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Thirc hin Quy dnh  s 270-QD/TW, ngày 06/12/20 14 cia Ban BI thu 
Trung uong Dng khoá XI ye Phông hru tri Dng Cong san Vit Nm,Vn. 

ng Trung uang Dãng hu&ng  n  chinh l tài lieu rihu sau: 

/ I- RNG DAN ClUEiNG 

1. Phtm vi diêu chiuh và di trrqng áp dirng 

2- (1/- a/ 9o91)  Ph?in vi diu chinh: Van ban nay huóg dn ye nguyen täc, yêU C 

dung, trInh tr chinh l mt phông km tr[t ho.c mt khôi tài 1iu hInh thh 
ng qua trmnh hot dng cüa CC 00' quan, to ch(rc dang, Mt trn To quôc a 

chirc chinh tij - xä hi (viêt tat là ca quan, to chirc). 

b) Di tticrng áp diing: Van ban nay áp diing di vó'i tài lieu hnh  chinh 
(tài lieu gi.y), dông th&i có the vn dicing di vri cáo lo?.i hInh  tài lieu khác. 
(phim, ãnh, bang, dia ghi m, ghi hmnh, phm  din anh, microfilm, tài lieu khoa 
h90 k5 thu.t, tài 1iu diii tr...) t.i km tifr ca qiin  cüa các ocr qurn,  t chirc 
clang, Mt trn T quôc và cáo tO ohüc chinh trj - xà hi cáo cap (vit tat là km 
tri'r co qurn). 

.Vic chinh l tài lieu Phông Luu tr1i Dai  hi  dai  biu toan qu& cüa Dang 
và tài 1iu Phông Ltru. tril Ban Chap. hanh  Trungucmg.Dang ti Luutr&ca..quan. 
cfia Trung'uong Dang và Van phông Trung uan Dang không áp ding Huóng 
dn nay. 

Luu trii 1ch slr cña Trung uong Dãng và Luu trC'r lch s1r c1ia Dãng i cp 
tnh  (vik tat là lu-u fr1 ljch th) có the vn diing khi chinh l tài 1iu b sung, tài 
1iu chua chinh l cña cáo ccr quan, to chirc thuc nguOn np km vào km 1rr ljth 
sü ma don v hinh thanh phông giài th, kêt thüc hot dng... 

2. Giãi thIch ti'r ngfr 

Trong van an nay, cáo tIr ng[r duó'i day dugc hiu nhu sau: 

a) Chinh l tâi lieu là vic phan loi, xác dnh giá tr, sap xp, thng kê, 
1p cOng ci. tra cCru tài 1iu hInh thành trong hoat dng cüa ca' quan, t chirë, 
canhan. 

b) Phông km trEr là toan b tài 1iu km fr ducc hmnh thành trong qua trmnh 
hot dQng cüa ccc quail, tO chrc hoc cüa cá nhân. 
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• c) Ljch sü phông là vnbrn torn tt tiuh hinh và e dirn ti  lieu cüa rnt 
phông irni tr. 

d)Lich s1r donvj. hinh thành phOng là v.n bàn tOrn t.t v& t chi'±c vàhot 
dng cüa don v hinh thânh phông. 

d) E)on v. hnh  thành phông là cci qun. t chCrc hoc bá.nhàn ma qua ho?t 
dng däi hinh thnh  non tài lieu. 

• e) Plnrcing n'phàn '°ai tài  lieu  là vn bàn dir kin phi  chia tài Iiu thrnh  
các nhóm và tr.t tr. sp xp các rihóm tài lieu cüa phông. 

• g)Hu&ng dn xác dnh  giá fri; tài lieu  làvàn bàn drki&ithO'i h?n  báo 
quãn cña nhftng tài lieu  cn hru gift (vinh vin, cO thà'i hn) và nhftng tài lieu ht 
giatri. • • • 

h) Miic liic h sa là bàn kO có h thong tOn gçi các h sa (don vi; bào 
quàn) cfia mt phông Imi triE. 

i) H sci là mt tp tài liu có liOn quan v&i nhau v mQt vn d, 'met s 
vic,mt di tixçing cii th ho.c cO dc diem chung, hInh thnh  trong qua trinh 
theo dôi, giài quyt cong vic thuc ph?in vi chüc nãng, nhirn vi cüa cci qu2n,  
to chüc, cá nhn. 

k) Don vi;  bào quàn là don vi; th&ig kO trong nghip vii hru tra, ding th&i 
diing dqiin l, Ira tIm tài lieu Irong hru lr(L Mt h sci nu có It vn bàn, tâi 
1iuthI 1p mt don vj, bào qwin, nu nhiu van bàn, tài 1iu thI dugc chia thirih  
nhiOu tap và môi t.p trong ho so' do là mt dan vi;  bào qun.  

3. Nguyen tãc và yêu can chinh 1 tài lieu 

• a) Nguyen tc chinh 1? tài lieu 

- Vic chinh 1,? tâi lieu phài bão dam nguyen tc không 1àmphn tn, Xe 
10 tài Iiu cüa mt phông imi tri±, không xáo trn tài lieu gifta các phông liru tr[. 

- Tài 1iu sau khi  chinh l~r phâi phãn  nh  di.Ting, diydñ hot dng cüa don 
vi; hmnh thàuh phông. 

• b) Yêu cu ch.inh l tài lieu 

- Truót khi chinh l tài lieu phài thu thp, tp trung trit d tài lieu,  xay 
dng cty dü các van bn huóng dn  chinh 1 tài lieu  dáp '(mg yOu c.0 nghip vu. 

- Khi chinh 1 tài lieu phài kk hçip cht chë và hcTp l các khâu nghip vu, 
nhir: Phn 1oi, 1p  h so', xác djnh  giá tn tài 1iu... 

