Quyét dinh s6 230/QD-VTLTNN ngay
20/11/2014 ban hanh Quy trinh va Huéng dan thuc hién Quy trinh khir axit cho tai liéu
gidy.

13. Cyc Luu trit nha nudce, Cong van sé 287/LTNN-KH ngay 03/7/2000 hudng
dan 1ap dy an va ké hoach dau tu xay dung, cai tao kho luu trir.

14. Cyc Vin thu va Luu trit nha nude, Cong van s 129/VTLTNN-NVTW ngay
31/10/2003 hudng dan xéac dinh, lua chon va théng ké tai li€u luu trir thudce dién bao
hiém.

15. Quéc hoi, Luat Luu trit s6 01/2011/QH13 ngay 11/11/2011.

16. Truong Pai hoc Noi vu Ha NOi, Gido trinh Iy lugn va phwong phap cong tac
lvu trir, NXB Lao dong, Ha Noi 2017.

CAU HOI ON TAP, THAO LUAN

1. Hay danh gia tinh hinh thuc té cua cong tic bao quan tai liéu tai co quan
anh/chi cong tac.

2. Hay chi ra nhiing nguyén nhan gay hu hai tai li¢u luu trit tai co quan anh/chi
cong tac va xac dinh dau 13 nguyén nhan chu yéu?

3. Co quan anh/chi c6 du diéu kién dé thyuc hién nhiing bién phéap k¥ thuat bao
quan tai li¢u luu trir nao? Hay mo ta cach thic thyc hién ting bién phap k¥ thuat do.

4. Van dung 1y luan vao thuc tién, hiy dé xuét cac bién phap kha thi nhim nang

cao hi¢u qua cua cong tac bdo quan tai liéu luu trir ciia co quan anh/chi cong tac.
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Chuyén dé 12
NGHIEP VU TO CHUC KHAI THAC, SU DUNG TAI LIEU LUU TRU

1. Khai niém, muc dich, ¥ nghia ciia viéc to chirc khai thac, sir dung tai liéu
luu triv

1.1. Khai niém

Tai liéu Iuu trlt dang ngay cang ching minh dugc vai trdo quan trong trong doi
song xa hoi, thong tin trong tai liéu luu trit dang dan trd thanh mot ngudn luc co ban cia
cac co quan, t6 chitc. TH chuc khai thac, sir dung tai li€u luu trlr 1a mot trong céc
nghiép vu quan trong cta cong tac luu trir.

Tb chirc khai thac, str dung tai li¢u luu trir 14 qué trinh t6 chtrc khai thac thong
tin tai liéu luu trit phuc vu yéu cau nghién ctru lich st va yéu cau nghién clru gidi
quyét nhitng nhiém vu hién hanh cua céc co quan, t6 chirc va c4 nhan.

1.2. Muc dich, y nghia

1.2.1. Muc dich

T6 chirc khai thac, str dung tai liéu luu trit nham bién cac thong tin qua khir
trong tai liéu luu trit thanh nhing thong tin tu liéu bd ich phuc vu yéu cau nghién ctu,
phat trién kinh té, vin héa, khoa hoc cong nghé, nghién ctru lich su.

T6 chirc khai thac, st dung tai liéu luu trit nhdm dua tai liéu luu trit ra phuc vu
hoat dong cua cac co quan, t6 chirc, cic nha nghién ctru va nhu cau chinh dang cua
cong dan. D6i véi mot co quan, t6 chirc tai lidu luwu trit dic biét phat huy hiéu qua khi
thong tin trong tai liéu dwoc khai thac dé phuc vu cho hoat déng quan 1y, diéu hanh.
Nhing quyét dinh quan trong nhu hoach dinh ké hoach, quyét dinh phuong 4n dau tu,
bd nhiém nhan sy hay to chirc bd may rat can phai tham khao cac thong tin tir tai liéu
Iuru trix. Thue t€ d3 c6 nhiéu vu viée xay ra véi nhirng thiét hai nghiém trong vé kinh té
b1 nhiing ké hoach dau tu khong hi¢u qua, b6 nhiém nhan sy thiéu nang luc, phém
chat...ma nguyén nhan mét phan 1a do khong can cir vao tai liéu luu tri.

1.2.2. Y nghia

T6 chuc khai thac, st dung tai liéu luu trit 13 muc tiéu cudi cung cta cong tac
luu trir.

T6 chirc khai thac, str dung tai liéu luu trit 13 dong luc manh mé dé thuc day céac
khau nghiép vu luu trit phét trién. Pé dap ting nhu cau khai thac, st dung tai liéu luu
trit ngay cang da dang, phong phu thi cic co quan luu trir phai day manh cac nghiép vu
nhu thu thap, phan loai, chinh 1y, thong ké, xdy dung cong cu tra tim, bao quan tai liéu
Iuu trit...Nhu vay, t6 chire khai thac, sir dung tai liéu luu trit chinh 12 dong luc manh
mé dé thic dy cac cong tac nghiép vu luu trit phat trién
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T6 chirc khai thac, sir dung tai liéu luu trit 13 co s¢ dé dénh gia cac quy trinh
nghiép vu luu trtr trude d6. Thong qua viée dua tai li€u ra khai thac, st dung méi cod
thé danh gia khach quan két qua thuc hién cac nghiép vu trude d6 nhu xac dinh gia tri
c6 chinh xéac khong, phan loai, chinh 1y tai li¢u c6 khoa hoc khong, bdo quan tai li¢u
c6 tot khong. ..

T chire khai thac, st dung tai li€u luu trir c6 hi¢u qua s€ c6 tac dung thiét thuc
trong viéc tiét kiém thoi gian, cong stic, tién cta cho Nha nude va nhan dan.

La cau ndi gitra luu trlr voi xa hoi, voi nhan dan, tang cuong vai tro xa hdi cua
cac luu trtr.

Thong qua viée t6 chire st dung tai liéu luu trit, cic co quan, to chirc, ca nhan s&
nhén thirc duge vi tri va tim quan trong cua tai li¢u luu tritr cling nhu cong tac luu triv
tr d6 xay dung y thirc, trach nhiém trong viéc bado quan an toan tai li€u luu trir.

T chirc st dung tai li¢u luu trir s€ mang lai loi ich thiét thuc cho xa hoi, cho
cac kho luu trit, tir d6 tao nén ngudn dong vién hiru hiéu cho can bd nganh luu trit ca
vé vat chat va tinh than.

2. Céc hinh thirc to chire khai thac, sir dung tai liéu luu trir pho bién tai céc
luu trir

C6 thé noi, tai liéu lwu trit ¢6 gia tri vé nhiéu phuong dién béi vi day chinh 1a
nhing thong tin c6 tinh chinh x4c cao, phuc vu nhu ciu khai thac, str dung cua ¢ nhan
cling nhu cc co quan, to chic.

Thuc hién diéu 29, Luat Luu trir: "Co quan, t6 chirc, c4 nhan c6 quyén sir dung
tai liéu luu trir dé phuc vu cong tac, nghién ctiru khoa hoc, lich str va cac nhu cau chinh
dang khac". Dé dap tmg muc dich va nhu cau khai thac cia moi dbi tuong, cong tac to
chtrc khai thac v6i nhitng hinh thitc phd bién nhu: T chire sir dung tai liéu luu trit tai
phong doc; Cép ban sao tai liéu luu trit, cip chung thuc tai liéu luu trir; Trién 13m,
trung bay tai liéu luu trir; Xy dung cac bo phim, tdp anh chuyén dé; Cho muon tai
liu luu trir...

2.1. Té chike siv dung tai liéu lwu trir tai phong doc

2.1.1. biéu kién dp dung

T6 chuc sir dung tai liéu luu triv tai phong doc (phuc vu tai chd) 13 mot trong
nhimg hinh thirc chu yéu, duoc ap dung thudng xuyén va phd bién nhét tai cac luu trir
co quan va luu trir lich str.

2.1.2. Yéu cau doi véi phong doc

Vé quy mé phong doc: Phu thudc vao quy mé va dic diém cta kho luu trit, gia
trj tai liéu, ddi twong khai thac.Nhiing luu tritc6 sd lwongtai liéunhiéu va noi

dung quy gia, dong doc gia thi phong doc ctia nd dugce to chire véi quy mé 10n, co day
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du thiét bi va phuong tién khai thac. Trai lai, nhitng kho luu trit c6 quy md nho, sb
luong tai lidu it thi phong doc t6 chirc don gian hon, nhe nhang hon.

Vé dia diém: Phong doc can duoc dit & noi yén tinh, thodng mat, c6 du anh
sang thich hop cho doc gia lam viéc.

Vé trang thiét bi: Phong doc phai c6 trang thiét bi t6t, phii hop véi ting loai
hinh tai liéu, tao diéu kién cho doc gia tim kiém chinh xéac, day du tai liéu theo yéu
cau, rat ngan thoi gian nghién ciru, ting nang suat lao dong.

Thiét bi cta phong doc gém: ban, ghé, quat, diéu hoa nhiét do, gia dung tai liu,
tu dung cong cu tra ctru tai li¢u luu trir..

Ngoai cac trang thiét bi trén, phong doc phai co cong cu tra ctru bd tro nhu: cac
tac pham kinh dién, cac van kién quan trong ciia Pang va Nha nudc, cong bao, tir dién,
mot s béo, tap chi lién quan dén chirc ning cua kho luu trit.

pé huong dan doc gid thuc hién tdt cac quy dinh cua Nha nudc vé bao v¢ an
toan tai liéu luu tri¥, vi vay trong cic phong doc phai c6 ndi quy. Xay dung ndi quy
phong doc nhim hudng dan doc gia thuc hién tét cac quy dinh cua Nha nude vé bao
vé an toan tai liéu luu trir. Noi dung ctia ban ndi quy can quy dinh rd nhing tha tuc
ban dau ddi v6i doc gia dén nghién ctru khai thac tai lidu tai phong doc; nhitng quy
dinh vé bao vé an toan va bao mat tai liéu luu trit va nhirng quyén lgi, nghia vu cua
doc gia.

Can bo phuy trach phong doc c6 nhiém vu to chirc quan 1y toan bd cong tac &
phong doc, nim virng thanh phan va ndi dung tai liéu trong kho luu trir, giai dap
nhimg yéu cau ctia doc gia, st dung thanh thao cac thiét bi ciua phong doc, cap phat
cho doc gia cac ban sao, trich sao tai liéu luu trir.

2.1.3. Boi twong phuc vu

Poi tuong phuc vu cua céac luu trit co quan chu yéu la can bg, cong churc, vién
chtrc cua co quan do hodc co quan, don vi truc thudc.

Poi tuong phuc vu cua cac luu trir lich st kha rong rai, bao gém doc gia trong
nudc, ngoai nudc.

Hinh thtrc ndy hudng téi dbi twong c6 nhiéu thoi gian, cin khai thac nhiéu tai
li¢u theo nhiéu chit d¢ khac nhau (c4c nha nghién ctru, sinh vién, c4n by huu tri...).

2.1.4. Quy trinh thuc hién

* Bude I: Tiép nhan yéu cau, lam thé doc gia va mo ho so

- Tiép nhan mot trong cic gidy to sau: cong van, gidy gidi thiéu, chirng minh
thu nhan déan, ho chiéu va dé cuong nghién ciru (néu co)

- Nhan don xin khai théc, st dung tai li¢u

- Lam thé doc gia

- Vao s6 dang ky doc gia
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- M¢ ho so doc gia
* Buée 2: Huéng dan doc gia tra tim tai liéu va viét phiéu yéu cau
- Huéng dan doc gia tra tim tai lidu bang cac cong cu tra cliru
- Hudng dan doc gia viét phiéu yéu cau khai thac, sir dung tai liéu
- Nhén phiéu yéu cau cta doc gia
- Pang ky phiéu yéu ciu vao sb
* Burde 3: Trinh duyét phiéu yéu cau
- Trinh lanh dao phong doc cho ¥ kién
- Lanh dao kho luu tritr phé duyét
* Burde 4: Nhan lai phiéu yéu cau, chuyén phiéu yéu cau dugc duyét t6i bd phan
bado quan
- Nhén lai phiéu yéu cau
- Chuyén phiéu yéu cau dugc duyét dén b phan bao quan
* Bude 5: Nhan, kiém tra tai liéu
- Bdi chiéu tai liéu v6i phiéu yéu cau
- Kiém tra sb luong, nd1 dung, tinh trang vat 1y cta tai liéu
- Ky nhén tai liéu vao ) giao nhan tai liéu gitra by phan bao quan va bg phan to
chtrc sur dung tai liéu (phong doc)
* Buoc 6: Giao tai liéu cho doc gia va thu phi khai thac stir dung tai liéu
- Thong bao két qua xét duyét phiéu yéu cau cho doc gia
- Ky giao nhan tai li¢u vdi doe gid, thu phi khai thac st dung tai licu
* Buoc 7: Theo doi viéc nghién ctru str dung tai liéu
* Buoc 8: Nhan lai tai li¢u tur doc gia
- Kiém tra, nhan lai tai li¢u
- Ky nhan vao s6
* Budc 9: Tra tai li€u cho bo phan bao quan
- Tra tai liéu cho bd phan bao quan
- Ky trd vao ) giao nhan tai li¢u gitta bd phan bao quan va by phan td chire st
dung tai li¢u (phong doc)
* Bude 10: Két thuc, hoan thién ho so doc gia
- Hoan thién ho so doc gia
- Luu ho so doc gia
Véi hinh thtrc ndy, doc gia s& duoc tiép can tryc tiép voi nhan vién phu trach
phong doc (can b Iuu trir) va tai li€u & cac dang khac nhau nhu ban géc, ban sao, ban
dién tr... D6i tuong phuc vu kha rong rai, bao gdm doc gia tir cac co quan trong nudc,

ngoai nudc va quan chung nhan dan. Tuy nhién, bén canh nhitng wu diém thi t6 chuc
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st dung tai phong doc cling c6 nhiing han ché nhat dinh mic du day 1a hinh thirc duoc
str dung pho bién nhat.

2.1.5. Uu diém va han ché ciia hinh thirc t6 chirc khai thac, sir dung tai liéu lheu
trir tai phong doc

2.1.5.1.Uu diém

DPdi vai doc gia: Khi str dung tai li¢u tai phong doc, doc gia co thé sir dung cung
lac nhiéu tai liéu, duge bd sung kip thoi nhiing tai liéu ma trong qué trinh nghién ctru
théy phat sinh; dugc tra ctru, tham khéo cac tai li¢u bd trg; Pugc nghién ctru tai liéu
géc (ném duoc ca nd va hinh thuc, chat liéu ghi tin cua tai liéu); Pugc mé rong thanh
phan tai liéu luu trit can tra ctru. Bén canh do, viée tiép xtc truc tiép voi can bod phong
doc sé& tao diéu kién cho doc gia dugc hudng dan cac nguén tai liéu, giai dap cac théc
mac.

Déi v6i co quan luu trir: Khi t chirc t6t phong doc, co quan luu trir c6 diéu kién
béo vé an toan tai liéu luu trit, trinh mat mat va that thoat vé ca phuong di¢n vat mang
tin va thong tin cta tai liéu. Phong doc ciing 13 noi tiép xuc voi nhiéu doc gia nén can
bd phong doc c6 thé tiép nhan nhitng ¥ kién dong gop dé cai tién cong tac phuc vu doc
gia.

2.1.5.2. Han ché

Déi voi doc gia: Han ché co ban 13 thoi gian va khong gian (thoi gian phuc vu
theo gio hanh chinh, thu tuc trinh/duy¢t cho phép khai thac; khodng cach dia 1y s€ gay
t6n kém tién cua cho doc gia...)

Xét & mot khia canh nao d6, hinh thirc nay chi phu hop véi cac dbi tuong doc
gia co diéu kién vé thoi gian va khoang cach dia ly. Béi 18, thoi gian phuc vu cia
phong doc c6 gidi han nhat dinh, trong khi d6, thoi gian tim hiéu va doc tai liéu cia
doc gia co thé kéo dai nhidu ngay. Pdi véi doc gia ¢ noi cu tra cach xa phong doc thi
viéc st dung tai liéu cang kho khan hon.

Dbéi véi co quan luu trir: Mac du tai liéu dugce dua ra phuc vu doc gid sé duogc
bao dam an toan hon mét sb hinh thirc t6 chirc khai thac sir dung khac nhung xét vé
lau dai, vi¢c str dung truc tiép ban géc tai li€u s€ tdc dong XAu téi vat mang tin va giam
tudi tho cua tai liéu. Nhitng tic dong nay co thé xuat phat tir doc gia hoidc don gian chi
1a viéc dua tai liéu ra khoi moi truong bao quan thuong xuyén.

2.2. Cép ban sao tai ligu lwu trie, cdp chieng thuwe tai ligu lew triv

Trudce khi ¢6 Luat Luu trit thi hinh thirc ndy chi yéu chi ap dung & cac luu trit
lich st. Biéu nay da han ché cac co quan, t6 chire, doanh nghiép va cé nhan st dung
chtng thuc, ban sao tai liéu luu trit trong giai quyét cong viéc. Trong khi d6 phan 16n

céc tai liéu can cho hoat dong thyc tién lai dang duoc bao quan tai cac luu trit co quan.
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Hién nay, theo quy dinh ctia Luét Luu trit viéc sao tai li¢u luu trir va ching thuc luu
trlt do Luu trt co quan hodc Luu trir lich su thyc hién (Khoan 1 biéu 33).

Chinh vi vay, nham thyc hién quy dinh ctia Luét cling nhu gitip cho cac co
quan, ca nhan xac minh nhitng van dé da xdy ra trong quéa khtr nhung bi mat chimg cu,
can phai dua vao sy ching nhan cua co quan luu trit trén co so tai liéu luu trit con giit
dugc dé 1am bang chimg thi cac luu trir co quan can thyc hién hinh thirc cip chimng
thuc luu trit va cdp ban sao tai liéu luu trir.

2.2.1. Khai niém

Chtng thuc luu trir 14 xac nhan cua co quan, t6 chirc hodc Luu trit lich st vé ndi
dung thong tin hodc ban sao tai li¢u luu trlt do Luu trit co quan hodc Luu trit lich st
dang quan 1y" (Diéu 33, Luat Luu trit).

Bén sao tai liéu gom: Ban sao khong chimg thuc va ban sao c6 ching thuc theo
yéu cau ctia doc gia.

Tai liéu dugc sao dudi cac hinh thirc: Sao chup, in tir ban sd héa nguyén vin
toan bo hoac mot phén ndi dung thong tin cua van ban, tai li¢u tir nguyén ban tai li¢u
luu trit.

2.2.2. Diéu kién dp dung:

Hinh thtrc nay dp dung & céc loai luu trit (Luu trit co quan, luu trir lich str).

2.2.3. Boi twong phuc vu:

Hinh thirc ndy thudng hudng t6i dbi twong can tai liéu dé d6i chung, dé xéac
minh sy viéc (gitp cho cac co quan, t6 chirc, ca nhan x4c minh nhitng van dé di xay ra
trong qua khir, nhung bi mat chimg ct, can phai dua vao sy chimg nhan cua co quan
luu trit...)

2.2.4. Céc hinh thirc cap chirng thuec

Vé mit hinh thtrc cdp chung thuc tai lidu luu trir gdm hai loai: cap chimg thyuc
ndi dung tai liéu luu trir va cap chimg thuc ban sao tai liéu luu tri.

V& mit ndi dung c6 céc loai ban chung thyc luu trir sau:

- Ban chimg thyc tiéu sir: thudng dugc cap cho cac ca nhan trong trudng hop ho
¢ yéu ciu xac nhan thong tin vé 1y lich gia dinh, vé thoi gian cong tac, trinh d6 hoc
van, mutrc lvong, vé quan hé nhan than dé xac dinh quyén thira ké, quyén so hiu. ..

- Ban chimg thuc theo chuyén dé: duge cip cho cac co quan hodc ca nhan trong
truong hop doc gia can x4c nhan ¢ mot hodc mot sd tai liéu luu trir hién dang dugc
bao quan trong kho luu trit. Cling c6 trudng hop ching thyc tai liéu luu trit vé nhiéu
van dé khac nhau, tily theo yéu cau ctia nguoi khai thac.

Ban ching thyc luu trit c6 gia tri vé mat phap 1y, c6 thé dung lam bang chimg
trude cac toa an hodc dé bao vé quyén lgi chinh dang ctia ¢4 nhan khi can thiét. Vi
vay, khi cép chung thuc cac co quan luu trit phai chiu trach nhiém vé tinh chan thuc
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clia cac thong tin. Pidu ndy doi héi cac can bo luu trir phai nghién ciru k§ myc dich
khai thac tai lidu cua doc gia, nghién ctru k§ cac thong tin cta tai liéu, kiém tra, doi
chiéu can than trudc khi viét chimg thyc. Trong trudng hop nhan dugc don yéu cau
cap chimg thyc luu trir nhung khi tra tim khong phét hién dugc tai liéu & trong kho luu
trit thi phai viét cong van tra 1oi cho duong su 5 1y do.

Noi dung chimg thyc luu trit bao gdm x4c nhan thong tin vé ngudn gbc, dia chi
luu tri¥ cua tai liéu dang bao quan:

-To sb

- SS hd so

- S6 muc luc ho so

- Tén phong

- S6 chimg thuc duoc dang ky trong s6 chimg thuc

2.2.5. Quy trinh thuc hién

* Buge 1: Tiép nhan, ding ky phiéu yéu cu cip ban sao, ching thyuc luu trit

- Huéng dan doc gia viét phiéu yéu cau cip ban sao, ching thuc luu triv

- Nhan phiéu yéu cau cip ban sao, chimg thuc luu triv

- bang ky vao Sb ding ky phiéu yéu cau

* Burde 2: Trinh duyét phiéu yéu cau

Trinh lanh dao phong doc cho ¥ kién

Trinh thu trudng co quan/lanh dao lwu trix lich str duyét cap ban sao, chimg thuc
tai liu

* Buée 3: Nhan lai phiéu yéu cau, thong bao két qua cho doc gia va giao nhan
tai liéu can nhan ban

- Nhan lai phiéu yéu cu va thong bao két qua xét duyét cho doc gia

- Chuan bi tai liéu cAn nhan ban (tach hoic danh dau) theo phiéu yéu cu

- Giao, nhan tai lidu can nhan ban

- Ky giao, nhan vao s
* Buoc 4: Nhan ban tai liéu

- Nhén ban tai liéu (chup bang may photocopy)

- Kiém tra, sap xép ban gbc va ban chup theo trinh ty ban dau
* Birde 5: Nhan lai tai liéu gbe va ban chup

- Nhan lai ta1 liéu géc va ban chup tur bo phan nhan ban

- Kiém tra s6 luong va chat lugng ban chup

- Ky nhan vao s6
* Burde 6: Pong dau sao hodc ddu chimg thuc

- Péng dau sao

- Péng dau chimg thyc va ghi cac thong tin trén dau
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* Buoc 7: Thu phi va ban giao tai liu

- Thu phi va giao ban sao, ban chiing thyc (ban chup da dugc dong déu)
cho ddc gia

- Pua tai liéu géc vé hd so ban dau va tra lai cho bo phéan bao quan.

2.2.6. Uu diém va han ché cia hinh thirc cdp ban sao tdi liéu heu trit, cdp chimg
thuc tai lieu lvu triv

2.2.6.1. Uu diém:

Hinh thtrc nay giup cho cic co quan, to chiic va ca nhan xac minh dugc van dé
da xday ra trong qua khtr, nhung bi mét ching cu, can phai dua vao tai li€u luu trir lam
bang chung kém theo chimg nhén ctia co quan luu trit.

Vi dy thyc té: Trung tdm Luu trit Qudc gia I 13 mot trong cac lwu trit lich st
cap qudc gia, Trung tAm di cung cip ching thuc tiéu st cho nhiéu ca nhan ma phan
16n d6 1a nhitng can b di B, giup ho xac minh dwoc qua trinh cdng hién cta minh
trong cudc khang chién chéng Mi, tir d6 ho dugc hudng ché do dai ngo cua Nha nudc.
Hién nay Trung tdm dang tién hanh cung cdp ban sao va chtng thue luu trit cho can bd
di B ¢ tat ca cac tinh thanh trong ca nudc. Ngoai ra con cung cAp nhiéu ban sao lyc,
trich lyc tir tai liéu luu trit cho nhiéu doc gia. Trung binh mot ndm Trung tim d3 cip
ching thyc Iuu trit va ban sao 1a gan 11.000, trong d6 gan 2% la chimg thuc luu tri.

2.2.6.2.Han ché:

Trong qua trinh st dung tai liéu, néu doc gia c6 nguyén vong sao hoic trich sao
tai liéu luu trix thi phai co Phiéu yéu cau, cic phiéu ndy phai do ngudi co tham quyén
cho phép méi dugc cip ban sao, trich sao tai liéu luu trir. Tat ca cac ban sao va trich
sao phai co ddu chimg thuc ciia co quan. Vi vdy c6 thé noi, hinh thirc nay ton kha
nhiéu thoi gian khi nguoi c6 nhu ciu chiing thuc phai chd doi sy xac minh va cho
phép cta cip quan 1y.

2.3. Trién lam, trung bay tai liéu lwu trir.

2.3.1. Muc dich cua trién lam

Muc dich cta hinh thirc nay 13 tuyén truyén gido duc quan chung vé truyén
théng anh hung cach mang trong dung nudc va giit nude cua dan toc, gidi thiéu cha
nghia anh hing cach mang cta quin va dan ta trong cudc du tranh dé giai phong dan
toc, bao vé doc 1ap tu do. Véi muyc dich nay, trién 1am tai liéu luu trir thudng duogc t6
chtrc nhan dip ky niém nhitng ngay 1& 16n cta dan toc, cua Pang... Vi du nhu trién 13m
“85 nam bang Cong san Vi¢t Nam- Mot chang duong vé vang” do B VHTH&DL va
Cuc Luu trir Van phong Trung uong Pang phdi hop to chiic.

