CONG TAC LUU TRU VAN BAN
TRONG CO QUAN QUAN LY HANH CHINH NHA NUGC
Phi Thi Thuc Nga
Trung tam NCPP & KTCL

1. Khdi niém, y nghia cua céng tdac luu triv

Cong téc luu trit 12 viéc giit lai va té chiic khoa hoc van ban, gidy t& c6 gid tri
hinh thanh trong hoat dong ctia co qua, c4 nhan dé 1am bang chitng va tra cifu khi cin
thiét.

Trong pham vi luu trif tai méi don vi nhd- ching han tai Trung tdm Nghién cifu
phuong phdp va Kiém tra chét lugng- viéc luu trit cdc hé so tai liéu nham phuc vu
cong tdc hang ngay cua cdn bo lanh dao va cén bo chuyén mon trong co quan dé giai
quyét cong viéc, so két, téng két cong tdc, xay dung chuong trinh ké hoach dugc thuan
loi. ¢6 can cit khoa hoc va thuc té.

2. Chiic ndng, noi dung, tinh chdt va nguyén tac quan ly cong tdc luu trir
a. Chirc nang:

- T8 chitc bao quan hoan chinh va an toan tai liéu phong luu trit quéc gia, phong
luur trir co quan.

- T8 chiic st dung tai liéu nhdm gép phdn thuc hién t6t cic dudng I6i chu
truong. chinh sdch cta Dang va Nha nudcdé ra trong ting giai doan
b. Noi dung:

+ Nhitng khau nghiép vu lién quan dén viéc t6 chiic khoa hoc va st dung tai
liéu luu trir bao gom: :

- Phéan loai.

- Xac dinh gid tri tai liéu

- B6 sung tai liéu vao cdc phong, kho luu trir.

- Thong ké va kiém tra tai liéu.

- Xay dungcdc cong cu tra ctru khoa hoc.

- Bao quan tai liéu.

-Té chic phong doc.

- Gidi thiéu va cong bo tai liéu luu trir.

+ Xay dung hé thong 1y luan khoa hoc vé cong tic luu trit va dp dung vao thuc
tién ddp (ng yéu cau quan ly cong tac luu trir.

+ Xay dung mot hé théng t6 chiic thich hop tir trung uong dén co s0, ¢6 sy chi
dao chat ché vé t8 chiic va sir dung tai liéu.

C. Tinh chat co ban vé cong tac quan Iy luu trix:

- Tinh chat co mat.

- Tinh chat khoa hoc.

- Tinh chat nghiép vu.

66



D. Nguyén tic chu yéu vé quan Iy cong tic luu trir:

- Nguyén tic tap trung

- Nguyén tic thng nhat
Cdc khdu nghiép vu chit yéu cua cong tdc luu triz:
1. Phan loai tai liéu huu trir: _

LA s phan chia ti liéu thinh cdc nhém dua vio nhiing dic tnmg chung cia
chiing nhdm t6 chitc mot cdch khoa hoc va sit dung c6 hiéu qua nhimg tai liéu d6.

Cic giai doan phan loai: :

- Giai doan 1:

Phan loai tai liéu phong luu trir Qudc gia can cif vao:

- Thoi ky lich sir.

- Y nghia toan quéc va ¥ nghia nganh, dia phuong cua tai liéu.

- Lanh thé hanh chinh

- Nganh hoat dong.

- Ky thuat va phuong phdp lam ra tai liéu.

Giai doan 2:

Phan loai tai liéu trong cdc kho luu trir theo cdac phong luu trir. cic phong luu
trir nay bao gom:

- Phong luu trit ¢o quan.

- Phong luu trit ¢ nhan, gia dinh, dong ho.

- Suu tap tai liéu lwu tri,.

Giai doan 3: Phan loai tai liéu trong cic phong luu tri.

Viéc phan loai nay bao gém cdc budc:

- Bude 1:

Chon phuong dn phén loai: Bao gém cac phuong dn sau:

- Phuong dn co c4u t6 chiic thoi gian.

- Phuong dn thdi gian co cdu té chiic.

- Phuong an nganh hoat dong- thoi gian.

- Phuong én thoi gian- nganh hoat dong.

- Bude 2:

Xay dung phuong an phan loai.

- Buéc 3:

Sap xép cac nhém va don vi bao quan cic nhém.

Viéc sip xép nay dua trén cic nguyén tic : tir chung dén riéng, tir ténghop dén
cu thé, tir trén xudng dudi, tr quan trong dén it quan trong hon, theo trinh tu thoi gian.
2. Xiac dinh gia tri tai liéu:
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La viéc nghién cifu dé quy dinh thdi han cdn dam bao cho timg loai tai liéu va

- lua chon dé dua vio bao quin trong cic phong luu trit. Cic nguyén tic chung dé

xdcdinh gia tri tai liéu:
- Bao dam tinh chinh tri.
- Bao dam tinh lich sit.
- Bao dam tinh déng b6, toan dién.
3. B4 sung tai liéuvao cac phong, kho luu trir:

Cac ngudn b sung chinh:

- C4c tai liéu hinh thanh trong qua trinh hoat déng clia cic co quan nha nudc,té
chic chinh tri xa hoi, don vi vil trang, c4c t8 chiic kinh té.

4. Thong ké tai liéu luu trir
5. Chinh ly tai liéu luu trir
6. Bao quantai liéu luu trix:

La toan bo nhiing cong viéc duogc thuc hién nham bao dam giir gin nguyén ven,
lau bén va an toan tai liéu luu tri.

7. Té chitc sir dung tai liéu hru trix:

Pay 1a cong viéc nham bao dam cung cdp nhitng théng tin cén thiét phuc vu cho
muc dich chinh tri, kinh t€, khoa hoc, tuyén truyén, gido duc, van hod, quan su, ngoai
giao va cdc quyén loi chinh ding clia cong dan.

Cong tc luu trit 1a mot cong tic vo cung cin thiét va ngdy cang khéng dinh
dugc vai tro cua minh trong hoat dong chung ciia méi co quan.

NHUNG KINH NGHIEM DE DAM BAO AN TOAN GIAO THONG
Lai Van Ngoc, Nguyén Dinh Huy,
Nguyén Van Tai, Nguyén Vin Nhuong
Phong Téng hop - Hanh chinh

Qua tim hi€u thuc tién vé tinh hinh giao thong ctia ca nuéc néi chung va timg

dia phuong néi riéng, chung t61 la nhimg nguoi lai xe thudng xuyén, hang ngay,

hang gi¢ truc ti€p tham gia giao thong, bang nhing nhin nhan va danh gid vé

thuc trang giao thong & nudc ta, cé nhitng y kién déng gép nhd cua minh vao cic

diéu kién cai tién lai cac phucng tién giao thong dé giam bdt nhiing tai nan giao
thong dang ti€c thuong xuyén xay ra.

Thuc trang dudng x4 giao thong & nudc ta hién nay ké ca dudmng bo, dudng sit,
dudng thuy (khong ké dén hang khong) rit phic tap va nhit 1a cic phuong tién tham
gia giao thong.

¢ Vé dudmg bo: Duong xa chat hep, phan luéng chua duoc hop 1y. Bién bido
giao thong co noi thi ¢, ¢ nai thi chua c6. Tham chi ¢6 noi c6 nhung lai bi cay cdi,
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