Tài lieu  sau khi chinh l phài duqc phàn loai theo nguyen tic, nghip vi 

cña cong tác urn trf, durc xác dnh  thôi h?n  bào quàn, hè so' duge hoàn thih và 
he thng ho eO muc lic h so', cci sOr dft Iiu Ira c'(m và danh miic tâi .1iu ht 
giátr. 



- Trong qua trmnh chinh 1 tài 1iu phäi bäo qun an  toàn, qun 1 cht ch 
và giü gIn bI m.t thông tin cüa tài lieu. 

4. Trách nhiêni di vol viêc chixLh I tài lieu 

a) Nguô'i dirng du co quan, tè chirc có trác.h nhirn clii di.o và M chitxc 
chinh 1 tài 1iu cüa co quan., t chl.nrc. 

b) Ngt.r&i dIrng du don vj tnrc tip qun 1 imi tr± Co qii  cO th.ch 
nhim thana mmi cho ngi.rô'i dimg dâu co quan, to ch(rc chinh 1 tài lieu cüa ca 
qiirn, t chrc. 

c) Luu trü Co qun  có trách nhini thirc hin nhina vi chinh 1 tai lieu 

cüa co quan, t chüc theo clii do cña ngu&i dirng du don vj. trirc tip qun  1 
hru trü c.o qun. 

5. Ni dung chinh 1 tài Iiu 

a) Chiin hi chiith 1 tài 1iu, gôm các cong vic: 

- T.p trung tài 1iu. 

- K]aào sat tài Iiu. 

- Xây dmg lc hoach chinh 1 tài 1iu và các vn bàn huóng dn  chnh 1 
tài lieu (ljch sr don vj, hinh thnh  phông, ljch sir phông, phuong an phTh  1oi tài 
1iu, huóng dn xác dnh  giá 14 tài 1iu). 

- Chun b co s 4t chit phiic vti chirih 1 tài lieu. 
b) Ti&i hinh  chinh 1 tài lieu., gm các cOng vic: 

- Phàn loai tài lieu. 
- Lp .h so hoc chinh sfra, hoàn thin h so. 

- H thng hoá, l.p  mi1c 1'çic h so. 

- Dua tài 1iu vào c.p (hop) và s.p xp len giá, tü. 

c) K& thüc chinh 1 tài lieu, gm các cong vic: 

- Xfx l tài lieu ht giá trl. 

- bàn thiên các vn bàn huóng dn chinh 1. 

- Kim tra, dánh giá kt qua chinh 1 tài lieu. 

- Lp h so chinh l,? tài lieu. 

6. Kinh phi chinh l tài lieu 

Kinh phI chinh 1 tài lieu thirc hin theo quy dnh hin hành cüa co quan 
có thm quyn. 



U- rnIONG DAN CU TFO  

1. Chun bi chinh I tài lieu 

a) Tp trung tài 1iu 

Luii. tr± ca quan tp truhg toàn b tài lieu thra ra chinh 1, bao gm tài 1iu 
ti hni trct ca quan, tài 1iu & các 4an v, cá nhãn trong ca qurn1  t chirc và các 
ngun khc.  

Tnthng hcTp luu trcr ca qnrni  không trrc tip chinh 1 tài lieu thl 1m  thii 
tiic bn giao ton b tài lieu cho dan vj (b phn) dixcrc giao nhim vi chinh•1 
tài lieu. Vic giao, nhn tài lieu l.p thành biên ban có dy dü chfr k3 cüa ben 
giao, ben nhn vàxác nhn cña co qurn  t chirc (M.0 biên ban giao, nhn tài. 
lieu tai Phii luc 1). 

b) Khäo sat tài lieu 

Vic kháo sat tài 1iu nhna thu th.p thông tin v tInh  hmnh tài lieu d xây 
dung kê hoach chinh 1?  tài lieu, các vn ban hu&ng dan chinh 1 tai lieu và thu  
thp tài 1iu con thiu. 

Cn tap trung kháo sat k nhüng tài lieu chii yu, nhu: Tài 1iu dai  hi, 
hi ngh, s däng k vn ban di, van ban dêi, các van ban quy dnh  v chrc 
nang, nhiêm vu, ch do lm  viec, k boach, chirorng trinh cong tác; báo cáo tong 
kt hngni, nhiu nãna..; cüa ca qmrn, th chirc và các don vj thrc thuOc. 

c) Xây di.rng k hoch cHnh  l tài lieu và các van ban hu&ng dn chinh l 
tàiliOu 

D vic chinh 1 tài lieu ding quy djnh1  bào cThm  mic dIch, yêu cu, phài 
xãy dmg k hoach chinh-1tài 1iu và các van ban huâng dn  chinh 1 tài lieu, 

gm: Ljch si'r don v hmnh thãnh phông, ljch fr phông, phuang an phân 1oi tài 
lieu và huóng dn  xác dnh giá trj tai lieu. 

Khi xây dirng các van bn bu&ng dn  chinh 1 tài lieu cn hru : 

- Vn digtg các quy djnh, hu&ng dn  hin hanh  có lien quan cfia Van 
phOng Trung uoug Dang d xây dirng các van ban huóng dan chinh l tài lieu. 

- Di v&i phông hru tri chinh l ln du, phái biên son Ijch si:r don v 
limnh thành phông và ljch sr phông chi tit, dy dii, nhüng thn chinh l tài lieu 

sau chi b sung nhffiig thông tin mâi hoc có s11 thay diôi. 

- Các van b?in huóng dn chinh 1tài lieu gi'ri cci quan quän 1 nghip vii 
cp trên trirc tip thrn d!uh,  trmnh ngir&i dCrng du ca quan, to chüc hoc nguOi 
duçc ui quyn phé duyt tnróc khi tin hnh  chinh l tài lieu và. duo'c b sung, 
hon thiên sau khi kêt thüc chinh 1 tài lieu. 