Muc dich tht hai ctia trién 13m tai liéu luu trit 13 hién gidi thiéu tai li€u luu tri
cho ngudi nghién ctru. O muc dich ndy, cac cudc trién 1dm thuong gidi thidu nhiing tai
liéu c6 gid tri moi phat hién trong cac kho luu trit, gdy sy quan tdm cht y cua ddc gia.
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Trién 1dm ciing c6 thé gi6i thiéu nhimg tai liéu lién quan dén mot chu dé dang duoc su
quan tam theo ddi ctia nhiéu nguoi. Vi du nhu cudc trién 1am “Hoang Sa, Truong Sa
ctia Viét Nam - Nhing bang chung lich sir”.

Ngoai ra, viéc trién 1am tai liéu luu trit con gdp phan ting cuong sy hiéu biét xa
hoi vé luu trix, xdy dung dugc nhip cau giao luu gitta cac co quan luu trir va cong
chung, thiic ddy cho su phat trién va sir dung nguén tai liéu luu trir, lam cho luu trir
phat huy duoc nhiéu hon, 16n hon gia tri cia minh trong su phat trién kinh t& x4 hoi.
Céc cudc trung bay, trién 1am tai lidu luu trir dic biét 1a cac cude trién 1am hop tac voi
I trit nude ngoai con gdp phan cing ¢d mdi quan hé hop tac hiru nghi giita cac nudc,
tang cuong viéc thuc hi€n cam két, thoa thuan gilta co quan luu trit cac nudc.

2.3.2. Diéu kién dp dung

Hinh thic 6 chie trién 13m tai liéu lIuu trir thuong 4p dung tai céc luu trir lich
st hoac két hop gitta luu trir lich stir voi bao tang. Ngoai ra, co thé t6 chirc tai luu trir
co quan nhan dip co quan t6 chtrc sy kién ky niém ngay thanh lap.

Do tinh chit ddc thu cua hinh thirc ndy nén khong phai moi tai liéu luu trir déu
duoc dua ra trién 13m. Nhitng tai liéu lién quan dén cac van dé bi mat cua Pang va
Nha nuéc, nhitng tai liéu xét thdy dua ra trién 1dm s& dé bi hu hong...khong dugc dua
ra trién 1am.

2.3.3. Boi twong phuc vu

Hinh thtrc ndy hudng t6i dong dédo ngudi dan va nhimg ngudi it co diéu kién
dén cac kho luu trir dé suu tam, nghién ctru tai liéu theo chu dé.

2.3.4. Yéu cau doi véi viéc trién lam tdi lidu luu trit

Thir nhat, trién 1dm phai c¢6 chu dé tu tudng rd rang. Cha dé d6 phai phuc vu
thiét thuc cac nhiém vu chinh tri ciia Pang va Nha nudc trong timg thoi ky lich sir nhat
dinh. Cac co quan luu trit phai nhay bén véi cong tac chinh tri tu tudng, nam bét duoc
yéu cau doi hoi cuia x3 hoi, ctia doc gia dé chon chu dé trién 13m tai liéu cho thiét thuc.

Thir hai, trién 1am tai lidu phai bao dam thé hién cic yéu ciu my thuat, 1am ting
strc thé hién noi dung va chu dé trién 1am, tao diéu kién thuan lgi cho nguoi xem linh
hoi sdu sac va toan dién noi dung trién 1dm. Trién 1dm phai dam bao thyc hién dung
cac quy dinh cua Nha bi mat quéc gia, bao v¢ tai liéu luu trit.nude vé bao vé

Trién 1Am phai c6 chu dé tu tudng ro rang (phuc vu thiét thuc cac nhiém vu
chinh tri cua Pang, Nha nudc).

Trién 1am tai liéu phai dam bao céac yéu cau my thuat, lam tang suc thé hién ndi
dung va chu dé trién 1am, tao diéu kién thun lgi cho khan gia linh hoi sau sdc va toan
dién ndi dung trién 1am.

2.3.5. Cac hinh thirc trién lam

Trién 13m thudng xuyén
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Trién lam dinh ky
Trién 1dm cd dinh
Trién 1am luu dong

2.3.6. Quy trinh té chirc trién lam

Budc 1: Chon chi dé trién 1dm

Budc 2: Lap ké hoach t6 chuc trién 1am

Buége 3: Suu tdm va lua chon tai liéu cho cudc trién 1am

Budc 4: Trinh bay my thuat trién 13m

Budc 5: Thuyét minh trién 13m

2.3.7. Uu diém va han ché ciia hinh thirc trién lam, trung bay tai lidu luu triv

2.3.7.1.Uu diém :

Day 1a mot hinh thirc t6 chirc st dung tai liéu luu trlr da dang, c6 anh hudng sau
sic dén xd hoi. Vi hinh thuc nay co thé gidi thi¢u cung mot lac nhiéu loai hinh tai
liéu Iuu trir khac nhau.

2.3.7.2. Han ché:

Hinh thtrc nay doi hoi cac Luu trir phai dau tu vé co s& vat chit, chuan bi dia
diém, nhan luc dé co thé t6 chirc thanh cong mot budi trién 1dm. TAm anh hudng cua
trién 1am t6i quan ching nhan dan co thé sau nhung khong rong, boi d6i trong tham
du trién 1dm thudng chi 13 nhimg ngudi quan tim téi chi dé trién 13m hodc cac ddi
tuong dugc ban td chirc moi.

2.4 Xdy dung cdc bg phim, tdp dnh chuyén dé

X4y dung cac bo phim, tdp anh chuyén dé 13 mot hinh thic hoat déng c6 tinh
chét tuyén truyén rong rai.

2.4.1. Uu diém:

Pay 1a hinh thtc ¢ tinh chat tuyén truyén rong rai, c6 thé cung cap thong tin
dén moi dbi tuong. Cac bd phim dién anh thuong dugc xay dung theo chuyén dé, vi
vy cong ching c6 thé tiép can thong tin theo chuyén dé cin khai thac. Hon nita, véi
tinh chat sinh dong trong cac thudc phim thi viéc sir dung tai liéu luu trir dé xay dung
céc bo phim sé 12 hinh thirc thu hut cac ddi tuong doc gia hiéu qua nhat.

2.4.2.Han ché:

Hinh thtrc ndy ciing can huy dong ngudn kinh phi dau tu ban dau. Mit khac, d6i
v6i cac bo phim dién anh str dung chat liéu 1a tai lidu luu trit khong phai dang phim tai
lidu / tu liéu thi ndi dung cua tai lidu luu trit c¢6 thé bi "khuc xa" khi dén v6i khan gia
boi nguyén nhan chu quan tir phia cac dao dién, doan lam phim.

Hinh thuc nay thuong duogc dp dung trong nhitng dip ky niém hoac nhiing
ngay 1& 16n cta co quan, t6 chirc nham gido duc truyén thong, nhan manh bé day lich
sir, xay dung hinh anh va 1a mét trong nhiing hinh thitc quang ba thuong hiéu, nang
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luc canh tranh ma cac doanh nghiép rat chii trong. Chang han nhu Tap doan Dau khi
quéc gia Viét Nam da xay dung bo phim “Ky su dau khi” nhan ky niém 50 nim hoat
dong cta nganh dau khi (1951-2011). Hoac nhu dip ky niém 80 nim truyén thong
nganh dan van, Ban Dén van trung wong da xay dung bd phim “Nhiing cdnh chim
khong moéi”. Bé xay dung nhimng bd phim nay ngoai viéc sir dung tai liéu luu trir ctia
co quan con phai khai thac nhiéu tai lidu ciia cac co quan khac trong d6 mot ngudn
dang chu y 1a tai liéu luu trit dang bao quan & cac luu trix lich str.

Trung tdm Luu trit Quéc gia III di st dung tai li¢u luu triv dé xay dung mot sb
phim tai liéu vé lich st Viét Nam, vé Chu tich Hd6 Chi Minh, vé quan h¢ hop tac voi
cac nude... Pac biét, Trung tAm da phdi hop v6i Dai Truyén hinh Viét Nam xay dung
phong sy “Gitr tron niém tin”, qua do gidi thi€u nhiing hd so, ki vat ciia can b di B
thoi ki khang chién chéng MJ. Viéc phat song bd phim da c¢6 hi¢u qua to 16n la giap
nhiéu c4 nhan va gia dinh tim lai dwgc ho so 1a ching cir dé 1am cac tha tuc vé ché do
chinh sach. Bo phim “Trung tdm Luu trit qudc gia III - Mot mo vang van hoéa” do
Trung tim x4y dung dugc phat séng trén dai Truyén hinh Viét Nam ciing di c6 tac
dung 16n ddi voi viée tuyén truyén, phd bién vé cong tac luu trit va vai tro ctia TLLT
trong cong cudc xy dung va bao vé dat nude. Ngoai ra, TTLTQG III con cho ra mit
nhiéu bd phim tai liéu dé ky ni¢m mot s6 su kién trong dai ctia dan to va cua nganh
nhu b phim "Hoi dién vin nghé lwu trit cac tinh phia Bic tai Hai Phong" va 10
chuyén dé phim vé céac su kién, hoat dong cua Cuc Van thu va Luu trir Nha nude va
TTLTQG III...

2.5. Cho muon tai liéu luu triv

Trong mot s6 trudng hop can thiét dic biét 1 trong hoat dong chuyén mén cua
mot s nganh nhu cong an, kiém sat, toa an phai ding tai liéu luu trit dé d6i chiéu véi
cac tai liéu khac, 1am bang ching xét xt tai toa hodc dbi chiéu v6i hién truong thi hinh
thirc cho muon tai liéu luu trir 13 hinh thétc duy nhat c6 thé dap tmg duoc nhiing
truong hop nay. Béi tinh xac thuc, dg tin cdy cua tai liéu luu trir thi khong loai tai ligu
nao c6 thé thay thé duoc. Tuy nhién, hinh thirc nay khong nén khuyén khich 4p dung
vi vo1 viéc dua tai li€u ra khoéi kho luu trir s€ gdy kho khan cho viéc ddm bdo an toan

cho tai liéu, ca vé tinh trang vat 1y cling nhu thong tin tai liéu.
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CAU HOI ON TAP, THAO LUAN

1. Phan tich muc dich, y nghia cua viéc td chirc khai thac, sir dung tai liéu luu
tri.

2. Phan tich wu diém va han ché cta cac hinh thic to chirc khai thac, sir dung tai
liéu Iuu trir tai cac luu trir cua Viét Nam.

3. Ching minh rang: T6 chirc khai thac, st dung tai liéu luu trir 13 muc tiéu cudi
cung cua cong tac luu trir.

4. Chtng minh rang: T6 chirc khai thac, sir dung tai liéu luu trit 12 co s¢ dé danh

gia cac quy trinh nghi€p vu luu trit trude do.
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Chuyén dé 13
NGHIEP VU THONG KE TRONG CONG TAC LUU TRU

Thong ké trong cong tac luu trit ¢6 vai trd rat quan trong 1a co 6, 1a cin ctr dé
cac co quan c6 tham quyén cip trén quan 1y vé cong tac luu trir. Vi trong bao cdo
thong keé thi cac co quan, don vi phai thong ké day du chi tiét, tir viéc ban hanh cac vin
ban chi dao va huéng dan nghiép vu cong tac luu trit; t6 chirc luu trir; nhan sy lam
cong tac luu trir dén kho luu trix, trang thiét bi dung cho luu trit... Cin c@r vao nhiing
sd liéu cu thé trong bao cio théng ké, cac co quan co thim quyén co thé biét duoc
chinh x4c vé tinh hinh cong tac luu trit ciia mdi co quan va trén pham vi toan qudc. Vi
vay, tal cac co quan can thuc hién bao cdo mot cach trung thuc, khach quan va theo
ding yéu cau dé viéc théng ké Nha nuée vé luu trir duoc thuc hién ¢ hiéu qua hon.

1. Khéi niém, muc dich, yéu ciu, nguyén tic ciia thong ké trong cong tac luu triv

1.1. Khai niém

Theo Tir dién Tiéng Viét ciia Vién Ngon Ngir hoc, xudt ban nim 2010 thdng ké
13 “Thu thdp s6 liéu vé mot hién tuwong, sw viéc, tinh hinh ndo dé” [8;1220]

Theo Tir dién Luu trit Viét Nam cta Cuc Luu trit Nha nude xuit ban nam 1992,
thong ké tai liéu luu trit 1a “qud trinh ghi chép sé lwong, thanh phdan, ndi dung, tinh
hinh tai liéu va hé théng bdo quadn trong cdc lwu triv” [1;79]

Trong cudn Ly luan va thuc tién cong tac luu trit xuat ban nim 1990, thong ké
tai liéu 12 “sit dung nhitng phwong phdp va phwong tién thich hop dé xdac dinh ré rang
va chinh xdc s6 heong, thanh phan tai liéu, tinh hinh va hé théng bdo qudn chiing
trong cac phong, kho luu triv” [2;145]

Theo Gio trinh luu trit cua truong Cao dang Vian thu Luu trit Trung uong I,
xuat ban nam 2006 “thong ké tai liéu luu triv la dp dung cdc phwong phdp va cdc cong
cu chuyén mon dé xac dinh sé luong, chat lwong, thanh phd‘n, noi dung, tinh hinh tai
liéu va hé thong trang thiét bi bdo quan tdi liéu trong cdc kho heu trit dé ghi vao
phurong tién thong ké” [7;153]

Thong tu s6 09/2013/TT-BNV ngay 31 thang 10 nam 2013 ban hanh "quy dinh
ché dg bdo cdo thong ké cong tdc vin thw, luu trit va tai liéu luu tri" thi thong ké
trong coéng tac luu trit gdm cac ndi dung: Vian ban chi dao va hudng din nghiép vu
cong tac luu trit; t6 chire Iuu trir; nhan sy lam cong tac luu trir; tai liéu luu trir; thu thap
va loai huy tai li€u; t6 chuc st dung tai li¢u luu trir; kho luu trit, trang thiét bi dung cho
luu trit; nghién ctru khoa hoc vé luu trif.

1.2. Muc dich, y nghia

- Can ctr vao s6 lidu théng ké gitp cac co quan, to chire nim duoc s6 lugng, noi
dung cac vin ban chi dao va hudng dan nghiép vu cuia cac luu trit
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- Cung cép céc sb liéu can thiét vé sb lugng, chét lugng doi ngii can b luu trir,
dé co co s dinh hudng trong cong tac dao tao, boi dudng ki nang nghiép vu luu trix

- Qua théng ké giup céc co quan, t6 chic ndm duoc sb lugng tai li€u hién co,
thanh phﬁn va chat lugng tai li¢u, dé co co so xay dung ké hoach thu thap, bo sung
nhing tai liéu con thiéu, c6 ké hoach thich hgp dé bao quan t6t nhimng tai liéu cé gia tri
thyc tién va gia tri lich st

- Gilip cac co quan, to chirc nim dugce tinh hinh t6 chtc viée khai théc, sir dung
tai liéu luu trix, dé co ké hoach cu thé nhim phat huy gia tri cia tai liéu phong luu trir
co quan noi riéng va tai liéu phong luu trir qubc gia néi chung.

- Xac dinh dugc thyc trang tinh hinh cac kho luu trir va trang thiét bi dung cho
cac luu trit, dé c6 co sé dau tu kinh phi phu hop.

- Gitip cac co quan, to chirc nim dugc cac cong trinh nghién ctru khoa hoc vé
lwu trit, dé c6 co s¢ danh gia va dinh huéng nghién ctru phit hop véi timg thoi diém.

- Cung cap cac sb liéu can thiét cho cic co quan quan Iy lwu trit dé quy hoach
dugc chinh xac cac nhi¢m vu dét ra cho nganh.

1.3. Yéu cau

- Cu thé va chinh xac: Két qua cong tac thdng ké 1a sb liéu phai dung, cu thé so
v6i thue t& vé khdi luong, thanh phan, ndi dung, phuong tién, tinh hinh bao quan, sb
lwong, chat luong doi ngili can bd luu trir ...Nguoi 1am cong tic thong ké khong tu ¥
thém, bot, 1am sai 1éch sb liéu, khong dugc tu y sura chira, gach xo04d, ndi dung s6 liéu
thong ké, vi s6 liéu théng ké phuc vu cho cong tac quan Iy.

- Kip thoi va toan dién: Sé liéu thdng ké phai duoc cung cip dung thoi gian va
day du theo yéu cau cua co quan quan 1y hodc cta co quan st dung s liéu théng ké.
Viéc cung cap kip thoi, day du, chinh x4c vé s6 liéu thong ké s& cung cip cac thong tin
can thiét cho co quan quan 1y nganh luu trit va cic co quan, to chtc phuc vu cho cong
tac quan ly, quy hoach dugc chinh x4c cac nhiém vu dét ra trong cong tac luu tri.
Trong trudng hop, cung cap sb liéu théng ké vé luu trir khong kip thoi, khong day da
theo yéu cau sé& anh hudng dén cong tac 1ap ké hoach, quy hoach phét trién nganh Iuu
trir.

- Khoa hoc va c¢é nhiing cong cu théng ké thich hop: Cac cong cu thong ké khi
thiét ké, xay dung phai don gian, phu hop va d& sir dung khi dua vao st dung trong
thuc té. Pong thoi phai dam bao tinh khoa hoc, 16gic va ¢ thé phan dnh dugc nhiéu
loai d6i twong khac nhau can thong ké trong cong tac luu tri.

1.4. Nguyén tic

- Pam bao su thong nhat giira s6 sach thong ké va bao quan tai liéu trong kho
luu trit:
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Trong céc loai s6 sach thong ké nhu: S6 nhap, so xuat, so théng ké phong luu
trit, myc luc ho so, ... ghi sé lugng, ghi vi tri dé tai lidu trong kho nhu thé nao thi &
trong kho bao quan tai liéu luu trir phai ding nhu ghi trong s6 sach véi muc dich phuc
vu cho cong tac quan 1y, tra tim tai liu dung noi chi dan. Sy théng nhat nay khong chi
la nguyén tdc ma con 1a nhu cau khach quan nham dam béao thuc hién nhiém vu to
chirc khoa hoc tai li€u.

- Pam bao su théng nhit trong pham vi ca phong luu trit quic gia:

Su théng nhat nay duoc thé hién trong cac loai hinh cong cu théng k&, don vi
théng ké va cac thong tin vé théng ké céc loai tai liéu. Dong thoi, cac loai s6 sach dung
trong cong tac théng ké luu trit phai dugc thong nhat vé hinh thic, ndi dung gom:

+ Tén goi cong cu thong ké.

+ Théng nhét vé sd luong cot, myc trong mdi loai s6 séach.

+ Thong nhét vé muc do chi tiét, khai quat.

+ Ghi théng ké ndi dung trong céac cot, muc.

Céc loai s6 sach dung trong cong tac thong ké luu trit phai duoc théng nhét vé
hinh thirc, n6i dung véi muc dich giup cho viée st dung cac cong cu théng ké, sé licu
théng ké nhanh chéng, thudn tién. Trong thuc té nganh luu trit d3 va dang xay dung
tiéu chuan hoa dé sir dung thong nhit trong cong tac luu tri.

- Bao mat vé sb liéu thong ké va cong cu thong ké:

+ Pay 13 mot nguyén tic quan trong vi cac sb liéu thong ké déu phan anh trung
thue vé noi bao quan tai liéu, thanh phan va ndi dung co ban cua tai liéu, ké ca nhitng
tai liéu chira dung thong tin bi mat cua Pang va Nha nudc cling nhu cua cac nganh
quan trong.

+ Thyc hién nguyén tic nay 1a trach nhiém cta co quan luu trir theo quy dinh
ctia vin ban quy pham phap luat vé bao vé bi mat nha nude. Vi vdy, khi xay dung céc
cong cu thong ké va dic biét 1a viée tmg dung céng nghé thong tin trong cong tic ndy
can tinh dén kha ning bao vé bi mat vé so liéu thong ké co ban.

2. P6i twong va don vi thong ké

2.1. Doi twong thong ké

Tai Thong tu s6 09/2013/TT-BNV ngay 31 thang 10 nam 2013 quy dinh ché 46
bao cao thong ké cong tac van thu, luu trir va tai liéu luu trit. Theo vin ban nay thong
ké trong cong tac luu trit gdm cac ndi dung:

+ Vin ban chi dao va hudng dan nghiép vu cong tac luu trit;

+ T6 chire luu trir;

+ Nhan sy 1am cong tac luu trit;

+ Tai li¢u luu trix;

+ Thu thap va loai huy tai li€u;
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+ T6 chuc sir dung tai liéu luu trir;

+ Kho luu trit, trang thiét bi dung cho luu trit;

+ Nghién ctru khoa hoc vé luu trit.

2.2. Pon vi thong ké

- P6i voi vin ban chi dao va huéng din nghiép vu cong tac luu trir: Pon vi tinh
1a s6 luong vin ban

- DB6i voi o chuc luu trit: Pon vi tinh 1a trung tam, phong, t6, bd phan

- Pbi v6i nhan sy 1am cong tac luu trir: SO lwgng nguoi

- Dbi véi tai licu giy:

+ Pon vi théng ké duoc sir dung 14 phong luu trit, phong luu trit lién hop, cac
suu tap luu trit. D6 1 nhitng don vi thudng duoc sir dung dé thong ké tai liéu trén
pham vi toan Phong luu trir quéc gia Viét Nam

+ Trong pham vi mot kho va timg phong luu trit doc 1ap, don vi thong ké chi
yéu dugce st dung 14 hd so/don vi bao quan

+ Trong cac phong, kho luu trit con thong ké tai liéu theo chiéu dai cua gia dé
tai liéu (tinh bang mét, mét/gia)

+ Dbi voi tai liéu quy hiém thi thdng ké dén timg van ban.

- Péi v6i tai lidu khoa hoc, ki thuat: Pon vi théng ké duogc st dung la cong
trinh, dé tai, mét, hd so/don vi bdo quan

- béi voi tai lidu nghe nhin: Pon vi théng ké dugc sir dung 1a b, doan, cudn,
dia gio, chiéc

- Béi véi tai lidu dién tir: Pon vi théng ké dugc sir dung 1 hd so/mb

- Pbi véi cong cu tra ctru khoa hoc, cac don vi théng ké duoc xac dinh tuy thudc
vao tung loai cu thé: cac bd thé thong thuong dugc théng ké theo bd; muc luc ho so
thong ké theo quyén; cac sach hudng dan thong ké theo quyén.

- P6i v6i kho luu trit: Pon vi thong ké 1a m2.

- Pbi v6i cac phuong tién bao quan: Trong cic kho luu trir phuong tién bao
quan tai liéu 12 mot trong cac yéu té quan trong cho thiy tinh hinh cong tac luu trit.
Cac phuong tién bao quan nhu gia, tu, hé thong chéng dot nhap, hé thong bao chay,
chira chay ty dong, may diéu hoa, may hut bui, thiét bi thong gié va cac thiét bi khac
dugc théng ké 1a mét, chiéc, hé thong.

3. Cac cong cu thong ké

Hién nay tai liéu luu trit duoc thong ké bang s6 sach 1a cha yéu. Céac loai s6
sach thong ké tai liéu hanh chinh bao gom:

3.1. 6 nhdp tai ligu luu triv

- Pham vi 4p dung: S6 nhap tai liéu luu trir duoc 1ap & cac phong, kho luu trit

- Téc dung:
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+ La cong cu dé thong ké tinh hinh nhap tai liéu vao kho luu trit, né cho biét s6
lugng, chét lugng, thanh phﬁn tai li¢u trong kho luu trir.

+ MOi 1an nhap tai liéu, cac phong, kho luu trit c6 trach nhiém ding tai liéu vao
0 nhdp, khong phan biét tai liéu d6 thuoc phong luu trir ndo, da dugc dang ky tai co
quan quan ly luu trir hay chua.

+ S6 nhap tai liéu rat can thiét, giup cho cac cac phong, kho luu trit theo ddi
duoc tinh hinh cu thé vé nguén géc, ) lugng, ndi dung co ban, tinh trang tai liéu dugc
nhdp vao co quan.

- Yéu cau:

+ BAt ctr loai tai liéu nao xuét x tir dau khi thu thap vao kho luu trix déu phai
thong ké vao sb nhap tai liéu Iuu trir. S6 nay dugce 1ap theo Quyét dinh s6 02/QD-QHTK
ngdy 12/01/1990 cua Cuc Luu trit Nha nudc. Pon vi thong ké vao s6 nhép 1a hd so/don
vi bao quan (d6i véi tai lidu da 1ap ho so). Néu 1a tai lidu chua chinh 1y, chua 1ap hd so
thi dung don vi théng ké 1a: b, goi, cap ba day, mét gia tai licu

+ Tai liéu phai duoc thdng ké vao sd nhap ngay sau khi nhap. Mdi lan nhép tai

lidu du nhiéu hay it cling déu phai ghi s thtr ty riéng.

MAiu sé nhip tai liéu

Ngay |Ho |[Tén |Tén |So S6 S6 | Giébi
TT | thang | tén co phong | phong | Nam | Van | luong | cap, | thi¢u Ghi
nam | nguoi | quan, | (bd cua ban |hdoso |hop |tom tit | chh
nhap |nhdp |don |suu tai can bo, tinh
Vi tap) licu cu mét | hinh
nop tai licu nhap tai licu

3.2. 86 xudt tai lidu luwu triv

- Pham vi ap dung: Puoc ap dung d6i véi cac phong, kho luu trix

- Téc dung:

+ Pé thong ké tinh hinh xuat tai liéu ra khoi kho luu trit nhu chuyén giao tai
liéu cho kho luu trir khac hodc dem tai li¢u ra khur trung, chinh 1y tai liéu hay phuc vu
khai thac sur dung tai li¢u.

+ D¢ quan 1y tai liéu dugc chat ché
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+ Pang ky viéc xuét tai liéu vao s6 nhép tai liéu luu trit khong chi dé bao vé tai
liéu ma qua d6 con cho thay cac hoat dong cu thé cia cac phong, kho luu trir.

