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TUYEN BO BAN QUYEN

Tai liéu nay thudc loai sach gido trinh nén cac ngudn thong tin cd thé dugc phép
dung nguyén ban hoic trich dung cho cic muc dich vé dao tao va tham khao.
Moi muc dich khidc mang tinh 1é€ch lac hoac st dung v&i muc dich kinh doanh

thiéu lanh manh s€ bi nghiém cam.



LOI GIOI THIEU

Viéc cung cdp gido trinh, tai liéu tham khao cho sinh vién hoc tap, nghién ctu la
nhiém vy can thiét cta cac co s& gido duc nghé nghiép. Nha truong bién soan tai liéu nay
nam trong ké hoach xay dung hé thdng gido trinh cic mén hoc. Muc tiéu cua gido trinh nham
cung cap cho sinh vién mot tai liéu tham khao chinh vé mén hoc nay, déng thoi trang bi
nhirng kién thirc va mét sé k¥ ning chi yéu trong hoat dong nghé nghiép chuyén mon.

Nha truong xin bay to 101 cam on chan thanh dén cac thay co 1a giang vién, gido vién,
nha nghién ctru, Ban chi dao bién soan, Hoi dong thAm dinh gido trinh nha trudng di ¢ ging
hoan thanh nhiém vy quan trong nay dé sinh vién c6 duoc tai liéu tham khao, nghién ciru va
hoc tap.

Mic du céc tac gia, Hoi dong bién soan gido trinh, Hoi dong tham dinh gido trinh da
thuc hién dung quy trinh chuyén mén va hét sic cb ging, song gido trinh nay van khong
tranh khoi nhitng han ché, thiéu s6t. Mong doc gia tiép tuc gop ¥ dé nha truong tiép tuc sira
chtra, hoan thién hon nira.

Xin tran trong cam on!

T.M TAC GIA THAM GIA BIEN SOAN
Chiu bién



MUC LUC

CHUONG 1: NHUNG VAN BDE CHUNG........oovieiieeeeeeeeeeeeeeeeeeeee oo 5
CHUONG 2: NGHIEP VU LUU TRU TAI LIEU HANH CHINH.........ccooevevieeenne. 38
CHUONG 3. CONG TAC LUU TRU TAI LIEU KHOA HQC CONG NGHE................ 60
CHUONG 4: CONG TAC LUU TRU TAI LIEU NGHE NHIN...c.coooeteeeeeeeee e, 68



GIAO TRINH MON HOQC
Tén mon hoc: Nghiép vu luu trir
Ma moén hoc: MP16
Vi tri, tinh chit, y nghia va vai trd ciia mén hoc:
- Vi tri: La mot trong nhitng mon hoc tu chon co mbi quan h¢ chat ché véi nghé van thu va
dugc giang day vao hoc ky 1 nam thur hai.
- Tinh chét: La mén hoc bt budc.
- Y nghia va vai trd ciia mén hoc: Trang bi cho hoc sinh nhing kién thtrc co ban vé nghiép vu
luu trir tai liéu hanh chinh, nghiép vu luu trir tai liéu nghe nhin, nghiép vu luu trir tai 1iéu khoa
hoc cong ngh¢.
Muc tiéu mon hoc:
- Kién thirc:
+ Trinh bay dugc khai niém, loai hinh, dac diém, y nghia tai li€u luu trit; phong luu trit;
kho luu trir; ndi dung, tinh chat cong tac luu trit;
+ Néu dugc khai ni¢ém, muc dich, yéu cau, nguyén tdc va ndi dung cua cong tac luu trir;
+ Néu dugc ndi dung nghi¢p vu luu triv ddi vai loai hinh tai liéu hanh chinh;
+ Néu dugc ndi dung nghiép vu luu trir ddi v6i loai hinh tai liéu khoa hoc k¥ thuat - cong
ngh¢ va tai li¢u luu trit nghe - nhin.
- Ky nang:
+ Thu thap, bo sung duoc tai li¢u vao luu trir co quan;
+ Sép xép duoc tai liéu luu trix 1én gia ti.
+ Bién muc duogc hd so luu trit
- Néing lwc tir chit va trach nhiém: Thé hién duoc tinh ty giac, tich cyuc, can than trong
qua trinh hoc tap
NoOi dung mon hoc:



CHUONG 1: NHUNG VAN PE CHUNG
Gidi thi¢u:
Mon hoc nay s& cung cip nhirng kién thirc co ban vé cong tac luu trit va quan 1y vin thu.
Sinh vién duoc dao tao k¥ cang k¥ ning lién quan dén cong viéc bao quan, sip xép hd so, tai
liéu, ho tro hanh chinh tai cac co quan, doanh nghiép.
Muc tiéu:
- Trinh bay duogc cac khai niém vé luwu trit nhu: Tai liéu luu trit, phong luu trit, cong tac
luu trit, cac khau nghiép vu luu trir.
- Thé hién thai do tu giac, tich cuc, cin than trong qué trinh hoc tap
N0i dung chinh:
I. Tai li¢u luu triv
1.1. Khdi niém tai liéu luu tri
Tai liéu luu trit 14 ban gbc, ban chinh (hoic ban sao hop phap) cta nhimng tai liéu c6 gia
tr1 duoc lya chon tur trong toan bo khdi tai liéu hinh thanh trong qua trinh hoat dong cua cac co
quan, td chirc va c4 nhan duoc bao quan trong cac kho luu trir dé khai thac, phuc vu cac muc
dich chinh tri, kinh té, van hda, khoa hoc, lich st, .. .cta toan x3 hoi.
Pic diém nodi dung cua tai lidu chira dung thong tin qua khir, phan anh truc tiép hoat
dong cua co quan, to chirc va ca nhan.
C6 tinh chinh x4c cao, thong tin cap 1
Do nha nudc théng nhit quan 1y, dugc nha nudc dang ky, bao quan, khai thac, st dung
theo quy dinh cua phép luat
1.2.  Cac logi hinh tai liéu luu triv
Tai li€u luu trir hanh chinh
Tai li€u luu trir khoa hoc ky thuat
Tai li¢u luu trit nghe - nhin
Tai li€u van hoc nghé thuat
Tai liéu luu trir dién tr
Tai li€u hanh chinh
Tai li¢u luu trir phan anh hoat dong cua hau hét cac nganh, linh vyc trong xa hdi, nén nd
bao gém nhiéu loai hinh phong phu va da dang. bé quan 1y mét cach khoa hoc céc loai hinh tai
liéu luu trir, cac nha luu trir hoc phai nghién ctru dac diém cua mdi loai hinh tai liéu trén co s&
d6 dé ra nhitng bién phap thich tng dé quan 1y tot timg loai tai liéu luu trit. Ngay nay, cin cir
vao cac vat mang tin va ghi tin, cadc nha luu trit hoc da phan chia tai li¢u luu trir ra mot s6 loai
hinh co ban nhu: tai liéu hanh chinh, tai liéu khoa hoc - k¥ thuat, tai liéu nghe nhin, tai li¢u
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dién tir.