(Mu k ho?ch chinh l tài lieu và các van ban huóng dn  chinh l tài lieu 

tai Phu 111c 2, 3, 4, 5, 6). 



d) Chin bi co sO' vat chit phuc vu chnIi 1 tài lieu 

B frI phông lm  vic và trang cp dy diX cci sO' vt chit phiac vii chinh 1 
tài lieu, nhu: Bàn, gh& giá, t, cp ba d.ây, hop, bIa ho so, giây nháp, but clil, but 
bi, but vit bIa ho so, ty chI, but xoá, ghina yang, dp ghim, dao, kéo, dày buôc, 
may tInh, may in... 

2. Tiên hành chnh  I tài. lieu 

a) Phn loai tI lieu 

- Toàn b tài lieu cña mt phông hni tr hoc mt khM tài lieu thrçic phân 
loi ttrnhóm l&n nhóm vera dn nhóm nhO theo phuo'ng n phàn lo?i tâi 1iu dà 
duge xây dtng và phê duyt khi chun bj chinh l. Phucrug n phn lo.i tài lieu 
dirge xây drng dira trên tinh hinh thixc t tài lieu dua ra chinh l và mu khung 
phân 1oi tai lieu  (nêu có). 

Phuong ánphàn lo?i tài lieu d&i vâi các phông imi tri C1'12  các co qun, tt 
chire nhu sau: 

+ Di vol the phOng hm trf± eci quan lành o &rng cp tinh, cp huyn và 
cp xã: Ap dngphucing an "thôi gian - Co eu to ehuxctt dê phàn loai tài lieu. 
Trong dió, th&i gian dirge tinh  theo .nhim k' cp u, cci câu to chIre gm: Di 
hi, ban chap hrnh. 

+ Di vol the phông hru trtt co quaia tham mrni, giiip vic và the don v 
six nghip tric thuc ep u: Ap dimg  phuong n t'thèi gian - m.t hot dng d 
phân 1oi tai lieu. Trong do, thôi gian dirge tlnh theo nhim kr cap ur, mat hoat 
dng theo chüc näng, nhim vi ehü yêu c1a mi CO U2fl  them  mmi, giüp vie, 
don vi six nghiêp trirc thue e.p u. 

+ Di vOi the phông hm trü dàng b trire thue Trung irong, chi bO,  dàng 
b lrire thuQc cp u tinh, 4 u i huyn: Ap ding phuong an "thO'i gian - co câu 
t chi'rc" d phàn loai  tài 1iu. Trong dO, thô'i gian dirge tmnh theQ nhiêm cp 
ur, Ca câU to chuc gôm: Di hi, ban chap hành. 

+ Dôi vOl the phOng km tril dãng doàn, ban can sir  dàng the 4: Ap diing 
phuo'ng an "thii gian - m.t hot dng" dê phan 1oi tài lieu. Trong do, thôi gian 
duiç tInh theo nhim kr cña Cp u cp trên lrirc tiep, mt hot dng theo chuc 
näng, nhim vi chñ yu cüa mi dàng doàn, ban can sir dãng. 

+ E)i vol cáe phông liru trfi Mt trn T qu&, các to chuc chlnh tij - xã 
hi: Ap dimg phuong an "thi gian - cci câU to chirc" dê phân ba1  tài lieu. Trong 
do, thai giail dirge tInh theo n.him cña u ban Mt trn TO quc hoc ban 
chip hành cña mi t ehuc chInh tij - xã hi, co cu t chuc gOm: E)ai hôi, ur 
ban hoc ban chip h?rnh  và dàng doàn (.êu co). 

- Khi phàn 1o.i tài 1iu cn hru : 

± Tài lieu m.t (mat, ti mat,  tuyt mat) phân  ba1  cing vO'i tài Iiu 
khOng mat. 



± Tài lieu là bn sao phthi loi theo thôi giari và tác già cfia ban chfnh. 

± Tài lieu không có tác già, thôi gian ban hành thI phâi xácminh (bng 
each so sánh, dôi chiêu vói tài lieu khác, da vào ngày thng các sçr kin trong 
ni dung tài Iiu ho.c thôi gian ghi trong khuôn clâu dn...), sau do ghi vào giy 
dinh kern tran.g dãu cfia tài 1iu và dê trong dâu ngoc vuông [...]. 

+ Trong qua trinh phãn 1oi tâi lieu, cn kt h9p xác dnh giá. tij cüa tai 

lieu, bat ra nhthig tat lieu không thuôc phông lixu trC, nhthig ti  lieu hêt giá tn 
irni tnt, giây trng, biêu luau chixa ghi ni dung, sách, báo, t.p chi... Vic xác 
dnh  giátrj tài lieu thirc hin theo HuOng dan so 29-HD/VPTW, ngày 12/9/20 17 
cüa Vn phàng Trung uong fng ye to chtrc xác duh giá fri tài lieu & các cu 
qun, to chirc cIg, to óhIic chinh tij - xã h6i  và huO'ng dan xác djnh giá trj tãi 
liu cña phông boc khôi tài lieu dixa ra chinh 13'r cia ducc cap có thm quyên 
phé duyt.. - 

• b) Lp h so hoc chinh sfra, hoàn thin h so 

- Trithng bçip tài 1iu chixa 1p h so a giai don vn thix: Ti&i hanh lap h 
so. Vic 1p ho so thirc hin theo Huóng dn sO 17-BID/VPTW, ngày 
16/12/20 16 cña Vn phOng Trung ucing Dang ye 1p hO so'.và np luu h so, tai 

lieu vào Liru trtr co quan. 