+ Qua sb xudt tai liéu, can bd quan 1y luu trit co thé théy dugc cac bién dong cua
kho luu tri¥, cua cac phong luu trir cu thé, theo ddi dé thu vé nhirng tai li€u can thiét da
xuat khoi kho luu trit.

- Yéu cau:

+ Bit cir loai tai liéu nao khi dua ra khoi kho luu trit déu phai thong ké vao sd
xudt tai liéu luu trir. Pon vi théng ké vao s6 xuat 13 hd so hay don vi bao quan (d6i véi
tai lidu da 1ap ho so). Néu 1a tai liéu chwa chinh 1y, chwa 1ap hd so thi dung don vi
thdng keé 13: bo, goi, cip ba ddy, mét gia tai liéu,...

+ Tai liéu phai dugc thong ké vao sd xuat ngay sau khi xuat. Mdi 1an xuat tai

liu du nhiéu hay it cling déu phai ghi s thi tu riéng.

Mau s6 xuat tai liéu

Ngay Can cu Xuat di SO va tén Muc luc s6 | SO lugng | Ghi
TT | thang Xuét dau, Iy do | phong (s0,b6, |cha
nim xuét g01...)
(1) 2) (3) (4) (3) (6) 7)) (&

3.3. Muc luc hé so

- Pham vi 4p dung: Pugc ap dung d6i véi cac phong, kho luu trix

- Tac dung:

+ G161 thiéu cho doc gia thanh phén va ndi dung tai li¢u trong luu trir, chi dan
dia chi ciia hd so

+ Théng ké sb lugng hd so hién cb trong luu trlr, qua do, lam can cu dé xay
dung ké hoach cong tac luu trlr mot cach khoa hoc nhu bd tri kho lwu trit, mua sim
trang thiét bi luu trit

+ Hudng dan can bo luu trir sdp xép ho so 1én gid theo trat ty khoa hoc

+ Ddi v6i nhitng phong luu trir d3 duge chinh 1y thi muc luc hd so dung dé cb
dinh phuong &n phan loai tai li¢u trong phong.

+ Muc luc ho so con la co sé dé xay dung cac loai cong cu tra ctru khac nhu cac
bo thé, sach so yéu tai lidu luu tri, sach huéng dan cac kho luu trir va cac loai phiéu
tra tim khac...

- Yéu cau:

+ Tai liéu cua mdt phong hoac khdi tai liéu cta phong nao da duoc lap ho so,

chinh ly hoan chinh déu phai duogc dang ky vao muc luc hd so, duogc thuc hién theo
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tiéu chuan nganh do Cuc Luu trit Nha nudc ban hanh tai Quyét dinh 72/QD-KHKT
ngay 02/8/1997. Pon vi théng ké vao muc luc 1a ho so hay don vi bao quan.

khong duoc thong ké ho so ctia nhiéu phong vao mot quyén muc lyc.

+ Mot quyén muc luc ho so chi dugc théng ké hd so cia mot phong luu trix,

Mau muc luc ho so

Cip |HOso0s6 Tiéu dé ho so Ngay thang bat | S6 Thoihan | Ghi
hop sd dau va két thic | luong to | bao quan | chd
(1) (2) (3) (4) (3) (6) (7)

luc hé so ctia mot kho luu trir hodc mot phong luu trir quan 1y nhiéu phong luu tri.

3.4. 86 ding ky muc luc hé so

- Pham vi ap dung: So dang ky muc luc ho so 12 s th6ng ké toan b cac muc

- Téc dung:

+ Dung dé théng ké cac quyén muc luc hd so duoc bao quan trong phong luu

trlr va tirng kho luu trir.

+bé quan ly muc luc ho so dugc chit ché

+ Pé tra tim tai liéu nhanh chong, chinh xéc

- Yéu cau:

+ Néu kho luu trit c6 nhiéu phong, mdi phong lap dugc nhiéu quyén muyc luc thi

can phai c6 s6 dang ky cac quyén muc luc nay;

+ Chu tao va trinh bay chi tiét sb dang ky muc luc hd so dugc thuc hién theo
tiéu chuan nganh do Cuc Luu trit Nha nudc ban hanh tai Quyét dinh sb 73/Qb-KHKT

ngay 04/8/1997.
MAu sé ding ky muc luc hd so
STT |Phéng |Muc | Tén Thoi S6 lwong | SOty | S6ban | Thoi | Ghi
s6 luchd | muc gian tai | don vi cua cua muc | han chu
s0' 8O luchd |litucd |bao quan | muc | luc hd bao
SO trong luc SO quan
muc luc ho so
hd so
1 1@ 3) 4) (5) (6) 7 1®) ) (10)
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3.5. 86 théng ké phéong lwu triv

- Pham vi 4p dung: Puoc 1ap ¢ kho céac luu trit lich st va mot s6 kho luu trit co
quan (trong kho c6 nhiéu phong luu trir)

- Téc dung:

+ Dung dé thong ké sb luong cac phong luu trit, cac bd swu tap tai lidu luu trix
bao quan trong kho luu tri;

+ Dé ¢d dinh trat tu sép xép cac phong luu trit trong kho va phan anh tinh hinh
tai liéu luu trir trong phong.

+ Pé phan anh khai quat tinh hinh tai liéu trong phong, kho luu trix

- Yéu cau:

+ Pbi tuong thong ké trong s6 nay 1a phong luu trit, bd suu tap luu trir d dugc
bao quan trong kho luu tri;

+ Mbi phong luu trit 1an dau tién nhap vao kho thi duoc dénh sd riéng, nhing

1an sau ciing 1a tai liéu cua phong d6 nhap vao kho thi khong can danh sé phong nita.

MAu s thong ké phong luu trir

STT | S6 phong Tén phong | Thoi gian bat | S6 lugng S6 luong tai | Ghi
dau va két tailieudd |lifuchua | chu
thuc chinh ly chinh ly

(2) (3) (4) (3) ©) | (7)

3.6. Co so dir lieu

Theo Luat Giao dich dién tor cua Viét Nam nam 2005 thi co s& dir li¢u la tap
hop céc dit liéu duoc sap xép, td chirc dé truy cap, khai thac, quan 1y va cap nhat thong
qua phuong ti¢n dién tir.

Hién nay cong nghé thong tin da tac dong ngay cang sau rong vao cac linh vuc
cong tac, trong moi hoat dong hang ngay, viéc ing dung cong nghé thong tin 1a mdt xu
thé tat yéu cua cudc séng, cong nghé thong tin 1am thay doi quan niém vé khoang cach
dia Iy va phuong thirc lam viéc, nang cao hiéu qua cua cong tac quan ly. Dic biét ddi
v6i cong tac luu trit né gitip cho viée thu thap, luu trir, xtr 1y, cung cip thong tin ddi
vo1 nguoi dung duge nhanh chong, kip thoi va chinh xéc.

Déi véi luu trir viée xay dung co sd dir liéu vao cong tac nghiép vu co thé tng
dung vao mot s6 cong viée sau day:

- Quan ly cac dir ligu vé kho tang, trang thiét bi trong pham vi mdt kho, mgt

ving hay pham vi toan quéc
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- Quan 1y vé con ngudi lam cong tac luu trir vé sd luong, chat luong, do tudi,
gidi tinh, phan b theo nganh, linh vuyc.

- Quan 1y cac khéi tai liéu, ho so dang quan 1y trong kho va tinh trang vat 1y ctia
chung

- Quan Iy viéc xut, nhap ho so, tai liéu, cho muon, tra

Viéc ing dung cong nghé thong tin trong luu trit giup cho cong tac thong ke,
hoach dinh chinh sach dao tao nguén nhan lyc, phan bd nhan su gilra cac nganh, cac
vung mién dugc hop 1y, tranh ldng phi, dap tng ngudn nhan lyc giita cung va ciu cua
nganh.

Tai Huéng dan s6 169/HD-VTLTNN ngay 10 thang 3 nam 2010 ciia Cuc Vin
thu va Luu trir Nha nude vé viée Hudng din xay dung co so dir liéu luu trit. Theo
hudng dan nay cac co quan luu trit lich st, luu trit co quan cin ¢l vao tinh chat cia co
quan luu trit, tinh hinh thyc té va yéu cau quan 1y, tra tim tai liéu luu trir dé xac dinh
cac co so dit lidu luu trit can xay dung. Céc co so dit liéu luu trit cAn xay dung 13: Co
s¢ dit li¢u co quan luu trir; co s& dit li¢u phong/cong trinh/suu tap luu trir; co s dir
liu ho so; co so dir liéu van ban (thdng tin cdp 2) hodc co s¢ dit lidu toan vin ban
(thong tin cap 1).

Déi voi quy trinh xay dung co so dir liéu luu trit theo Huéng dan sé 169/HD-
VTLTNN ngay 10 thang 3 nim 2010 cua Cuc Vian thu va Luu trir Nha nudc vé viée
Hudéng dan xdy dung co so dit liéu luu trir, gdm cac budc sau:

- Budc 1: Xac dinh cac co s¢ dir liéu; xac dinh thong tin va chuin thong tin dau
vao cua co s¢ dir liéu

- Budc 2: Thiét ké phiéu tin va bién muc phiéu tin

- Budc 3: Lwa chon phan mém co sé dir liéu, xay dung phin mém tGng dung va
cai dat phan mém (co thé ddng thoi, cuing lac véi bude 2)

- Buéc 4: Nhap va kiém tra dir liéu

- Buéc 5: Béo tri va td chirc khai thac co s& dit liéu.

3.7. Bdo cdo thong ké

Luat Théng ké nim 2015, bao cio thong ké 1a mau biéu va hudng dan ghi chép
mAu biéu dé thu thap dir liéu, thong tin théng ké vé d6i tuong nghién ctru cu thé theo
phuong phap khoa hoc, théng nhéat dugc quy dinh trong ché do bao céo thong ké trong
mot thoi ky nhat dinh.

Dbi voi cong tac luu trit theo quy dinh hién hanh, bao cao thong ké gom bao cdo
thong ké co s& va bao céo thong ké tong hop vé cong tac luu trix, tai liéu luu trit. Bao
céo thong ké luu trir ddy 12 mot loai cong cu théng ké do cac co quan, t6 chirc 1ap co
tinh chat dinh ky. Noi dung cua bao dé cap dén tinh hinh chung vé cong tac luu tri, tai
liéu Iuu trir. Qua bao cdo thong ké, cac co quan, to chitc ndi chung va co quan quan 1y
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lwu trit néi riéng co thé hiéu duoc cong tac luu trit va nhimg van dé can tiép tuc cai
tién, giai quyét.

4. Lap bao cao thong ké

4.1. Thoi gian ldp bdo cdao

Trong cac hoat dong luu trit, thong ké co ¥ nghia quan trong ddi véi cong tac
quan ly va hoat dong nghi¢p vu. Do vay, tai li¢u Phong luu trir quéc gia Viét Nam
dugce Nha nudce théng ké dd duge quy dinh trong Luat Luu trit ndm 2011. Viéc théng
ké phai dugc thuc hién thong nhét trong toan Phong Luu trit Qudc gia Viét Nam.

Tai liéu Phong luu trir qudc gia Viét Nam phai duoc thong ké tap trung trong hé
thdng s6 sach, co s dit liéu, hd so quan 1y. Co quan, td chic c6 tai liéu luu trit phai
dinh ky thuc hién ché d6 thong ké luu trit. SO liéu béo cdo théng ké hing nam dugc
tinh tir ngay 01 thang 01 dén hét ngay 31 thang 12.

Théng ké luu trir duge thuc hién theo quy dinh sau day:

- Co quan, to chtc & trung wong téng hop sd liéu cua cac don vi truc thudce va
bao c4o co quan quan Iy nha nude vé luu trit ¢ trung wong

- Co quan, to chtrc & cip tinh tong hop sd lidu cta cac don vi truc thude va bao
c4o co quan quan 1y nha nudce vé luu trit cip tinh

- Co quan quan 1y nha nuéc vé luu trit cdp tinh tong hop sé lidu cia cac co
quan, to chtrc cp tinh, co quan quan Iy nha nude vé luu trir cip huyén va bao cdo co
quan quan 1y nha nuée vé luu trit ¢ trung wong

- Co quan, to chirc ¢ cap huyén, cip xa tong hop sd liéu cta cac don vi truc
thudc va bao cdo co quan quan Iy nha nude vé luu trit cip huyén.

- Co quan quan 1y nha nuéc vé luu trit cap huyén tong hop s liéu cua cac co
quan, t6 chirc cap huyén, cap x3 va bao céo co quan quan 1y nha nudc vé luu trir cip
tinh.

4.2. Nji dung bdo cdo théng ké

Pé cu thé hoa quy dinh vé ché d6 béo céo thong ké cong tac luu trit, tai lidu luu
trtr, BO NOi1 vu ban hanh Thong tu s6 09/2013/TT-BNV ngay 31 thang 10 ndm 2013
quy dinh ché do bao cao thong ké cong tic van thu, luu trir va tai liéu luu trir. Thong
ké trong cong tac luu trir duoc ap dung d6i véi cac co quan nha nudc, t6 chic chinh
tri, to chtrc chinh tri - xd hoi, to chtrc x4 hd - nghé nghiép, tap doan kinh t& nha nuéc,
tong cong ty nha nudc, doanh nghiép nha nude, don vi su nghiép, don vi vil trang nhan
dan. Theo quy dinh nay ndi dung bao céo théng ké gdm: Vian ban chi dao va hudng
dan nghiép vu cong tac luu trif; t6 chirc luu trir; nhan sy lam cong tac luu triy; tai liu
luu trlr; thu thap va loai huy tai li€u; t6 chuc st dung tai li¢u luu trir; kho luu trit, trang
thiét bi dung cho luu tri.
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Yéu cau d6i v6i ndi dung cac bao cao can phai day du, trung thuc, khach quan,
kip thoi va ding ndi dung thong tin di dugc quy dinh trong ché do bao cao théng ké

cong tac luu trir va tai li¢u luu trir.
TAI LIEU THAM KHAO

1. Bo N6i vy, Thong tu s6 09/2013/TT-BNV ngay 31 thang 10 nam 2013 cua
Bd Noi vu quy dinh ché do bao cao théng ké cong tac van thu, luu trit va tai liu luu
trir.

2. Truong Pai hoc Noi vu Ha Noi, Gido trinh 1y ludn va phuong phép cong tac
lwu trit, Nha Xuat ban Lao dong, Ha Noi, 2017.

3. Cyc Luu trit Nha nuéc, Tl dién Luu trit Viét Nam, Ha N9i, 1992

4. Pao Xuan Chuc, Nguyén Vian Ham, Vuong Dinh Quyén, Nguyén Van Tham:
Ly luan va thyc tién cong tac luu trit, Nha Xuat ban Dai hoc va Gido duc chuyén
nghi¢p, Ha Noi1, 1990

5. Chinh phua, Nghi dinh s6 01/2013/ND-CP ngay 03 thang 01 nim 2013 quy
dinh chi tiét thi hanh mot s diéu cta Luat luu trit.

6.Vién Ngon Ngit hoc: Tir dién Tiéng Viét, Nha Xuit ban Tir dién Bach Khoa,
Ha Noi, 2010.

7. Qudc hoi, Luat Luu trit s6 01/2011/QH13 ngay 11 thang 11 ndm 2011

8. Quoc hoi, Luat Thong ké s6 89/2015/QH13 ngay 23 thang 11 nim 2015

CAU HOI ON TAP, THAO LUAN

1. Phan tich muc dich, ¥ nghia cta théng ké trong cong tac luu trix

2. Tai sao thong ké trong cong tac luu trit phai dam bao yéu ciu cu thé va chinh
xac?

3. Pbi véi luu trit cia co quan hién nay, theo anh/chi can thiét phai xay dung

cac loai cong cu thong ké nao? Téac dung cua cac loai cong cu thong ké do.
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Chuyén dé 14
UNG DUNG CONG NGHE THONG TIN TRONG
QUAN LY HO SO, TAI LIEU

1. Vai tro ciia Cong nghé thong tin d6i véi cong tic luu triv

1.1. Khai niém Cong nghé thong tin

Khai niém Cong nghé thong tin dugc hiéu va dinh nghia trong Nghi quyét
Chinh phu s6 49/CP ngay 04/8/1993: “CNTT la tdp hop cdc phwong phdp khoa hoc,
cdc phwong tién va céng cu kj thudt hién dai — chii yéu la ky thudt mdy tinh va vién
théng — nham t6 chire khai thdc va sit dung cé hiéu qua cdc nguon tai nguyén thong tin
rdt phong phii va tiém nang trong moi linh viee hoat dong ciia con ngueoi va xa hoi”.

Theo Luat Cong nghé thong tin s6 67/2006/QH11 giai thich: “Cong nghé thong
tin 13 tp hop cac phuong phap khoa hoc, cong nghé va cong cu ki thuat hién dai dé
san xuat, truyén dua, thu thap, xu ly, luu trir va trao doi thong tin $6”.

“Ung dung cong nghé thong tin 1a viéc sir dung cong nghé thong tin vao cac
hoat dong thudc linh vuc kinh té-xa hoi, d6i ngoai, quéc phong, an ninh va cac hoat
dong khac nhim nang cao ning suat, chit luong, hiéu qua cia cac hoat dong nay”.

1.2. Khdi niém H¢ thong thong tin

Khai niém hé théng dugc sir dung trong cudc sdng hang ngay: Hé thdng giao
thong, hé thong truyén thong, hé thong cac truong dai hoc v.v..

Hé théng thong tin (Information System): Hé théng thong tin 13 mot hé thong
ma muc tiéu ton tai ctia n6 1a cung cip thong tin phuc vu cho hoat dong ciia con nguoi
trong mot t6 chirc nao d6. Ta co thé hiéu hé théng thong tin 1 hé théng ma méi lién hé
giita cac thanh phan ciia no cling nhu mdi lién hé gitta n6 v6i hé théng khéc 1a sy trao
d6i thong tin. Hé thong 1a mot tap hop c6 td chitc gdm nhiéu phan tir c6 cdc mbi quan
hé rang budc 1an nhau va cting hoat dong hudng tdi mot muc tiéu chung.

Hé thong thong tin 1a mot hé thdng bao gdm céac yéu td co quan hé véi nhau
cung lam nhiém vy thu thap, xir Iy, luu trir va phan phdi thong tin va dit liéu va cung
cép mét co ché phan hoi dé dat duge mot muc tiéu dinh trude.

Hé thong théng tin bao gom bo phdn xir Iy théng tin, kénh théng tin vdo ra.

Théng tin vio Thong tin ra

X1 i thong tin

Maéi trudng hé théng

Hinh mo ta hé thdng thong tin
Hé théng thong tin thong thudng duoc cau thanh boi cc thanh phan:
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+ Phan cing: Phan cung 1a san pham thiét bi s6 hoan chinh, gém céac thiét
bi/phuong tién k¥ thuat dung dé xtr Iy/luu trir thong tin (Theo Piéu 4 ctia Luat Cong
nghé thong tin). Trong d6 chu yéu 1a may tinh, cac thiét bi ngoai vi ding dé luu trir va
nhap vao/xuat ra dir liéu .

+ Phan mém: 14 chuong trinh méy tinh duoc mé ta bang hé théng ky hiéu, ma
hodc ngdn ngit dé diéu khién thiét bi sb thuc hién chic ning nhat dinh (Theo Piéu 4
ctia Luat Cong nghé thong tin). Phin mém gdém cac chuong trinh may tinh, phin mém
hé théng, phan mém chuyén dung, tha tuc danh cho ngudi sir dung.

+ Dit ligu: Dt ligu 14 thong tin dudi dang ky hi¢u, chit viét, chit sb, hinh anh, 4m
thanh hodc dang tuong tu (Theo Diéu 4 cua Luat Giao dich dién ti).

Hé thong thong tin quan 1y 1a hé thdng cung cip thong tin cho cong tac quan 1y
ctia to chirc. N6 bao gdm con ngudi, thiét bi va quy trinh thu thap, phan tich, danh gia
va phan phdi nhitng thong tin can thiét, kip thoi, chinh xac cho nhitng ngudi soan thao
cac quyét dinh trong to chirc. Pay ciing 1a tén goi ctia mot chuyén nganh khoa hoc.
Nganh khoa hoc nay thuong dugc xem la mot phan nganh ctia khoa hoc quan 1y.
Ngoai ra, do ngay nay viéc xur Iy dir liéu thanh thong tin va quéan ly thong tin li€én quan
dén cong nghé thong tin, nd ciing duoc coi 1a mot phan nganh trong toan hoc, nghién
ctru viée tich hop hé thong may tinh vao muc dich t6 chue.

Xu huéng phat trién cac hé théng thong tin:

Ngay nay, su phat trién cua cac hé théng thong tin dang chuyén theo xu hudng
hé théng thu tin dién tor (Messaging), phin mém lam viéc nhém (Groupware) va
Internet. Thiét ké co so ha ting cong nghé théng tin can phai chon cac tiéu chuan ky
thuat khong chi ho trg hé théng thu tin dién tr ma con phai hd tro cac két ndi trong noi
bd mot to chirc thong qua mang Intranet, cac tng dung cho nhom lam viée, cac két ndi
v6i cac to chirc bén ngoai thong qua Internet. Phan mém 1am viéc nhom can dap céc
yéu cau:

+ Phat trién tmg dung dé sir dung, nhanh chong dap tng yéu cau thay ddi ctia hé
thng, dap tng cac chirc ning co ban cta hé thong tin hién dai.

+ La cong cu quan trj va quan 1y duy nhit cho toan b kién trac ha tang cta hé
thong thu tin dién tir, cac tmg dung, truy nhap web, bao mat, ddng bo dir lidu.

+ Chirc ning truyén thong rat tot, ké ca trong méi truong duong truyén chat
lugng khong cao.

+ C6 giao dién mo cho phép tich hop véi trinh duyét web va ting dung khéc.

+ Chi phi thap khi tich hop hé théng, dio tao va hd tro hé thong.

1.3. Vai tro ciia Cong nghé théong tin déi véi cong tic luu triv

Cung v6i su phat trién nhanh chong ciia khoa hoc k¥ thuat, cong nghé thong tin
(CNTT) d3 va dang duoc trién khai Gmg dung nham hd trg cho viéc quan 1y, nang cao
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hiéu qua trong viéc phuc vu khai thac sir dung tai liéu luu trit. P6i v6i cong tac vin
thu, Iuu trir nhiém vy dat ra 1a phai d6i méi va hop 1y hoa cac khau nghiép vu. Boi vi,
cong tac van thu ¢6 chirc ning dam bao thong tin bang vin ban cho hoat dong quan 1y.

Quan diém ciia Pang:

Ung dung CNTT la mot van dé duoc Dang va Nha nudc ta quan tdm, da duoc
cu thé hoa bang nhing vin ban nhu Chi thi 58-CT/TW ngay 17/10/2000 caa Bo Chinh
tri vé "dcfy manh ung dung va phat trién CNTT phuc vu su nghiép cong nghiép hod,
hién dai hoa". Chi thi xac dinh rd muc ti€u, yéu cu doi véi viée ung dung cong nghé
thong tin dé hién dai hoa cong tic clia cic co quan Pang, Nha nudc nhu sau:

“Cac co quan Pang, Nha nuoc, cac 16 chire chinh tri - xa héi di dau trong viéc
trién khai, vmg dung cong nghé théng tin trong moi hoat dong theo phwong cham dam
bao tiét kiém, thiét thuc va hiéu quda lau dai.

Tin hoc hoa hoat dong cua cdc co quan Pang va Nha nudc la bo phan hitu co
quan trong cdi cdch nén hanh chinh quoc gia, 1 nhiém vu thwong xuyén cia cdc co
quan nham tang cuong ndang lwc quan 1y, ndng cao nang sudt, chat heong, hiéu qua.

Cdc cdp uy, t6 chirc dang chi dao khan trwong xdy dung cdc hé thong théng tin
can thiét phuc vu loi ich cong cong cua nhdn dan, phuc vu su lanh dao cua Padng,
quan 1y ciia Nha nwée. S6m hoan thién, thwong xuyén ndang cdp va sie dung cé hiéu
qua mang thong tin dién rong cua Dang va Chinh phu.”

Ngay 01/7/2014, B6 Chinh trj d3 ban hanh Nghi quyét s 36-NQ/TW vé day
manh tng dung, phat trién cong nghé thong tin dép tng yéu ciu phat trién bén viing va
hoi nhap quéc té. Muc tiéu tong quat: “Céng nghé thong tin dwoc g dung réng rdi
va tré thanh mét nganh kinh té cé tic dong lan tod trong phdt trién kinh té - xa héi,
bdo dam qudc phong, an ninh, gép phan ndng cao ndng sudt lao déng, nang lwc canh
tranh quéc gia, chdt heong cudc song, chi sé phdt trién con nguoi Viét Nam va ndng
cao kha ndang phong thi quéc gia trong chién tranh mang. Pén nam 2030, dwa ning
lic nghién cieu, ting dung, phdt trién, san xudt va cung g san pham, dich vu céng
nghé thong tin dat trinh do tién tién thé gioi; Viét Nam tro thanh quéc gia manh vé
cong nghé théng tin va bang cong nghé thong tin”.

Pé trién khai Nghi quyét sé 36-NQ/TW ngay 01/7/2014 cta B Chinh tri
khoa XI, Chinh pht ban hanh Nghi quyét s 36a/NQ-CP, ngay 14/10/2015 vé chinh
phu dién tr vo1 ky vong nang cao nang lyc hoat dong ctia bd may hanh chinh Nha
nuéc; dap tmg, phuc vu nguoi dan va doanh nghiép ngdy cang tot hon; thic day cai
cach hanh chinh; tao méi trudng thuan loi cho san xuét kinh doanh; nang cao nang luc
canh tranh ctia nén kinh té khi nudc ta dang hoi nhap ngay cang sau rong véi thé gioi.