Tai liéu hanh chinh: 13 nhimg vin ban c6 ndi dung phan anh nhitng hoat déng vé quan 1y
nha nude trén cac mit chinh tri, kinh té, van hoa, quan sy. Tai liéu hanh chinh cé nhiéu thé loai
phu thudc vao timg giai doan lich sir ciia mdi qudc gia, dan toc. O Viét Nam, dudi thoi Phong
kién tai li¢u hanh chinh 1a c4c loai: luat, 1¢, 1énh, sic, chiéu, chi, du, céo, sach, biéu, s6. dudi
tho1 Phap thudce 1a sdc luat, sic 1énh, nghi dinh, cong van. va ngay nay tai li€¢u hanh chinh 1a hé
théng cac vian bao quan 1y nha nudc nhu: hién phap, lut, phap 1énh, nghi dinh, nghi quyét,
quyét dinh, thong tu, t trinh, ké hoach, bao céo, cong van. Day 1a loai hinh tai liéu chiém ty 18
16n trong cac luu trit hién nay.

Tai li€u khoa hoc - k¥ thuat: 1a loai tai li¢u c6 nd1 dung phan anh cac hoat dong vé nghién
ctru khoa hoc; phat minh sang ché; thiét ké, xay dung cac cong trinh x4y dung co ban; thiét ké
va ché tao cac loai san pham cong nghiép; diu tra, khao sat tai nguyén thién nhién nhu dia
chat, khoang san, khi tugng, thuy van va tric dia, ban do. Tai liéu khoa hoc k¥ thuat c6 nhiéu
loai nhu: tai liéu phap 1y, thuyét minh cong trinh, bdo khao sat, bao cdo nghién ctru kha thi, du
toan, quyét toan, cac hd so thau, cac ban vé thiét ké ki thuat, ban vé& thiét ké thi cong, hoan
cong; ban vé tong thé cong trinh, ban vé& cac chi tiét trong cong trinh; cac loai so dd, biéu dd
tinh toan; cac loai ban dd, tric dia..

Tai liéu nghe nhin: 1a tai li¢u phan anh céac hoat dong chinh tri, kinh té, van hoa xa hoi va
cac hoat dong phong phu khac bang cach ghi va tai hién lai cac su kién, hién tuong bang 4m
thanh va hinh anh. Loai tai liéu nay chuyén tai, tai hién sy kién, hién twong mot cach hip dan
sinh dong, thu hut duoc sy chil ¥ ciia con ngudi. Hién nay, khéi tai liéu nay chiém vi tri quan
trong trong Phong Luu trit qudc gia Viét Nam. Tai liéu nghe nhin bao gom céc loai: bang, dia
ghi am, ghi hinh; cac birc anh, cudén phim (4m ban va duong ban) ¢ cac thé loai khac nhau nhu:
phim hoat hinh, phim truyén, phim tu li¢u, phim thoi su.

Tai liéu dién tir: 13 loai tai liéu hinh thanh trong qua trinh hoat dong ciia cic co quan, to
chure, cd nhan khi st dung may vi tinh trong qua trinh san sinh va luu trir tai li¢u. Tai liu dién
tir hay con goi 14 tai liéu doc bang may, 1a nhiing dit liéu & dang dic biét chi co thé doc va sir
dung n6 bang may vi tinh. Nhu vy, tai liéu luu trit dién tir ¢6 thé bao gom cac file dit lidu va
cac co so dir li€u, cac thu dién tir, dién tin & dang van ban hodc ¢ dang ma hoa béng sb thong
tin.

Ngoai bon loai hinh tai lidu chii yéu trén, tai lidu luu trit con c6 nhiing tai liéu phan anh
cac hoat dong sadng tac van hoc, nghé thudt cuia cidc nha van, nha tho, nghé si, cac hoat dong
chinh tri, khoa hoc. Loai tai li¢u nay chu yéu la ban thao cua chinh tac phém van hoc- nghé
thuat, khoa hoc; thu tir trao d6i va tai liéu vé tiéu sir ciia cac nha van, nha tho, nghé si ndi

6



tiéng, cua cac nha hoat dong chinh tri, hoat dong khoa hoc; cac phac thdo cua céac hoa si.

Tai liéu luu trit du & loai hinh nao ciing dong vai trd quan trong trong viéc cung cip
thong tin phuc vu hoat déng quan 1y cua cac co quan, to chic, c4 nhan dong thoi gop phan
phuc vu cac muc dich chinh tri, kinh té, van hoa, khoa hoc lich st. trong qua trinh xay dung va
phat trién dat nudec.

1.3.  Nhiing dic diém chii yéu ciia tai liéu lwu triv

- NoO1 dung cua tai li€u luu trit chra dung nhiing thong tin qua khir, phan anh hoat dong
va thanh tyu lao dong sdng tao cia con nguoi qua cac thoi ky lich st khac nhau, ghi lai nhirng
su kién hién tugng, bién ¢b lich s, nhirng hoat dong cua céac co quan, to chur, nhirng céng
hién to 16n ctia cac anh hung dan tdc, cac nha khoa hoc va van hoa noi tiéng.

Tai liéu luu trit co tinh chinh x4c cao. Tai liéu luu trit gan nhu dugc sinh ra dong thoi véi
cac sy kién, hién tuong, nén thong tin phan anh trong doé c6 tinh chan thyc cao. Tai li¢u luu tri
13 ban chinh, ban gbc cua tai liéu. Truong hop khong c6 ban chinh, ban gbc thi c6 thé dung ban
sao co gia tri nhu ban chinh thay thé. Tai liéu luu trir 13 van ban thi phai c6 ddy du cac yéu td
thudc thé thirc ctia vin ban theo nhimg quy dinh hién hanh cta nha nudc. Trong tai lidu luu trit
c6 nhitng bang chung thé hién, ddm bao d6 chan thuc cao cua thong tin nhu: bat tich cia tac
gia, chit ky cta ngudi co thAm quyén, ddu xac nhan cta co quan, t6 chirc, thoi gian san sinh ra
tai li€u... Chinh vi vay tai li¢u luu trit ludn ludn dugc con nguoi khai thac va st dung.

- Tai liéu luu trir thong thuong chi c6 mot dén hai ban. Pac diém nay khac véi cac xuat
ban phém nhu sach, bao, tap chi. Vi thé tai liéu luu trix phai dugc bao quan chat ché, néu dé hu
hong, mat mat thi khong gi c6 thé thay thé dugc.

- Tai liéu luu trir do Nha nuéc théng nhat quan 1y. N6 duoc dang ky, bao quan va nghién
ctru, st dung theo nhiing quy dinh cua phap luét.