• - Tnxrng hçp tài lieu cia ip h so & giai do?n vn thu: Ti&i. hnh ki&n 
tra, cbinh süa, hoàn thin ho so (don vj bào qnân). Trong qua tnInh chinh slra, 
hoauthienhosocanhru: 

+ Ki&n Ira thànhphn tài 1iu trong h so (don v bào qnn) cia ding vii 
ten ho so; tài lieu trong ho so có mOi lien h vó'i nhau và phãn  nh d&ig trmnh tix 
diên biên cüa vn dê, six vic hoäc theo thing dc Inrng 1iia ch9n dê l.p  ho so. 

± Kim Ira thOi b?n  bào quart cña h so (dun vj bão qii?rn), l°ai nhüng tài 
1iu hêt giá Irj, tài lieu tràng ra khôi hO so (don vl bào quan); trithng hcip ho so 
(don vi bao qnan) chua co thai han bao quan thI phai. xac djnh  then ban bao quan  

+ Phát hin nhftng tài 1iu con thiu d b sung vào h so (don vj bào 
qiiin), lo?i ra nhüng tai lieu khOng thuc thanh phan trong ho so (don vi bâo quart). 

+ Khi thng k tài lieu vào mlc liic van ban, tài 1iu thng nht sir ding 
chixong trInh Microsoft Office Excel dê thun tien  cho vic cp nht vào Ca s& 
dfr lieu tai lieu hru tril Viêc cap nhât vào co sa cit lieu tài lieu km tnt vn dirng 
Hucrng dan so 08-BD/VPTW, ngay 10/9/2003 cua Van phong Trung uang Dang 
ye xây dirng co s& dit lieu van kin Dang. 

c) H thng hod, 1p m1ic 1iic h so 

Toan b ha so (don vi bào quan) ducic sp xp, h thng hoá theo phuong 
n phân loi tài lieu, mi hO so (don vi bâo quart) duçic danh mt sO nieng, bng 

chit so A Rap và lien tc trong mt m1ic liic hO so, bat dâu ni sO 01. 

Tur thuc vào khi hrcmg tài 1iu, tInh hInh chinh 1 tài 1iu và dc dirn 
cüa don vi hInh thanh phOng có the 1p  mic hO so theo tirng nhim k' hoc 
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ti'rng dot chinh l tài lieu, trong do: H so (don vi bào qun) bào quàn vinh viên 
l.p muc lçic h so. riêng, h so (don vi:.  bão quân) bâo quán có thai h?n  1.p miic 
ltic h so riêng (Mâu mic hic ho so t.i Phii 1çic 7). 

- Khi thong kê h so (don vj bâo qun) vào milc liic h so thng nMt sü 
ding chucrng trmnh Microsoft Office Excel dê thun tin cho vic c.p nh.t vao 
co s dft lieu irnic 1iic h so. Vic c.p nh.t vào Co sâ dü 1iu miic liic ho so thrc 
hin theo Huó'ng dan s 09-HD/VPTW, ngày 10/9/2003 cüa Vn phOng Trung 
uo-ng Dãng v xay dirng co s& dft lieu miic lçic ho so. 

d) Dira tài 1iu vào C.p (hop) và s.p xp len giá, tti 

Toàn b tài lieu phãi duqc v sinh sach  së, lam phng, thay ghim kçp bj gi 
set... trirâc khi dua vào cap (hop). 

Tài 1iu d'Lra vào c.p (hop) theo trt tir sé h so (don vj bâo quãn) dã ducic 
h thng hoá. Trén môi c.p (hop)  có nhãn ghi các thông tin cn thit, trong do 
s c.p (hop)  dugc dánh bang chft so A R.p theo phông hxu trü ho.c theo thng 
dgt chinh l, b.t dâu hr so 01 (Mu nhn c.p (hop) t.i Phii 1iic 8). 

T.t Ca c.p (hQp) duqc s.p xp 1êngiá, hi theo nguyen t.c hr trai sang 
phài, lit trên xuông duâi. 

Tnthng hçrp li.ru trtt co quan không trçrc tip chinh 1 tài lieu thI tnthc khi 
s.p xp tài 1iu len giá, lii phãi lm  thu tiic tiêp nhn tài lieu tfr don vj (b phn) 
chinh l tài lieu. Vic giao, nhn tài lieu l.p thanh biên ban có d.y di:i chü k 
cña ben giao, ben nhn và xác nhn cita co quan, to chüc Mâu biên ban giao, 
nhân tài lieu tai Phi luc 9). 

3. Kt thñc chInh 1 tài lieu 

a) Xir l tài lieu hk giá trj 

Sau khi chinh l tài lieu, phài xir l tài 1iu ht giá tn. Vic xi l tâi lieu 
ht giá trj thixc hin theo Hu&ng dn sO 29-HD/VPTW, ngày 12/9/20 17 cña V 
phOng Truing uong Dang v to chüc xác djnh giá trj tài 1iu O CC co quail, to 
chirc dàng, t chüc chInh trj - xã hi. 

b) Hoàn thin các van ban huóng dn chinh l 

Can cr vao thirc t tài lieu va qua trhth chinh l tài 1iu, hru trft Co quan 
ho.c don vj (b phn) chiuh 1 tâi lieu có nhim vii hoàn thin các van ban 
huOng dn chinh l tài lieu. 

c) Kim tra, dánhi.'I&quà chinh l tài 1iu 

Sau khi hoàn.thanh vic chinh. 1 tài 1iu, liru trü co quan ho.c don vi:  (b 
phân) duoc giao nhiêm vu chinh l tai lieu xây dung bao cao kêt qua chmh ly 
(Mu báo cáo kêt iiãchinh l tai Phi luc 10). 

