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SU CAN THIET THU'C HIEN

I. CO SO THUC TIEN
1. Thuc trang

Qua khao sat thuc té theo ké hoach cua phong vé viée kiém tra cong tac
van thu - luu trit, két qua kiém tra cho thay:

- Khéi tai liéu trudc ddy co tinh trang vét Iy kém chét lugng, chit luong
glay thap, danh may chit 8p-ty-ma, chit md, tai liéu ngay cang hong di theo thoi
gian. Khéi tai liéu tir nam 1997 tré lai day cling ¢ nguy co bi héng, c6 rat nhiéu
nguyén nhan nhung nguyén nhan chinh van 13 do diéu kién béo quén tai liéu luu
trir khong dam bao.

- Phan 16n tai liéu van trong tinh trang b6 goi, tich déng, chua dugc thu
thép, chinh ly, gdy hu hong, mét mat hd so, tai liéu anh hudng dén viéc luu trix
hé so, tai liéu lau dai cua cac don vi. Ngudn tai liéu nay dugc hinh thanh trong
qua trinh giai quyet va thuc hién nhiém vu chinh tri ciia cdc co quan, don vi trén
cac linh vyuc kinh té, vin hoa, x4 hoi, an ninh - qudc phong, khoa hoc k§ thuat,
cong nghiép.. .tAt ca phan 4nh day du trong tai liéu luu trir. Khéng chi vdy, hang
nam sO lugng tai liéu moi phat sinh ngay cang nhleu S6 tai lidu nay bao quan &
nhitng kho tam, trén tang &4p mai, néc ti, gdm cau thang, ké ca céc 6 cira sé véi
dién tich chat hep, thiu céc trang thlet bi bao quén, cung véi nhimng tac dong
hang ngay tr méi truong, ning néng, 4m thap, dleu kién bdo quan khong dap
ing yéu céu, dd va dang lam cho tai liéu xudng cép trAm trong, mat so tai liéu bi
rach thing, mdi x6ng, chudt gdm, gion, muc, mo chir, mét chi, bi oxy héa..

Qua khao sat thuc té va bdo cdo thong ké tai lidu tdn dong cuia cac co
quan thuoc UBND huyen Kim Bang c6 1.621 mét tai liéu chua dugc chinh ly,
gdy kho khén cho vie tra clu, sir dung tai liéu phuc vu céng tac chuyén mén.

2. Nguyén nhin tac ddng dén tinh trang tai li€u tich dong, bé géi

- Do nhan thic v& vai tro, tm quan trong cua tai li€u luu trit con co
nhimg han ché, chua dung mirc, c6 luc, ¢ noi con xem nhe; trong khi d6 chua
c6 ché tai 4p dung xtr ly vi pham trong c6ng t4c nay;

- Trach nhiém cta co quan, don vi chua quan tdm ding mirc, chua coi
day la nhiém vy thuong xuyén trong qua trinh hoat ddng cta don vi;




- Nguén nhéan luc dam nhiém cong téc luu trit con c6 mdt bd phén chua
dap tmg duoc yéu cdu trinh d6 chuyén mén nghiép vu, hoat dong kiém nhiém
nén khong cé thoi gian thuc hién céc nghiép vu vé bao quan, chinh ly tai liu;
viéc bé tri can bd lam cdng tac ndy thiéu dn dinh, hay thay dbi din dén hidu qua
cong viéc chua cao;

- Cong tac kiém tra, gidm sét hoat dong vin thu, luu trit chua thudng xuyén;

- Mt sé don vi thue hién chinh 1y tai liéu nhung khong chi dao quyét liét
viéc giao nop tai liéu nén din dén tinh trang “c6 chimg ndo lam ching d6” ma
khéng chii ¥ dén van dé “thiéu du” cta phéng;

- Co s& vét chit phuc vu cho cbng tac luu trit chua duge quan tAm dau tu
dung muc, da phan tai liéu luu trit chia cic co quan, don vi phai bao quan &
nhimg kho tam, chat hep, 4m thép, khéng du cac trang thiét bi bao quan t5i thiéu
theo quy dinh. Kinh phi danh cho hoat dong nay con han ché, chua dugc quan
tAm bé tri trong dur toan ngan sach hang nim theo ding quy dinh tai Piédu 39
Luat Luu tri;

- Tir nhimg nam 1990 dén nay clng véi su phat trién nhanh chéng cia
nén kinh té v6i nhimg thanh tuu vé khoa hoc cong nghé, céc loai may méc cling
nhu phuong tién sao in ngdy cang hién dai, nhiéu co quan, don vi d lam dung
may moéc dé sao, in khién luong vin ban tring thira trong cic co quan gia ting
nhanh chéng, khién luong tai liéu tich ddng ngay cang nhiéu;

= Thoi tiét, khi hau mang dac trung cua khi hiu nhiét dgi gi6 mua, néng
va 4m udt da anh hudng khong nho dén viéc bao quan tai liéu luu trit.

Do d6, nhim loai b nhitng tai lidu khéong cé gi4 tri, hét gia tri, dong thoi
dua vao bao quén va luu trlr nhimg tai liéu c6 gia tri 1au dai dé phuc vu cong tac
ctia Huyén thi viéc thyc hién dy 4n “Chinh ly tai liéu ton dong tai cic co' quan
thugc UBND huyén Kim Bang” trong giai doan hién nay 1a hét strc can thiét.