1.4. Y nghia, tic dung ciia TLLT

a. Vé chinh tri

Tai li€u luu trir 1a ban chinh, ban géc cua van ban duoc luu lai, gitt lai phuc vu cho céc
nhu cau khai thac ctia doi song x4 hoi. Tai liéu luu trit chira dung nhimg thong tin quéa khir dé
nghién ctru dung lai cac sy kién lich sit mot cach xac thuc, lam can cu, bﬁng ching phuc vu
hoat dong quan 1y ciia cac co quan, t6 chtrc va muc dich chinh dang cua cong dan

b.  Vékinhté

Tai liéu Iuu trir hinh thanh trong linh vuc xdy dung co ban ding dé nghién ciru khoi
phuc, sira chita cac cong trinh kién triic, cac cong trinh xdy dung co ban bi hu hong qua thoi
gian hoac bi tan pha do chién tranh, thién tai. St dung tai li¢u luu trir trong Iinh vyc nay sé€ tiét
kiém dugc nhan luc, vat luc déng thoi dam bao duoc tinh lich st va thim my vé kién tric va
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két cdu cla cac cong trinh.

c. V& nghién ctru khoa hoc

Tai li€u luu trir chtra dung thong tin c6 gia tri tinh chinh xac cao dung dé bién soan lich
su phat trién cua quéc gia, dan tdc hodac mdt nganh, mot linh vyc hoat dong, mot co quan, to
chirc hodc ca nhan cu thé.

d. Vé vin hoa

Tai li€u luu triv 1a nguén di san van hoa dac biét cua dan toc. Cung vdi cac loai di san van
hoa khic ma con nguoi di dé lai tir doi nay qua doi khac nhu cac di chi khao cd, cac hién vt
trong cic bao tang, cac cong trinh kién tric, diéu khic, hoi hoa. tai liéu luu trir d3 dé lai cho xa
hoi loai nguodi cac van ty rat co gia tri. Su xuét hién céc loai van tu va viéc luu trit cac loai van
tu d6 da tré thanh mdt trong nhiing ti€u chi danh gia trinh d§ van minh cta cac dan tdc trén thé
gidi. Sy xudt hién cua chit viét sém hay mudn con 1a tiéu chi dé danh gia trinh d6 van minh
ctia mdi dan tdc. Mot dan tdc co chir viét sém, ¢ nhiéu van tu duge luu gitr thé hién dan toc
c6 nén vin hoa lau doi

2. Phong luu triv

2.1.  Khdi niém phong luu triv

Phong luu trir 13 khai niém ding dé chi mot khdi tai liéu hoan chinh hodc twong d6i hoan
chinh phan anh qué trinh hinh thanh va phat trién ctia mot quéc gia, mot co quan hay mot ca
nhan, gia dinh, dong ho. Nhu vay, dé x4c dinh mot phong luu trir, chung ta can xem xét dén
cac yéu to nhu: don vi hinh thanh phong 1a mot qudc gia, mot co quan, mot ca nhan hay mot
gia dinh, dong ho; khdi tai liéu trong phong hoan chinh hay twong d6i hoan chinh... Trong mot
phong luu trit ¢6 thé c6 nhiéu loai tai liéu khac nhau.

Tir khai niém vé phong luu trir ching ta co thé thady méi mot qubc gia trong qua trinh
hinh thanh va phat trién cta minh s& hinh thanh mot khéi tai liéu phong phu, da dang. Khai tai
liéu d6 hop lai thanh Phong luu trir qudc gia. Mdi co quan trong qua trinh hinh thanh va phat
trién s& hinh thanh nén phéng luu co quan va mdi ca nhan, gia dinh, dong ho trong qua trinh
song va hoat dong s& hinh thanh nén Phong luu trir c4 nhan, Phong luu trit gia dinh, Phong luu
trit dong ho.

2.2.  Cac loai phong luu trir

2.2.1. Phéng heu triv quoc gia

Theo Phép 1énh Luu trir Qudc gia 2001: “Phéng Luu trit Qubc gia Viét Nam 1a toan bo
tai liéu luu trtr cua nudc Cong hoa Xa hoi Chu nghia Viét Nam, khong phan biét thoi gian, Xuét
xtr, ché d6 xa hoi, noi bao quan, k¥ thuat lam ra tai liéu do”.

Phéng Luu trir Qudc gia Viét Nam bao gdm hai phong 16n Phong Luu trit Pang Cong san

8



Viét Nam va Phong Luu trit Nha nudc Viét Nam.

“Phong Luu trit Pang Cong san Viét Nam la toan bd tai li¢u luu trit duoc hinh thanh
trong qua trinh hoat dong cua cac co quan, to chirc cia Pang Cong san Viét Nam, to chire tién
than cua Pang, t6 chic chinh tri- xa hoi; tai liéu vé than thé su nghi¢p va hoat dong cua chu
tich Hd Chi Minh, ctia cac nhan vt lich su, tiéu biéu cua bang, cac nhan vat lich s, tiéu biéu
cua Pang déng thoi 1a 13nh dao chi chdt cia Nha nudc, cla cac to chire chinh tri - x3 hoi”.

“Phong luu trtr Nha nude Viét Nam 1a toan bd tai liéu luu trir dugce hinh thanh trong qua
trinh hoat dong ctia cac co quan nha nudc, t6 chuc chinh tri x3 hoi, td chuc xa hoi - nghé
nghiép, t6 chtrc kinh té, don vi vil trang nhan dan, cic nhan vat lich sir tiéu biéu va tai liéu khac
coO gia tri vé chinh tri, kinh té, quéc phong, an ninh, ngoai giao, van hoéa, gido duc, khoa hoc va
cong nghé”...

O nhiéu nuéc trén thé giéi Phong Luu trit Qudc gia duoc dinh nghia thong nhat va trong
thue té cling dugc quan 1y thong nhat. O nudc ta cong tac luu triv ciing duoc td chirc theo
nguyén tic quan ly tap trung théng nhat tai lidu luu trir thudc Phong Luu trir Qubc gia Viét
Nam. Trong thuc té Phong Luu trit Qudc gia Viét Nam duoc chia 1am hai phong 16n va chiu sy
quan 1y cta hai hé thong co quan khac nhau dudi su quan 1y thong nhat ctia nha nuée.

Phong Luu trir Pang Cong san Viét Nam do hé théng cic co quan Pang quan 1y thong
nhat vé tai liéu luu trit va chi dao thong nhat viéc thyc hién cac nghiép vu luu trit. Co quan
quan ly Phong luu trir Pang Cong san Viét Nam la Cuc Luu trit tryc thude Van phong Trung
uong Dang; con Phong Luu trir Nha nudc Viét Nam do Cuc Van thu va Luu trit Nha nudce truc
thudc B Noi vu quan 1y. Ca hai Phong luu trit Pang va phong Luu trit nha nude déu chiu sy
quan 1y thong nhat ctia hé théng ludt phap vé cong tac luu trit va chiu su quan 1y cua Chinh
phu. Thanh phan ctia Phong Luu trir Qudc gia Viét Nam da duoc 1am rd trong bai Thu thap va
b sung tai liéu vao luu trit.

2.2.2 Phong lvu triv co quan

M&i mét co quan, to chiic trong qué tinh hinh thanh va phat trién s& san sinh ra mot khoi
luong tai liéu phan anh qua trinh hinh thanh va phat trién ciia co quan, t6 chire d6

Phéng luu trit co quan 1a khéi tai liéu hoan chinh hodc twong ddi hoan chinh phan anh
qué trinh hinh thanh va phat trién ctia mot co quan, mQt t6 chirc chinh tri, to chirc kinh té, van
hoa, xa hoi hodc mot don vi lyc lugng vii trang nhan dan.

Thoi gian ctia mdt Phong luu trit co quan duoc tinh bat dau tir khi co quan, t6 chirc d6
thanh 14p dén khi co quan, t6 chitc d6 ngig hoat dong hodc giai thé. Phong luu trir co quan
phai dép tng cac yéu cau co ban cia mot phong luu trit, tirc 14 ngoai yéu t6 cua mot phong luu
trir.