Co so phap ly:

Luat Luu trir da duoc Quéc héi nudc Cong hoa xa hoi chu nghia Viét Nam khoa
246



XIII thong qua ngay 11/11/2011 va tir ngay 01/7/2012 ¢6 hi¢u lyc thi hanh. Luat Luu
trit ra doi 12 mot moe quan trong, khéng dinh mot bude phat trién méi cua nganh Luu
trir Viét Nam. Luat Luu trir gém 7 chuong, 42 diéu quy dinh chi tiét, cu thé vé hoat
dong luu trit. Ngay 03/01/2013, Chinh pht da ban hanh Nghi dinh s6 01/2013/ND-CP
quy dinh chi tiét mot s6 diéu ctua Luat Luu trit.

Su ra doi1 cia Luat Luu trit va Nghi dinh s6 01/2013/ND-CP cua Chinh phu
nham ting cudng st dung vin ban dién tir va quan 1y tai lidu dién tir trong céc co quan
t6 chirc nhu mot hoat dong cai cach hanh chinh chuyén tir phuong thirc lam viéc chu
yéu dya trén gidy sang phuong thirc 1am viéc qua mang véi van ban dién tir. Trong d6
vé quan ly tai liéu dién tir va luu trtr dién tr duoc xem la van dé co tinh tat yéu, khach
quan trong hoat dong quan 1y cua cac co quan, to chirc. Didu ndy dit ra yéu cau trach
nhiém cta cac co quan, t6 chirc va sy phdi hop chit ché cua cac nha quan 1y, cac
chuyén gia cong nghé thong tin, nhiing ngudi lam cong tdc hanh chinh va cong tac luu
trir tich cuc dinh hudng tiép can tai liéu dién tir theo phuong thirc méi, hién dai.

Cong tac luu trie:

Cong tac luu trir 1a qua trinh hoat dong quan 1y va nghiép vu nham thu thap triét
dé, bao quan an toan va td chirc st dung c6 hi€u qua tai li¢u luu triv dé phuc vu cho
yéu cau cua x4 hoi. Noi dung hoat dong nghiép vu cta cong tac luu trir gdm:

+ Thu thap, bd sung tai liéu luu trix;

+ Chinh ly khoa hoc - ky thuat tai li¢u;

+ Xac dinh gia tri tai liéu;

+ Quan ly: Bao quan va khai théc, st dung tai li€u.

Ung dung cong nghé théng tin trong cong tdc luu trie:

- Muc tiéu: Viéc tmg dung CNTT vao cong tac luu trir 1a nham chil yéu vao muc
tiéu khai thac sir dung triét dé cac thong tin luu trit va quan 1y chat ché tai liéu luu trix
phuc vu cho cong tac 1anh dao, quan 1y va cong tac nghién ctru khoa hoc.

- Nhiém vu:

+ Xay dung co s¢ dit liéu quan 1y tai li€u luu trit.

+ Tin hoc hod cac hoat dong nghiép vu va quan ly cia cac kho luu trir, dac biét
dich vu phuc vu khai théc tai li€u luu trit tr xa thong qua mang.

+ Thuyc hién viéc bao hiém tai liéu luu trir dudi dang anh trén dia quang va cac
phuong tién luu trir s dung k¥ thuat so.

+ Ung dung k¥ thuat tin hoc vao viéc phuc ché, tu bo tai liéu.

- Yéu cdu va trang thiét b tin hoc cho vmg dung:

+ Mbi kho luu trit phai duoc trang bi di may tinh ¢6 cdu hinh manh, ndi mang
cuc bd va mang dién rong cho cac co quan.

+ Phan mém hé théng thong tin quan 1y tai liéu luu trir: HS tro viée quan 1y va
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khai thac hd so, tai liéu luu trir hién hanh trén mang ndi bd tai ciia co quan. Phan mém
bao gdm céc tinh ning truy cap, tim kiém, luu trit va to chire thong tin.

+ Ngoai ra, can timg budc trang bi theo nhu ciu céc thiét bi khac nhu: may quét
anh tai liéu, thiét bi chuyén doi dir liéu tir k¥ thuat twong tu sang k¥ thuat sb, cac thiét
bi va phuong tién luu trit tai lidu (cac 6 dia luu trit chuyén dung va cac thiét bi chon va
doc cac dia quang voi sb lugng 16, cac thiét bi chuyén dung cho viée xir I hinh anh,
am thanh) va cac thiét bi chuyén dung khéac phuc vu cho viéc phuc ché, tu bd tai licu.

Két ludn: tin hoc hoé hoat dong cua co quan, trude hét 1a tin hoc hoa cong tac
van thu, luu trir, 1a mot nhiém vu quan trong hién nay cua céc céip uy va cac co quan
Pang. Tin hoc hoa hoat dong cua co quan doi hoi phai doi méi tu duy, phuong phap,
18 161 lam viéc, phai dao tao can bd thich img vd&i cong nghé mai, nhat 1a cong nghé
thong tin, phai hién dai hoa céc trang thiét bi va phuong tién 1am viéc. Tuy nhién, viéc
tin hoc hod can duoc tién hanh timg budc vimg chic, tir don gian dén phirc tap, theo
mot ké hoach chung théng nhét. Trong viéc tin hoc hoa, chuén bj tbt yéu t6 con nguoi
thich tmg v&i cong nghé méi 13 van dé c6 ¥ nghia quyét dinh.

1.4. Mt s6 teng dung CNTT véo cong tic luwu triv

Co sO dir liéu d3 tré thanh mot thanh phan chu yéu cua cudc sdng hang ngay
trong x4 hoi hién dai. Trong vong mot ngdy con ngudi co thé c6 nhiéu hoat dong can
c6 su giao tiép véi co so dir liéu; chang han, dén ngan hang dé rat tién va giri tién,
dang ky chd trén may bay hoidc khach san, truy cap vao mot thu vién da tin hoc hoa dé
tim sach bdo, dat mua tap chi & mot nha xuét ban...

T4t ca nhitng giao tiép nhu trén dugc goi 13 cac ap dung cua co sd dir liéu truyén
thng. Trong céc co sd dit liéu truyén théng, hau hét cac thong tin dugc luu giit va truy
cap 12 vin ban hodc sd. Nhitng nam lai ddy, tién bd vé k¥ thuat di dua dén nhimg ap
dung méi cua h¢ co s¢ dir liéu. Cac co s¢ dit lieu da phuong tién co thé Iwu trit hinh
anh, phim va tiéng néi.

Khai niem co so dir lieu (CSDL): Co so dir liéu la mot tap hop cac dir liéu bén
vitng, ¢é lién quan véi nhau, cé thé chia sé cho nhiéu nguoi sir dung va dwoc t6 chirc
theo mot mo hinh.

Dit liéu la nhitng sy kién co thé ghi lai dwoc va co y nghia. Co so dir liéu la kho
dit liéu dwge 6 chire sao cho chwong trinh mdy tinh ¢6 kha ndng tim nhanh nhitng
doan dit liéu. Co sé dir lidu la hé so dién tir.

C6 thé hiéu don gian co so dir liéu (database) chi 1a mot tap hop cac dit liéu
(thong tin) duoc t6 chirc theo mot cau tric nhat dinh gitp may tinh c6 thé dé dang doc
thong tin, chinh stra, thém hodc x6a dir li¢u. Co s¢ dir liéu dugc clu tric dé dé dang
cap nhat, quan 1y va truy cap di licu.

Dinh nghia mot CSDL bao gém viéc dic ta cac kiéu dit liéu, cac ciu trac va cc
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rang budc cho dir li¢u s& dugc luu gilr trong CSDL. Xay dung mot CSDL 1a qué trinh
luu trir cac dir li€u trén cac phuong tién luu trit dugce hé quan tri CSDL kiém soat. Céc
CSDL truyén thong duoc to chiic boi cac trudng (Field), biéu ghi (Record) va tép
(File). Truong 14 phan tir thong tin riéng biét, biéu ghi 1a tdp hop hoan chinh cac
truong, tép: 1a tdp hop cua cac biéu ghi. Do d6, Co s¢ dir liéu (CSDL) 1a tip hop cac
biéu ghi va cac tép duogc t6 chtrc cho mot muc dich cu thé (luu gitr tén, dia chi... hoac
thu thap cac thong tin duogc sép xép theo thr tu tén ABC, van dé.. .). CSDL hién dai
cho phép lién két cac dir liéu truong thong tin véi dir liéu toan van dudi dang tép (file:
van ban, anh, media...).

Hé thong co so dir liéu 12 hé thdng thong tin, cho phép nguoi st dung dung
chung cac dir liéu c6 trong hé thdng dé tinh toan. Vi du hé thdng thong tin dia 1y c¢6 thé
I triv va phan tich cac ban d6, dit lidu vé thoi tiét va anh vé tinh. Co s& dit liéu duoc
coi nhu tap cac tép dir lidu. Nguoi ding c6 thé thuc hién cac phép toan nhu: bd sung
cac tép mdi vao co so dir liéu, bd sung dir 1i€u vao tép da co, tim dir li¢u trong tép do,
thay d6i dit liéu trong tép do.

Bit ctr co s dit liéu nao sau khi dugce tao ra cling can duoc luu trit lai. Qua trinh
luu co s¢ dit li€u nay dugc thuc hién qua viéc st dung h¢ quan tri co s¢ dir liéu. Hé
qudn tri co s¢ dir liéu 1a chuong trinh phin mém gitp thyc hién viée luu trir co so dit
liu, gém co sO dir liéu va cac thao tac trén co sé dir liéu. D6 1a hé théng chuong trinh,
cong cu cho phép quan 1y va twong tac véi co so dit liéu. Viée str dung cac phan mém
(hé quan tri co so dit liéu) nay s& gitp cac nha quan tri hé thong d& dang thuc hién cac
thao tac nhu tim kiém, loc, x6a, chinh sira hay tao méi dit li€u trén co s¢ dir lidu. bé
lam dugc diéu nay trén cac hé quan tri co s¢ dir li€u cac nha quan tri hé théng thuong
st dung ngdn ngi truy vAn mang tinh ciu trac: Structured Query Language hay SQL.
Céac hé quan tri co s& dir liéu pho bién hién nay bao gdm: Microsoft Access, MySQL,
PostgreSQL, SQL Server, Oracle, DB2 (IBM)...

1.4.1. Ung dung Cong nghé thong tin vao qudn Iy tai lidu luwu triv

Hién nay, hé thong co so dit liéu 1a giai phap quan 1y thong tin, hiéu qua trong
quan 1y tai liéu luu trir. Cac kiéu co so dit liéu (CSDL) quan 1y tai liéu luu trix:

- Thu muc (Bibliographic): biéu ghi duoc thay thé cho tai liéu, bao gom: thu
muc dir liéu (tac gia, tiéu dé,...), tom tat thong tin, thuat ngir hay chii dé dé miéu ta noi
thong tin ma tai lidu dé cap.

- Toan vin vin ban (Full text): cung cép tai liéu duoc thuc hién dudi dang dién
tir (tai liéu dudi dang dién tir, quét toan van), c6 thé dugc phat trién tir CSDL thu muc.

- Séach chi dan va tham khao (Referral & Directory): cung cap thong tin truc tiép
vé céc to chirc hodc ca nhan nhu: tén, dia chi hay céc thong tin lién quan khac, dir liéu
sO, thuat ngit hay chu dé dé miéu ta noi thong tin ma tai liéu dé cap, tom tat thong tin.
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Xay dung CSDL quan 1y tai liéu luu trir ciia cac co quan, t6 chic, kho luu trir dé
quan 1y thong tin cap II va toan bd thong tin cap I vé tai liéu luu trir. Viéc xay dung hé
thong cac co so dit liéu ndy can duoc trién khai timg budc viing chic, lam dau duoc d6
v6i phuong cham khéan truong, thiét thuc va hiéu qua, dap tng kip thoi cac yéu cau
khai thac thong tin tai liéu luu trlr phuc vu cho cong tac 1anh dao, chi dao cua co quan,
t6 chirc va cong tac nghién ctru khoa hoc, dap ing yéu cau vé tra ctru thong tin.

1.4.2. Ung dung Cong nghé théong tin vao cong tic tra civu, thong ké

Tim kiém théng tin:

Dinh nghia tim tin: tim tin 12 qu4 trinh so sanh giita 1énh tim va mau tin; trong
d6, 1énh tim 14 nhitng thuat ngir (tir, cum tir (Words) dugc hiéu nhu tir khoa); mau tin
1a van ban (TEXT).

Céch thtc tim kiém theo vin ban (TEXT): tim kiém dwa vao céc tir (words) co
trong toan vin tai liéu (théng tin cap 1) va trong thong tin trich yéu tai liéu (théng tin
cap 2). Két hop st dung cac thuét toan (AND-Va; OR-Hoic; NOT-Khéng...) dé 1ap
cac biéu thire tim (hay ndi cc tir, cum tir c6 nghia). Két qua tim kiém duogc thé hién
theo trat tu nhu van chit cai, thoi gian, ndi dung ...

Dé danh gia kha nang (két qua) tim tin, danh gia theo:

+ D3 chinh xac (Precision): ty 1€ tai li¢u da tim 1a phu hop;

+ Hoi cb (Recall): mirc d6 phu hop cua tai liéu d3 tim duoc.

Gidi han cua tim kiém theo vin ban (TEXT):

+ Tim kiém chu yéu dua vao céc tir khoa (Words),

+ Céc tai liéu lién quan c6 thé bi bé qua néu nhu khong dung céac thong tin trich
yéu theo khai niém (khai niém dic trung theo thoi gian) hodc theo van dé (chuyén dé,
tur khod).

+ Khong ap dung dé tim kiém theo hinh anh (anh toan van dugc quét- scanner,
hay chup bang camera) hodc nhiing théng tin khong & dang vin ban.

Cdc buéc tim kiém théng tin:

+ Budc 1: Phén tich yéu cau ;

+ Budc 2: Dién dat 1énh tim kiém — ct phap 1énh

+ Budc 3: Phan nhom yéu cau thong tin

+ Budc 4: Chon cong cu tim kiém phu hop

+ Budc 5: Néu cac bude trén chua thanh cong — hay lap lai

+ Budc 6: Danh gia két qua tim

Khi tra tim mot ndi dung yéu cau phai phan tich muc d6 va pham vi ndi dung
thong tin ctia yéu cau khai thac dé chon ra nhiing thong tin chu yéu (tir, cum tir) dic
trung cho ndi dung thong tin can tim co trong tai lidu, sau do, thiét 1ap bicu thirc quan
hé gitra cdc cum tir da chon. Vi vay, viéc phan tich thong tin 1a khau rat quan trong,
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lién quan t6i quan niém, cach tiép can van dé cua ca nguoi mo ta tin va ngudi tim tin.

Thir nhét, két qua ciia viéc phan tich thong tin phu thudc vao tinh chii quan cia
nguoi tim tin hay kinh nghiém va sy hiéu rd thong tin. Viéc nguoi tim tin chon nhitng
tlr, cum tur dé lap biéu thirc tim (mau tim), bat ké bﬁng cach nao, cling déu mang mot
do tu do khé 16n, 1am cho nhiing ngudi tra ctru khac nhau véi cung mot yéu cau khai
thac, s& cho két qua thong tin khac nhau vé s luong két qua tim, vé mirc do chinh xac
clia yéu cdu va ty 16 tai lidu tim ra so voi sb tai liéu thuc ¢ trong CSDL.

Tha hai, két qua cua viéc phan tich thong tin phu thudc khach quan vao tinh da
dang cua thong tin c6 trong tai liéu va thong tin trich yéu ciia ngudi mé ta tin. Hién
tugng dong nghia da am 14 hién twong phd bién trong ngdn ngit van ban ty nhién, ciing
nhu trong cach dung tir ctia mdi giai doan thoi gian, do d6, gdy anh hudng dén ngon
ngit tim tin bao quét. Trong trich yéu ndi dung thong tin, doi khi gitta nhitng ngudi mo
ta tin cling ¢ nhitng quan diém va cach tiép can khac nhau dan téi nhiéu tai liéu c6
cung van dé nhung bi phan tan ra nhidu van d& khac nhau, do vy ma két qua tim tin s&
khong thé dat duoc hiéu qua cao.

Vi vay, dé dam bao duge hiéu qua khai thac, ddi vai nguoi mo ta tin can ¢6 su
théng nhat chung vé phuong phap phan tich théng tin, cach trich yéu thong tin; xay
dung céac cong cu thong tin (khung phan loai thong tin, bo tir khoa...). P6i voi ngudi
tim tin can tham khao cac cong cu thong tin nay trong viéc hd trg tim tin.

Céng cu thong ké :

Hé thdng thong tin bao gdm bd phan xir Iy thong tin, kénh thong tin vao ra. Doi
v6i co s6 dit liéu: tinh ning xir 1y thong tin s& hd tro viée to chire dit lidu, thong ké dir
lidu (cong cu tinh toan sb liéu); tinh ning thong tin ra chinh 1 tim kiém va xuét dit liéu
ra ing dung bén ngoa.

Vi du. Co sé dit liéu sau khi hd tro tinh ning tim kiém, két qua duoc luu va
Xuit ra chuong trinh Excel dé in 4n hodc thyuc hién tiép cac nang théng ké sb liéu theo
bang tinh (tinh ning rat manh ctia ing dung Microsoft Excel).

1.4.3. Ung dung Cong ngh¢ théng tin vao nghigp vu ciia cong tic luu tri

Viéc img dung coéng nghé thong tin vao cong tac luu trir 1a nham chu yéu vao
muc tiéu khai thac st dung triét dé cac thong tin luu trir va quan 1y chit ché tai liéu luu
trtt phuc vu cho cong tac lanh dao, quan 1y va cong tac nghién ctru khoa hoc.

Ngoai nhiém vu xay dung kho luu trit dién tr bao gdm hé thong cac co so dir
liéu dé quan 1y thong tin cap II va toan bo thong tin cap I vé tai liu luu trit, mot s6
nhiém vu khac can xac dinh:

- Tin hoc hoa cac hoat dong nghi€p vu va quan ly cua céc kho luu trir, dac biét
dich vu phuc vu khai théc tai li¢u luu trir tir xa thong qua mang.

- Thuc hién viéc bao hiém tai liéu luu trir dudi dang anh trén dia quang va céc
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phuong tién luu trit sir dung k thuat so.

- iung dung k¥ thudt tin hoc vao vi¢c phuc ché, tu bo tai liéu.

1.5. T chirc hé thong thong tin qudn 1y tai lidu lwu triv

Thong tin tai lidu trong cac co so dir lidu tai liéu luwu trit bao gom :

+ Thong tin cép 1 14 thong tin toan van cua tai li€u (dudi dang t&p dién tir).

+ Thong tin cdp 2 1a thong tin vé trich ngang hay thong tin tom tit tai liéu va hd
so (siéu dir liéu - metadata). Thong tin tom tat 1a sy thé hién chinh xac va co dong ndi
dung cia mot tai liéu hay hd so va dugce trinh bay theo phong cach twong ty nhu tai
liéu hay hd so gbc.

Muc dich cua thong tin cép 21a hd tro nguoi doc danh gia ndi dung ctia mot tai
liéu hay hd so ma khong nhat thiét phai doc toan vian tai liéu hay hd so (thong tin cp
1). Thong qua thong tin Cép 2, nguoi doc cod thé han ché pham vi lya chon tai liéu hay
hd so, tang cuong hiéu qua cua viée tim tin.

Xay dung hé théng co so dir liéu tai liéu luu trir 1a & quan 1y thong tin cp 2 va
toan bo thong tin cdp 1 vé tai liéu luu trir. Hé thong co so dit 1iéu nay dap tng kip thoi
yéu cau tra ctru, tim kiém théng tin tai liéu luu trit phuc vu cho cong tac lanh dao, chi
dao ctia cAp uy va cong tac nghién ctru khoa hoc, dap Gng yéu cau vé tra ctru thong tin.

1.6. Bién muc phiéu tin, chudn hod théong tin déi vdi loai hinh tai liéu

Theo Diéu 13 cua Luat Luu trit dd qui dinh: Tai liéu heu trit dién nr phai dap
g céc tiéu chudn dit liéu théng tin ddu vdao. Tai Diéu 5 ctia Nghi dinh ciing qui dinh:
Tai liéu luu trir dién tir hinh thanh tir viée sb hoa tai liéu luu trit trén cac vat mang tin
khac phai dap tng céc tiéu chuén dir liéu thong tin diu vao.

Tai Diéu 2 cua Nghi dinh d3 giai thich thuat ngit nhu sau: Dir liéu thong tin dau
vao la nhitng thong tin mo ta cac dac tinh cua tai liéu nhu ndi dung, tac gia, thoi gian,
dinh dang, chat luong, diéu kién va cac dic tinh khac nham tao thuan loi cho qua trinh
thu thap, bao quan, tim kiém, truy cap, quan 1y va luu trit dir lidu. Ciing tai Piéu 6 cta
Nghi dinh ciing d4 xac dinh Tiéu chudn dit liéu théng tin dau vao phai thong nhat, phu
hop véi tiéu chuan k¥ thut vé cong nghé thong tin va nghiép vu luu trit.

CAp chinh quyén: Pdi véi viéc tng dung cong nghé théng tin (CNTT) vao cong
tac van thu -luu trit, Cyc Van thu va Luu trr Nha nudc ban hanh Hudng dan sb
169/HD-VTLTNN ngay 10/3/2010 huéng dan xay dung co s& dit lidu.

Cac CSDL luu trit cAn dugc xdy dung 1a: CSDL co quan luu trir; CSDL
phong/cong trinh/suu tap luu trit; CSDL ho so; CSDL vin ban (thong tin cap 2) hoic
CSDL toan vin vin ban (théng tin cap 1).

Bang mo ta cac thong tin dau vao cia co sé dir li¢u:
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1. CSDL co quan luu triv

. Ma co quan luu trix

. Tén co quan luu trir

. P1a chi lién hé:

2. CSDL phong/cong trinh/suu tap luu

tror

— W N =

. Ma co quan luu triv

. Ma phong/cong trinh/suu tap

. Tén phong/cong trinh/suu tap luu trit:

. Lich str don vi hinh thanh phong:

. Thoi gian tai liéu:

. Tong so tai liéu:

. S6 tai liéu di chinh 1y:

. S6 tai liéu chua chinh Iy:

O 0| Q| | | | W| N

. Cac nhom tai liéu chu yéu:

10. Cac loai hinh tai li€u khac:

11. Ngobn ngti:

12. Thot gian nhap tai lidu:

13. Cong cu tra ctru:

14. Lap ban sao bao hiém:

15. Ghi chu:

3. CSDL ho so

. Ma co quan luu trix

. Ma phong/cong trinh/suu tap luu trir

. Muc luc so:

. Hop so:

. HO so so:

. Ky hi¢u thong tin:

. Tiéu dé ho so:

. Chu giai:

O| 0| | | | K| W N =

. Thoi gian bat dau:

10. Thoi gian két thic:

11. Ngobn ngir:

12. Bt tich:

13. SO luong to:

14. Thoi han bao quan:

15. Ché dd str dung:

16. Tinh trang vat ly:

4. CSDL vin ban (thong tin cap 2)

1. Ma co quan luu trix
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. Ma phong/cong trinh/suu tap luu trir

. Muc luc so

. HO so s0

. To so:

. S6 va ky hiéu:

. Thot gian:

. Tac gia:

O 0| Q| N | | W]

. Tén loai:

10. Trich yéu noi dung:

11. Ky hi¢u thong tin:

12. Tinh trang vat ly:

13. Han ché sir dung;

14. Ngbn ngir:

15. But tich:

16. Ghi chu:

5. CSDL toan van van ban . Ma co quan luu trix

. Ma phong/cong trinh/suu tap luu trir

. Muc luc so

. HO so so

. To so

. Trang so

N N | B W N =

. Tén file anh

Co quan cdp iy dang: Van phong Trung wong da ban hanh Huéng dan s 08-
HD/VPTW ngay 10/9/2003 vé xay dung Co so dit liéu Van kién Pang va Huéng din
s6 09-HD/VPTW ngay 10/9/2003 vé xay dung co s& dir liéu muc luc hd so. Noi dung
van ban huéng dan xay dung ké hoach va cip nhat dir liéu (mo ta théng tin dau vao

doi véi céc tai liéu, ho so luu trit).

1. CSDL Vin kién Ddng 1.S6 vin ban

2. Ky hiéu

3. Ngay ky

4 Nguoi ky

5.D0 mat

6.Thé loai van ban

7. Loai ban

8.Co quan ban hanh
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9.86 trang

10.Trich yéu ndi dung

11.Toan van ndi dung van ban

12. T khoa

13.Chuyén dé

14.Tén ho so

15.Dja chi tai liéu gbc

16.M3 s6 anh va anh chup tai liéu

17.Nguoi nhap tin

2. CSDL muc luc hé so 1.Tén phong

2.Phéng so"

3. "Muc luc so"

4. "Pon vi bao quan so

5.Dia chi ho so

6.Tiéu dé nhom

7. Tén don vi bao quan

8. Cht thich

9. Chuyén dé

10.Tu khoa

11. Ngay bat dau

12.Ngay két thuc

13.Thot han bao quan

14.S6 trang

15.S0 tai liéu

16.D mat

17.Ghi chu

18.Nguoi nhap tin

19.Ngay nhap

2. Hwéng dén sir dung phan mém quan 1y tai liéu luu trir (thue hanh)
2.1. Tong quan vé hé thong chwong trinh
Hién nay c6 nhiéu phan mém phuc vu cho viéc quan 1y vin ban trong cong tac
van thu. Tuy nhién, trong hé thong t6 chic cua Pang tir Trung wong dén cip uy dang &
dja phuong dang dung chung mot phin mém thong nhat tir nim 1999 trén mang thong
tin dién rong cuia Pang (WAN). Nam 1995, Vin phong Trung wong Pang di tién hanh
nghién ctru va té chitc nghiém thu dé tai KC-04/VPTW “Nghién ciru thiét ké hé thong
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co s¢ dir li€u va xay dung céc chuong trinh may tinh phuc vu cho vi¢c quan ly, khai
thac, st dung tai li¢u thudc Phong luu trit BPang cong san Viét Nam”. Trén co s¢ két
qua nghién ctru cia dé tai KC-04/VPTW, Van phong Trung wong da trién khai phat
trién cac phan mém phuc vu cho viée tin hoc hod quy trinh quan 1y vin ban va tin hoc
hod cong tac luu trlr trén mang cuc bg va mang thong tin dién rong ctia Bang trén moi
truong phan mém Lotus Notes tir nam 1999 dén nay. Hé thong t6 chirc ciia Pang dang
dung cac phan mém co so dit lidu thong nhat trong quéan 1y va tra tim tai liéu luu tri.