IL. CO SO PHAP LY |

- Luat Luu trit ngay 11/11/2011;

- Nghi dinh sé 01/2013/ND-CP ngay 03/01/2013 ctia Chinh phii vé quy
dinh chi tiét thi hanh mot s6 Diéu cta Luat Luu trit;

- Chi thj sb 05/2007/CT-TTg ngay 02/3/2007 cia Thi tuéng Chinh pht
vé viée tang cuong bdo v€ va phat huy gia tri tai liéu luu tri;

- Chi thi s6 35/CT-TTg ngay 07/9/2017 ciia Th tuéng Chinh phi vé viéc
ting cudng cong tac 1ap hd so va giao ndp hd so, tai liéu vao Luu trit co quan,
Luu trit lich str;

- Théng tu s6 03/2010/TT-BNV ngay 29/4/2010 cia Bo Noi vu quy dinh
dinh mtrc kinh té k§ thuét chinh 1y tai liéu gidy;

- Théng tu s6 12/2010/TT-BNV ngay 26/11/2010 cia Bo Noi vu hudng
d&n phuong phap x4c dinh don gi4 chinh ly tai lidu gidy;

A NN

s



- Thong tu s6 09/2011/TT-BNV ngay 03/6/2011 ctia B6 Noi vu Quy dinh
vé thoi han bao quan hd so, tai liéu hinh thanh phé bién trong hoat dong cua cac
co quan, td chirc;

- Céng van s6 283/VTLTNN-NVTW ngay 19/5/2004 ctia Cuc Vin thu va
Luu trit Nha nuéc vé viée ban hanh Huéng dan chinh 1y tai liéu hanh chinh;

- Quyét dinh s6 344/QD-UBND ngay 23/8/2015 cua Cha tich UBND tinh
vé viéc ban hanh Danh muc cé4c co quan, td chirc thudc nguén ndp luu tai liéu
vao Luu trir lich st tinh Ha nam;

- K& hoach s6 2999/KH-UBND ngay 18/10/2017 ctia UBND tinh vé viéc
thuc hién Chi thi s6 35/CT-TTg ctia Thi tudng;

- Quyét dinh s6 1605/QD-UBND ngay 11/8/2020 cia Chu tich Uy ban
nhan dan tinh Ha Nam vé viéc phé duyét D& 4n chinh ly tai liéu ton dong tai cac
huyén, thanh phé, thi x& thudc ny ban nhan dan tinh Ha Nam, giai doan 2021 —
2026;

- Can cr Quyét dinh s6 2382/QD-UBND ngay 14/6/2021 ctia Chu tich Uy
ban nhéan dén huyén Kim Bang vé viéc phé duyét chu truong thuc hién du én:
Chinh ly tai liéu ton dong tai céc co quan thuoc UBND huyén Kim Béang,

Phén II
MUC TIEU, NHIEM VU, GIAI PHAP THU'C HIEN DU AN

I. MUC TIEU, YEU CAU VA PHAM VI THUC HIEN

1. Muc ti€éu

- Giai quyét dit diém tai liéu ton dong tir ndm 2015 tré vé trudce cla cac
co quan thuoc UBND huyén Kim Bang, nhim bao vé an toan va st dung cé hiéu
qua tai liéu luu trit, gép phan phuc vu cho céng tic x4y dung, phét trién kinh té -
x4 hoi, an ninh - quéc phong trén dia ban tinh.

- T6 chirc sap xép ho so, tai liéu ctia phong hodc khéi tai liéu dua ra chinh
1y mét cach khoa hoc tao diéu kién thudn loi cho cong tac quén ly, bdo quan va
khai thac, st dung tai liéu.

- Loai ra nhitg tai liéu hét gia tri dé hiy, qua d6, gép phan nang cao hiéu
qua str dung kho tang va trang thiét bi, phuong tién bao quan.

_- Sau khi chinh 1y t&i liu, cic co quan, don vi can chan chinh lai cong tac
1ap ho so de chém, dl’It‘tinh trang tai liéu ton dong, tich dong. Chin}} ly tai liéu 1a
giai phap truée mat, vé lau dai néu khdng thyc hién céng tac 18p ho so s€ khong
giai quyeét duoc triét d€ van dé nay, gay ton kém cho ngén sach nha nudec.

2. Yéu ciu

- Phan loai va 14p thanh hd so hoan chinh.
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- Xéc dinh thoi han bao quan cho hd so, tai liéu d6i véi luu trix hién hanh;
xéc dinh tai liéu cAn bao quéan vinh vién va tai liéu hét gié tri cin loai ra d& tiéu
hiy d6i v6i Iuu trix lich str.

- Hé théng héa ho so, tai liéu.

- Lap c4c cdng cu tra ctru: muc luc hd so, tai liéu; co so dit liéu va cong cu
tra ctru khéc phuc vu cho viéc quan ly, tra ctru sir dung.

- Lap danh muc tai liéu hét gia tri loai ra dé tiéu huay.

3. Pham vi thue hi€én

- Pham vi thuc hién D@ 4n: Bao gbm tai liéu tdn dong dugc hinh thanh
trong qua trinh hoat dong cua cac co quan thugc UBND huyén Kim Bang.

- Thoi gian thuc hién: Nam 2021.

- Nhéan lyc thyc hién: Chi cuc Van thu Luu trit tinh phéi hop véi UBND
huyén Kim Bang thuc hién viée chinh Iy tai liéu.

II. NHIEM VU, GIAI PHAP

1. Nhiém vu

- Phén loai, chinh 1y, x4c dinh gia tri tai liéu, théng ké va sép xép khoa hoc
bao quan an toan va phuc vu sir dung tai liéu Iuu trit thuc hién ding theo quy dinh
tai Cong van s6 283/VILTNN-NVTW ngay 19/5/2004 cta Cyc Vin thu va Luu
trit Nha nudc veé viéc ban hanh ban hudng dan chinh ly tai liéu hanh chinh.

- Thyc hién cac bién phéap k¥ thudt nhdm kéo dai tudi tho tai lidu déi véi
cac phong tai liéu c6 gid tri 16n ¢6 tan so khai thc st dung cao dang c6 nguy co
xudng cap tram trong.

2. Giai phap

- Pay manh cong tac tuyén truyén, nang cao y thirc dbi véi timg cén b,
cdng chirc, vién chire va nhitng ngudi 1am cong tac luu trit vé& Luét Luu trit va
cac vin ban quy dinh v& cong tac luu tri. Néng cao trach nhiém ctia nguoi ding
dAu co quan, t6 chirc trong viéc chinh ly tai li€u thudc pham vi quan ly.

- Céc co quan, don vi quan tAm d&u tu kinh phi cho cong tac chinh ly tai
lidu va xay dung nang cép (hoic bd tri) kho luu trit cia co quan nhiam bao quan
an toan va phat huy gia tri cta tai liéu luu trir.