Vi vay, mot co quan, t6 chitc mudn thanh 1ap mot phong lwu trit can dap Gmg nhitng yéu
cau sau:

- Co quan to chirc d6 phai hoat dong doc 1ap: tirc 1a c6 vin ban cia co quan co thim
quyén cho phép thanh 1ap va hoat dong, c6 tai khoan riéng, c6 bién ché riéng, c6 van thu va
con dau riéng (c6 tu cach phap nhan).

- Tai liéu hinh thanh trong qua trinh hinh thanh va phat trién cta co quan, t6 chirc phai
phan anh hoan chinh hodc twong dbi hoan chinh qua trinh hinh thanh va phat trién cta co quan
do.

2.2.3. Phong luu trit cd nhdn

Phong luu triv ¢4 nhan 13 toan b tai liéu hinh thanh trong qué trinh séng va hoat dong cta
mot ca nhan.

Phong Luu trit c4 nhin duoc bat dau tir khi nguoi d6 sinh ra va két thuc khi ngudi d6 qua
doi. Phong luu triv c4 nhan bao gdm nhiéu nhém tai liéu phong phti da dang, tir tai liéu vé tiéu
st dén cac tai lidu phan anh qua trinh hoc tap, lam viéc va nhiing tai li¢u thu tur trao doi, tai
liu ctia nhitng ca nhan khac viét vé nguoi d6. Trong d6 c6 nhiéu loai hinh tai liéu khac nhau
nhu: tai li¢u hanh chinh; tai liéu nghién ctu khoa hoc; tai liéu khoa hoc k¥ thuat; tai li¢u
chuyén mon; tai liéu phim anh, ghi am; tai li¢u dién t... Do dac diém tai liéu phong luu trir ca
nhan rt phong pha da dang va nhiéu thé loai nén khong thé xay dung mot phuong an phan
loai théng nhat déi voi cac loai phong luu trit c4 nhan ma trong qua trinh phan loai can van
dung linh hoat nhiéu dic trung phan loai tai li€u. Nguoi ta thuong can clr vao tinh chit hoat
dong cua ca nhan hinh thanh phong ma quy dinh mot phuong an phan loai va sip xép thu tu
cac nhom trong phong riéng biét.

2.2.4 Phong luu trit gia dinh, dong ho

Phong luu trit gia dinh, dong ho 1a toan bd tai li¢u hinh thanh trong qua trinh séng va hoat
dong cua mét gia dinh, dong ho hodc tai li¢u hinh thanh trong qua trinh hoat dong ctia nhiéu ca
nhan tiéu biéu trong mot gia dinh, dong ho.

Phong luu trir gia dinh, dong ho cling c6 nhiing ddc trung khéac biét vdi phong luu trir co
quan hay phong luu trit ci nhan. Phong luu trit gia dinh, dong ho phan anh qua trinh séng va
hoat dong cua mdt gia dinh, mdt dong ho hodc nhiéu c4 nhan tiéu biéu trong mdt gia dinh,
dong ho. Vi vy, thanh phan tai liéu trong phong luu trit gia dinh, dong ho rat da dang va phtc
tap. Do d6 viéc xay dung va lga chon phuong an phan loai cho loai hinh phong luu trir nay la
rat khé khan va phire tap.

3. Cong tac luu trir
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3.1. Khdi niém cong tdac luu trir

Cong tac luu trir 14 mot linh vuc quan 1y NN bao gdm tat ca nhirg van dé vé 1y luan,
thue tién, phap ché lién quan dén viéc t6 chirc KH tai liéu, bao quan TLLT, t6 chirc khai thac,
stt dung TLLT nham phuc vu cbng tac quan 1y, NCKH va cac nhu cau chinh dang cua cong
dan.

Cong tac luu trir ra doi do doi hoi khach quan cua viée quan 1y, bao quan, td chirc sir
dung TLLT dé phuc vu XH.

3.2.  Ngi dung cong tac luu triv

Néi dung quan 1y nha nwde vé luu trit bao gom:

Xay dung va chi dao thuc hién quy hoach, ké hoach phat trién luu trit;

Xay dung, ban hanh va t6 chtrc thyc hién cac vin ban quy pham phap ludt vé luu trir;

Quan 1y thong nhat tai liéu luu trit qudc gia;

Théng ké nha nude vé luu trir;

Quan ly théng nhat chuyén mon, nghiép vu vé luu tri;

Tb chie, chi dao viée nghién ctru khoa hoc va img dung céac thanh tyu khoa hoc va cong
ngh¢ trong hoat dong luu trit;

Pao tao, bdi dudng can by, cong chirc van thu, luu trir; quan 1y cong tac thi dua, khen
thudng trong hoat dong luu trir;

Thanh tra, kiém tra, giai quyét khiéu nai, t6 cdo va xtr Iy vi pham phap lut vé luu trir;

Hop tac qudc té vé luu trir.

Chinh phu thong nhét quan 1y nha nuéce vé luu trir.

Co quan luu trir trung wong c6 chic nang tham muu cho Pang, chiu trach nhi€m trudc
Chinh phu trong viéc thuc hién quan 1y nha nudc vé luu trit.

T6 chirc, nhiém vy va quyén han ctia co quan luu trit trung wong do Chinh phu quy dinh.

Co quan, to chuc trong pham vi nhiém vu, quyén han ctia minh c6 trach nhiém quén ly

cong tac luu trit. Cu thé nhu sau:

T6 chirc bd may va nhéan sy lam cong tac luu trit

T6 chirc bd phan lam cong tac luu trir trong co quan, t6 chirc

B6 tri nhan su 1am cong tac luu trit

Ban hanh nhiing vin ban quy pham phap luat va nhitng van ban huéng dan vé cong tac
luu trir

Thyc hién céc nghiép vu luu trir. Kiém tra, danh gia vé cong tac luu trir

3. 3. Tinh chit ciia céng tic lwu triv

3.3.1. Tinh chat khoa hoc
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Céc nghiép vu cua cong tac luu trir dugce thyc hién thong qua viéc nghién curu 1y ludn va
thuc tién cong tac luu trir va ap dung vao diéu kién cu thé cua mdi nude. Noi cach khac, tinh
chat khoa hoc cua cong tac luu trir duoc thé hién qua viéc nghién ctru co s¢ 1y ludn va cac
phuong phap khoa hoc dé thuc hién cac ndi dung chuyén mon cua cong tac luu trit nhu: thu
thap, bd sung tai liéu, phan loai tai liéu, xac dinh gia tr1 tai li€u, xay dung cong cu tra ctru khoa
hoc tai li¢u, chinh Iy tai li€u, bdo quan tai li€u, khai thac va st dung tai liu va ting dung cong
ngh¢ thong tin trong cong tac luu trir...