Ngu&i dirng d.0 don vi:  tr\rc ip phi trách lLru trir Co quan cO trách nhim 
t chirc kiêm tra, dánh gia ket qua chinh 1 tài lieu. 



Ni dung kim tra, dáuh giá grn: Kim tra, dánh giá cácvàn bàn hithng 
dn chinh l, miic 1çic ho so, cong ci thng kê, tra ciru, co so' dilit 1iu, hO so' xét 
hu' tâi lieu hét giá trj và kiêm tra, dánh giá thuc tê tài lieu dã chinh l. 

d) Lp h so chinh l tài lieu 

- so' chinh l tài lieu gm: 

+ K hoach chinh l tài lieu. 

± Các van bàn hu&ng dn chinh l tài lieu. 

+ Các bàn muc liic h so'. 

+ Các tp Microsoft Office Excel cüa miic li,ic van bàn, tài 1iu và m11c 

h so; các Ca so' dft lieu tài lieu luu frEt và co so' dU lieu muc luc ho so. 

+ Tài lieu v xét huS' tài lieu ht giá trj. 

+ Các biên bàn giao, nhn tài lieu (nu co). 

+ Báo cáo kt qua chinh l tài 1iu. 

+ Các tài lieu lien quan khác (nu co). 

- so chinh.-l.tài lieu hru tai  hru trEt co' quan. 

rn-TO cu(lc TIJTC 1IIN 

1. H'ithng dn nay có hiu 1irc thi hành k tir ngày ban hành, bãi bO Huóng 
dan s 182-CV/CLYFW, ngày 21/11/1988 cña Ciic Liru trCt Trung uo'ng Dáng 
v chinh l khoa h9c k5 thu.t phông tài lieu tinh u, thành uS', dc khu u5' & các 
kho luu tr& cp uS' tinh, thành, dc khu. 

2. Các van phông tinh uS', thành  uS' và các van phông co quan, t chirc 
dãng, M.t trn To quôc và các to chirc chmnh trj - xã'hi o' Trung ucing Co trách 
nhim giüp länh dao  t chirc thrc hin Huó'ng dan nay. 

3. Giao Cic Lmi tnt Van phOng Trung uong Dàng huo'ng dn, kim tra 
vic thirc hin Hu&ng dk nay trong h thông các cci quan, t chüc dàng, M.t 
trn T quôc và các to chtrc chInh trj, - xã hi. 

Trong qua trinh thiic hin, nu có vi.róng m.c, d nghj phàn ánh v Van 
phOng Trung ucmg Dãng. vJ' cRANH vAN PRONG 

PHO CHAN1 VAN PHONG 
BA kS':  Bi Van Thach 

TINET UY THANH HOA SÃO LVC 
* 

S 130-SL/flJ Thanh Hoá, ngày 21 tháng 10 nám 2019 
Sao 1ic: Hir&ng dn so 50-HD/VPTW, ngày 1.0/10/2019 cila VAn phôngTrung ro'ng BAng ye 
chinh 1 tài lieu. sA. 
NoinhOn: 

Các huyn, thi, thành üy, dâng fiy trijc thuôc, 
- Mt trn T quc và các Doàn th cp tinh, 
- Luu Vn phàng Tinh  u. 

T!N 

GVI 
NG 

ânYên 
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PEW LTJC 1 
Mâu bin bn giao, nhn tài lieu 

1N CC) QUAN, TO CHOt CAP TREN BANG CONG  SAN V[T NAM' 
rj T QUAN, TO caic 

* 

S&..-BB/... 

BL1N BAN 
giao, nhn tài lieu 

Horn nay, ngày... thng... nrn..., t.i..., diCing tôi grn: 

- Dai diên ben giao: ... ChCrc vçiJchirc danh: 

- £ai diên ben nhn: ... Chirc vufciCrc danh: 

Thông nhât 1p bien bn giao, nhn tai lieu, vOi nhüng ni dung ci. th sau: 

1. Ten pbOng hoc khi tài lieu giao, nhn 

2. Thôigiancñatâilii: 

3. So lucing tài lieu 

- Tng s cp (hop): ..., tixo'ng di.rcrng... met gia. 

- T&ig s ho so (don vj. bào qun) (nu có): 

4. Thnh phn, ni dung tài lieu: 

5. TInh trang tai 1iu: 

6. COng ci thông kê, tra c1và tài lieu kern theo (nu co). ... 

Bien bn nay ducrc 1p  thnh 3 bn có giá tr pháp 1 nhu nhau, ben. giao gui 
2bn,bennhngi 1 bin. 

Thii din ben giao Di din ben nhn 

(chü k) (chü k) 

HQ Va ten Ho và ten 

xAc NH4N CUA CCI QUAN, TO CF[15'C 

(chi± k, du) 

Ho và ten 

DM voi Mt ti-an Ti quc và các th chrc chirih tn. - xã hi tninh bay theo th thic van bn cüa Mt trn T quc và 
cáct chixc c±inhtri-xThôi. 

,ngày... tháng... náin 



2V?5 

PffLJ LVC  2 
Mâu k hoach chinh I tài lieu 

1N CC) QUAN, TO CH1C CAP TREN 
1N CCI QUAN, TO CE[(JC 

* 

S&..-KHJ. 

DANG CONG  SAN VIT NAM1  

 ngày... tháng... náin  

KE bACH 
chinh 1 tài liu..(tên phông boc khi tài lieu).. 

1.MiicdIch 

2. Yêu câu 

3. Ni dung cong vic 

4. ThM gian thçrc hin 

S Kinhphi 

6. T chrc thuc hiên 

QTJYEN HAN, CJE[I5C VU 
CUA NGTJ'OI K 

(chü k, dAu) 

119 Va ten 

Nthnhn:  
-Caqiirn qun1nghipvii 
cp trên tnic tip (d báo cáo), 

- Dan v tnrc tiêp qu?rn 1 hru tr[ cu qun, 

các ca qun, don v lien q'n2n  (dê thc hin), 
- Lixu Ca qiirn, t ch'irc. 