- Thuce hién nghiém tuc viéc giao ndp tai liéu dé chinh ly, mac do thiéu du
ctua phong, tranh tinh trang “cd tai liéu gi thi chinh ly tai liéu d6”.

- Céc phong chuyén mon can lua chon, sang loc hd so tai liéu lién quan
dén chuyén mén cia minh (bdn nhdp, ban tring, sdch, bdo, tap chi...) nhim tao
thong thoang phong 1am viée, giam khéi luong tai liéu tich déng va giam tbi da
ngudn kinh phi thyuc hién chinh ly.

- B4 tri luc lugng céan bg, vién chirc ¢ chuyén mon nghiép vu vé vin thu,
Iuu trit dé thuc hién chinh ly bao gém: vién chire cia Chi cuc, can bd VTLT tai
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céc don vi va nhan cong thué ngoai (néu can); ngodi ra cé thé phdi hop véi cac
co quan, t6 chiic ¢6 chirc ning thuc hién cong tac chinh 1y tai liéu theo quy dinh
hién hanh cia Nha nudc;

- Thong qua viéc chinh Iy tai liéu két hop huéng dan, bdi dudng hoic td
chirc tp huén dé nang cao trinh d6 chuyén mén nghiép vu, k¥ nang cho cong
chirc, vién chirc dang dam nhiém cong tic van thu, luu trir tai cdc co quan,
don vi.

- Kién quyét chi dao nghiém tuc viéc lap hd so cong viéc, nhét 1a viéc
hinh thanh tu duy va phuong phép bao quan va ndp luu hd so tai liéu co quan
theo dung céc quy dinh hién hanh, dua ndi dung nay vao tiéu chi xét thi dua
hang nim. Pong thoi nghién ctru 4p dung hé théng quan 1y TCVN ISO véo cong
tac van thu, luu trir dé x4y dung quy trinh “Quéan 1y hd so, tai liéu”.

- Ting cudng Umg dung cbéng nghé thong tin vao céng tac luu trir két hop
xdy dung co s& dir liéu luu trir nhdm hd trg cho céng tac khai thac tai liéu phuc
vu cac nhu céu chinh déng ctia doc gia.

- Xac dinh trong tam, trong diém dé thuc hién chinh ly nhim giam thiéu
khéi luong tai lidu tdn dong, tiét kiém ngan sach va tao didu kién dé bao quén tét
nhét tai liéu c6 gid tri thuc tién va gié tri lich st.

Mo ta quy trinh chinh ly tai liéu theo quy dinh ciia B§ Noi vu

Buwée 1: Nhan tai liéu va 1ap bién ban giao nhan tai liéu

Khi giao nhén tai liéu dé chinh Iy phai tién hanh l4p bién ban giao nhan
tai lidu. S6 lwong tai liéu giao nhén dugc tinh bing mét gia.

Budc 2: Van chuyén tai liéu dén noi chinh Iy

Van chuyén tai liéu can luu y tranh 1am xé4o tron trat tu sip xép cac cip,
hop hodc bao géi tai lidu cling nhu cac hd so hay céc tp tai lidu trong mdi cip,
hdp hoédc bao goi; déng thoi, khong lam hu hai tai liéu.

Bude 3: Vé sinh dén timg tap tai lidu

Dung céc loai chdi 16ng thich hop dé quét, chai bui ban trén cip, hop hoic
bao goi tai liéu, sau d6 dén timg tap tai liéu.

Khi vé sinh va van chuyén tai liéu can tranh lam x40 tron trat tu sép xép
céc cip, hop hoic bao géi tai lidu cling nhu cac hd so hay cac tap tai lidu trong
mdi cip, hdp hodc bao gbi; dong thoi, khong 1am hur hai tai liéu.

Buéc 4: Lap k& hoach chinh 1y; bién soan lich st don vi hinh thanh
phéng, lich str phong; huéng din phan loai, 1ap hd so; huéng dan xac dinh gié tri
tai liéu; phuong 4n hé théng héa.



- Lap ké hoach chinh 1y, thoi gian thuc hién géi thiu khong qué thoi gian
du kién chinh ly.

- Bién soan ban lich str don vi hinh thanh phéng va lich sir phong chi tiét,
day da dé:

+ Lam cin ¢t cho viée x4y dung ké hoach chinh Iy phu hop;

+Lam cén ¢t cho viéc bién soan c4c vin ban huéng dan nghiép vu cu thé
trong chinh 1y nhu: Huéng din phan loai, 1ap hd so; huéng dan xac dinh gia tri
tai liéu va phuong an phan loai tai liéu;

+ Gitip cho nhitng ngudi tham gia chinh Iy nim bt mot cach khai quat vé
lich sir va hoat dong ctia don vi hinh thanh phéng va v& tinh hinh cta phéng
hoic khéi tai lidu dua ra chinh ly.

- Khi bién soan céc vin ban nay, cin tham khao tu liéu lién quan vé don
vi va vé phong tai liéu sau: Cac vin ban quy pham phdp luat va cdc vin ban
khéc vé viéc thanh 1ap, chia tach, séap nhép...; quy dinh chirc nang, nhiém vu,
quyén han va co cAu t6 chiic ctia don vi hinh thanh phéng va cac don vi ciu
thanh; Cac van ban quy dinh vé quan hé, 18 16i 1am viéc va ché dd cong tac van
thu cta don vi hinh thanh phong; ...

- Hudng dén phdn logi, Idp hé so s& 13 ban huéng dan phan chia tai liéu
cua phong hoac khéi tai liéu dua ra chinh ly thanh ciac nhom 1én, nhom vira,
nhém nhé theo mét phuong 4n phan loai nhit dinh va phuong phap l4p hd so;
dugce ding 1am cin cir dé cac can bd chinh ly thuc hién viéc phén loai tai liéu,
1ap hd so va hé théng héa hd so toan phéng dugc théng nhét.

- Hudng dén xdc dinh gid tri tai liéu: Ban huéng dan xé4c dinh gia tri tai
lidu s& duoc bién soan chi tiét, cu thé di véi cac phong tai liéu duge chinh 1y
1in dAu; nhimg 14n sau chi cin stra d6i, bd sung cho phi hop véi tinh hinh thuc
té khéi tai liéu dua ra chinh ly.