MObi mot nghiép vu trén day déu duoc t6 chie thuce hién theo cac phwong phéap khoa hoc.
Trong timg ndi dung cu thé lai ¢6 nhitng quy trinh nghiép vu nhat dinh nhu: quy trinh, thu tuc
ti€u huy tai liéu thudc ndi dung nghi¢p vu xac dinh gia tri tai li€u; quy trinh tu bo tai liéu, quy
trinh khir nAm mdc. thudc ndi dung nghiép vu bao quan tai liéu; ... PSi voi mbi loai hinh tai
liéu, cac nghiép vu lai ¢c6 nhiing quy trinh mang tinh dac thu khac nhau. Khoa hoc luu trit phai
nghién ctru, tim toi, phat hién ra nhiing diém khéc biét d6 va dé ra mot cach chinh xéc cach t6
chtrc khoa hoc cho tirng loai hinh tai li¢u.

Khoa hoc luu trit phai nghién ctru, ké thira két qua nghién ctru khoa hoc cua cac nganh
khac dé ap dung vao cac khau nghié€p vu luu trit. Nhitng thanh tyu ctia cac nganh todn hoc, hoa
hoc, sinh hoc, tin hoc, thong tin hoc... dang dugc nghién ctru tng dung trong vi¢c td chue khoa
hoc, bdo quan an toan tai li¢u luu trit va td chirc khai thac, su dung hi¢u qua tai liéu luu trir.

Pé quan Iy thong nhat cac nghiép vu luu trit, cong tac tiéu chuan hoa trong cong tac luu
trit ciing cin dugc nghién cru mot cach day du. Cac tiéu chuan vé kho tang, diéu kién bao
quan an toan cho timg loai hinh tai liéu, tiéu chuan vé cic trang thiét bi phuc vu cong tac luu
trlt nhu: gid dung tai li€u; cap, hop bao quan tai li€u; bia ho so, tiéu chuin vé cac quy trinh
nghiép vu luu trit. dang 1a van dé dat ra cho cong tac tiéu chuan hoa ciia nganh luu trif.

3.3.2. Tinh chdt co mdt

Tai liéu luu trit 1a ban chinh, ban gdc cua tai liéu. Noi dung thong tin trong tai liéu luu co
dd chan thyc cao so vdi cac loai hinh thong tin khac. Vi 1a ban chinh, ban géc cua tai li€u nén
tai liéu luu trtr con c6 gia tri nhu mot minh ching lich st dé tai dung lai sy kién lich st hodc
lam ching ctr trong viéc xac minh mét van dé, mot su vat, hién tuong.

Vé 1y thuyét, tai liéu luu trit chita dung nhiing thong tin qua khr va duoc luu lai, gitr lai
dé phuc vu cho viéc nghién ctru lich sur va cac hoat dong khac, cac yéu cau chinh dang cua cac
co quan, t6 chirc va ca nhan. Nhu vay, tai li¢u luu trv can dugc dua ra phuc vu.

Tuy nhién, c6 rat nhidu tai lidu luu trit ma ndi dung cua tai liéu chira dung nhiing thong
tin bi mat cia qudc gia, bi mat cua co quan va bi mat cua cac ca nhan, do do cac thé luc ddi lap
luén tim moi cach dé khai thac cac bi mat trong tai li€u luu trir. Mot s6 tai lidu co thé khong
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han ché st dung véi ddi tuong doc gia nay nhung lai han ché s dung voi dbi tuong doc gia
khac. Vi vay, cong tac luu trit phai thé hién ddy du cac nguyén tic, ché do dé bao vé nhiing noi
dung co mat cuda tai li¢u luu trit. Can bd lam cong tac luu trit phai la nhiing ngudi c6 quan
diém, dao dirc chinh tri dung din, giic ngd quyén loi giai cip, quyén loi dan toc, quyén loi
chinh dang cta cac co quan, cac ¢4 nhan c6 tai liéu trong luu trit, luén canh gidc vdi am muu,
tha doan cua cac thé lyc thu dich, c6 y thirc td chirc ky luat, trdch nhiém cao, chép hanh
nghiém chinh céc quy ché bao mat tau liéu luu trit quic gia.

bdc gia dén khai thac, st dung tai li¢u cling can hiéu biét nhat dinh vé tinh co mat trong
cong tac luu trir. Nhitng ndi dung thong tin khai thac dugc trong tai liéu luu trir qubc gia co thé
phuc vu cho nhimg muc dich chinh dang cua c4 nhan song khong duoc lam anh hudng dén loi
ich qudc gia, loi ich co quan va lgi ich cta cic c4 nhan khac. Piéu d6 doi héi y thuc trach
nhiém cta mdi cong dan trong quéc gia, trinh d§ cua can bd luu trit va doc gia dén khai thac,
su dung tai liu.

3.3.3. Tinh chdt xd hoi

Tai liéu luu trit ngoai viéc phuc vu viéc nghién ctru lich st con phuc vu cho cac nhu cau
khac cua doi séng xa hoi nhu: hoat dong chinh tri, hoat dong quéan ly nha nudc, hoat dong
ngoai giao, hoat dong truy bét toi pham va nhiéu hoat dong khac trong xa hoi. Cong tac luu trir
can nghién ctru ra nhitng hinh thirc phuc vu cong tac khai thac va str dung tai liéu dé dép ung
duoc nhitng nhu cau d6 cua xi hoi.

Noi dung cua tai li¢u luu trit con phan dnh nhitng quy luat hoat dong xa hoi trong lich st
phat trién cta loai ngudi. Thong qua tai liéu luu trit ¢6 thé 1am sang to cac mdi quan hé xa hoi
cua mdt giai doan lich sir cua d4t nudc hodc ciia mot con nguoi cu thé. N6 co tac dong 16n dén
y thirc hé cua ca mdt tﬁng 16p xa hoi nhét dinh. Vi vay, hoat dong luu trir cling co6 mbi quan h¢
x4 hoi chit ché véi mot sé nganh khoa hoc khac dé 1am rd nhitng van dé ciia doi sdng xa hoi.

4. Nhirng khau nghiép vu chii yéu

4.1. Cong tac thu thap, bé sung tai liéu

4.1.1. Khai niem

Thu thép tai li€u 1a qua trinh thuc hién cac bié€n phap c6 lién quan téi viéc xac dinh nguén
va thanh phan tai liéu thudc dién ndp luu vao Phong luu trit co quan va Phong Luu trit quc
gia Viét Nam, lya chon va chuyén giao tai li¢u vao cac kho luu trit theo quyén han va pham vi
da dugc Nha nude quy dinh.

Theo quy dinh cua phap ludt hién hanh vé cong tac luu trir, thu thap tai liéu duoc tién
hanh ¢ hai giai doan cua tai li¢u:

Giai doan 1: Xac dinh nguén va thanh phﬁn tai liéu can thu thap vao luu trlr co quan tu
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van thu co quan va tir cac phong, ban, don vi truc thudc co quan.

Giai doan 2: Xac dinh nguén va thanh phﬁn tai li¢u thuoc Phong Luu trix Quéc gia Viét
Nam va thyc hién cic bién phép tién hanh thu thap vé cac Trung tdm Luu trit Qudc gia theo
quy dinh cua phap luat.

B6 sung tai liéu 14 qua trinh thuc hién cic bién phap lién quan dén viéc xac dinh nhiing
tai liéu can bo sung hang nim va nhiing tai liéu con thiéu dé tién hanh tim kiém va bd sung
nhim hoan thién phong luu trit co quan va Phong Luu trir Qudc gia Viét Nam theo nhitng quy
dinh hién hanh ctia Nha nudc.