EMvái M.t trn T quc và các t cbic chinhtrj - xà hitrhbàytheo th thrc vänbn cüa Mttrn T qu6c và 
các to chirc chinh tr - xà hL 
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PEIIJ LVC  3 
Mu lich sfr do'n v hliih thành phông 

TN CC QUAN, TO CH(TC CAP TREN BANG CONG  SAN VIT NAM' 
N C5 QUAN, TO CBui'c 

* , ngay... thang... nain  

LId S1J' DON V Bi]ff[ TE[ANH PHONG 
..(tên phông hoc khi tài lieu).. 

i: Bi cnh ljch sü, thai gian thãnh 1p; chüc nrig, nhirn VI1, uyn han, 
phm  vi hot dng, 1 1& 1m vic và quan h Cong tác, Co cu t chrc ca co' 
quan, t chirc; chi±c nàng, nhiin vii cüa 11mg don vi trong Ca quan, t chi'rc 

2. Six thay dôi v chüc ang, nEim vi, quyên hn, Ca cu t ch(rc cii  Co 
quan, t chüc và 11mg don v trong Ca quan, t chirc (n&i co) 

3. Nhng hot dng chIrth cfia ca quan, t chi'rc qua 11mg thôi kr 

4. Hlnh thüc tO chüc cOng tao van thir, ch d, quy djnh v cOng tao van thu 
cüa Ca quan, t chirc và nhthig thay di qun tr9ng (n&i co) 

PH1DUYET. 

QUYEN HJN, criIj'c \TJ NGTJ'OI BTN SON 
CUA NGUM K 

(chi± k, du) (ch k) 

Ho Va ten 119 Va ten 

'Di vOi Mt 1rn To quc va cá t cbc chinh - x hi Inh bay theo th& thc vn bàn cü Mt trn T quc và 
c.áct chüc chinh iii -xhi. 
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PEW LTJC 4 
Mâu 1ch sir phông 

TN CC QUAN, TO CHC CAP TREN BANG CONG  SAN V1IT NAM' 
TEN CO QUAN, TO CBJ1C 

* , ngày... tháng... nàin.  

LId S1 PHONG 
(ten phông hoc khi tàiliu).. 

1. Ten phôn hoc kh& tài liu: 

2. Giói han thri gian cña tài 1iu (tài 1iu só'm riht,  muon nh.t): 

3. Khi ltrcing tâi lieu: 

Tng s cp (hop):  ... tuong ducing... met giá.. 

- Tng s h scr (daiiv bâo qiirn) (nu có): 

4. Thành phL ni dung tài lieu: 

5.T'mhfrngti1iu 

- rmhhmnh thuth.ptàiliuvào1mitrcaqnan: 

- Müc do thiu ãü thi lieu: 

- Müc d xir 1 nghip vi (phãn lo?i, 1p  h sci, xác djnh giá trj tài 1iu...): 

• - Tnh trng 4t 1 efia tai 1iu: 

6. Cong c1i thng kê, tra cim Va tài 1iu kern theo (nu có): 

PHJ DUYJT 

QUYEN FIN, CII(IC \T[J 

CUA NGTRI ic'z 

(chü k, c3iu) 

NGTJI BicN  SOAN 

(chfi k) 

Ho Va ten 119 V ten 

1  Di vói Mt trn Tt quc và các t chrc chmnh ti - xã hti trInh bay tbeo th thñc vn bàn cña Mt tiju T quc va 
các t6 hic chfnh ti-i - xã hôi. 
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- PE[çJLJC5 
Mâu phuo'ng an phân 1oi tài lieu 

LN CC QUAN, TO CR(C CAP TREN BANG CONG SAN VIT NAM1  
TEN Cd QUAN, TO catrc 

*   ngay... thang... nam  

PBIIdNG AN PHAN LOJ TM L1U 
..(tên phông hoc kh& tài Iiu).. 

- Cn cii 1ch sf1 don v hnh thânh phông vàljch sfx phông; 

- Cncnhhmnhthircttàiliu; 

- Cn ci yêu c.0 t chfrc, sp xp, qun 1 và khai thác sfx ding thi lieu, 

Tài jiu. .(tên. phông hoc khi tai. 1iu).. di.rgc phân 1oi theo phuo'ng an.. (ten 

phuong an phn loai ducic 1'ra chpn)..; cu th nhix sau: 

1. Tênnhóin16n(nhómcccbn) 1 

1.1. Tênnhómvra 1 

1.1.1. Tênrihómnhó 1 

1.1.2. Tênnhómnhô 2 

1.2. Ten nhóm vira 2 

1.2.1. Tênnhómnhô 1 

1.2.2. Ten nhóm nhô 2 

2. Ten nhóm ion (nhóm ca ban) 2 

2.1. Tênnhómvira 1 

2.1.1. Tênnhómnhô 1 

2.1.2. Tênnhómnhô 2 

2.2. Tennhómvra2 

2.2.1. Tênnhómnhô 1 

2.2.2. Ten nhóm nhô 2 

Di vái Mt trn T quc và các t cbirc chinli - xã hQi unh bay theo th thrc van bàn càa Mt fran To quOc và 
các th chirc chinh irj - xã bôi. 