- N6i dung ban huéng din xé4c dinh gi tri tai liéu s& bao gém 2 phin
chinh: phan ban ké (du kién) cdc nhém tai liéu cin gift lai bao quén hodc loai ra
khoi phong va phan huéng dan cu thé dwoc ding 1am cén cir dé cac cén bd chinh
ly thuc hién viéc xac dinh gia tri va dinh thoi han bao quan cho timg hd so dugc
théng nhét.

- Can cr dé bién soan ban huéng dén xé4c dinh gia tri tai liéu gom:

+ Céc nguyén tic, phuong phap, tiéu chuén xac dinh gia tri tai liéu;

+ C4c quy dinh cia phap luat cé lién quan dén thoi han ban quan tai liéu;

+ Céc bang thoi han bdo quan tai li€u nhu bang thoi han bdo quan vin
kién mau; bang thoi han bao quan tai liéu cia nganh hoéac cda co quan;



+ Céc ban huéng din thanh phan hd so, tai liéu thudc dién nép luu vao
Iuu trit lich sir cac cép;

+ Danh muc hd so ciia co quan, don vi hinh thanh phéng (néu c6);

+ Ban lich sir don vi hinh thanh phéng va lich sir phong va huéng dan
phén loai, 1ap hd so;

- X4y dung phuong an hé théng héa

Buée 5: Phan loai tai 1iéu theo hudng dan phén loai

Trong qua trinh phén chia tai lidu thanh cac nhém, néu phat hién thiy c6
ban chinh, ban gbc ctia nhitng vin ban, tai liéu c6 gia tri thudc phéng khéc thi s&
dé riéng va lap thanh danh muc dé bb sung cho phong d6.

Khdi tai liéu dua ra chinh ly thanh cdc nhom 16n, nhém vira, nhém nhéd
hodc dua tai li€u vao cac nhdm thich hop. Viéc lua chon va xay dung phuong éan
phan loai tai lidu dbi v6i phong hoic khéi tai lidu dua ra chinh 1y duoc tién hanh
trén co s& van dung cac nguyén tic, phuong phap phan loai tai liéu phéng luu
trit vao tinh hinh thuc té clia phéng hozc khdi tai lidu, qua viéc nghién ciru ban
lich str don vi hinh thanh phong va lich sir phong va bao céo két qua khao sat tai
liéu; déng thoi, cin ¢t yéu cau td chirc, sép xép va khai théc str dung tai li€u sau
nay tuy thudc timg phong hoic khdi tai lidu cu thé.

Nguyén tic phan nhém tai liéu: khong dugc xé 16 tai lidu.

Buwde 6: Lap hd so hodc chinh stra, hoan thién hd so theo Huéng dan 1ap
hé so

a) Lap ho so dbi véi tai lidu dugc 14p hd so (tai liéu roi 18):

- Tép hop tai liéu theo déc trung chu yéu thanh hd so

- Bién soan tiéu dé hd so

- Sép xép tai lidu trong hd so, loai bé tai liéu tring thira

- Xéc dinh thoi han bao quan cho hé so

- Xéc dinh tiéu @&, 1y do loai dbi véi tai liéu hét gia tri

b) Chinh stra, hoan thién hd so dbi véi tai liéu da duoc lap hd so nhung
chura dat yéu cau (tai liéu so bd)

Kiém tra viéc 1ap hd so theo nhiing ndi dung céng viéc quy dinh tai diém
a va tién hanh chinh sira, hoan thién dbi véi nhimg hé so chua dat yéu cau.

+ Trong pham vi cac nhém nhé, cin cir ban huéng dan phén loai, 14p hd
so va ban huéng dan x4c dinh gia tri tai liéu, cn bd nha thau tién hanh 1ap hd so
két hop véi x4c dinh gié tri va dinh thdi han bao quéan cho hd so.
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+ Tét ca tai lidu s& duoc l1ap thanh hd so c6 tidu dé rd rang, ngén gon,
chinh x4c va dugc thé hién bang ngén ngit phit hop. Ty theo ting loai hd so ma
bién soan hudng din cu thé vé viéc sép xép vén ban, tai liéu trong mdi loai hd so
theo trinh tu nhat dinh, bio dam phéan anh duoc dién bién cua su viée hay qua
trinh theo di, giai quyét cong viéc trong thuc té. Tai lidu trung thira va tai liéu
bi bao ham s& dugc loai ra va viét tiéu dé hé so, c6 chi dan tring va bao ham véi
hé so ndo.

+ Khi lap hd so, ngudi 1ap hd so s& phan loai hd so cho phi hop, khong xé
1€ nhitng vin ban c6 lién quan dén mot su viée, mot van dé dé 1ap thanh nhiing
hd so khac nhau.

+ Néu mot hd so gom nhidu vin ban, tai liéu va qua day, s& phan chia
thanh cac don vi bdo quan mot cach hop ly.

+ P&i véi phong tai lidu da dugce 1ap hd so, cin ctr ban huéng dan phan
loai, 18p hd so va ban huéng din xac dinh gid tri tai lidu, can bd nha thiu tién
hanh kiém tra toan bd hd so cta phong; chinh sira hoan thién hd so két hop véi
xac dinh gia tri va dinh thoi han bao quan ddi véi nhiing hd so duoc 1ap chua dat
yéu cau nghiép vu.

+ M&di hd so duoc 14p hodc duoc chinh stra hoan thién s& duge dé trong
mat t& bia tam hodc mdt so mi riéng va danh mot sd tam thoi; déng thoi, can bo
nha thau ghi s6 d6 va nhiing thong tin ban diu v& mdi hd so (nhu tén viét tit cta
cac nhém (néu c6) theo phuong 4n phan loai tai liéu, tiéu d& hd so, thai han bao
quan va thoi gian sém nhit v mudn nhét cua tai lidu cé trong hd so) 1én mét
tdm thé tam hodc mot phiéu tin.