Bé6 sung tai lieu cing dwoc thuc hién theo hai giai doan sau:

Giai doan 1: Dya vao ngudn va thanh phan tai liéu thudc dién phai ndp luu vao phong luu
trit co quan hodc phong luu trit quéc gia qua qué trinh thu thap dé xem xét vé mirc do hoan
thién cta phong luu trir. Trén co s d6, can bo luu trit ¢6 thé dé xuit cac bién phap bd sung
thém ngudn va thanh phan tai liéu can nop luu.

Giai doan 2: Sau khi xem xét mirc do hoan chinh cta phong ciing nhu cta cac hd so
thudc phong, can bo luu triv can tién hanh tim kiém, suu tim nhiing tai li¢u con thiéu.

Thu thap, bd sung tai liéu ctia cac luu trit co quan va luu trit qudc gia c6 quan hé dén hau
hét cac nghiép vu cta cong tac luu trir. Giai quyét t6t nhiém vu thu thap, bd sung tai liéu vao
cac kho luu trir s& gop phan 1am phong pha thém thanh phan Phong Luu trit Qudc gia Viét
Nam. Piéu d6 gitip cho viéc to chire khai thac va st dung tai liéu c6 kha niang dap ung duoc
cac nhu cau doi hoi dang ngdy cang phong phu, da dang ctia xa hoi.

Thu thép, bod sung tai li¢u 1a nhiém vu thuong xuyén, lién tuc cia cac luu trir co quan va
luu trit quc gia Viét Nam.

Nhu vay, thu thap, bo sung tai liéu déu nham muyc dich hoan chinh Phong Luu trit Quéc
gia Viét Nam can dugc thyc hién mot cach nghiém chinh theo quy dinh cta nha nudc.

4.1.2. Néi dung cong tdc thu thdp, bo sung tai liéu vao luu triv

Cong tac thu thap va bo sung tai lidu vao luu trit bao gdm céac nodi dung sau:

- X4c dinh nhiing co quan, don vi, ca nhan thudc ngudn thu thap va bo sung vao luu trit
co quan va luu trit quéc gia.

- Xéc dinh thanh phan va noi dung tai liéu c6 gia tri can luu trir & cac luu trit hién hanh va
chuyén giao vao luu trit lich st sau thoi gian & luu trit hién hanh.

- Phan dinh cac ngudn tai liéu can ndp luu vao cac kho luu trir qudc gia tir trung wong
dén dia phuong theo quy dinh cuia phap luat cho phu hop.

- T6 chtrc thu thap tai liéu vao luu trir co quan va luu trit qudc gia theo quy dinh.

- Suu tam, tim kiém nhing tai liéu quy, hiém hodc con thiéu dé bd sung, hoan chinh
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Phong Luu trit Qudc gia Viét Nam va Phong Luu trit co quan.

4.1.3. Nguyén tdc thu thdp va bé sung tai liéu vdo cdc leu triv

a. Nguyén tdc thu thdp va bé sung tai liéu theo thoi dai lich sir

Nguyén tic ndy yéu cau khi thu thap, bo sung tai liéu cua thoi dai lich sir ndo phai dé
riéng theo thoi dai lich sir dy. Ap dung nguyén tic ndy ¢ nudc ta tai liéu luu trir duoc chia lam
hai khdi 16n theo hai thoi dai lich st khac nhau: Khdi tai liéu trude cach mang thang Tam nam
1945 va khéi tai liéu sau cach mang thang T4m nim 1945.

Thudc thanh phan tai lidu trude cach mang thang Tam nim 1945 13 tai lidu cua chinh
quyén Phong kién; tai liéu ctia cac co quan thudc dia cua thuc dan Phap va phat xit Nhat; tai
liéu cua cac ca nhan, gia dinh, dong ho trudc cach mang thang Tam nam 1945. Theo quy dinh
ctia Nha nuéc tai Quyét dinh sb 13/QD-LTNN ngay 23/02/2001 ctua Cuc Luu trit nha nudc
(nay 1a Cyc Vin thu va Luu trir nha nude) vé thim quyén quan 1y va suu tm, thu thap tai lidu
ctia cac Trung tdm Luu trit Qudc gia thi khéi tai liéu nay hién duoc bao quan tai Trung tim
Luu trit Qudc gia I.

Thudc thanh phan tai lidu sau cach mang thang Tam nam 1945 13 tai liéu cta chinh quyén
nha nudc dan chi nhan dan va nha nudc xa hoi chu nghia; tai liéu cta chinh quyén mién nam
Viét Nam va Vi¢t Nam cong hoa; tai li€u cua céc cd nhan, gia dinh, dong ho thudc thoi ky sau
cach mang. Ciing theo quy di nh ctia nha nuée tai Quyét dinh sé 13/QP- LTNN ngay 23 thang
02 nam 2001 cua Cyc Luu trit nha nudc (nay la Cuc Van thu va Luu trir nha nudce) thi khoi tai
liéu nay hién dang duogc bao quan tai Trung tdm Luu trir Qudc gia II va Trung tAm Luu trit
Quéc gia III

Thong thudng nguoi ta 1y ngdy Cach mang thanh cong 1a méc thoi gian phan ky thoi dai
lich str. P6i voi Phong Luu trit Quc gia Viét Nam 1ay ngay 19/8/1945 dé phan chia toan bo tai
liéu trong phong thanh hai khéi 16n. Nhung tai cac dia phuong thi 1dy ngay thang loi cia cach
mang ¢ dia phuong do.

Nguyén tic nay gitip chung ta xac dinh dugce ngudn thu thap, bo sung tai liéu vao cac kho
Iu trir trung wong va dia phuong, dong thoi xac dinh ding dia chi ndp luu sau khi thu thap,
suu tam dugc tai liéu tr cac co quan trong, ngodi nudc va tir nhan dan.

b. Nguyén tic thu thdp, bé sung tai liéu theo phong luu trie

Phong luu trir 13 khoi tai liéu hoan chinh hodc twong ddi hoan chinh phan 4anh qua trinh
hoat dong ciia mot qudc gia, mot co quan, mot ca nhan. Vi vay, mot trong nhitng yéu td quy
dinh chét lugng phong luu trit 1a mire @6 hoan chinh cua tai li¢u trong phong. Viéc thu thap, bd
sung tai liéu theo phong luu trir nhdam muyc dich hoan thién phong luu trit d6.

Thu thap, bd sung tai liéu theo phong tao diéu kién thuén loi cho viéc td chirc bao quan
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va st dung tai liéu luu trit trong phong. Tai liéu cia mot phong ma bi phan tan & nhiéu noi s&
kho khin cho viéc phén loai, thdng ké, xac dinh gia tri tai liéu... pha v& mbi lién hé mat thiét
cta cac su kién, cac van dé duoc phan anh trong tai li€u cua phong. Vi vay, tai li¢u ciia mot
phéng nhét thiét khong duoc phan tan & cac kho luu trit khac nhau.