Phan mém Lotus Notes cho chép xdy dung cac tmg dung quan 1y dit liéu dudi
dang co so dit liéu (CSDL) véi cac didc tinh va cdu trac nhu mot phan mém CSDL. Hé
thdng cac co s dit liéu quan 1y tai lidu luu trir dang trién khai trong hé thong cac co
quan cua Dang gom:

+ CSDL Quan 1y ho so luu trir (CSDL Muc luc hd so)

+ CSDL Quan 1y tai li¢u luu trir (CSDL Véan kién Dang).

Tir ndm 2000 dén nay, Hé théng co sO dit liéu quan 1y tai li¢u luu trlr (CSDL
Vin kién Pang, CSDL Muc luc hd so) di duoc xay dung tir Trung uong dén cip
huyén theo phan mém thdng nhit ctia Ban Chi dao Cong nghé théng tin cua co quan
Dang, dap tng yéu cau quan 1y, tra tim va khai thac nhanh chong, chinh xac thong tin
tai liéu cua cac kho luu trir cdp uy. Hang nidm, cac co s& dit lidu luu trit tiép tuc duoc
cap nhat, hoan thién phuc vu cho viéc quan ly va khai thac tai li¢u luu trir.

Vin ban huéng dan xay dung co s dir liéu: Van phong Trung wong da ban
hanh Huéng dan sé 08-HD/VPTW ngay 10/9/2003 vé xay dung Co s& dit liéu Vin
kién Pang va Huéng din s6 09-HD/VPTW ngay 10/9/2003 vé xay dung co so dit
liéu muc luc ho so. Noi dung vin ban huéng dan xay dung ké hoach va cap nhat dir
lidu (mo ta thong tin dau vao dbi véi cac tai liéu, hd so luu trit). Kinh phi thuc hién:
Hién nay ap dung theo Thong tu s6 194/2012/TT-BTC, ngay 15/11/2012 ctia B Tai
chinh vé hudng din mirc chi tao lap thong tin dién tr (ndi dung chi gdm: nhap dit liéu
ap dung theo muc a, khoan 1, Diéu 4; s6 hoa thong tin ap dung theo khoan 6, Diéu 4).

2.1.1. CSDL Van kién DBang

Theo Huéng dan 08-HD/VPTW ngay 10/9/2003 vé xiy dung CSDL Vin kién
Pang da dinh nghia: CSDL Van kién Pdng la tip hop dit liéu cé cdu tric nhitng tdi
liéu chii yéu do Trung wong va cdc cdp uy dia phirong ban hanh; dwoc cdp nhdt, khai
thac, su dung trong noi b6 Dang va trén mang thong tin dién rong cua Dang. CSDL
Van kién Pang duwoc xay dung truoc hét va chii yéu nham tao diéu kién tot nhat dé cac
cdp uy dang va cdn bg, chuyén vién cdc co quan Pdng khai thdc, sir dung thong tin vé
cdc quyét dinh, chi truong, chinh sdch, gidi phdp dwoc hinh thanh trong qud trinh
lanh dao, chi dao ciia cdc cap uy Pang.

Yéu cau xay dyung co so dir liéu phai bao dam céc yéu cau sau:
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+ Pbi v6i tai liéu luu trir, trude khi cap nhat vao CSDL phai dugc chinh ly,
phan loai va sap xép khoa hoc.

+ Tap hop déy du tai li€u; cdp nhat chinh x4c thong tin toan van (t€p toan van
tai liéu dudi dang dién tir-tép van ban, tép anh) va thong tin cap I1.

+ Pép ung yéu cau khai thac trén mang may tinh cuc bd va mang thong tin dién
rong cia Pang theo quy dinh.

+ Sir dung théng nhat phdn mém quan tri va khai thdc CSDL theo quy dinh cta
Ban chi dao cong nghé thong tin cac co quan Dang; thuc hién cac quy trinh nghiép vu
do Vin phong Trung wong Pang huéng dan.

2.1.2.Co s¢ dir liéu muc luc ho so

Theo Hudng din 09-HD/VPTW ngay 10/9/2003 vé xay dung CSDL Muc luc hd
so di dinh nghia: Muc luc hé so la ban ké cé hé thong tén goi va cdc théng tin khdc vé
thanh phdn va néi dung hé so (don vi bao quan) ciia mét phdng, phin phéng hodc mét
swu tdp luu trik; 1d mot trong nhitng cong cu thong ké chii yéu va la ¢éng cu tra ciru co
ban hé so, tai liéu heu tri.

Co s6 dir liéu muc luc ho so la tap hop céc dit li¢u co cAu tric, quan hé mdt cach
16 gich céac thong tin vé timg don vi bdo quan cta cac phong va suu tip luu trit trong
mot kho luu trir hoac mot hé théng cac kho luu trit, dugc cap nhat va khai thac thong
tin trén mang dién rong cua Pang.

Xay dung CSDL muc luc hé so gitip cho cdc kho luu triv qudn 1y, tim kiém va
phuc vu khai thac toi tung hé so tai liéu leu trit nhanh chong, chinh xdc, tao diéu kién
thudn tién cho cdc co quan cdp uy dang, cdc cdn bo nghién ciru dwoc truc tiép lva
chon danh muc hé so tai liéu theo ding yéu cdu sit dung; Cuc Liweu trit Vin phong
Trung wong Pdng cé diéu kién thiee hién tot hon chire ndng quan 1y thong nhdt Phéong
luu trit Dang cong san Viét Nam.

Yéu cau xay dung co so dir liéu phai dam bao cac yéu cau sau:

+ Cap nhat ddy du va chinh x4c cac thong tin vé timg hd so (PVBQ) trong kho
luu trit.

+ Pép tmg kip thoi cac yéu cau quan 1y, khai thac hd so tai liéu trong cac kho
luu trit trén mang cuc by va mang thong tin dién rong theo quy dinh

+ Sir dung théng nhit phin mém quan tri va khai thac CSDL theo quy dinh cta
Ban chi dao cong nghé thong tin cac co quan Pang va thuc hién cac quy trinh nghiép
vu do Vin phong Trung wong huéng dan.

2.2. Moi trwong lam viéc va phwong phap cai dat chwong trinh

Lotus Domino Server 12 phan mém dugc cai dit trén phia may chu cia Lotus
Notes nham cung cép cac dich vu trén mang cho cic may tram (Lotus Notes Client).

Lotus Domino Server tir phién ban 4.6 trd di da duoc thiét ké hd trg cao hon céc tiéu
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chuin m¢ cua Internet va cling nhu phat trién céc ung dung Web, tao diéu kién st
dung cac dich vu dé dang hon.

Mot 6 kha ndng co ban ciia Lotus Notes:

+ Xay dung cac tng dung tir don gian dén phirc tap.

+ Chay trén cac nén co so hé théng mang may tinh khac nhau, thich hop véi cac
loai hé diéu hanh mang khac nhau.

+ Kha nang t6 chirc phan nhom va phan quyén truy nhap.

+ Kha ning dong bd dir liéu theo lich.

+ Kha nang cap chir ky dién tir, ma hoa, nén dir liéu trén dudng truyén.

+ Giao dién d& hiéu, thu4n tién va dep mit.

+ Hé théng va ung dung dé mé rong, phat trién, thich hop voi nhiéu CSDL.

Hé¢ théng Lotus Notes/Domino la mdt hé théng tich hop thu dién tir va cac ung
dung Web. Domino 1a mot giai phap mo, co kién triic thong nhat, da dugc cac cong ty
16n trén thé gidi tin tudng dé xay dung cac hé théng thong tin bado mat, cac img dung
mang tinh chit cong tac va thuong mai. Cac may chu Domino d3 cai diat mot hé thong
tiéu chudn véi Internet, don gian trong quan tri hé thdng va tich hop vé6i cac hé thdng
nén. Vi qua trinh phat trién 1au dai, Lotus Notes/Domino dd vuot qua rao can vé sir
dung chung tai nguyén, quan tri hé théng, phan phdi thong tin, tro gitip ngudi sir dung
v6i tién trinh ddng bo va tr dong da gitp cai tién cac hoat dong trong cong ty.

Lotus Notes/Domino 1a su két hop cua cac co sé dir liéu hudng van ban, mot co
sO ha ting vé thu tin dién tir mo rong va su phat trién ing dung c6 thé chay trén nhiéu
nén hé diéu hanh khac nhau. Cac phdn mém trong hé thdng Lotus :

- May chu Domino:

+ Domino Application Server: Két hop thu tin dién tir va may chu tmg dung;

+ Domino Enterprise Server: hd tro giéng nhu Domino Application Server
nhung cong thém vao d6 kha ning hd trg vé cluster (nhém mdy chu) va kha ning sin
sang dap g cao (24/24)

- May tram Notes: c6 mdt lugng 16n may tram san sang cho viéc su dung, moi
cai dugc thiét ké cho myc dich riéng. Bao gom:

+ Lotus Notes: dung cho may tram

+ Domino Designer: diing cho may tram mudn phat trién Gng dung

+ Domino Administrator: ding cho may tram quan tri hé thong;

+ Mobile clients: dung cho thiét bi cam tay, di dong c6 trinh duyét

+ iNotes Web Access

Phén 16n céc chirc ning cua Lotus Domino c6 thé duoc tiép can trén trinh duyét
web. Lotus Domino bao gom ca ng dung quan tri trén web.

- Cai dat:
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+ Cai dat may chu Lotus Domino

+ Cai dat Lotus Domino Designer: phat trién (mg dung

+ Cai dat Lotus Domino Administrator: quan tri hé thong

+ Co thé cai dit Lotus Notes Client hodc qua giao dién web (ing dung trinh
duyét web): két n6i may chi.

2.3. Chikc ning qudn tri hé thong

H¢ quan tri co s¢ dir liéu 1a mot hé théng gém co s& dir li€u va cac thao tac trén
co s¢ dir liu. HE quan tri tri co s& dir 1i€u khi luu trit co so dit liéu can dam bao duoc
dugc tinh cdu trac trong co s& dir lidu va ngoai ra can phai hd trg chirc ning quan Iy
bao gdm cac viéc cung cip co ché thao tac (doc, chinh stra, thém va xo6a) va truy van
dir liéu trong co sé dir liéu mot cach dé dang.

Hau hét cac hé quan tri CSDL déu thyc hién cac chirc nang sau :

+ Luu trir dit liéu;

+ Tao ra va duy tri CSDL;

+ Cho phép nhiéu ngudi dung truy xuit dong thoi;

+ HJ trg tinh bdo mat va riéng tu;

+ Cho phép xem va xu ly dir 1iéu luu trit;

+ Cho phép cép nhat va luu trit dir liéu sau khi cép nhat;

+ Cung cip co ché chi muc (index) dé truy cap nhanh dit liéu Iyra chon;

+ Cung cap tinh nhit quan giita cac ban ghi khac nhau;

+ Bao vé dir liéu khoi mat mat bang cac qua trinh sao luu va phuc hdi .

Hé qudn tri CSDL trong phan mém Lotus Notes: Do tinh chat cua cong tac luu
trit, lién quan dén van dé bao mat thong tin, nén doi hoi su phan quyén truy cap. Dé
truy cap vao co so dit liéu, ngudi sit dung can phai duoc phan quyén. Viéc phan quyén
cho cac thanh vién tham gia hé théng, do quy dinh cua tung don vi, dudi su kiém soat
clia ngudi quan tri hé thong. Viéc phan quyén do lanh dao ctia don vi, phan quyén cho
cac thanh vién tham gia hé théng mang. Tuy thudc vao chirc ndng, nhiém vy cua cac
thanh vién, viéc phan quyén duogc thuc hién theo cdc mirc khiac nhau. Quyén cao nhét
dugc danh cho can bg lam cong tac quan tri mang. Quan tri mang cé quyén tao lap cac
thanh vién méi, ddi quyén truy cap cta cac thanh vién (nhung khéng lam thay doi mdt

khdu cua cac thanh vién).
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: d WJHJecordAclvily Uses  Peads Wi
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4dd. | Rename.. | FRemove
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Advanced

Fullnare: Haang Bach YenAPTW/DCSAN Latesk 2 2 0

Lasthonth 8 b 5

S T Looylo Lo L1580 17 T B

Hinh 1.1 Hinh 1.2
+ Phan quyén truy cap CSDL - ACL: Kiém soat cc chirc ning, vai trd nhu doc,

Last change: Bui Cong Cuong on 18/06/2007
Aecordng to: DES/C=WN

sira, x04 thong tin, ban ghi, chinh sira cu trac csdl... (Hinh 1.1).

+ Quan ly nguoi truy cdp CSDL: ghi lai cong viéc hang ngay cua nguoi st dung
d6i voi CSDL (nguoi truy cap, chirc nang xu 1y). (Hinh 1.2)

2.4. Phan logi thong tin

Muc dich: Phan loai thong tin nham xay duyng chuan thong nhat thong tin dau
vao cua cac loai hinh tai liéu, trén co s& do dé xay dung co s¢ dir licu, thiét 1ap mbi
quan hég, trao doi thong tin trong hé théng, trong co s¢ dit lidu.

Bdc tring théng tin: Thong tin trong co s¢ dir licu tai liu luu trir gom:

- Thong tin cép 1 1a thong tin toan van cua tai li€u, luu dudi dang tép dién tur.

- Thong tin cdp 2 1 thong tin vé& trich ngang hay thong tin tom tat tai lidu.
Thong tin tom tat 1a su thé hién chinh xac va co dong ndi1 dung cua mot tai liéu va
duoc trinh bay theo phong cach twong tu nhur tai liéu hay hd so gdc.

Xay dung hé thdng céc co sd dit liéu tai liéu luu trix 1a dé quan 1y thong tin cip 2
va toan bg thong tin cap 1 vé tai lidu luu trir. Hé théng co s& dir liéu nay dap tng kip
thoi cac yéu cau khai thac théng tin tai liéu luwu trit phuc vu cho cong tac 1anh dao, chi
dao cua cip uy va cong tac nghién ciru khoa hoc, dap tng cc yéu cau vé tra ciru thong
Churc nang cap nhdt thong tin

2.5. Chikc ning cdp nhdt théng tin vao hé so

2.5.1. Cdp nhdt théng tin vao ho so

- Théng tin dau vao: Mbi don vi bao quan hay hd so duoc trich yéu thong tin

trong ban ghi gdm 17 trudng thong tin (thong tin cdp 2) (Xem hinh 2.1).
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KHO LUU TRU TINH UY :
MUC LUC HO S0

TEN PHONG : Phong co quan lanh dao Déng tinh Cao Bing (11/5/1996-...)

PHONG -MUC LUC -DVBQ: 001 -01- 0012 NGAY BATPAU NGAY KET THUC
DIA CHI HO SO (KHO-GIA-CAP): 0101002 00/09/1997 15/11/1997

SO TRANG | 040 THOI HAN BAO QUAN : Vinh vién

SO TAI LIEU : DO MAT, Mat

TIEU DE NIIOM 02, Tinh uy"02.01. 118 50 héingh{02.01.01. II&i nghi Ban chdp hinh

TEN DV BAO QUAN: H6 so héi nghi tinh uy mo rong lan thit 7 ban vige ién khai thye hién nghi quyst TW3 (
khoa 8)vé xiy dirng Nhi mrde rong sach, vitng manh vi chign hroc cin ha: vé nhigm v an ninh, chinh i, kinh &,
=3 hoinim 1997; chuong winh phit wign ciy cao su. Ilop dr ngay 13 - 15/11/1997

CHU THICH

GHICHU :

CHUYEN DE : A-Linh dao vi chidao chung\A. 1-Trung wong Cuc mién Nam; Ban dai dién Dang va Chinh phi;
Cac cap ny Pang\A 1.2-Pai hai: Hai nghi Pang ha Tinh v c4p nrong diong

TUKHOA -

\}:Gt-’tn NHAP : My 6 |xG_l'f CAPNHAT 22/112004

Hinh 2.1. Biéu mau ding ky ho so
2.5.2. Cdp nhdt théng tin vao van ban trong ho so
- Théng tin ddu vao: M&i van kién (tai liéu) duoc trich yéu thong tin trong ban
ghi gém 17 truong thong tin (trong d6 c6 2 trudong thong tin cap).
KHOLUU TRU TINHUY CAOBANG

Van kién Pang bo tinh Cao Bang

Khoa IV
S48 vin ban 0007 Do mar : Mat
K3 higu -NQ/TU + Thé loai vin ban Nghi quyét
Ngay kv 22/08/76 +Loaiban  Ban chinh
Nguoiki Hoang Truong Minh Co quan ban hinh Ban Thuong Vu tmh uy

Tém tit noi dung vin ban
Nghiquyét caa Tmh uy vé cudce van dong té chirc lai san xuat va cai tién mét budc guan Iy néng him nghiép
tir co 50 theo huréng tién En san xuat I6n xi hoi chu nghia trén dia ban huyén.

Toan van néidung van ban

@

ng =0 07 nam 1575 .doc

w Cac thong tin khac
Tirkhod : cudc vin dong, hop tic hod néng nghiép, san xuit. cai ti¥n quan 1¥, néng nghi¢p. lam nghi¢p
Chuyén dé: K-Kinh "K.5-Néng: Lam nghi#pK.5.1-Néng nghiép, K-Kinh t\K.5-Nong: Lim nghi#¢p\K.5.2-Lam

nghi¢p
Tén hé so: Nghi quyét cua Tinh uy Cao Lang vé cac mit cong tic. Nam 1976.
Dia chi bao quan TL g&c: 001040011 56 rang: 011

Hinh 2.2. Biéu mdu dang ky tai liéu luu trix

2.6. Chikc ning tim kiém théng tin

Khdai niém vé tim kiém thong tin: Tim kiém thong tin 12 tim kiém trong mot tap
tai liéu dé lay ra cac thong tin ma ngudi tim kiém quan tam.

Heé thong tim kiém thong tin (IRS) 1a mot hé thong cé kha nang luu tri, truy tim
va duy tri thong tin. Thong tin trong trudng hop nay c6 thé bao gdm vin ban, hinh anh,
am thanh, video va nhimg d6i tuong da phuong tién khac.

Hiéu don gian hé théng tim kiém thong tin 12 mot hé thong hd tro cho nguoi si
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dung tim kiém thong tin mot cach nhanh chong va dé dang. Ngudi sir dung co thé dua
vao nhitng yéu cau (dang ngdn ngit tu nhién) va hé thong s& tim kiém trong tap céc tai
liéu (dang ngdn ngit ty nhién) da dugc luu trir dé tim ra nhing tai liéu c6 lién quan,
sau d6 sap xép tai liéu theo mirc d6 lién quan giam dan va tra vé cho nguoi sir dung.

Bt ky hé th6ng tim kiém thong tin nao ciling dua trén mot tap cdc muc duoc luu
trir (goi 1a co so dit liéu) can thiét cho truy cap dit liéu.

Co s¢ dir licu st dung hé quan tri co s¢ dir liéu dé luu trit va quan 1y dir liéu.
Vi¢e st dung cac phan mém (hé quan tri co s& dir liéu) ndy s& giip cac nha quan tri h¢
théng dé dang thyc hién cac thao tdc nhu tim kiém, loc, x6a, chinh sira hay tao méi dix
lidu trén co s& dit lidu. Dé lam duoc diéu nay trén cac hé quan tri co s¢ dir liéu cac nha
quan tri hé théng thuong st dung ngdn ngit truy van mang tinh ciu tric: Structured
Query Language hay SQL.

Céng cu tim kiém théng tin:

Cong cu tim tin trong CSDL chi cho phép tim tin ddi voi dir liéu vin ban
(TEXT) nhu: cac trudng thong tin cip 2, truong théng tin cdp 1 chi cho phép tim
nhimg tép toan van dinh dang Microsoft Word, Excel... Cach thic tim kiém theo vin
ban (TEXT): tim kiém dwa vao céc tir (words) cé trong toan van tai liéu (thong tin cp
1) va trong thong tin trich yéu tai liéu (thong tin cip 2). Két hop sir dung cac thuit toan
(AND-Va; OR-Hoic; NOT-Khéng ...) dé lap cac biéu thirc tim (hay ndi cac tlr, cum
tir c6 nghia). Két qua tim kiém duoc thé hién theo trat tur nhu van chir cai, thoi gian,
ndi dung va mutrc dd thich hop.

C6 2 cong cu tim kiém trong CSDL:

- Tim kiém toan van (FullTextSearch): Tim kiém toan vin vin ban 1a tim kiém
van ban ¢ chira mot tir hodc cum tir ¢6 trong vin ban (tim ca thong tin cap 2/thong tin
trich yéu va thong tin cAp 1/tép soan thao toan van). Cong cu tim kiém toan vin cho
phép tim kiém nhitng cym tir trong ban ghi ma ta da xay dung. Cong cu viét hoa sir
dung tinh nang céng cu hé théng nhung duoc trinh bay voi giao dién bang tiéng Viét.

Vi du. Tim kiém tit ca cac van ban déng tho1 ¢6 chtra ca 4 cum tr ‘Béo cao’,
‘kiém diém’, Nghi quyét’, “Dai hoi Pang’. Lap biéu thirc nhu hinh 1.3.

Chii y: Trong muc lyc (view) Tim kiém, néu mudn xoa két qua tim kiém cii
dang c6 trong thu muc chon chirc ning <Xo4 két qua cii>. Néu khong xo4 két qua tim
kiém cii thi khi thuc hién tim kiém két qua tim kiém méi s& duoc cong thém véi két

qua tim kiém cii.
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Hinh 3 — Bi¢u miu tim kiém toan vin ho so, tai li¢u

- Tim kiém cdu triic (Tim kiém SOL):

Thong thuong khi st dung cdc hé CSDL theo md6 hinh quan hé¢, nguodi su dung
quen v&i cach tim kiém bang cach xdy dung cau hoi SELECT thong qua co ché viét
tryc tiép cau hoi hodc tao cdu hoi thong qua giao dién truc quan (Query By Form) hay
con goi Tim kiém co cdu trac hodc Tim kiém SQL. Céach tim kiém ndy tim tin chinh
xéac theo ciu tric trudong thong tin cAp 2 da nhép (tim theo cac trudng thong tin trich
yéu tai liéu, hd s0), rat thuén 1gi cho nhitng nguodi da quen lam vi¢e véi CSDL quan
hé, ngudi quan 1y CSDL hodc nhitng ngudi ¢6 tu duy logic tot.

Vi dy 1: Tim chi thi cia Tinh uy Cao Bang v/v chinh d6n cic co quan linh dao
cap huyén trong cudc phat dong quan chung thyc hién cai cach rudng dat.

Lap biéu thtrc tim véi lua chon cac tiéu chi thong tin nhu sau (Hinh 4.1):

+ Thé loai = “Chi thi”;

+ Chuyén dé c6 chira cum tir “B.2.4-Xay dung cip huyén”

+ Co quan ban hanh = “Ban Chip hanh Pang b tinh Cao Bing”;

+ Trich yéu c6 chira cum tir “chinh d6n” ; “co quan linh dao”

99,

+ Tu khoa c6 chtra tir khoa: “ki€n toan can bg”; “cai cach rudng dat”

Txm kiOm tiOng Vit _

S& Kt higu [ -Bcmu &] Pomit Thutng - QK.
|—‘ -CT/TU hlat =

The Loat R = Ngay van bdn Trong khoing
: I 19/05/2006 g
v Chi thi 02/09/1345 @l dén &I|
Nghi quy¢t ~| Tirkho
Noiti ki Cé chita |k_[¢n toan can bd: cai cach mbng 44t |
Be Chan Humg = Chuvéndé B2 4-Xav dung cdp huvén
Dhtong Céong Hoat C-' b o o D
Dhtong Tubing bl ks
; hanh Trich veu
e ama b - : chinh dén: co quan lanh dao
Ban Chap hanh Béng b tinh Cao Cé chia
Bang (J
(cic gid tri cach nhau bgi dau phiy |'= "OR!
(Cha ph#p chon nhifu gid m = check ) car gik tri cich nhau bai dau chim phiy %'= "TAND")

3 =m nhanh k&t qua (Chon nit OK d= xem chi o#t) I
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Hinh 4.1— Biéu mau tim kiém tai liéu trong CSDL Vin kién déng
2.7. Chikc ning thong ké - tong hop théng tin
T6 chirc théng tin theo muc luc: Cac ban ghi dugce phan loai va sap xép thanh
cac myc lyc (view) theo tiéu chi khac nhau nham dap tng yéu cau vé tra clru thong tin,
téng hop s6 liéu, bao cdo théng ké va in theo myc luc quan ly ho so, tai liéu.
CSDL Van kién Dang:
- Cac muyc luc (view) trong CSDL Van ki¢n Dang:

Tén thu muc Dien giai

1. Co quan ban hanh | Sdp xép tén co quan ban hanh theo tht ty bang chir cai;

2. Thé loai Sép xép tén thé loai van ban theo thir tu bang chir cai;

o | Sap xép thoi gian cua trudng ngay ky van ban (nim, thang,
3. Thoi gian (ngay ky)| . S
ngay) theo thur tu tir bé dén 16n;

4. Nguoi ky Sap xép tén ngudi kY vin ban theo thir ty bang chir cai;
5. Chuyén dé Sap xép trudng thong tin chuyén dé theo thtr ty bang chir cai;
6. Tu khoa Sép xép truong thong tin tir khoa theo thir tw bang chit cai;

Sap xép theo trudng thong tin d6 mat (Thuong, Mat, Toi mat

7. Do mat
va Tuy¢t Mat);

o . Sap xép theo trudng thong tin Phong s6, muc luc s6, so thi
8. Dia chi bdo quan

tu don vi bdo quan;

Vi du 1. Muc luc view Thé loai

Trong muc lyc view Thé loai duoc phan loai va sz“'lp xép nhu sau:

+ Vin ban duoc phan loai theo 3 cip d6 thdi gian: Thé loai \ Ndm hoic co thé
Khoéa \ Thé loai \ Nam, dugc sz“'lp xép theo thir tu so;

+ Tong hop sb lidu: Trong cap d6 cudi cung (Nim), vin ban dugc sip xép theo
thir tw s6 ky hiéu, ngay van ban va kém sd liéu tong hop vé s tai liéu, s trang tai liéu.