3. Tnnhóm1ó'n(rihómco'bân)3 

3.1. Tênnhómvira 1 

3.1.1.Tênnhómnhô 1 

3.1.2. Tênnhómnhô 2 

3.2. Ten nhóm vira 2 

3.2.1.Tennhómnho 1 

3.2.2. Ten nhóm  nhô 2 

4.... 

piiE DUYET 

QUYEN 114N, C}I(J'C VrJ NGI5I BIEN so 
CUA NGTXI K\ 

(chü k, dAu) (chft k) 

119 Va ten 119 V ten 



PB1J LIJC 6 
Miu huió'ng dn xác dijnh giá tr, tài liu 

iN CC QUAN, TO CH(XC CAP TRN BANG CONG  SAN V[T NAM' 
TEN CO QUAN, TO cEn5c 

* , ng'... thang... nain  

EITh1NG DAN XAC BNII GL& Tifi TAI LI    U 
..(tên phông hoc khi tài lieu).. 

- Cn cü Huóg dk s 29-HD/VPTW, ngày 12/9/20 17 cfia Vn phông Trung 
ucing Dãng v th chiic xác dinh giá trj. ti  lieu & các CG quan, t chüc dng, t chic 
chinhtri-xã.hôi; 

- Cn cir vào tinh hinh th\rc tê tài lieu, 

Thi hn bâo qun cña các nhóm tài lieu thuec. .(tên phông ho.c khi ti lieu).. 
duge xác dinh rihu sau: 

Stt Terinhoxntaiheu Thbihan 
bao quan 

PHJI DUYT 

QUY]N ELN, CR11'C VJ NGTJ'OI BIEN so 
CJA NGUOI K 

(chü k, du) (chf k) 

119 Va ten Ho và ten 

Hwóng dan cách ghi: 

(1) Ghi s th(r tu cñanhóm tài lieu. 

(2) Ghi ten cac rihórn ti  lieu. 

(3) GM thai h?n  bào quãn cüa tirng nhóm tâi lieu. 

'j vri Mt 1rn Tc quc và các tã chc chinh tr - xã hi trinh bay theo th thirc van bn cüa Mr trin TO quc và 
các tO chirc chinh i - xã bôi. 



PB1JLTJC 7 
MurnucIuchso' 

1.TôbIa 

'IN CO QIJAN, TO ciirc 

MT C LUC nO 

Phông s: Thôi hn bã.o qun: 

Muc lie s& ..(4).. Vinh vin 

Sêtrang:..(5). 

Hw&ng dan cách ghi: 

(1) Ghi ten phong ho.c khi tài lieu. 
(2) Ghi gii hn thai gian cüa phông ho.c khi tài 1iu. 

(3) GM s phông. 

(4) GM s muc luc h so. 

(5) GM tng s ang cüa miic 1iic h so. 

(6) Ghi da clanh và thôi gian 1p mic 1ic h so. 



2. Th muc luc 

Clii dn cu to và eác cbuo'ng mic ciia niic  lic b so, gi1p ±0 vic tra tIm  
duge d dàng, thun tiêa. 

3. Lô'i nói du 

Gió'i thu  nhüng dc dim chii yêu cia mic lic ho so, nhm Khi quát ljch sCr 
dcrn v hmnh thânh phong, l.ch sfr phông; dc cti&n chü y&a cüa tii lieu dugc thing 
kê trong m1ic lc h so (thnh phn, thèi gian, tinh 1rng vt l...); khi quát 
phuong an phn loai t  lieu và h thng hoá b so (don v bào quân) frong miic lic 
h so; khái quá.t ni dung tai lieu trong mi.c liic h so. 

4. Bang chfr vit tt 

Giài thIch rö tat ca nhng chi vit tt frong muc luc h so d tao diu kiên 
thun tiên cho viêc. tra cinru. 

Các ch vit tt duac sp xp theo vn chtr cái. 

5. Bang kê ho scr (do'n v bäo quân) 

,c So 
cap 

(hop) 

Sohô 
scr (clo'n . ., vi bao .. quan) 

Ten nhom . ., va ten ho so' (don vi bao quan) 

. . Thcrigian . bat dauva 
ket thuc 

So 
trang 

So . tai .,. hen 

Thb'i 
han 
bao 

quan 

Ghi 
chu 

..(1).. ..(2).. ..(3).. ..(4).. ..(5).. ..(6)....(7).. ..(8).. 

L[ithng dan cách ghi: 

(1) Ghi s cp (hop). 

(2) Ghi s h so (don v bäo quâri).  

(3) Ghi ten các nhóm iOn, nhóm vera, iihóm uhô theo phucing an phn lo?.i t  

lieu; ten h so (don v bão quan). 

(4) Ghi ngày thang nm  bt du và kt thüc cüa tài lieu trong h so' (don vi 
bào quén). 

(5) Ghi thng s trang tâi lieu cña ha so (don v bào qun). 

(6) Ghi tang s tài lieu cña ha s (don v bão quãn). 

(7) GM thai han  bao qun cüa ha so (don v bâo qun). 

(8) GM chü thIch, hni (nu co). 
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6. Chfrng tir kt thác 

Ch(rng tr kt thiic vi& vào cui mic liic b cci, nhu sau: 

CHG T5 KET mic 

Miic liic h sa nay gm c6..(1).. h sa (don vj. bào qiin) (bng thxoc 
nh  s uui 01 d&i..(2).. 

Tri'ing s& . .(3).. (bng chtt...) 

Khuyt s& . .(4).. (bng cb.) 

Trong do cO..(5).. ha so (dcrn v bào quâri) bào quãn vnh vin vI.(6).. ha so 
(don vj bão qurn)  bäo qiin  70 nm. 

Mic 1ic ha so nay gam có..(7).. trang (dt.rgc ctánh sa lien tiic tr 01 d&i ..(8)..). 

ngày... tháng.. nám  
Ngiro'i 1p mile Iiic ha s0 

(thu k) 

Ho Va ten 

Hzthng dan cách ghi. 