Mudn thu thap, b6 sung tai lidu cho phong nio nhat thiét phai nghién ctu lich sir don vi
hinh thanh phéng va lich st phong ctia nd. Thuc hién nguyén tic ndy, can bd luu trit khi phat
hién thdy tai liéu con 14n 16n giita cac phong thi phai dua vé dung phong cia nd. Mit khéc,
phai thuong xuyén thu thap dé hoan chinh cac phong luu trit theo thoi gian dong thdi swu tim,
bd sung hoan chinh cac phéng luu trit ma tai liéu con phan tan do chién tranh, thién tai.

c. Nguyén tdc thu thdp, bé sung tdi liéu theo khéi phong

Ngoai hai nguyén tic thu thap, bo sung tai liéu trén, ngudi ta con cha y nguyén tic thu
thap, bo sung tai lidu theo khdi phong luu trit. Khdi phong luu trit bao gom nhiing phong luu
trtr doc lap hoan chinh c6 quan hé vdi nhau vé nodi dung tai li¢u va c6 nhirng dac diém giéng
nhau. Vi vy, viéc thu thap, bo sung tai liéu theo khdi phong s& c6 lgi cho viéc bao quan va to
chtrc sur dung.

Ba nguyén tac trén c6 mbi quan h¢ mat thiét véi nhau va né chi ap dung ddi vai viée thu
thap, bo sung tai liéu hanh chinh, khong 4p dung dbi vé6i loai hinh tai liéu khac nhu: tai liéu
khoa hoc k¥ thuat, tai liéu chuyén mon dac thu, tai liéu nghe nhin, tai li¢u dién tu.

4.2. Cong tac phdn loai tai liéu

4.2.1. Khai niém

Phén loai tai liéu luu trit 13 cdn clr vao nhitng dic trung phod bién cua tai liéu dé phéan chia
chung ra céac khdi, cac nhém, hodc cac don vi chi tiét 16n, nho khac nhau nham muc dich quan
1y va str dung c6 hi€u qua nhiing tai li¢u do.

422 Muc dich

Viéc phan loai tai liéu nham huéng téi hai muc dich co ban:

- Mot 13, phan loai dé to chirc khoa hoc tai liéu ctia cac Phong luu trit. Chung ta biét rang
tai liéu luu trit trong cic phong luu trit c6 s6 lugng rat 16n (tir hang chuc dén hang tram, hang
nghin mét gia tai liéu). Mat khac, tai liéu thudéc Phong Luu trix Qubc gia Vi¢t Nam lai dugc
hinh thanh trong pham vi rong 16n. Vi vay, néu khong tién hanh phan loai thi khong thé t6
chtrc khoa hoc khdi tai liéu ciia qudc gia cling nhu tai liéu cta timg co quan. Nho phan loai tai
liéu, ching ta s€ xac dinh dugc mang ludi cac trung tdm, cac kho luu trir dé bao quan tai liéu
trong pham vi toan qudc, dong thoi cling nho phan loai, tai lidu trong timg phong luu trit co
quan s duogc t6 chtrc thanh cac khdi, nhom mot cach khoa hoc, tao diéu kién cho viéc td chure,
sap xép tai liu trong thuc té.
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- Hai 1a, phan loai tai liéu nham tao diéu kién thuan 1gi cho viéc tra tim va khai théc, st
dung tai liéu. Nho phan loai khoa hoc tai li€u, cac co quan luu trir co thé xay dung hé¢ théng
cac cong cu tra tim theo phong, theo khdi, nhom tai liéu hodc theo van dé. Mit khac, cling nhd
phan loai khoa hoc tai li¢u, nguoi khai thac s€ thuan loi trong viéc tra tim thong tin trong tai
li¢u theo phong, theo khéi, nhom tai liéu hodc theo van dé ma ho quan tam.

4.2.3 Yéu cau

Phan loai tai liéu can dat duoc hai yéu cau co ban 1a: tinh khoa hoc va tinh triét dé.

- Tinh khoa hoc thé hién & chd sau khi phan loai, tai liéu trong phong phai duoc sip xép
mot cach khoa hoc, logic dé dé bao quan, dé& tra tim va phan anh duoc ndi dung va thanh phan
tai li¢u ciia mot phong luu tri déng thoi 1am ndi bat duge chire nang, nhiém vy, quyén han va
co cau to chirc cling nhu nhitng dic diém cta don vi hinh thanh phong.

- Tinh triét dé thé hién trong viéc cac co quan luu trit cAn xay dung phuong an phan loai
sao cho tai liéu trong phong dugc phan chia mach lac theo ting cip d6 16n, nho cta cac nhom,
dam bao khong c¢ tai li¢u thura ra sau khi tai liéu dugc phan loai theo phuong an da chon.

4.2.4 Nguyén tic

Phan loai tai liéu can duoc thuc hién theo nhirng nguyén tdc nhat dinh. Bé dam bao
nguyén tic quan 1y tdp trung thong nhat, viéc phan chia tai liéu trong cac phong luu trit ndi
chung va phéng luu trir qudc gia néi riéng can duoc chi dao xuyén sudt trén 1ap trudng quan
diém cua bang va théng nhat vé nghi¢p vu theo quy dinh cia Nha nudc. Viéc phan loai tai liu
trong phong luu trit qudc gia can phan dnh duoc lich sir hinh thanh cta quéc gia d6 va co cau
t6 chtrc bd may cta nha nudc d6 trong timg thoi ky lich sir.

Péi véi phong luu trit co quan, viéc phan loai tai liéu dam bao khong duoc phan tan tai
lidu trong phong va ton trong nguyén tac xut sinh tai liéu, khéng pha v& mdi quan hé lich sir
cua tai liu trong phong.

Phén loai tai liéu cAn dam bao nguyén tac thong nhat voi con g tac thu thap, bo sung tai
liéu va cong tac xac dinh gia tri tai li€u trong phong. Viéc phan loai tai li¢u phai tao diéu kién
thuan loai cho cong tac thu thap, bo sung tai liéu déng thoi cong tac thu thap, bo sung tai liéu
vao phong ciling can dugc thong nhat véi cong tac. Pong thoi qua trinh phan loai tai liéu can
dugc thyc hiénéong song véi cong tac xac dinh gia tri tai liéu, nham tranh trudng hop sau khi
da phan loai, sép xép tai liu dén don vi bao quan cudi cung, can b luu trir lai phat hién nhiing
don vi bao quan hét gi tri can loai bo gy lang phi vé thoi gian, cong sirc.

4.3. Cong tac xac dinh gid tri tai liéu

4.3.1 Khai niém xdc dinh gid tri tai liéu

Xac dinh gi4 tri tai liéu 13 dya trén nhitng nguyén tic, phuong phap va tiéu chuan nhét
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dinh dé nghién ctru va quy dinh thdi han bao quan cho timg loai tai liéu hinh thanh trong hoat
dong cua cac co quan theo gia tri ctia chiing vé cac mit nhu: chinh tri, kinh té, vin ho4, khoa
hoc va cac gia tri khac, tur d6 lya chon dé bod sung nhiing tai li¢u c6 gia tri cho Phong luu triv
quéc gia Viét Nam.

4.3.2. Muc dich, y nghia va yéu cau

Muc dich:

- T nhitng can ctr va nhiing tiéu chuan khoa hoc dugc a?ip dung dé xac dinh gia tri tai ligu
(XPGTTL) thi s€ lya chon dugc nhiing tai li¢u (TL) c6 gia tri khoa hoc, gia tri chinh tri va gia
trj thuc té cia TL dé quy dinh thoi han bao quan cho TL dé luu giit trong hé thong cac LT cua
Nha nudc tir TW dén dia phuong.