+ Tra ctru — Thong ké: HO trg ngudi sir dung co thé tra ciru, thong ké (s6 luong
tai liéu, trang tai liéu) theo tiéu chi phéan loai va sap xép (trudng Khoa tai liéu, Thé loai

van ban, Thoi gian van ban ban hanh) ;
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Hinh 5.1. Ctra s6 man hinh CSDL Vin kién bang, view Thé loai

Vi du 2- muc luc view Chuyén dé
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Hinh 5.2. Ctra s6 man hinh CSDL Vin kién Pang, view Chuyén dé

Trong muc lyc view Chuyén dé duoc phan loai va sap xép sau:

+ Vin ban duoc phan loai theo cac cip do chuyén dé (1-4 cap): Chuyén dé \
Thé loai dugc sip xép theo thir tw chit cai;

+ Téng hop sb liéu: Trong cap do cubi cung (Thé loai), vin ban dugc sip xép
theo thir tur s6 ky hiéu, ngdy vin ban va kém tong hop sb liéu theo s6 tai liéu, sb trang
tai lidu.

+ Tra ctru — Thong ké: HS tro ngudi st dung co thé tra ciru, thdng ké sd luong
van ban theo tiéu chi phan loai va sip xép ctia cap d6 chuyén dé va thé loai van ban;

CSDL muc luc ho so:

- Cac muc luc (view) trong csdl muc luc hd so:
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Tén thu muc

Dien giai

1. Phong luu triv

Sap xép cac truong thong tin phéng sd, muc luc sd, tiéu dé
nhom va theo thir ty tir bé dén 16n, va thr ty bang chit cai;

2. Thoi han bao quan

Sap xép trudong thong tin thdi han bao quan (Vinh vién, 70

nam...) theo thir tu chir cai;

3. PO mat

Sép xép theo truong thong tin do mat (Thuong, Mat, Toi mat
va Tuy¢t Mat);

4. Chuyén dé

Sap xép truong thong tin chuyén dé theo thir tw bang chir céi;

5. Tt khoa

Sap xép truong thong tin tir khoa theo thir tw bang chit cai;

6. Tong hop s6 lidu

toan kho

Sap xép truong thong tin phdng s6, muc luc so0, so thir ty don
vi bdo quan va kem theo so li¢u tong hop vé s6 ho so, so tai

liéu, so trang tai li¢u trong ho so;

7. Dia chi bao quan

Sap xép trudng thong tin phong sd, muc luc so, so thir tu don

vi bdo quan theo thr tu tir bé dén 16n;

Vi du: Muc luc view 1. Phong luu trir:

Muc luc hé 26 - TU Kién Giang

0.Tirn ki€m

1. Phéng luu b0

2.Thidi han bao quan

3. Bd mat

4. Chuyén 3&

5.Til khoa

6.T#ng hdp SL taan kho
7.Toanbd

Eang chuyén d&

Khai bao C5DL lign ket
Khai bao C5DL Tim Kigm
Search

Tirn ki

T Bigu kign tim kigm

& rhip 0 Thost ) Nhapaistich 1) Refreshall  [E In mucluchs 56

ko 2005-2010 (hoo nedw 09/01/2008)

£

U% ban kidm tra Tinh uf (khod VI nhigm 2

>

The

P-ML-BVBQ Tén don vi bao guan
505  w 01-Phéng Tinh ug Eifn Giang (2005-2010) s
505 - Mye luc 55 08
21 b 01, Tailigu Pai hai
484 w (2. T3 lgu cta Tinh uy
52 ~ 02.01. Hai nghi Ban Chép hanh
001-08-0022 H#i nghi Ban Chip hinh Dang bé tinh vé 2
gidi thitu nhén sy tham gia Ban Chip hanh 2
Trung wong khoa X (wong 2) (hop ngay
26F12/2005)
001-08-0023 Hinghi Ban Chip hinh Péng b4 tinhlin 0
thiy 3. danh gié}irﬂlhi:ﬂlthuq M§nm€mw 0
ném 2005 va d8 ra nghi quyet vé phiveng
hwdng nhifm vu ném 2006 thop ngay
DEF01/2006)
001-08-0024 H#i nghi Ban Chép hinh Dang bé tinh bdu 0

|

Hinh 5.3. Cira sb giao dién ctia muc luc Phong luu trit trong CSDL Muc Luc hd so

Trong muc lyc view Phong luu trir dugc phan loai va sip xép nhu sau:

+ H6 so dugc phan loai theo 3 cip do thoi gian: Phong \ Muc luc \ Tiéu dé

nhom, dugc sap x€p theo thir tu s0 va chir céi;

+ Tong hop so liéu: Trong cap do cudi cung (Tiéu d€ nhoém), ho so dugce sap

xép theo thir tu s6 don vi bao quan va kém tong hop s6 liéu theo sb tai liéu, sb trang .

+ Tra ctru — Thong ké: HO trg ngudi sir dung o thé tra ciru, thong ké (s6 luong

ho so, tai li¢u, trang tai li€u) theo tiéu chi phan loai va sap x€p vé dia chi bdo quan va

cac nhom ho so (truong Tiéu dé nhom);
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2.8. Chirc nang in muc luc thong tin

2.8.1. Cdu triic va té chirc

CSDL hd tro 1ap danh muc tai li¢u theo 2 loai:

Theo muc luc théng tin (view): Cac ban ghi duoc phan loai va sap xép thanh cac
muc luc (view) theo tiéu chi khac nhau nham dap tng yéu cau veé tra ciru thong tin,
tong hop sb liéu dé thong ké va in tai liéu...Theo d6, chwong trinh tng dung hd trg
cong cu in muc luc tai lidu theo dung thir tw phan loai va sap xép thong tin.

Theo muc luc théng tin tam (folder): chwong trinh tmg dung hd trg cong cu tim
kiém thong tin va két qua tim kiém dugc luu trong thu muc tam (Folder). Theo do,
chuong trinh ing dung ciing hd tro cong cu in muc luc tai liéu theo céc tiéu chi phan
loai va sap xép thong tin trong muyc luc (view) va muc lyc tam (Folder). Do thu muc
tim kiém 14 muc luc tam (Folder) nén chuong trinh cho phép lwa chon, bd sung va x6a
dir lidu (ban ghi), ma khong anh hudng ti dir lidu gdc.

2.8.2. Phuong phap thuc hién

- In danh muc tai liéu: Theo muc luc (view hodc folder) c6 2 céch:

+ In gian tiép qua chuong trinh tmg dung bén ngoai dé luu va in: CSDL cho
phép lua chon tai li€u trong cdc muc luc view (hinh 6) va sau do xuét dit liéu thanh
danh muc tai liéu dudi dinh dang tép Microsoft Excel dé théng ké, luu t€p va in an
(Hinh 7)

+ In danh muc tai li¢u tir muc luc view: CSDL cho phép lua chon tai liéu trong
cac muc luc view (hinh 6) va in tryc tiép danh muc tai liéu qua cong cu mdy in (hinh
8)

- In muc luc ho so:

+ In gian tiép qua Gmg dung bén ngoai dé luu va in: CSDL cho phép lya chon hd
so trong cac muc luc view (hinh 6.2) va sau do xuét dir liéu thanh danh muc tai liéu
dudi dinh dang tép Microsoft Excel dé thong ke, luu tép va in 4n (Hinh 7.2)

+ In danh muc tai li¢u tir muc luc view: CSDL cho phép lua chon tai li¢u trong

muc luc view (hinh 1.6b) va in tryc tiép qua céng cu may in (hinh 1.8).
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Hinh 7.2-Xuét dit liéu thanh danh muc ho so dudi dinh dang tép Microsoft Excel

TAI LIEU THAM KHAO

1. Chinh phu, Nghi dinh s6 01/2013/ND-CP ngay 03 thang 01 nam 2013 cia
Chinh pha quy dinh chi tiét mot sé diéu ctia Luat Luu tri.

2. Cyc van thu va Luu trir Nha nudc, Huéng dan sé6 169/HD-VTLTNN ngay
10/3/2010 huéng dan vé xay dung co so dir lidu.

3. IBM, Tai liéu vé phan mém IBM Domino Lotus Notes.

4. Qudc hoi, Luat Luu trir s6 01/2011/QH13 ngay 11/11/2011.

5. Luu trir quéc gia Uc, Chuan VERS (Victorian Electronic Records Stratery
Standard Management of Electronic Records PROS99/007 Version 2.0).

6. Phan Tan Quéc, Trudng Cao dang ky thuat Cao Thang, Gido trinh co s dir
liéu.
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7. Van phong Trung wong Pang, Huéng dan sé 08-HD/VPTW ngay 10/9/2003
vé xay dung Co sé dit liéu Vian kién Pang.

8. Vin phong Trung wong Pang, Huéng dan sé6 09-HD/VPTW ngay 10/9/2003
vé xay dung Co s¢ dir liéu Muc luc ho so.

CAU HOI ON TAP, THAO LUAN

1. Noi dung trng dung cong nghé thong tin vao cong tac luu trix?

2. Hé thong thong tin 13 gi ? Hé thdng quan 1y tai liéu luu trir dién tir gdm co cac
chure nang gi?

3. Hay xay dung Bang dir liéu thong tin ddu vao cho Hé théng thong tin quan Iy
tai liéu luu trir cua Luu trir tai co quan ban dang cong tac?

4. Hay xay dung Bang mo ta yéu cdu chtrc ning cho co so dit liéu quan 1y tai
liéu luu trir ctia Luu trit tai co quan ban dang cong tac?

270



Chuyén dé 15
BAO MAT HO SO, TAI LIEU

Hb so, tai liéu hinh thanh trong hoat dong cua bt ctr to chirc ndo ludn chira
dung nhiéu van dé thudc pham vi bi mat cua td chirc d6. Tai liéu cua cac co quan nha
nuéc chira dung nhitng van dé “nhay cam” vé chinh sach ngoai giao, cac bién phap
lién quan dén bao vé an ninh qudc gia hay ké hoach trién khai cac chi truong, chinh
sach quan trong... Tai liéu cta cac to chire chinh tri - x4 hoi lai phan anh nhimg van dé
vé t0 chirc nhu chu truong va cac bién phép tuyén truyén dé kién toan bo may, nhan su
hay mdi quan hé gilta cic to chlrc ndy v&i cic co quan nha nudc. Poi véi doanh
nghiép, tai liéu chira dung nhitng thong tin vé bi quyét san xuat, kinh doanh; cac chinh
sach ap dung véi timg d6i tac...

Tinh chat co mat cua cong tac van thu, luu trir xuat phat tir nhiém vy phai quan
ly toan bo thong tin bang van ban hinh thanh trong hoat dong ctia cic co quan, to chiic
hay doanh nghiép. Do vay,viéc quan ly va bao v¢ bi mat nhiing hd so, tai lidu nay la
trach nhiém tat ca cong chuc, vién chic da va dang lam viéc trong cdc co quan, t6
chuc, doanh nghiép, trong do, trén hét va trude hét 1a thudc vé nhiing cong chuc, vién
chtirc ddm nhan cong tac van thu, luu trit.

1. Nhitng van dé co ban vé bao mat ho so, tai liéu

1.1. Khai niém:

- Bi mat Nha nudc 1a nhitng tin vé vu, viéc, tai lidu, vat, dia diém, thoi gian, 101
no6i ¢6 ndi dung quan trong thudc linh vuc chinh tri, quéc phong, an ninh, dbi ngoai,
kinh té, khoa hoc, cong nghé, cac linh vuc khac ma Nha nuéc khong cong bd hoic
chua cong bd va néu bj tiét 16 thi gy nguy hai cho Nha nuéc Cong hoa xa hoi chu
nghia Viét Nam.

- Hd so, tai liéu mat la nhiing hd so, tai liéu chira dung cac bi mat nha nudc, bao
g6m ca tai li¢u dugc dong dau mat va tai liéu khong dugc dong dau mat nhung ¢ nodi
dung mat

- P06 mat 1a mirc dd mat cua van ban, hd so, tai liéu do chu thé ban hanh van
ban xac dinh twrong Gng véi tinh chit quan trong, mirc d6 nguy hai cta ndi dung thong
tin ma van ban, hd so, tai liéu d6 chira dung. Co6 03 loai mat 1a Tuy¢t mat, Tbi mat va
Mat.

+ B9 Tuyét mat dugc xac dinh cho nhitng van ban, hd so, tai liéu chtra dung
cac ndi dung thong tin truc tiép dé cap dén chién luwoc an ninh qudc gia; ké hoach
phong thu dat nuéc; ké hoach dong vién dbi phd voi chién tranh; cac loai vil khi,
phuong tién c6 ¥ nghia quyét dinh kha niang phong thu dat nudc; cac chu truong, chinh
sach vé d6i noi, ddi ngoai ciia Pang Cong san Viét Nam va Nha nudc Cong hoa xa hoi
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cht nghia Viét Nam khong cong bd hodc chua cong bd; nhiing tin ciia nudc ngoai
hodc cta céac to chirc quoc té chuyén giao cho Viét Nam ma Chinh phi xac dinh thudc
do Tuyét mat; t6 chirc va hoat dong tinh bao, phan gian do Chinh phu quy dinh; mat
ma quéc gia; duy trir chién luogc quéc gia; cac s6 liéu du toan, quyét toan ngan sach nha
nuge vé nhirng linh vyc chua cong bd; ké hoach phat hanh tién, khoa an toan cla tung
mAu tién va cac loai gidy to c¢6 gia tri nhu tién; phuong an, ké hoach thu dbi tién chwa
cong bd; khu vue, dia diém cAm; tin, tai liéu khac ma Chinh phu xac dinh thudc do
Tuyét mat.

Nhu vay, bi mat nha nudc thude d6 Tuyét mat 1a nhitng tin vé vu, viéc, tai liéu,
vat, dia diém, thoi gian, 101 n6éi ¢6 ndi1 dung dac bi€t quan trong thuéc danh muc bi mat
nha nude do Thu tudng Chinh phu quyét dinh ban hanh va néu bi tiét 16 s& gay hau qua
dac biét nghiém trong cho g1 ich cia Nha nudc Cong hoa xa hdi chu nghia Viét Nam.

+ P06 Téi mat duge xéac dinh cho nhiing van ban, hd so, tai liéu chua dung cac
n6i dung thong tin truc tiép dé cap dén cac cudc dam phan va tiép xuc cap cao giira
nude ta véi nude ngoai hodc cac to chire qudc té vé chinh tri, qudc phong, an ninh, ddi
ngoai, kinh té, khoa hoc, cong nghé va cac linh vuc khac chua cong bd; nhitng tin cta
nude ngoai hodc cua cac to chirc qudc té chuyén giao cho Viét Nam ma Chinh phu xé4c
dinh thudc d6 Ti mat; té chirc hoat dong, trang bi, phuong an tac chién cta cac don vi
vil trang nhan dan; phuong 4n san xuat, vin chuyén va cat giit vii khi; cong trinh quan
trong phong thu bién gidi, ving trdi, ving bién, hai ddo; ban dd quan su; toa d6 diém
hang I, hang II nha nuéc ciia mang ludi qudc gia hoan chinh cung véi cac ghi chu
diém kém theo; vi tri va tri s6 dd cao cac mdc chinh cua cac tram khi tuong, thuy van,
héi van; s6 liéu do cao va sb khong tuyét ddi cua cac mdc hai van; sd lugng tién in,
phat hanh; tién du trir bang dong Viét Nam va ngoai t&; cac sb liéu vé boi chi, lam phat
tién mit chua cong bd; phuwong 4n gia cac mit hang chién lugc thudc Nha nude quan
1y chua cong bd; noi luu giit va sb lwong kim loai quy hiém, d4 quy, ngoai héi va vat
quy hiém khac cia Nha nudc; cong trinh khoa hoc, phat minh, sang ché, giai phap
hiru ich, bi quyét nghé nghiép dic biét quan trong ddi vdi qudc phong, an ninh, kinh té,
khoa hoc, cong ngh¢ ma Nha nudc chua cong bd; ké hoach xuit khau, nhap khau cac
mit hang dic biét giir vi tri trong yéu trong viéc phat trién va bao vé dat nude khong
cong bd hodc chua cong bd; tin, tai liéu khac ma Chinh phu xac dinh thudc do Toi mat.

Bi mat nha nudc thude d6 Tdi mat 1a nhiing tai li¢u, vat mang bi mat nha nudc
c6 ndi dung rat quan trong thudc danh muc bi mat nha nuéc do Thu tudéng Chinh phu
quyét dinh ban hanh va néu bi tiét 16 s& gdy hau qua rat nghiém trong cho loi ich cia
Nha nudc Cong hoa xa hdi chu nghia Viét Nam.

+ Do Mat dugc xac dinh cho nhiing van ban, ho so, tai liéu chira dung céc ndi
dung thong tin gian tiép dé cap dén cac van dé trong cic van ban, ho so, tai liéu duoc
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xac dinh tuy¢t mat hoac tdi mat. Danh muc bi mat nha nudc thudc dd6 Mat do nguoi
dtng dau hodc nguoi duoc Gy quyén cia co quan, to chirc dé nghi Bo truong Bo Cong
an quyét dinh.

Bi mat nha nudc thude do Mat 1a nhiing tai li¢u, vat mang bi mat nha nudc cod
ndi dung quan trong thudc danh muc bi mat nha nudc do B truong Bo Cong an va Bo
truong B Qudc phong quyét dinh ban hanh, néu bi tiét 16 s& gy thiét hai cho lgi ich
cua Nha nudc Cong hoa xa hdi chu nghia Viét Nam.

- Bao mat 1a viéc bao vé ddi véi sy ton tai cua thong tin va toan bd ndi dung
thong tin ctia vin ban, hd so, tai liéu trong toan bd qua trinh hinh thanh, chuyén giao,
tiép nhén, xir Iy, bao quan va khai thac, sir dung.

- Giai mat 1a viéc cong bd hodc cho phép nguoi c6 nhu cau sir dung tin c6 thé
tiép can mot phan hoic toan bd ndi dung thong tin ctia vin ban, hd so, tai lidu da duoc
xac dinh do mat.

1.2. Y nghia ciia bdo mdt hé so, tdi li¢u

Viéc bao mat ho so, tai lidu la cong viéc duogc tién hanh mot cach thuong xuyén
trong hoat dong cua cic co quan, to chic hay doanh nghiép. Coéng viéc niy mang
nhiéu ¥ nghia, cu thé nhu sau:

- Viéc bao mat hd so, tai liéu gop phé“m bao vé cac loi ich cua quéc gia, dan tdc.
Nhitng thong tin dugc xac dinh cac d6 mat khac nhau déu 13 nhiing thong tin c¢6 tinh
chét quan trong va c6 thé gy anh huong tiéu cuc dén cac phuong dién qudc phong, an
ninh quéc gia, trat tu, an toan xa hoi, dao duc xa hoi hay strc khoe cong dong... Loi ich
quéc gia, dan toc 13 bat kha xAm pham, boi néu néu cac thong tin ndi trén bi tiét 10, s&
kéo theo 1a nhimg hau qua, ri ro kho c6 thé ludng hét duoc ddi véi quéc gia, dan toc.
Do vay, hon hét, nhitng thong tin nay can dugc quan 1y mot cach chit ché vi nhing loi
ich chung.

- Gop phan bao vé céac loi ich hop phéap cua cic co quan, to chic hay doanh
nghiép: Loi ich hop phap ciia cdc co quan, t6 chirc hay doanh nghiép 13 mot trong
nhimg cong cu quan trong duy tri hoat dong cua céc t6 chirc; ddi véi cac co quan nha
nudc hay cac td chic chinh tri - xa hoi 1a cong cu dam bao hi¢u lyc va hi€u qua cua
cac quyét dinh quan ly; ddi véi cac doanh nghiép, loi ich hop phap dam bao hoat dong
kinh doanh duoc dién ra dat lgi nhuan cao trong mdi trudng canh tranh khoc liét.
Nhiing thong tin thudc dién bi mat dong thoi 1a nhitng thong tin lién quan dén loi ich
hop phép cta co quan, t6 chirc hay doanh nghiép nhu chién luoc, ké hoach va phuong
an trién khai cac hoat dong, céc ngu@)n luc va phuong tién su dung... Néu bi tiét 1o
hoic bi 1o ri, nhitng théng tin ndy s& gy can trd khong nho cho viée thuc thi cac quyét

dinh quan 1y ciia cic co quan. Bén canh d6, nhimng thong tin khac ciing lién quan dén
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loi ich hop phap cua cac co quan, doanh nghiép 1a quyén so hitu dat dai, try s, co sO
vat chat ndi chung. .. Pay ciing 13 thong tin bi mat can bao vé.

- Gop phan nang cao trach nhiém, ky lut cong vu trong qua trinh thyc thi hoat
dong nghiép vu cua cac can bd, cong chuc, vién chirc lam viéc trong cac co quan nha
nude, cac to chic chinh tri - xa hoi, ky luét lao dong ctia cac nhan vién lam vi¢c trong
céc doanh nghiép: Nhu da d& cap, moi thong tin hinh thanh trong hoat dong cta cac co
quan, t6 chirc hay doanh nghiép déu ham chua cac bi mat & mtc d6 khac nhau. Tuy
nhién, do viéc duoc tiép can, sir dung hay cu thé 1a nghe, doc mot cach thuong xuyén
cac thong tin nay di khién cho mot bo phan khong nho cac can b, cong chirc, vién
churc hay cac nhan vién hanh chinh thyc sy chi quan trong viéc gitr gin cac bi mat cua
co quan, to chirc hay doanh nghiép ma minh dang cong tac. Y thirc bao mat cac thong
tin trong van ban, ho so, tai liéu phai dugc thé hién bang hanh dong trong timg thao tac
nghiép vu. Pay dong thoi ciing 14 mot tiéu chi rén luyén dé dat dugc tinh chuyén
nghiép cua tat ca nhan su lam viéc trong bét ctr khu vuc cong hay tu.

1.3. Quy dinh ciia Nha nwéc vé bio mdt hé so, tai ligu

- Ludt Lwu triv: Luat nay quy dinh vé hoat dong luu trir; quyén va nghia vu cta
co quan, to chtrc, ca nhin trong hoat dong luu trit; dao tao, bdi dudng nghiép vu luu
trir; hoat dong dich vu luu tritr va quan ly vé luu trit. Khoan 4, diéu 30 vé st dung tai
li¢u tai Luu trir lich str, trong d6 ¢6 cac quy dinh vé viée st dung cac tai li¢u luu trir co
cac diu chi mirc 36 Mat khac nhau, nhu sau:

“Viec sw dung tai lieu luu triv thuoc Danh muc tai liéu co dong déu chi cdc
muec do mat dwoc thuc hién theo quy dinh cua phap ludt vé bdao vé bi mdt nha nwée”
(Khoan 3, diéu 30);

“Tai lieu luu trir thuoc Danh muc tai liéu co dong ddu chi cdc mire dé mdt dwoc
s dung rong rdi trong cac truong hop sau day:

a) Puoc giai mat theo quy dinh cua phap ludt vé bao vé bi mdt nha nudc;

b) Sau 40 nam, ké tir nam cong viéc két thic doi véi tai liéu cé dong dau madt
nhung chua dvwoc giai mat;

¢) Sau 60 nam, ké tir nam cong viéc két thiic doi véi tdi liéu c6 dong déu t6i mat,
tuyét mat nhung chua duoc giai mat”’ (Khoan 4, diéu 30)

- Théng tw s6 07/2012/TT-BNV ngay 22 thang 11 nam 2012 ctua B Noi vu
hudng dan quan ly van ban, l1ap ho so va nop luu ho so, tai liéu vao Luu trit co quan.
Thong tu quy dinh mot s6 nghiép vu lién quan dén viéc tiép nhéan, chuyén giao, ding
ky cac van ban mat.

- Ludt Tiép cdn théng tin: Luat nay quy dinh vé viéc thuc hién quyén tiép can

thong tin cua cong dan, nguyén tac, trinh tu, thi tuc thuc hién quyén tiép can thong tin,
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trach nhiém, nghia vu ctia co quan nha nuéc trong viéc bao dam quyén tiép can thong
tin cta cong dan. Piéu 6 ctia Luat ndy quy dinh nhu sau:

“1. Théng tin thuéc bi mdt nha nwée, bao gom nhitng théng tin ¢é ndi dung
quan trong thudc linh viee chinh tri, quéc phong, an ninh quéc gia, déi ngoai, kinh té,
khoa hoc, cong nghé va cac linh vuc khac theo quy dinh cua ludt.

Khi thong tin thuoc bi mdt nha nudc dwoc giai mdt thi cong dan dwoc tiéb can
theo quy dinh cua Ludt nay.

2. Théng tin ma néu dé tiép can sé gdy nguy hai dén loi ich cia Nha nude, anh
hudng xdu dén quoc phong, an ninh quéc gia, quan hé qudc té, trdt tw, an toan xd héi,
dao dire xd hdi, sirc khée ciia cong dong; gdy nguy hai dén tinh mang, cudc séng hodc
tai san cua nguoi khdc, thong tin thuoc bi mat cong tdc; thong tin vé cudc hop noi bo
cua co quan nha nudc; tai lieu do co quan nha nudc soan thao cho cong viéc ngi bo»

- Phap Iénh bdo vé bi mdt nha nwoc: Pay 1a van ban c6 hi¢u luc phép ly cao
nhit dé cap dén van dé bao mat. Noi dung phap 1énh dé cap dén nhitng van dé chung
vé bao vé bi mat nha nudc, pham vi bi mat nha nudc, quan Iy nha nude vé bao vé bi
mat nha nudc, trdch nhiém cia co quan, td chuc va cong dan vé bao vé bi mat nha
nudc.