+ Trong qua trinh lap hd so viée x4c dinh gia tri tai li€u sé€ can ¢ vao cac
tiéu chuén sau:

Noi dung cua tai liéu

Vi tri cua co quan, td chirc, c4 nhan hinh thanh tai liéu

Y nghia cta su kién, thoi gian va dia diém hinh thanh tai liéu

Mtc d§ ven toan cia phdng luu trix

Hinh thic cua tai liéu

Tinh trang vat ly cua tai liéu

Buéc 7: Bién muc phiéu tin

Phiéu tin hé so hay phiéu mé ta hd so 1a bidu ghi tdng hop cac thong tin
vé mdt hd so hodc mdt don vi bao quan. Mdi thong tin hodc nhém thdong tin
dugc ghi trén mdt 6 muc (hay con goi 1a truong) cua phiéu tin. Phiéu tin duoc
ding dé nhép tin va xay dung co sé dit liéu quan ly va tra tim hd so, tai liéu luu

LA A"k
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trir tu dong héa. Ngoai ra, phiéu tin con dugc st dung thay thé cho thé tam dé hé
théng héa hd so ctia phéng.

Céc thong tin co ban vé mot hd so hoic mét don vi bao quan trén phiéu
tin gém: tén (hodc ma) kho luu trit; tén (hodc sd) phéng luu tri; s6 luu trit; ky
hiéu thong tin; tiéu dé& hd so; cha giai; thoi gian ca tai liéu; thoi han bao quan
va ché d6 str dung.

Buéc 8: Kiém tra, chinh stra viée 1ap hd so va viéc bién muc phiéu tin

Budéc 9: Hé théng héa phiéu tin theo phuong 4n phan loai

Buée 10: Hé théng hoa hd so theo phiéu tin |

Sip xép céc phiéu tin hoic thé tam trong pham vi mbi nhém nho; sap xép
cac nhom nhd trong ting nhém vira, cdc nhém vira trong mdi nhém Ién va céc
nhém 16n trong phéng theo phuong 4n phén loai tai liéu va danh sd thir tu tam
thoi 1én phiéu tin hozic thé tam.

Sép xép toan bd hd so hodc don vi bao quan ciia phdng theo s6 thir tu tam
thoi cta phiéu tin hodc thé tam.

Khi hé théng héa hd so, phai két hop kiém tra va tién hanh chinh stra d6i
v6i nhitng trudng hop hd so duoc 1ap b trung lap (tring toan bd hd so hodc mot
s6 van ban trong hd so), bi xé 16 hay viéc xac dinh gia tri cho hd so, tai liéu chua
chinh x4c hozc khong théng nhét.

Buée 11: Bién muc hd so

a) Dénh sb to:

Dung bt chi den, mém hodc may dép s6 ¢ danh sb thit tu cia to tai liéu,
tir t& du tién t6i to cudi cing c6 trong hd so hodc don vi bao quan. S6 to s&
dugc danh bing chit sé Ardp vao gbéc phai phia trén cia to tai lidu. Trudng hop
d4nh nhim sb thi gach di va danh lai & bén canh; dbi véi nhig to da bi bd sét
khi danh sb thi danh sb tring véi sb cla to trude d6 va thém chir cai La tinh theo
thir tu abe & sau, vi du: cd 2 to bi bo sot khong danh sO sau to sb 15 thi cac to d6
dugc dénh sb tring 14 15a va 15b.

S6 luong to tai liéu c6 trong hd so hodc don vi bio quéan nao s& dugc bd
sung vao thé tam hodc phiéu tin ctia hd so hodc don vi bao quéan do.

b) Viét muc luc van ban:

Ghi céc ndi dung thong tin vé timg vin ban cé trong hd so vao t& "Muc
luc vin ban” dé thuén loi cho viéc quan ly va tra tim. Muc luc vin ban duoc in
riéng hodc phan muc luc vin ban duge in sin trong bia hd so theo Tiéu chuén
nganh TCN 01: 2002 “Bia hd so” dugc ban hanh kém theo Quyét dinh sb
62/QDb-LTNN ngay 07/5/2002 cia Cuc Luu trit Nha nudc.



c) Viét chimg tir két thuc

Ghi s6 luong to tai liéu, sb luong to muc luc vin ban (néu duoc in riéng)
va dic diém cia tai liéu (néu c6) trong hd so hodc don vi bao quan vao to ching
tir két thic dugc in riéng hodc phin ching tir két thic duoc in sin trong bia hd
so theo Tiéu chuén nganh TCN 01: 2002 “Bia hd so” duoc ban hanh kém theo
Quyét dinh sé 62/QD-LTNN ngay 07/5/2002 ctia Cuc Luu trit Nha nuée.

Viéc danh s to, viét muc luc vin ban va chimg tir két thuc chi 4p dung
d6i véi nhimg hd so bao quan vinh vién va nhimg hd so cé thdi han bdo quan
1au dai (tr 20 ndm trd 1€n).

d) Viét bia hd so:

Cin ct phiéu tin hozc thé tam, ghi c4c thong tin: tén phéng, tén don vi t6
chuc (néu c6); tidu dé hd so; thoi gian bat d4u va két thic; sb luong to; s6
phéng, sé muc luc, s6 hd so (riéng s6 ho so tam thoi duge viét bang but chi) va
thdi han bao quan 1én bia hd so dugce in sén theo Theo Quy dinh cua Cuc Vian
thu - Luu trit nha nudec.

Khi viét bia hd so can luu :

+ Tén phdng 14 tén goi chinh thitc ctia don vi hinh thanh phéong. Pbi véi
nhitng don vi hinh thanh phéng c6 su thay d6i vé tén goi nhung vé co ban, c6
chirc ning, nhiém vy khong thay ddi (tic 13 chua du didu kién dé 1ap phéng
méi) thi 14y tén phong 14 tén goi cudi cling ctia don vi hinh thanh phong;

+ Chir viét trén bia phai rd rang, sach, dep va ding chinh ta; chi dugc viét
tit nhitng tir d3 quy dinh trong bang chir viét tit;

+ Muc dé viét bia hd so ding loai muc den, bén mau.