(1) Ghi tang sa ha.so (don vj bào qun) trong mlc liic ha so.. 

(2) Ghi sa ha so (don v bão qun) ducic dnh cuai cfing trong m1c 1ic ha so. 

(3) Ghi các ha so (don vj bàn qiin) trting sa trong mlc hic ha so, nu không 
Co ghi "Không". 

(4) GM các h so (don v bàn qun) khuyt sa trong mic 1ic ha so, nêu không 
cO ghi 'tKhôngtt. 

(5) GM tang sa ha so (don v bàn quãn) bàn qiin  vinh vi&i frong miic liic ha so. 

(6) GM tang s ha so (don v bàn qun) bàn qiin  70 nm hong miic liic ho so. 

(7) GM tang sa hang cña mi1c 1yc ha 

(8) Ghi sa hang cfng cüa mic 1 ha so. 



PE{JLTJC8 
]\'Iâunhncp(hp) 

Phông..(1).. 

Khoá...(2).. (tiL.. di&i...) 

Tài lieu 
I-, 

Dan v bão quân: ..(4).. 

Cp (hop) s& ..(5).. 

(KichthuOc: 8 cmx 10cm) 

Hzthng dan các1 ghi: 

(1) Ghi tn phông imi. tril 

(2) Ghi nhim kr Va thi gian cüa nhim ki. 

(3) GM tn nhóm tài 1iu trong c.p (hop). 

(4) GM s don vj. bào qun có trong c.p (hop) tir... din... 

(5) GM s c.p hp). 



PEUJL5C9 
Man biên ban giflo, nhn tài lieu 

TEN CC QUAN, TO CHUC CAP TREN BANG CONG SAN VIIT NAM' 
TEN Co QTJAN, TO cmrc 

* , ng?ry... tháng... nthn  

S...-BB/... 

BLEN BAN 
giao, nhn tài lieu 

Horn nay, ngày... tháng... nna..., ti..., cht'ing tOi g1n: 
- Dai diên ben giao: Chic viiIchirc d2nh: 
- Dai diên ben nhn: Chüc vulchüc drnh: 

Thng nMt lap bi&i bn giao, nhn tai lieu, vói nhüng ni dung ci th san: 

1. V h so phOng 

- Các vn bn huóng dn chinh 1 tài lieu: 

- Muc luc h so: 

- Các cong ci tra cCru Va các tai lieu lien qun kern theo: 

2.Vtàiliêu 

- S lucing tâi lieu: ... cp (hop) vói thng s&.. h so (d:o'n vj bào qun), trong 
do có... h so (don v bäo quãn) bào qun vnh vin, ... ho so (don v bâo qun) bã.o 
qiirn có thôi hn. 

-Thigiancüatài1iu: 

- T'rnh trng cfiatàiliu: 

Biên bn nay duqc lap thnh 3 ban có giá. trt pháp 1 thu nhau, ben giao gi 1 
bn, bennhngiu2bari. 

Di din ben giao Di din ben nhn 

(chf ky) (chf± k) 

Ho và ten Ho và ten 

XAC NB4N  CUA co QUAN, TO CITI5'C 

(chü k, d.u) 

H9vàtên 

Dôi vth M.t 1rn T quc va các .th chc chfnh  tij - xã bi lrthh bay theo th thirc van ban ci Mt trn T quc va 
các to chic chfnh  tn - xã hi. 



PE[JLTJC1O 
Mâu báo cáo tong kêt chinh I tài lii 

LN CC QUAN, TO CHUC 
TEN DON V TRT)C TUP QUAN L 

LUll TRTS CO QUAN 
* 

S...-BC/... 

DKNG CONG  SA VLT NAM' 

 ngày... tháng... náin  

BAO CÁO 
kt qua chInh I tài liu.(tên phOng hoc khi tui lieu).. 

Thuc hiên k hoh chinh i)'r tal lieu, dan vj trixc tip qnn l hru tr co quan 
báo cáo k& qua chinh l tài lieu. .tên phOng hoc khi 1i  lieu).. nhu sau: 

1. Nhüng cong vic dã thirc hin... 

2. Kk qua dt diugc 

- Tng s ti lieu diia ra chir.ih 1: ... cp; tnh trng ti lieu th.rót kbihinh 1: 

- Tng s tai lieu sau khi chinh l: 

+ S lugng ti  lieu gii l.i bâo qnn: ... cp, trong do: ... so (d:on v bào 
quri) bäo qun vinh vin, ... so (don v bào quãn) bäo quin  có thôi han; 

+ S hrcrng tâi lieu h& giá tij (tài lieu 1ning, tai 1iu 1oi): ... 

+ S lucing ti  lieu chuyn phOng khác (nu có): ... cap. 

3. Dánh giá chung 

V viêc thrc hin k hoch chinh l tài 1iu (tin & th'çrc hin, nhn 1xc thirc 
hin, ch.t lucrng chinh l tai lieu...) 

-Nngthunlgi,hókntrongquátrinhchinhltài1iu: 

- Nhthig kinh nghim rut ra qua dcrt chinh 15r tài lieu (nu có): 

4. Dê xut, kiên ngh... 

Nai nhn: 
- Ngui d(ing cu ca quan, t ch(rc (d báo cáo), 
- Ca quan quân 1 nghip vii cap frên trIc tiêp 
(de báo cáo), 

- Liru don vi rc tip quân 1 hiu trt co qun.. 

QUYEN 11N, CH15C vç 

CUA NGTJO1 K 

(chi k, du) 

Ho Va ten 

1  Di vOi Mt trn T quc và cat t chfrc chinh tr - xã hi lrinh bay theo th& thirc van bàn cüa Mt tim To quc và 
cat t chirc cbirth in - xa hal. 
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