- Nghi dinh sé 33/2002/NP-CP ngay 28 thang 3 nim 2002 cta Chinh pha quy
dinh chi tiét thi hanh Phap 1énh bao vé bi mat nha nudc. Nghi dinh quy dinh vé viéc
1ap, quyét dinh va céng bd danh muc bi mat nha nuéc; trach nhiém cta co quan, to
chtrc va cong dan vé bao vé bi mat nha nudc. Can ct diéu 1 cla Nghi dinh, Chénh an
Toa an nhan dan tdi cao,Vién truéng Vién Kiém sat nhan dan toi cao, BO trudng, Thu
truéng co quan ngang Bo, Thu trudng co quan thudc Chinh phu; nguoi dimg dau cac
t6 chue chinh tri, to chirc chinh tri - xa hoi, t6 chirc x4 hoi & cap Trung wong chiu trach
nhiém 13p danh myc bi mat nha nudc & co quan, t6 chirc ciia minh.

Chu tich ty ban nhin dan cap tinh, thanh phd truc thuéc Trung wong chiu trach
nhiém lap danh muc bi mat nha nudc cua dia phuong minh trén co s& dé xuét cta cac
Ban, nganh va Uy ban nhan dan cip dudi truc tiép.

- Théng tw sé 33/2015/TT-BCA ngay 20 thang 7 nim 2015 cua Bo Cong an
huéng dan thuc hién Nghi dinh s6 33/2002/ND-CP ngay 28 thang 3 nam 2002 cua
Chinh phii quy dinh chi tiét thi hanh Phap 1énh bao vé bi mat nha nudc. Thong tu di
quy dinh cu thé vé cac van dé nhu 12p danh myc bi mat nha nudc, stra doi, bd sung,
gidi mat danh muc bi mat nha nudc; van chuyén, giao nhan tai li¢u, vat mang bi mat
nha nudc; luu gitt, bdo quan, su dung tai li€u, vat mang bi mat nha nudc; thu tuc xét
duyét cung cip tin thudc pham vi bi mat nha nudc cho t6 chic, cd nhan nudc ngoai;
thu tuc xin phép mang tai li¢u, vat mang bi mat nha nudc ra nudc ngoai; giai mat,
giam mat, ting mat tai liéu, vat mang bi mat nha nudc do cac co quan, to chirc soan
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thdo; giai mat tai li€u luu trit tai Luu trit lich str; thanh tra, kiém tra, xir 1y vi pham va
giai quyét khiéu nai, t6 cdo trong linh vuc bao vé bi mat nha nuéc; xay dung quy ché
bao vé bi mat nha nudc; mau ddu mat va miu bién cAm.

- B§ lugt hinh sw nam 2015 quy dinh mot sb toi lién quan dén bao vé bi mat
nha nudc. Pidu 337 quy dinh vé xtr Iy toi ¢b ¥ 1am 16 bi mat nha nude, t6i chiém doat,
mua ban, tiéu huy tai li¢u bi mat nha nudc nhu sau :

“l. Nguwoi nao co vy lam o hodc mua ban bi mat nha nuoc, néu khong thuoc
triwong hop quy dinh tai Piéu 110 ciia BS ludt nay, thi bi phat ti tiv 02 ndm dén 07
nam.

2. Pham tgi trong nhitng truong hop sau day, thi bi phat ti tiv 05 ndm dén 10
nam:

a) Bi mat nha nuoc thuoc do 16i mdt;

b) Loi dung chirc vu, quyén han;

¢) Gay tén hai vé quéc phong, an ninh, doi ngoqi, kinh té, vin héa.

3. Pham téi trong cdc truong hop sau ddy, thi bi phat ti tir 10 nam dén 15 nam:

a) C6 16 chirc;

b) Bi mdt nha nuoc thuoc do tuyét mdt;

¢) Pham toi 02 lan tré lén;

d) Gay t6n hai vé ché dé chinh tri, doc ldp, chu quyén, th(fng nhdt va toan ven
lanh thé.

4. Nguwoi pham ti con c6 thé bi phat tién tir 10.000.000 dong dén 100.000.000
déng, cam dam nhiém chirc vu, cam hanh nghé hodc lam cong viéc nhat dinh tir 01
nam dén 05 nam.”

Diéu 338 quy dinh vé xur 1y t6i v6 ¥ 1am 16 bi mat nha nudc, toi 1am mat vat, tai
liéu bi mat nha nudce, cu thé nhu sau:

“l. Nguoi nao vo y lam 19 bi mdt nha nuoc hodac lam mat vat, tai liéu bi mdt nha
nuoc, thi bi phat cdi tao khong giam gitr dén 03 nam hodc phat tu tw 06 thang dén 03
nam.

2. Pham tgi trong nhitng truong hop sau day, thi bi phat tu tw 02 nam dén 07
nam:

a) Bi mdt nha nuwoc thuoc do 16i mat, tuyét mat;

b) Gay t6n hai vé quéc phong, an ninh, doi ngogi, kinh 1. viin héa ché do chinh
tri, doc Idp, chii quyén, thong nhdt va toan ven lanh tho.

3. Nguwoi pham toi con co thé bi cam dam nhiém chirc vu, cam hanh nghé hoac

lam cong viéc nhat dinh tir 01 nam dén 05 nam.”
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Trén day la nhitng van ban quy pham phap luat do cac co quan trung wong ban
hanh, mot s6 co quan dia phuong ciing ban hanh nhimg vin ban quy dinh cac ndi dung
vé bdo vé bi mat nha nude.

2. Nghiép vu bao mat ho so, tai liéu

Nghiép vu bao mat, ho so tai liéu bao gém cac van dé vé nguyén tic, yéu cau,
quy trinh va phuong phap bdo mat hd so, tai liéu. Duéi dy 1a 05 van dé co ban cia
bao mat hd so, tai ligu.

2.1. Xdc dinh dé mdt ciia hé so, tai ligu

Khi soan thdo van ban c6 ndi dung bi mat nha nudc, nguoi dugc phan cong
soan thao van ban phai dé xuét véi lanh dao (thu trudng) co quan hodc nguoi duoc y
quyén xac dinh mirc d6 mat theo diing danh muc bi mat cta co quan va ctia nganh; ddi
v61 nhitng van ban trinh ky & mac dd mat co tai li¢u kém theo, don vi soan thdo van
ban phai trinh ro mirc do mat cho tung loai tai li¢u; nguoi co tham quyén ban hanh van
ban chiu trach nhiém quyét dinh muc do mat, sb luong ban phat hanh va pham vi luu
hanh tai liéu mang bi mat nha nuéc. Trong truong hop can ldy ¥ kién xay dung du thao
vin ban c6 ndi dung bi mat dbi voi cac co quan, don vi va ca nhan c6 lién quan thi don
vi soan thdo van ban phai xac dinh o pham wvi, ddi tuong, phai dong d4u chi mutc d6
mat vao dy thao trudce khi xin y kién. Co quan, don vi, ca nhan nhan duogc dy thao phai
thuc hién viéc quan 1y, st dung theo dung d6 mat da ghi trén du thao.

Danh muc bi mat nha nuédc duge thi trudng cac co quan, td chirc trong pham vi
chtrc nang, nhi€ém vy cua minh td chuc ddi chiéu dé xac dinh pham vi bi mat nha nudc
do Tuyét mat, Tbi mat, Mat cta co quan, don vi, b4do céo theo h¢ théng doc dén nguoi
dtng dau co quan, t6 chirc ¢ Trung wong, Chu tich Uy ban nhan dan tinh, thanh phd
truc thugc Trung wong tap hop, xem xét 1ap danh myc bi mat nha nudce theo quy dinh
tai Nghi dinh s6 33/2002/ND-CP ngay 28/3/2002 cua Chinh phtu. Danh muc bi mat
nha nudc d6 Tuyét mat va Ti mat duoc gui dén B6 Cong an dé tham dinh trudce khi
trinh Thu tuéng Chinh phu quyét dinh. Danh muc bi mat nha nuéc do Mat g1 B
truéng Bo Cong an quyét dinh. Danh muc bi mat duoc soat xét, stra doi vao quy I hang
niam theo dung thu tuc va trinh tu (Piéu 3, Thong tw 33/2015/TT-BCA). Cian ct X4c
dinh cic mtrc d6 mat thuc hién theo diéu 5, diéu 6 va diéu 7 clia Phap 1énh bao vé bi
mat nha nudc.

HO so duge 12p chura cac van ban mat dugc xép vao danh muc hod so han ché
tiép can. Céan bo 1ap ho so cin clr vao danh muc bi mét clia co quan va cua nganh dé
dé xuat mic d6 mat cho hd so. Thi trudng co quan 1a nguoi quyét dinh mic do mat
ctia ho so.

2.2. In, sao, chup hé so, tai liu mdt

277



Vi¢c soan thdo, ddnh may, in, sao chup cac van ban, ho so, tai liéu... ¢6 nodi
dung bi mat nha nuéc phai duogc tién hanh ¢ noi dam bao bi mat an toan do Tha
truong co quan, don vi tryc tiép quan 1y tai liéu mat quy dinh. Trudng hop dic biét,
khi ¢6 yéu cau phai duoc soan thao trén hé thong trang thiét bi di qua kiém tra va du
diéu kién vé dam bao an toan, bao mat. Khong sir dung may tinh, may chuyén ding da
két ndi mang Internet, hodc sir dung cac thiét bi luu gitr tai liéu (USB, thé nhd,...) dé
danh may, in, sao céc loai tai liéu mat.

Nguoi c6 trach nhi€ém in, sao chuyp tai li€u, vat mang bi mat nha nudc chi dugce
in, sao chyp diang ) lugng van ban da dugc Thu trudng co quan, don vi hodc nguoi
dugc uy quyén phé duyét; voi tai liéu danh may, in, sao chup phai danh ) trang, ghi
16 s6 luong ban phat hanh, pham vi luu hanh, tén nguoi danh may, in, sao, chup tai
liéu, tuyét ddi khong danh may thira hoac sao, chup, in thtra. Sau khi danh may, in, sao
chup xong phai kiém tra lai, huy ngay ban du thira va nhitng ban ddnh may, in, sao,
chup hong theo quy dinh chung. D4i véi tai liéu bi mat nha nudc duge sao chup &
dang dia, phim... phai chuyén cho b phan Vin thu bao mat niém phong va doéng dau
do mat, ghi rd tén nguoi sao chup & bi niém phong.

Nhitng van ban, tai liéu thude cac loai “Tuyét Mat”, “Tdi Mat” néu co yéu cau
sao chup hoidc chuyén sang dang tin khac phai dugc Thu truéng co quan, don vi noi
ban hanh tai liéu gbc dong ¥ bang vin ban va phai ghi rd s6 luong duoc phép sao chup
hodc chuyén dang tin.

2.3. Phé bién, nghién ciru hé so, tai ligu mdt

Viéc phé bién, nghién ciu hd so, tai liéu mat duge thuc hién theo ding quy
dinh tai diéu 18 va 19 ctua Nghi dinh s 33/2002/ND-CP. Cy thé nhu sau:

“Pijéu 18. Cung cép tin thuoc pham vi bi mat nha nudc cho co quan, td chire,
cong dan Viét Nam

1. Nguoi duge giao nhi¢m vu tim hiéu, thu thap tin thugc pham vi bi mét nha
nudc phai co gidy chimg minh nhan dan kém theo gidy giéi thiéu cua co quan ghi 6
ndi dung, yéu cau tim hiéu, thu thap va phai duoc cap c6 thim quyén cta co quan, to
chtrc luu giit bi mét dong ¥.

2. Céc co quan, to chirc luu giit bi mat nha nude khi cung cép tin thudc pham vi
bi mat nha nudc cho co quan, td chirc, cong dan Viét Nam phai dugc cép c6 tham
quyén duyét theo quy dinh sau:

a) Bi mat nha nudc d6 Tuyét mat va Téi mat do ngudi dimg dau co quan, t6
chtc ¢ Trung wong va dia phuong duyét.

b) Bi mat nha nudc do Mat do cap Cuc truong (hoic twong duong) & cic co
quan, t6 chirc & Trung wong va Giam ddc sé (hodc twong duong) ¢ dia phuong duyét.

278



Picu 19. Bao vé bi mat nha nudc trong quan hé tiép xtc voi td chirc, ca nhan
nudc ngoai

1. Co quan, t6 chirc cong dan Viét Nam quan hé tiép xtic véi to chirc, ca nhan
nudc ngoai khong duoc tiét 16 bi mat nha nude.

2. Khi tién hanh chuong trinh hop tic quéc té hodc thi hanh cong vu néu ¢ yéu
cau phai cung cap nhimng tin thuéc pham vi bi mat nha nude cho té chtrc, c4 nhan nudc
ngoai phai tuan thu theo nguyén tic:

a) Bao vé loi ich qudc gia.

b) Chi cung cip nhitng tin dugc cac cip c¢6 thim quyén duyét theo quy dinh sau:

+ Bi mat nha nudc thudc do Tuyét mat do Thu tudng Chinh phu duyét;

+ Bi mat nha nudc thudc d6 Tdi mat do BO truong Bo Cong an duyét, riéng
trong linh vuc qudc phong do Bo trudng Bo Qubc phong duyét;

+ Bi mat nha nudc thudoc 46 Mat do nguoi ding dau hodc nguoi dugce ty quyén
clia co quan, t6 chirc & Trung wong va dia phuong duyét.

c) Yéu cu bén nhan tin st dung dung muc dich thoa thuan va khong duogc tiét
16 cho bén thir ba.”

Viéc nghién ctru, sao chup hd so, tai liéu mat chi thuc hién khi co y kién cua
lanh dao co quan, t6 chirc. Co quan, don vi va ngudi thuc hién chi dugce cung cip theo
dung nodi dung di duoc duyét. Bén nhén tin khong 1am 1 thong tin va khong cung cip
thong tin d nhan cho bén khac. Noi dung budi 1am viéc vé cung cip thong tin phai
duoc thé hién chi tiét bang bién ban dé bao cao voi ngudi da duyét cung cip thong tin
va nop lai bd phan bado mat ctia co quan, don vi. Trudong hop ho so, tai liéu mat duoc
ngudi c6 tham quyén cho phép khai thac sir dung, bd phan quan 1y tai liéu mat phai mo
sO riéng dé theo ddi.

Viéc phat ngon, trao doi thong tin, trong hoi thao, trao d6i hd so, tai liéu khoa
hoc trong qué trinh hop tac, tiép xuc véi to chirc, ca nhan thudc pham vi bi mat nha
nudc, co quan, to chirc phai xin phép bang vin ban cap c6 tham quyén duyét cho phép
cung cép tin thudc pham vi bi mat nha nuéc. Trong d6, néu rd nguoi hodc to chirc
cung cép tin; loai tin thudc bi mat nha nudc s€ cung cép; td chirc, c4 nhan nudc ngoai
s€ nhan tin; pham vi, muc dich st dung tin.

2.4. Vin chuyén, giao nhgn hé so, ti liéu mit

2.4.1. Ho so, tai liéu mdt givi di

- Trudng hop ho so, tai liéu mat gii di phai kém theo Phiéu gui va phai
b6 chung vao bi cung véi tai liéu. Phiéu giri phai ghi 1 noi gui, sé phiéu,
noi nhan, s6 ky hiéu ho so, ting tai liéu gui di, dong dau d6 mat, ¢ khan cua tai liéu

vao goéc phai phia trén ctia Phiéu gui.
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- Khi nhan ho so, tai liéu mat, noi nhan phai hoan ngay Phiéu giri cho noi da giri
tai liéu mat.

- Lam bi: Ho so, tai liéu mat gt di khong gti chung trong mot bi voi tai lidu
thuong. Gidy lam bi phai 1a loai gidy dai, kho boc, khé tham nuéce, khong nhin thau
qua duoc. Gép bi theo mbi chéo, hd dan phai dinh, kho boc.

Vi¢c dong dau ky hiéu céc “dd mat” ngoai bi thyc hién nhu sau:

- Vin ban mat gui di phai lam bi riéng. MAu con dau A, B, C thuc hién theo quy
dinh tai khoan 3, diéu 7, Thong tu s6 33/2015/TT-BCA (A11) ngay 20/7/2015 ciia Bo
Cong an.

- Vin ban mat d6 “Mat” ngoai bi dong dau chir ©

- Vian ban mat do “T6i mat” ngoai bi dong dAu chir

- Van ban mat do “Tuyét mat” giri bang hai bi:

+ Bi trong: Ghi 10 sb ky hi€u cua hod so, tai liéu, tén nguoi nhan, dong
diu “Tuyét mat”. Néu 13 tai liéu, vat gui dich danh nguoi ¢6 trach nhiém giai quyét thi
dong dau “Chi c6 ngudi c6 tén méi duge boc bi”.

+ Bi ngoai: Ghi nhu giri tai liéu thuong, dong dau ky hiéu chir &

2.4.2. Giao, nhén hé so, tai liéu mdt

Moi truong hop giao nhan ho so, tai liéu mat gitra cac khau (ca nhan soan thao,
danh mady, in, van thu, giao lién, nguoi cd trach nhiém gidi quyét, nguoi luu gitr, bdo
quan...) déu phai vao sb c6 ky nhén giita hai bén giao, nhan. Viéc giao, nhan hd so, tai
liéu mat phai dugc thuc hién truc tiép tai noi lam vi¢c theo quy dinh cta Thu truéng
co quan, don vi ¢6 hd so, tai liéu mat.

2.4.3. Chuyén phdt hé so, tai liéu mdt

- Viéc van chuyén, giao nhan hd so, tai liéu mat & trong nudc do can bd lam
cong tdc bado mat hoac can bd giao lién ri€ng cua co quan, td chirc thuc hién. Néu van
chuyén, giao nhan theo duong buu dién phai thyc hién theo quy dinh riéng cta nganh
buu chinh vién thong.

- HO so, tai liéu mat khi mang ra nuéc ngoai phai ¢ van ban xin phép va duoc
ngudi dimg dau hoic ngudi duge Uy quyén cia co quan, to chirc & Trung wong, Chu
tich Uy ban nhan dan tinh dong ¥; vin ban xin phép phai néu rd ngudi mang hd so, tai
li¢u thudc pham vi bi mat nha nudc ra nude ngoai; ho so, tai liéu s& mang di; pham vi,
muc dich str dung. Khi xuét canh phai trinh vin ban xin phép c6 su phé duyét cua cp
c6 tham quyén cho co quan quan 1y xudt nhdp canh tai ctra khau. Véan chuyén, giao
nhan hd so, tai liéu mat giira cac co quan, to chirc trong nudc véi cic co quan, t6 chirc

O nudc ngoai do ngudi lam giao lién ngoai giao thuc hién.
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- Trudng hop truyén dua hd so, tai liéu mat bang phuong tién vién théng va may
tinh thi phai dugc ma héa theo quy dinh cta phap luat vé co yéu.

- Khi van chuyén ho so, tai liéu mat phai co6 di phuong tién bao quan va luc
luong bao vé dé dam bao an toan trong qua trinh van chuyén. Cac ho so, tai liéu mat
phai dugc dung trong hom sat, cip c6 khéa chic chan.

- Phuong tién van chuyén do Thu trudéng co quan, don vi co h so, tai liéu mat
quyét dinh va phai chiu trach nhiém néu dé Xay ra mét an toan; trong moi truong hop
phai c6 ngudi co trach nhiém coi giit c4n than, bao dam an toan tuyét ddi cac loai hd
S0, tai liéu mat.

Noi giri va noi nhan ho so, tai liéu mat phai t6 chire kiém tra, ddi chiéu thuong
xuyén nham phat hién nhitng sai sot, mat mat dé xir 1y kip thoi.

2.4.4. Thu héi ho so, tai liéu mat

Nhirng ho so, tai liéu mat c6 dong dau “Tai liéu thu hdi”, Vin thu phai theo ddi,
thu hoi hodc tra lai noi giri dung ky han. Khi nhan ciing nhu khi tra phai kiém tra, ddi
chiéu, theo doi trong s6 sach bao dam hd so, tai liéu khong bi that lac.

2.5. Théng ké, lwu giit, bao qudn hé so, tai liéu mdt

Moi tai li¢u mat, vat mang bi mat nha nudc, ) quan ly va giao nhan van ban
mat phai duoc bao quan theo ché do mat; luu giit, bao quan chit ch& va st dung ding
muc dich. Tai liéu mat, vat mang bi mat nha nudc sau khi xir Iy xong phai duogc sép
xép, 1ap ho so, cit vao ta, hom hodc két sit, khong tu dong mang ra khoi co quan.

Can bo, cong chuc, vién chirc khong tiét 16 cho ¢4 nhan hodc co quan khong c6
trach nhiém biét dja diém dit kho tang, noi dé hd so, tai liéu mat; ké hoach, phuong an
bao vé phong chdy, chita chay, dia diém kho tang, noi dé ho so, tai liéu mat; sao chup
so dd, mang ludi kho tang va dia danh cua cac vung kho, téng kho, noi cét gifr ho so,
tai ligu mat. Khong cho nguoi khong cé trach nhiém dén tham, khao sat hodc chup
anh, quay phim cac ving kho, tong kho, noi cét gitr ho so, tai liéu mat khi chua dugc
phép ctia Thu trudng co quan, don vi truc tiép quan 1y dia diém do.

Khi xtr Iy van ban, tai li¢u mat, nguoi dugc giao tai liéu mat khong ty y mang
tai liéu vé nha riéng. Néu phai xtr Iy gp, phai bao cdo thi trudng co quan, don vi xem
xét, quyét dinh va 1am thi tuc dang ky lam viéc ngoai giod véi Vin phong co quan hodc
bao vé co quan theo quy dinh.

Truong hop can thiét phai mang tai liéu mat, vat mang bi mat nha nudc ra khoi
co quan, mang vé nha riéng, di cong tac hodc cho muon thi phai duoc sy dong y cia
thu truong co quan, don vi, phai dang ky véi bd phan bdo mat va c6 phuong an bao
mat chat ché.

Thu trudng cac co quan, to chirc truc tiép quan 1y bi mat nha nudc trong pham
vi quyén han ciia minh phai thudng xuyén kiém tra, chi dao viéc luu giit, bio quan va
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thuc hién béo céo thong ké tai liéu mat theo quy dinh. Tai liéu mat do Tuyét mat, Toi
mat phai duogc luu gitr riéng, cd phuong tién (tu, két sa'it...) bdo quan, bao v¢ bao dam
an toan.

3. Giai mat

Giai mat la viéc x6a bo hoan toan cac mic dd mat duogc xac dinh trudce do6 cua
tai liéu. Co6 hai cach giai mat ddi véi ho so, tai lidu: giai mat theo quy trinh, thu tuc va
tu dong giai mat. Giai mat theo quy dinh 1a hoat dong xem xét vi¢c x6a bo d§ mat cho
cac ho so, tai lidu mang bi mat nha nudc. Pay l1a hoat dong dugc tién hanh thuong
xuyén va phai tudn thu theo ding quy trinh, thu tuc quy dinh. Trong khi d6, tu dong
giai mat 1a ho so, tai liéu mat duge xac dinh tir khau van thu dén mot thoi han nhét
dinh s& dugc tu dong x6a bo do mat va khong can trai qua quy trinh xem xét, quyét
dinh ctia co quan hodc c4 nhan c6 thim quyén. Hoat dong gidi mat 1a hoat dong chu
yéu dién ra trong céac luu trit co quan, to chic hay doanh nghiép hodc luu trit lich s,
noi bao quan céc tai li€u luu trir hinh thanh trong hoat dong ctia cac co quan, td churc
hay doanh nghiép do.

Khoan 4 va 5, diéu 30 cua Luat Luu trit ndm 2011 d3 quy dinh cu thé vé van dé
nay nhu sau:

“ Tai lieu luu triv thuoc Danh muc tai liéu co dong ddu chi cdc mire d6 mdt
dwoc st dung rong rdi trong cdc truong hop sau day:

a) Puoc giai mat theo quy dinh cua phap ludt vé bdo vé bi mdt nha nuée;

b) Sau 40 nam, ké tir nam cong viéc két thiic doi véi tai liéu cé dong ddu mat
nhung chua dwoc giai mat;

¢) Sau 60 nam, ké tir nam cong viéc két thiic doi véi tai liéu ¢ dong ddu toi mt,
tuyét mdt nhung chua dwoc giai mat.

Tai liéu lién quan dén cd nhén dwoc sir dung rong rdi sau 40 nam, ké tir nam ca
nhdn qua doi, trir mot sé trieong hop ddc biét theo quy dinh ciia Chinh phi.”

Bén canh viéc gidi mat, cling tdn tai mot dang khac cua cong tac bao mat ho so,
tai liéu mat, do 1a tdng mat, gia han d0 mat va giam d¢ mat. Tang mat tai li¢u, vat
mang bi mat nha nudc 1a tang do mat da dugc xac dinh cua tai li€u, vat mang bi mat
nha nudce. Gia han do mat 1a kéo dai thoi gian gitr d0 mat da dugc xac dinh cua ho so,
tai liéu ngay ca khi hét thoi gian t6i da ty giai mat cia hd so, tai liéu d6. Giam d6 mat
1a viéc ha mirc d6 mat ddi voi hd so, tai liéu da dugc xac dinh d6 mat.

3.1. Sw cén thiét ciia viéc gidi mdt tai ligu

Viéc Quéc hoi thong qua Luat Tiép can thong tin nam 2016 1a sy khéng dinh vé
mot trong nhimg quyén quan trong cia cong dan, d6 14 quyén tiép can thong tin dugc
quy dinh tai Hién phap nudc Cong hoa Xa hdi Chu nghia Viét Nam. Giai mat tai liéu
chinh 1a tg@o co hoi cho cong dan dwoc khai thac va sw dung rong rdi thong tin trong
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hé so, tai liéu luu trit vao cac muc dich chinh ddng va hop phdp ctia minh. Pay 1a mot
trong nhitng quyén loi tién by, mdt trong nhitng bicu hién ciia xa hoi phat trién va van
minh. Thuc hién quyén lgi nay, nguoi dan dugce biét hoat dong ctia by may nha nudc,
cu thé 13 nhitng chu truong, quyét dinh ciia chinh quyén trong quéa khir. Tinh dan cha
dugc thyc thi va trong nhiing truong hop nhét dinh ¢ thé 1am giam nhiing birc xtc
khong dang c6 trong du luan xa hoi, tir d6 gia ting niém tin ctia nhan dan d6i voi bo
may chinh quyén.