Buéc 12: Kiém tra va chinh sira viéc bién muc hd so

Buée 13: Danh s chinh thire cho toan bd hd so 16n phidu tin va 1én bia hd so

Buwdc 14: V¢ sinh tai 1i€u, thao bo gim, kep, lam phéng va dua tai liéu vao
bia hd so

- Dung ban chai thich hop dé quét chai 1am sach hd so, tai liéu;

- Dung c4c dung cu nhu: dao ludi méng, méc chuyén ding... dé g& bo
ghim, kep tai liéu;

- Lam phang tai lidu dbi v6i nhimg t& tai 1iéu bi quén, gip, nhau.

Buéc 15: Danh hd so vao hop (cip)

- Panh sb chinh thuc béng chit s6 A rap cho toan bd hd so cta phong hoac
khbi tai liéu dua ra chinh Iy 1én thé tam hodc phiéu tin va 1én bia hd so. Sé hd so
dugc dénh lién tuc trong toan phong:




+ Pbi véi nhitg phong hodc khéi tai liéu dugc chinh 1y 14n dau: tir s6 01
cho dén hét;

+ Pbi véi nhitng dot chinh 1y sau: tir s6 tiép theo sé hd so cudi clng trong
muc luc hd so ctia chinh phéng hogic khi tai liéu d6 trong dot chinh 1y trude.

- Viét bia hd so va dua hd so vao hop (cip)

Budre 16: Viét va dan nhan hop (cip)

Viét va dan nhan hop: khi viét nhan hop, phai ding loai muc den, bén
mau; chit viét trén nhan 6 rang, dé doc.

Budée 17: Véan chuyén tai lidu vao kho va xép 1én gia

Budce 18: Giao, nhén tai li€u sau khi chinh ly va 18p Bién ban ban giao,
nhén tai liéu

Bude 19: Nhap phiéu tin vao co s& dit lidu

Buée 20: Kiém tra, chinh stra viéc nhap phiéu tin

Buée 21: Lap muc luc hd so

- Viét 161 néi dau, trong d6 gidi thidu tém tit v& lich st don vi hinh thanh
phong va lich str phong; phuong an phéan loai tai liéu va két cau cia muc luc ho so.

- Lap bang tra ctru bd tro (03 bd)

- Viét céc bang chi din muc luc nhu bang chi din van dé; bang chi dan
tén nguoi; bang chi dan tén dia danh; bang chit viét tat st dung trong muc luc.

- Can cur c4c ndi dung théng tin trén thé tam, danh may va in bang thong
ké ho so ctia phong; hodc nhép tin tir phi€u tin vao may va in bang thong ké ho
so tt CSDL quén ly va tra tim ho so, tai liéu cua phéng (néu CSDL dugc xay
dung két hop véi viée chinh ly tai liéu).

- Péng quyén muc luc (it nhit 03 bg) dé phuc vu cho viée quén ly va khai
thac, sir dung tai liéu va cé file mém dinh kém.

Mdu trinh bay muc luc hd so s& thuc hién theo Tiéu chudn nganh TCN-
04-1997 “Muc luc h6 so” dugce ban hanh kém theo Quyét dinh s6 72/QD-KHKT
ngay 02/8/1997 ctia Cuc Luu trit Nha nudc; riéng ddi véi luu trir hién hanh thi
b6 sung thém cdt “Thoi han bao quan” sau cot “So lugng to”.

Budce 22: X ly tai li€u loai

- Sap xép, b6 g6bi, théng ké danh muc tai liéu loai

- Viét thuyét minh tai liéu loai (theo ding quy dinh tai coéng vin sb
879/VTLTNN-NVDP ngay 19/12/2006)

Buére 23: Két thiic chinh ly

1. Kiém tra két qua chinh ly



- Céc can cir d& kiém tra gm:

+ Muc dich, yéu cu ctia dot chinh 1y;

+ Céc vin ban hudng dan chinh Iy di ban hanh;

+ Béo céo két qua khao sat tai lidu;

+ Hop ddng chinh ly;

+ Bién ban giao nhan tai 1iéu dé chinh ly;

+ K& hoach chinh Iy.

- N6i dung kiém tra:

+ Kiém tra trén cac vin ban hudng din chinh ly; muc luc hd so; co sé dit
liu va cong cu thdng ké, tra ciru khac (néu c6) va danh muc tai liéu loai clia
phéng hozc khéi tai liéu chinh 1y;

+ Kiém tra thuc té tai liéu sau khi chinh ly.

- Lap bién ban kiém tra, nghiém thu chinh Iy (néu can).

2. Ban giao tai liéu, vdn chuyén tai liéu vao kho va sdp xép lén gid

- Ban giao tai liéu:

+ Tai liéu gifr lai bdo quén sé duoc ban giao theo muc luc hd so;

+ Tai lidu loai ra dé tiéu hiy s€ dugc ban giao theo danh muc tai li€u loai,

+ Tai liéu chuyén phong khac hodic d bd sung cho phong.

- Lép bién ban giao nhén tai liéu.

- Vén chuyén tai liéu vao kho bao quéan va sép xép 1én gia.

3. Téng két chinh Iy

3.1. Viét bdo céo tng két chinh 1y, trong d6 trinh bay tém tit vé:

a) Nhitng két qua dat dugc:

- Tong s tai liéu dura ra chinh 1y va tinh trang tai liéu trude khi chinh 1y;

- Tong sb tai liéu sau khi chinh ly, trong dé:

+ S6 lugng tai lidu giir lai bao quan: sé luong hd so bao quan vinh vién,
c6 thoi han bdo quan lau dai, tam thoi (hoac bao quan cé thoi han);

+ S6 luong tai liéu loai ra dé tiéu huy: bé hodc géi, tap va tinh theo mét gia;

+ S6 luong tai liéu chuyén phéng khac hodc dé bd sung cho phéng;

- Chét luong hd so sau khi chinh 1y so véi yéu cu nghiép vu.

b) Nhén xét, danh gia:

- Tién d6 thuc hién dot chinh ly so véi ké hoach;

- Nhitng vu diém, khuyét diém trong qué trinh chinh ly;



- Kinh nghiém rut ra qua dot chinh ly.