O mot goc do tiép can khac, viée giai mat hd so, tai lieu mat s& tdc dong nguwoc
tro lai cho nhitng hoat dong cua bo mdy nha nuoc. Thong qua viéc giai mat hd so, tai
liéu, tinh minh bach, dan chu, li€m chinh... ciia nha nudéc dugc dam bao tir viéc ban
hanh cha truong, duong 16i hay trong nhitng quyét sach quan trong lién quan dén qudc
gia, dan toc dén viéc thuc thi, trién khai cac quyét sach d6 trén thuc té. Viéc gial mat
chinh 14 mot dong thai tich cuc cua nha nudc hudng té1 nguodi dan, thé hién su ton
trong cuia nha nude ddi voi cac quyén loi co ban ciia nguoi dan, trong d6 ¢ quyén tiép
can thong tin.

Duéi goc d6 tiép can cia cac luu trir, viée giai mat s& gép phan lam phong phil
thém thanh phdn, noi dung ho so, tai lidu duoc phuc vu khai thac, s dung cua cac luu
triv. Qua d0, c6 thé 1am gia ting sy quan tdm cta xd hoi néi chung, cac nha nghién ctiu
no6i riéng d6i voi cac luu triv. Mit khac, dé dam bao viéc quan Iy va bao quan ho so, tai
liéu mat mot cach chat ché theo dung quy dinh, cac luu trir can ¢6 nhiing ché do,
phuong tién riéng. Va thue té nay khién gia ting nhimg chi phi cho cac luu trit. Viéc
giai mat néu dugc tién hanh thudng xuyén s& giam cac ap luc nay ddi véi cac luu trir.

3.2. Trach nhiém gidi mdt tai liéu

3.2.1. P6i véi cdc luu trik co quan, t6 chire hay doanh nghiép

- Thu truéng co quan, td chirc, doanh nghi¢p co6 trach nhiém td chirc giai mat hd
s0, tai li¢u cua co quan, t6 chirc. Hoi déng gidl mat tai liéu do thu truéng co quan lap
ra, co nhi€ém vu giap thu truéng co quan, td chirc, doanh nghi¢p trong viéc tham dinh,
két luan va ra quyét dinh vé giai mat tai liéu.

- Chanh van phong (hoac Trudng phong Hanh chinh & nhitng noi1 khong c6 van
phong) co quan, t6 chirc co trach nhiém giup thu trudng co quan, t6 chirc, doanh
nghié¢p xay dung ké hoach va t6 churc thuc hién ké hoach giai mat tai liéu cua co quan,
t6 chic hay doanh nghiép minh.

- B6 phan Hanh chinh va Luu trit co quan, t6 chirc, doanh nghiép c6 nhi¢m vy
xay dung ké hoach giai mat; 1ap muc luc tai liéu va chuén bi tai liéu dé dua ra giai mat;

1am béo c4o tinh hinh tai liéu, dé xuat y kién, 1y do gidi mat cho timg tai lidu.
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3.2.2. Déi véi cde Lueu triv lich sir

Céac Luu trit lich sir ¢6 trach nhiém gitp cic co quan quan 1y nganh xay dung ké
hoach va to chirc thuc hién ké hoach giai mat tai liéu trong kho cta minh; 1ap danh
muc tai liéu du kién gidi mat; 1am béo céo tinh hinh tai li¢u dua ra xem xét dé gidi mat,
dé xuét y kién, 1y do giai mat hoic gia han d6 mat cho timg tai liéu.

3.3. Nguyén tic gidi mdt tai liéu

Vigce gidi mat hd so, tai liéu can tuan tha cac nguyeén tac sau day:

- Viéc gidi mat hd so, tai liéu phai xuét phat tir nguyén tic bao vé loi ich va an
ninh cua quéc gia, dan toc va bao v€ bi mat cua tirng co quan. Nhirng hd so, tai liéu
duoc xac dinh d6 mat khac nhau déu lién quan chit ch& dén viéc bao vé loi ich, an
ninh va sy an toan cta qudc gia, dan toc hay cua co quan, t6 chirc hay doanh nghiép.
bay la nhitng lo1 ich tbi thuong, bt kha xam pham nén can duoc dam bao tot nhat co
thé. Do vay, tat ca moi quyét dinh giai mat, du chi mot tai liéu don 1é, déu phai duoc
suy xét va du bao trude nhitng rii ro gy nguy hai dén cac loi ich néi trén. Hay noéi
cach khac, viéc giai mat mot ho so, tai liéu déu ludn phai vu tién ding trén lap trudng
ciia qudc gia, dan toc, cia Pang hay cua cic co quan, to chirc hay doanh nghiép dé
quyét dinh.

- Viéc giai mat ho so, tai lidu can tuén thu theo ding quy dinh cua phap luat cia
Nha nuéce, quy ché cong tac vé bao vé bi mat cua timg co quan. Nha nude di ¢ nhitng
quy dinh vé trach nhiém, quy trinh, tha tuc... lién quan dén viéc giai mat ho so, tai
lidu. Mdi co quan, to chirc hay doanh nghiép ciing c6 nhitng quy dinh b sung riéng
phu hop véi dic thu cua ting co quan, t6 chirc, doanh nghiép d6. Nhitng quy dinh nay
déu rét chit chd va duoc xdy dung, ban hanh nham dam bao viéc gidl mat hd so, tai
liu dat dugc muc dich dé ra, tranh nguy co gdy anh hudng nghiém trong dén cac loi
ich ctia cac dbi tuong khac nhau. Ngoai ra, viéc tuan thu cic quy trinh, thi tuc ndy
gitip viéc xac dinh trach nhiém mot cach dé dang néu viéc giai mat ho so, tai liéu gay
ra hau qua ddi v6i qudc gia, dan tdc hay ddi véi timg co quan, t6 chic, doanh nghiép.

3.4. Quy trinh gidi mat tai liéu

Can ctr khoan 5, diéu 12 cua Thong tu 33/2015/TT-BCA ban hanh ngay 20
thang 7 nam 2015, quy trinh gidi mat, gidm mat, ting mat tai liéu, vat mang bi mat nha
nuéc do cdc co quan, t6 chikc soan thio dugc tién hanh nhu sau:

a) Sau khi tién hanh ra soat cac tai liéu, vat mang bi mat nha nudc can gidl mat,
giam mat, ting mat, don vi dugc giao chu tri soan thdo thanh 1ap Hoi déng gidi mat,
giam mat, tang mat, bao gém: Lanh dao don vi chu tri soan thao lam chu tich Hoi
déng; dai dién bd phan truc tiép soan thao tai li€u, vat mang bi mat nha nudc mat va

dai di¢n cac bo phan khéc c6 lién quan.
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Hoi déng gidi mat, giam mat, tding mat lam viéc theo ché d6 tap thé, quyét dinh
theo da s6 va tu giai thé sau khi tién hanh giai mat, giam mat, ting mat;

b) Hoi déng gial mat, gidm mat, ting mat c6 trdch nhi¢m nghién ctru, xem x&t,
danh gia dé xuat nguoi dimg dau co quan, to chic quyét dinh viéc giai mat, giam mat,
tang mat.

Trong trudng hop can thiét, Hoi dong giai mat, giam mat, ting mat c6 thé xin ¥
kién tham gia ctia co quan, to chirc ¢6 lién quan;

¢) Danh muc tai li€u, vat mang bi mat nha nudc dé nghi gidi mat, giam mat,
tang mat cua Hoi déng phai duoc thé hién bﬁng van ban. Qua trinh giai mat, giam mat,
tang mat phai duoc lap thanh hd so va luu gilt tai don vi tién hanh gidi mat, giam mat,
tang mat.

Hb so gidi mat, gidm mat, ting mat tai licu, vat mang bi mat nha nudc bao gém:
Quyét dinh thanh 1ap Hoé1 déng gidl mat, giam mat, tang mat; danh muc céc tai liéu, vat
mang bi mat nha nudc dé nghi gidi mat, gidm mat, tang mat; ban thuyét minh vé viée
giai mat, giam mat, ting mat; bién ban hop Hoi dong; quyét dinh giai mat, giam mat,
ting mat; y kién tham gia ctia cac co quan chirc ning va céc tai lidu khac c6 lién quan;

d) Sau khi c6 quyét dinh giai mat, giam mat, ting mat, vin thu c6 trach nhiém
dong du giai mat, giam mat, ting mat theo quy dinh;

e) Sau 15 ngay ké tir khi tai liéu, vat mang bi mat nha nudc duoc giai mat, giam
mat, tding mat, don vi tién hanh gidl mat c6 trach nhi€ém thong bao cho cac co quan, to
chtrc dd nhan tai liéu biét dé thuc hién dong diu giai mat, giam mat, ting mat d6i véi
tai liéu do minh quan ly.

Can ctr Khoan 4, Diéu 13 cua Théng tu 33/2015/TT-BCA ban hanh ngay 20
thang 7 nam 2015, quy trinh giai mat, gidm mat, ting mat tai li¢u, vat mang bi mat nha
nuéc do Luwu trit lich st dugc tién hanh nhu sau:

a) Sau khi tién hanh ra soét cac tai liéu luu trir can giai mat, nguoi ding dau co
quan thyc hién nhi€ém vu quan 1y nha nudc vé van thu, luu trit thanh 1ap Hoi déng giai
mat tai li¢u luu trr tai Luu trit lich st cung cép, bao gém: Lanh dao co quan thyc hién
nhiém vu quan 1y nha nude vé vin thu, luu trit 1am Chu tich Hoi dong; 1anh dao don vi
tryc tiép bao quan tai liéu luu trir va dai dién cac co quan, to chic co tai liéu ndp luu
dugc giai mat.

Hoi ddng giai mat 1am viéc theo ché do tap thé, quyét dinh theo da sb va tu giai
thé sau khi tién hanh giai mat;

b) Hoi déng giai mat tai li¢u luu trir tai Luu trir lich str cac cép co trach nhiém
nghién ctru tai lidu, xem xét, danh gia dé xuat ngudi ding dau co quan thuc hién
nhiém vy quan 1y nha nude vé vin thu, luu trir ciing cap quyét dinh viéc giai mat tai
liéu luu trir.
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Pbi voi cac tai liéu luu trit lich st thude dd Tuyét mat thi trude khi tién hanh
giai mat Hoi dong phai co trach nhiém xin y kién ciia cac B9, nganh c6 lién quan trudc
khi bao céo lanh dao c6 thAm quyén quyét dinh;

¢) Qua trinh giai mat tai liéu luu trir phai dugc 1ap thanh hd so va luu gii tai co
quan, t6 chire thuc hién nhiém vu giai mat.

Hb so gidi mat tai liéu luu trit bao gém: Quyét dinh thanh 1ap Hoi déng gidi mat
tai liéu luu trit; danh muc tai liéu dé nghi gidi mat; ban thuyét minh vé viéc gial mat;
bién ban hop Hoi déng; Quyét dinh gidi mat; y kién tham gia cua cac co quan, t6 chure
va céc tai li¢u khac co6 lién quan;

d) Sau khi c6 quyét dinh giai mat tai liéu lwu trit, vin thu co trach nhiém doéng
dau giai mat theo quy dinh;

e) Viéc thong bado danh muyc tai li¢u luu trir da dugc giai mat thyc hién theo quy
dinh cta phép luét luu trir.

Tém lai, hoat dong gidi mat hd so, tai liéu thuong trai qua 07 bude nhu sau:

Buéc 1: Xdy dung ké hoach gidi mdt. Ké hoach giai mat 1a bang du kién céc
cong viéc phai lam lién quan dén viée gidi mat hd so, tai liéu kém theo trach nhiém
thuc hién ctia cac ¢4 nhan, bd phan lién quan.

DPéi voi viée gidl mat & luu trlt co quan, cudi nim duong lich, b0 phan Hanh
chinh hay Luu trit co quan, to chirc tién hanh xay dung ké hoach giai mat hd so, tai
li¢u va trinh 1én Chanh Van phong (hoac Truong phong Hanh chinh). Thu truéng co
quan 13 nguoi xem xét va quyét dinh viéc thyc hién ké hoach nay.

Pdi véi cac Luu trix lich su: cac Luu trix lich st 1ap ké hoach, d¢ trinh 1én co
quan quan 1y nganh luu trir va cac co quan don vi hinh thanh phong c6 hd so, tai liéu
du kién giai mat.

Buée 2: Lap muc luc tai liu; bdo cdo tinh hinh tai liéu va dé xudt gidi mdt tdi
liéu; chudn bi cdc tai lidu dé trinh Hoi dong gidi mdt tdi liéu xem xét. Truong bd phan
lru trit co quan, t6 chirc, doanh nghiép hay Giam dbc cac Luu trit lich sir thyc hién
viéc 1ap muc luc d& xuét céc tai liu d3 dén nién han giai mat ; phuong phap giai mat
(theo quy dinh hay ty giai mat) ; thuyét minh 1y do giai mat cho timg ho so, tai liéu
trong muc luc.

Buée 3: Lip Héi dong gidi mdt tai liéu.

Hoi dong giai mat tai liéu dugc thanh 1ap theo ké hoach t6 chuc giai mat tai lidu
clia co quan, tO chirc; Hoi dong tu giai thé sau khi hoan thanh nhiém vu.

- Thanh phan H¢i dong giai mat tai liu ctua co quan, t6 chirc gom

+ Pai dién lanh dao co quan, t chic - Chu tich Hoi dong.
+ Lanh dao Vin phong - Phé Chi tich Hoi dong.
+ Trudng bd phan Hanh chinh - Van thu - Uy vién.
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+ Pai dién céc don vi trong co quan, t6 chirc ¢6 tai liéu lién quan dugc giai mat
- Uy vién.

+ Truéng bo phan Luru trit - Thu ky Hoi dong.

- Thanh phan Hoi dong giai mat tai liéu ctia Luu trit lich sir gom :

+ Pai dién 1anh dao co quan quan ly nganh ndi vu - Chu tich Hoi déng.

+ Lanh dao co quan quan 1y nganh luu triv - Phé Chu tich Hoi dong.

+ Giam ddc Luu trix lich st - Uy vién.

+ Dai dién cac don vi trong co quan, t6 chirc ¢6 tai liéu lién quan duoc gial mat

- Uy vién.

+ Trudng bo phan Luu trit lich st - Thu ky Hoi dong

Nhiém vu cta Hoi déng gidi mat : Trén co s& bao cdo, muc lyc tai liéu va cac tai
lidu dé nghi giai mat do bd phan hanh chinh hoic bd phan luu trit trinh, Hoi dong giai
mét tai liéu t6 chirc xem xét, tham dinh noi dung va két luan vé giai mat, giam do mat
hodc gia han d§ mat (chua giai mat) dbi véi tung tai licu; xay dung bao cdo va 1ap muc
luc tai liéu dé nghi giai mat, tai liéu dé nghi chwa duoc giai mat, tai liéu dugc giai mat
nhung ndi dung c6 tinh nd1 bo dé nghi han ché st dung khong dugc cong bd rong rai;
du thao quyét dinh giai mat hodc gia han do mat (chua giai mat) trinh thu trudng co
quan xem x¢ét, quyét dinh.

Buéc 4: Hoi dong giai mdt tai liéu tién hanh tham dinh tai liéu dwoc dé xudt
gidi mdt; lam bdo cdo trinh thi trudng co quan, té chirc hodc thi truéng co quan
qudn 1y nganh c6 tham quyén.

Buée 5: Thii truéng co quan, t6 chire hodc thii truéng co quan qudn 1y nganh
c6 tham quyén xem xét bao cdo, muc luc tai liéu va tai liéu do Hoi déng giai mdt tai
lieu trinh; quyét dinh giai mdt (hodc chwa giai mat) tai liéu.

Buée 6: Péng dau xdc nhdn gidi mdt cho tirng tai liéu.

Tai li¢u giai mat da duoc xod bo do mat hoan toan phai dugc dong d4u x4c nhan
"Pa giai mat" (goi tat 13 ddu giai mat).

- D4u giai mat do co quan, t6 chirc khic theo mau quy dinh thdng nhéat, sir dung
cho céc 1an giai mat tai liéu.

- Noi dung cua ddu giai mat ghi rd tén co quan, to chtrc chit DA GIAI MAT va
thoi gian ra quyét dinh giai mat tai liéu.

- Str dung con diu: ddu giai mat duoc dong truc tiép vao tai liéu, & vi tri phia
trén, bén trai cua tai liéu, dudi vi tri dau chi do mat cii cta tai liéu hodc vao khoang
trong dudi thoi gian van ban. Truong hop giai mat ca hd so (don vi bao quan) thi dong

thém dau gidi mat lén bia ho so, phia trén tiéu dé ho so.
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Pé thuan tién cho cong tac quan 1y va khai thac sir dung tai lidu, can chd giai
viéc giai mat tai li¢u vao céc cong cu théng ké tai liéu (muc lyc tai li€u trong cac ho
s0, ban ghi trong céc co s¢ dir li¢u van ki¢n, muc luc ho so.. D).

Buoc 7: Lap ho so giai mdt tai liéu.

Toan bd tai liéu lién quan dén qua trinh giai mat ho so, tai liéu phai dugc 1ap ho
so dy di. Ho so giai mat gom :

+ K& hoach gidi mat.

+ B4o c4o tinh hinh tai liéu, muc luc tai liéu d& xut giai mat.

+ Quyét dinh thanh lap Hoi dong giai mat.

+ Bién ban hop Hoi dong giai mat.

+ Béo c4o cuia Hoi dong giai mat trinh thu trudng co quan, to chirc hodc thu
truong co quan quan ly nganh co thAm quyén kém theo muc luc tai liéu dé nghi giai
mat va muc luc tai liéu dé nghi chua giai mat, tai liéu han ché sir dung (néu c6).

+ Quyét dinh cua tha truong co quan, to chic hodc thu trudng co quan quan Iy
nganh c6 thim quyén vé giai mat tai liéu (ndi dung bao gdm tai liéu dugc giai mat, tai
li¢u chua duoc giai mat va tai liéu han ché st dung).

Hb so giai mat dugce quan 1y theo ché d6 quan 1y tai lidu c6 thoi han bao quan
vinh vién.

Tai li¢u, vat mang bi mat nha nudc s€ tuy dong gidi mat trong cac truong hop
sau:

a) Pang tai trén trang thong tin dién tlr cia co quan, don vi;

b) Cong bd trén phuong tién thong tin dai chung;

c¢) bang Cong béo;

d) Niém yét tai try s& co quan, don vi hodc tai cac dia diém khéc;

e) Céc hinh thic cong bd cong khai khac.

TAI LIEU THAM KHAO

1. Ban chap hanh Trung wong, Quy dinh s6 212-QB/TW ngay 16-3-2009 vé
gidi mat tai liéu cua cdc co quan, 16 chirc trudc khi nop luu vao Kho Luu triv Trung
wong Pang va tai lieu cua Kho Luu triv Trung wong Dang.

2. B6 Cong an, Thong tu sd 33/2015/TT-BCA ngay 20 thang 7 nam 2015
huéng dan thuc hién Nghi dinh sé 33/2002/NP-CP ngay 28 thang 3 nim 2002 cia
Chinh pht quy dinh chi tiét thi hanh Phdp 1énh bdo vé bi mdt nha mede

3. Chinh phi,: Nghi dinh s6 33/2002/ND-CP ngay 28 thang 3 nim 2002 quy
dinh chi tiét thi hanh Phap lénh Bao vé bi mdt nha nudoc.

4. Qudc hoi, Luat sé 01/2011/QH13 ngay 11/11/2011 ban hanh Ludt heu tri,
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Ha Noi nam 2011.

5. Qubc hoi, Luat sb 104/2016/QH13 ngay 06/4/2016 ban hanh Ludt tiép cdn
thong tin, Ha N6i nam 2006.

6. S& Noi vy tinh Son La, Huéng dan s6 373/HD-SNV ngay 16 thang 4 nim
2015 thuc hién cong tac bao vé bi mdt nha nwoc trong cong tac van thu, luu trir.

7. Uy ban thuong vu Qudc hoi, Phap 1én sé 30/2000/PL-UBTVQHI0 ngay
28/12/2000 ban hanh Phap lén bao vé bi mdt Nha nuoc.

8. Vin phong Trung wong Dang, Huéng dan sb 10-HD/VPTW ngay 13 thang
12 ndm 2011 thiee hién Quy dinh sé 212-OP/TW, ngay 16-3-2009 ciia Ban Bi thi

Trung wong Pdng vé gidi mdt tai liéu.

CAU HOI ON TAP, THAO LUAN

1. Nhén xét vé tinh hinh thyuc hién viéc bao mat ho so, tai liéu cua co quan anh,
chi dang cong tac?

2. Viée tiét 16 ndi dung mot vin ban dang tién hanh thu tuc ban hanh (& khau
van thu) c6 bi coi 1a tiét 10 bi mat co quan hay khong? Tai sao?

3. Anh, chi hdy cho biét nhitng théng tin gi thuéc danh myc Bi mat Nha nuée
cua co quan anh, chi dang cong tac?

4. Anh, chi phan tich mbi quan hé giita Luat tiép can thong tin va van dé giai
mat tai liéu? Cho vi du minh hoa?

5. Anh, chi hiy d¢ xuit xdy dung khung vin ban quy dinh vé bao mat hd so,
tai li€u cua co quan anh, chi dang cong téc.
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Chuyén dé 16: Chuyén dé bzo cao
THU'C TIEN THUC HIEN NGHIEP VU LUU TRU
TRONG CO QUAN, TO CHUC

1. Muc dich

Chuyén dé bao cao gitip hoc vién lién hé, van dung, ddi chiéu, so sanh giira 1y
thuyét dugc cung cép trong Phan kién thurc, ky nang véi thuce tién cong tac tai co quan,
t6 chirc.

2. Yéu ciu

2.1. Péi véi Ban t6 chirc I6p hoc

- Can lua chon ndi dung chuyén dé bao co phu hop véi ddi tuong hoc vién cua
16p.

- Yéu cau bao c4o vién chuin bj ndi dung va xay dung ké hoach cu thé.

2.2. Déi véi bdo cdo vién

- Bdo c4o vién trinh bay chuyén dé c6 thé 1a: Cac nha quan 1y, nha khoa hoc,
giang vién cua Cyc Van thu va Luu trlt Nha nudc, Truong Pai hoc N1 vu Ha Noi,
Truong Pai hoc Khoa hoc Xa hdi va Nhan van. B4o cao vién phai 1a nguoi co nhiéu
kinh nghiém quén 1y, nghién ctru thyc tién t6 chic hoat dong luu trir va c6 kha ning su
pham t6t.

- Thiét ké chuyén d& bao céo theo hinh thirc toa dam, c6 phan trinh bay chung,
phan trao d6i — thao luan, phan tom tit, két luan ndi dung va rat ra nhirg bai hoc kinh
nghiém. C6 thé két hop véi di khao sat thuc té.

3. N6i dung

Hoc vién c6 thé lya chon 1 ndi dung cua chuyén dé trong phén Kién thuc, ky
nang nghé nghiép.

- Do dai tir 10 dén 15 trang A4 (khong ké trang bia, tai liéu tham khao va phu
luc), st dung phong chirc Times New Roman, c¢& chir 14, cach dong 1,5.

- C6 phan tich, danh gia, y kién néu ra can c6 sd liéu minh chimg rd rang.

3.1. Khdi qudt vé co quan, té chirc va bé phin to chirc hoat dong cong tac luu
triF tai co quan, to chirc

- Gi6i thiéu khai quét co quan, to chirc

- Gi6i thiéu vé d6i ngii vién chirc luu trit cia co quan, t6 chic

3.2. Thuec trang thwe hién nghiép vu lwu triv trong co quan, té chirc

- Thuc trang

- Déanh gia

- Nguyén nhan
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3.3. Gidi phdp nhidm ndng cao higu qud thwe hién nghiép vu lwu triv trong co
quan, to chirc

- Nhém giai phap chung

- Nhom giai phap cu thé

KT.BQ TRUONG
THU TRUONG

Triéu Van Cuong
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MUC LUC

STT CHUYEN DE TRANG
PHAN I: KIEN THUC CHUNG
1 Nha nudc Cong hoa xa hoi chu nghia Viét Nam 1
> Phap luat va thyc hién phap luat trong Nha nuéc Cong hoa 31
xa hdi chu nghia Viét Nam
3 Vién chtc va van hoé cong so 64
4 Tiéu chuan chirc danh Luu trit vién trung cp va dao dic 89
nghé nghiép
5  Thu tyc hanh chinh 100
6 Chuyén dé bao céo: (Giai phap nang cao hiéu qua hoat 124
dong cua co quan, to chire trong cong tac luu tr. )
PHAN II: KIEN THUC KY NANG, NGHE NGHIEP
7 Ky nang soan thdo van ban hanh chinh 126
¢ Nghiép vu Iap ho so va ndp luu ho so, tai ligu vao luu trix 150
CO quan
9  Nghiép vu thu thap va xac dinh gia tri tai liu. 167
10 Nghi¢p vu chinh 1y tai li¢u 187
11 Nghiép vu bdo quan tai li¢u luu tri. 206
12 Nghi¢p vu td chirc khai thac, st dung tai li¢u luu 221
13 | Nghiép vu thong ké trong cong tac luu trir 233
14 | Ung dung cong nghé thong tin trong quan 1y ho so, tai liéu 244
15 Bao mat ho so, tai liéu 271
16 | Chuyén dé bao cao: Thuc tién thuc hién nghiép vu luu trix 290

trong co quan, to churc
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