3.2. Hoan chinh va ban giao hd so dot chinh Iy

Ho so dot chinh 1y d& ban giao gdm:

- B4o cdo két qua khao sat tai lidu;

- Céc vin ban huéng dan chinh ly va ké hoach chinh ly;

- Muc luc hé so va c6 file mém dinh kém;

- Danh muc tai liéu hét gié tri ctia phong hoic khéi tai liéu chinh ly kém
theo ban thuyét minh,;

- B4o cdo két qua dot chinh Iy.

Phan I1I
KINH PHi VA LQ TRINH THU'C HIEN

I. KINH PHi THU'C HIEN
_Can ctr dinh mirc kinh té k¥ thuat chinh ly tai liéu va s6 liéu khéo sat tai

liu ton dong cia céc don vi, kinh phi thuc hién Dy an nhu sau:

1. Kinh phi nhan cong

Kinh phi nhin céng chinh 1y tai liéu duoc tinh theo Théng tu s
12/2010/TT-BNV ngay 26/11/2010 ctia B6 No6i vu huéng dan phuong phép xac
dinh don gi4 chinh ly tai liéu gidy va Théng tu 03/2010/TT-BNV quy dinh dbi
v6i tai liéu ctia cac don vi thudc UBND cép huyén thi hé sé phtc tap cua tai liéu
13 0,9. Pon gié tién lwong duoc 4p dung muc luong co s& va s& thay doi theo
quy dinh ciia nha nuéc dbi véi 23 bude cong viée. Theo d6, mite gia chinh ly 01
mét gid tai liéu dugc tinh nhu sau:

Pon gia tién lwong

TT No6i dung hé s& 0.9
. 9

D6i vai tai licu roi 16 (d3 c6 thué gié tri gia ting),

3 X 7.423.000
lam tron

(Chi tiét cdch tinh chi phi timg bude cong viéc tai phu luc 02)

Nhu vdy, du kién tong kinh phi nhan céng cn phai chi dé chinh 1y 1.621
meét tai liéu luu trlr ton dong doi voi cac don vi thugc UBND huyén quan ly la:
12.032.683.000 dong (Bang chit: Mwoi hai ty, khong trdm ba mwoi hai triéu,
sau tram tam mwoi ba nghin dong chan).

2. Kinh phi vin phong phim

Dinh muc vét tu, van phong phém chinh ly tai liéu tai cac co quan, don vi
duge thuc hién theo quy dinh tai Théng tur s6 03/2010/TT-BNV ngay 29/4/2010
ctia B6 Néi vu quy dinh dinh mtc kinh té - k¥ thuat chinh ly tai liéu giéy.



Pon gi4 vat tu, van phong phdm (doi véi 01 mét gid tai liéu gidy) duge
tinh theo don gia thi truong tai thoi diém thyuc hién chinh 1y tai liéu (c6 bao gia
kém theo) 14 1.075.500 dong (Bang chit: Mot triéu, khong trdm bay mueoi ldm
nghin, ndm tram dong); (Chi tiét tai phu luc 03).

Theo dinh mirc ndy thi kinh phi mua sim vét tu, vin phong phim phuc vu
cong tac chinh Iy dbi véi nhém céc don vi thuéc UBND huyén quan ly 1a:
1.743.385.500 ddng (Bang chir: Mot 1y, bdy trdm bon mueoi ba triéu, ba tram
tdm muwoi Idm nghin, ndm trdm dong).

3. Kinh phi mua sim trang thiét bj

Pé dam bao cho cong tic bao quan tai liéu dugc an toan va ding quy dinh
ctia nha nudc ddi véi khéi tai lidu sau khi chinh ly, cac co quan, don vi phai dau
tu mua sim gia tai liéu dé bao quan tai liéu theo tiéu chuén ctia Cuc Vin thu va
Luru trit nha nudc, kinh phi mua sim gia dung tai lidu la:

1 gia dung tai liéu la 05 mét = 4.250.000 dong
1 mét gid tai liéu Ia = 850.000 dong
(Chi tiét tai phu luc 04)

Kinh phi mua sim gia dung tai liéu ctia cic co quan thuéc UBND huyén
quan 1y 1a: 1.377.850.000 & (Bang chit: Mét ty, ba trdm bdy muoi bdy triéu, tém
trdm ndm mueoi nghin dong)

Ngodi ra, cic co quan, don vi can b tri phong, kho Iuu trit dép tng du
dién tich va cac tiéu chuén dé bao quan khdi tai liéu sau khi chinh ly; d4u tw mua
sam trang thiét bj bao quan theo tiéu chudn cia Cuc Van thu va Luu trit nha
nudc nhu: may hut bui, may hut Am, may diéu hoa nhiét dg, binh chita chay, hé
thdng quat thong gid,v.v...

4. Kinh phi chinh ly mgt mét gia tai liu

Chi phi nhan céng + Chi phi vét tu + Chi phi gid sit dung tai liéu

7.423.000 + 1.075.500 + 850.000 = 9.348.500 d/1 mét gia.

(Bang chit: Chin triéu, ba tridm bén tém nghin, ndm trim dong)

Co ché hd trg kinh phi

- Ngén séch tinh hd trg 100% kinh phi thuc hién chinh Iy tai liéu, cu thé:

STT Noi dung thye hién Bunb.plil g tign | o0y g
) ) (dv: dong)
1 | Kinh phi nhén céong 12.032.683.000
2 |Kinh phi vat tu, van phong phim 1.743.385.500
3 | Kinh phi mua gia (k&) dung tai liéu 1.377.850.000




Kinh phi thwe hién

STT Noi dung thue hién (@v: ddng) Ghi chu
4 Chi phi khac 45.330.000
a | Chi phi ldp dy todn 10.000.000
b | Chi phi tham dinh gid 12.000.000
c C.h,z' plz‘z lap Ho SO moi thau, danh 15.000.000
gia Ho6 so du thau
Chi phi tham dinh Hé so moi thau,
% thdm dinh KQLCNT e
e | Chi phi ding théng bdo moi thau 330.000
5 | Tong cong 15.199.248.500

Téng kinh phi thuc hién Dy 4n: 15.199.248.500 dong (Bang chit: Muoi
lam ty,‘m,o‘t tram chin muoi chin triéu, hai tram bon mwoi tam nghin, nam
tram dong)

(Chi tiét tai Phy luc 01)

Kinh phi thuc hién s& quyét toan theo khéi lwgng thuc té.

II. LO TRINH THUC HIEN

Viéc Chinh ly tai lidu tén dong tai cac co quan thuoc UBND huyén Kim
Bang duoc thuc hién trong ndm 2021.

Ngu;én Thanh Trung




Phu luc 01: Bang tong hop kinh phi
Chinh ly tai liéu ton dong tai cac co quan thugc UBND huyén Kim Bing

Stt N#i dung Don vi So Don gia Thanh tién Ghi

tinh | hrong | (dong) (ddng) chi

p | Chiphichinhly tai 13.776.068.500

liéu
| Chiphi nhan cong Mét | 1.621 | 7.423.000 | 12.032.683.000

chinh ly tai li€u

Chi phi vzf}t tu, van
2 | phong pham phuc vu Mét 1.621 1.075.500 1.743.385.500

chinh ly

Trang thiét bi phuc vu

II | kho hru trir (gia/ké Mét | 1.621 850.000 |  1.377.850.000

dung tai liéu)
III | Chi phi khic 45.330.000
1 | Chi phi 1ap du toan ngln 1 10.000.000 10.000.000
2 | Chi phi thdm dinh gia 1;;“ 1 12.000.000 12.000.000
Chi phi 14p HO so moi -

3 | thau, danh gi4 Hb so du rg 1 15.000.000 15.000.000
thau g0l
Chi phi thim diph H& | .

4 | so moithdu, thim dinh | o0 1 8.000.000 8.000.000
KQLCNT £o1

5 | Chi phi déng thong bdo | Tron 1 330.000 330.000
moi thau g01

IV | Téng Cong 15.199.248.500

(Bang chit: Muwoi lam ty, mdt tram chin muoi chin triéu, hai trdm bon muoi tdm nghin,
ndm tram dong./.)
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Phu luc 03: Pon gia vit tw, vin phong pham phuc vu chinh ly 01 mét tai liéu

Thanh tién

Vit tw A
. y - (ddng) .
STT No6i dung cong viéc - Ghi chu
Pon | Dinh Pon id 01 mét
vi | mic g gia TL
Theg tiéu
chuéan do
i Cuc Van
1 | Hop luu trir ho so cai 8 40.500 324.000 | thuva Luu
trit Nha
nudc ban
hanh
1o LA . X o
o |Blahbso(Pabaogoms% | o | 156 | 4300 | 541.800 | Nhwtrén
ty 1€ sai hong)
Td muc luc van ban (Pa . x
3 bao gom 5% t I8 sai hong) to 190 100 19.000 Nhu trén
o Gié}: tréng
g .| ‘SIS A 80 i ki o | 126 | 100 12.600 | [KDOA4,
1ap ho so dinh lugng
<70 g/m?
Gidy tring in muc luc hd so Gﬁi}é t:zng
5 | nhéan hdp (P2 bao gdm 5% to 40 100 4.000 . )
ty 1é sai hong) dinh lugng
‘ > 80 g/m?
K e o g Gidy trang |
Giady trang viét thong ké tai Khd Ad
6 | liéu loai (P2 bao to 18 100 1.800 i
gbm 5% ty 1¢ sai hong) djoh lugng
' > 80 g/m?
Theg tiéu
chuén do
B e 3 Cuc Vin
N A <o ’
7 fyhig‘;;“hga)bao gom>% |\ o | 126 | 100 12.600 | thy va Luu
- & trit Nha
nudc ban
. , hanh
8 | But viét bia chiéc 5 5.000 25.000
g |PSuwwstphitumn tongk® | gee | 1 | sgpg | si080
tai liéu loai
10 | But chi dé danh sd to chiéc | 0.5 5.000 2.500
11 hMé‘-;C in mye lyc ho so' nhin hép | 0.01 | 900.000 | 9.000

~—




Thanh tién

Vit tr P\
- A e ' (dong) -
STT Noi dung cong viéc Ghi chi
Pon | Pinh Pon sis 01 mét
vi mirc g gia TL
H6 chat
lugng cao,
do bgim
% i o Al Xv dinh t6t, c6
1o |10 ddnnhanhop, choilong, | )|y | 59500 | 20500 | hoa chit
cac van phong pham khac z
chong
chudt va
cac con
trung
Chi phi vit tw phuc vu
13 | chinh ly chwa bao gom 977.800
thue gia tri gia ting
Téng chi phi vat tw da
141 o3m thué GTGT 10% 1.075.580
15 | Lam tron sb 1.075.500
Ghi chu:

- Can cir Thong tu s6 03/2010/TT-BNV ngay 29/4/2010 cua Bé Noi vu quy dinh dinh mikc
kinh té - kp thudt chinh Iy tai liéu gidy;

- Cén cie Thong tw s6 12/2010/TT-BNV ngay 26/11/2010 cua Bé Néi vu vé viéc hudng
ddn phicong phdp xdc dinh don gid chinh Iy tdi liéu gidy;

- Cdn cir gid thi truong.




Phu luc 04: Pon gi trang thiét bi lru trit ho so

Trang thiét K " i
Stt | bilwutrie | D00 | KO |5 gig | Thanh tién Ghi chi
hd vi lrong (dong)
0 SO
A B C 1) (2) 3)=(1)x(2)
Gi4 sat luu trir tai ligu:
- Kich thuéc: Dai
100cm x Rong 40cm x
Cao 200 cm;
- Khung sat day 2,5mm,
duc 16 dp dinh hinh, c6
chén can chinh tang
) giam, ¢4 2 thanh giang
p |Gesdthou | 850,000 850,000 | Cé0 bang sat

trit tai liéu

- C6 06 tAm dot bang sét
day 1mm, dép gép canh,
c6 gan tdng cung, chiu
tai trong 45kg/tAm

- Gia duogc son tinh dién
2 16p (1 16p chéng gi, 1
16p ma mau ghi)

- 01 gi& dung tai li€u 1a
05 mét

Vtb

Don gia 01 mét gia lwu trir tai liu (da
bao thué va chi phi van chuyén)

850.000

e