- Trén co s6 lia chon duoc nhitg TL ¢6 gia tri dé bao quan trong hé thong cac kho LT tir
TW dén dia phuong, c6 co s¢ dé lugce b6t nhitng TL hét hodc khong c6 gia tri ra khoi thanh
phan phong luu trit quéc gia (LTQG) (thuc té Viét Nam chi LT khoang 20-30%). -> Can xéc
dinh 16 muc dich cua cong tic XDGTTL 1a dé lya chon nhitng TL ¢6 gia trji dé bao quan trong
cac LT, cht khong phai myc dich dAu tién 1a loai ra TL, viéc loai ra chi 12 hé qua ma thoi.

Y nghia:- XDGTTL c6 lién quan chit ché téi cong tac bd sung TL vao cac LT. Trén co s&
TL duogc danh giad mot cach khoa hoc thi sé lya chon dugce nhitng TL c6 ¥ nghia lich st dé bod
sung vao cac LT, do d6 gép phan t6i wu hoa thanh phan ctua Phong LTQG.

- Péi véi cong tac phan loai TL, viéc XDGTTL s€ tao diéu kién cho viéc hoan thién céc
nhém TL cho dén timg hd so. Do d6 nd di goép phan tich cuc gitip cho cong tac bao quan TL
duoc déy dua va dang doi tuong nhat, tir d6 tao dk thuan lgi cho khai thac, su dung TL duogc
nhanh chéng va hiéu qua nhét.

Yéu cau:

- XDGTTL chinh 14 quyét dinh s6 phan TL, nhitng TL nao dugc luu giir lai va duoc bao
quan trong cac LT thi chung c6 gia tri lich sir cao, doi hoéi nguoi lam cong tdc XDGTTL phai
hét sirc than trong (yéu ciu vé pham chat).

- Dé ¢6 thé tién hanh cong tac XDGTTL mdt cach khach quan, chinh xac va khoa hoc, thi
nhitng nguoi tryc tiép 1am coéng viéc nay phai nam ving nhiing nguyén tac, phuong phap va
nhiing tiéu chuan dang duoc ap dung pho bién trong thyc tién XDGTTL & Viét Nam (yéu cau
vé chuyén mén).

Nhiém vu:

- Nghién cru va lam sang to nhitng nguyén tic, phuong phap can thiét ciia cong tac
XDGTTL, tir d6 xay dung nén mdt h¢ thdng céc tiéu chuin hop 1y dé lam thudc do cho qua
trinh XpGTTL.

18



- Ttr nghién ctru trén, tién hanh viéc x4c dinh thoi han bao quan cho céc loai TL, lya chon
nhimg TL thyc su ¢ gia tri dé dua vao bao quan trong cac LT Nha nude.

- T6 chire kiém tra két qua cua viéc XDGTTL va tiéu huy cac TL hét gia tri (cht ¥ TL
sau khi d3 duoc XDGT déu phai duoc kiém tra va phan bién lai vé d6 chinh xac dé dam bao
cho viéc lya chon nhitng TL duogc dua vao bao quan trong cac LT Nha nudc, tranh tinh trang
may moc, hoi hot thiéu than trong).

4.3.3. Cdc nguyén tic

a. Nguyén tic chinh trj

- TL van kién dugc hinh thanh trong hoat dong quan 1y cua cac CQ cling nhu céc loai TL
khac no6i chung, mgt mat n6 phan anh qué trinh hoat dong cua CQ do6, mat khac né cling phan
anh quan diém cta mot giai cAp, mot ting 16p XH dbi véi cac hién tuong, cac su kién xdy ra
trong doi séng khach quan. Do d6, khi lya chon TL dé bao quan trong cac LT, ngudi ta déu
phai xuét phat tir loi ich cta giai cdp nim quyén lanh dao. ddy chinh 13 ngudn gdc cta nguyén
tac chinh tri trong cong tac XDGTTL.

- Nguyén tic chinh tri va thyc tién khach quan d3 gitip chung ta thdy rang, ban chit cua
nguyén tac nay dugc thé hién & chd viée td chuc va lya chon, bao quan cac TL trudc hét phai
xuét phat tir loi ich cua giai cAp va gia tri ctia TL 13 gia tri phuc vu cho giai cp lanh dao (cAm
quyén), song khong nén nhin nhan gia tri TL mdt cach cing nhac va may méc.

- Can van dyng triét dé nguyén tic nay trong XDGTTL, luu ¥ 14 khéng nén va khong ap
dat gia tri cho TL mot cach chu quan, tuy tién (tirc 1a gan ghép cho TL gid tri ma ban than n6
khong co).

-> Nguyén tac chinh tri dugc coi 12 nguyén tac xuyén sudt trong toan bd qua trinh nghién
ctru XDGT d6i véi cac loai TL, vi nguyén tac nay chi phdi va tac dong truc tiép dén qua trinh
nhan thirc clia con ngudi (n6 khong mau thuan véi tinh khach quan ctia khoa hoc néi chung).

b. Nguyén tic lich str

- Trong nhan thure khoa hoc noéi chung, nguyén tac lich sir doi hoi khi xem xét moi hoat
dong, moi qua trinh cua doi séng hién thyc can dat chung trong mbi lién hé lich st va trong su
phat trién ctia chiing. Kinh nghiém cho thay, nguyén tac lich sir dic biét ¢6 vai tro thiét yéu cho
viéc nghién ciru gan lién voi qua trinh danh gia nhitng hién twong lich sir, nhitng bai hoc cua
qua khar.

- Cac nha LTH Mac-xit rat quan tim van dung nguyén tic nay trong qué trinh xac dinh
gia tri cua cac TLLT. S¢ di nhu vay 1a vi TLLT 1a mot san phém cua lich str va dugc hinh thanh
ra & nhiéu thoi diém lich st cu thé khac nhau. N6 mang dam diu 4n cua thoi dai lich st d6 vé
diéu kién lich str, vé thoi gian, dia diém ma & d6 TL duoc hinh thanh. DAu 4n cua thoi dai lich
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st d6 duoc thé hién trén 2 phuong dién:

+ No6i dung thong tin ma TL d6 phan anh

+ Hinh thtc van ban cling nhu ngdn ngit thé hién

-> Viéc nhan thuc gia tri cia TL du theo nguyén tic lich sir hay nguyén tic chinh tri déu
doi hoi phai c6 tinh 16gich, nhit quan. Van dung nguyén tic nay trong XDGTTL nguoi ta da
xdy dung nén mot sb tiéu chuin cu thé dé 4p dung trong thuc té cong tic XDGTTL nhu tiéu
chuan ¥ nghia CQ, don vi hinh thanh phong; tiéu chuin y nghia thoi gian va dic diém hinh
thanh TL...

C. Nguyén tic toan dién va tong hop

- TTLT khong chi 1a mot san pham lich st cia mot giai cdp, ma chung con 1a san pham
tong hop cta nhiéu méi quan hé von c6 trong hién thuc. Mdi TL duogc san sinh ra khong chi
dugc st dung trong mét linh vuc duy nhat hodc cho mdt muc dich duy nhat va khong chi mang
mot chirc nang duy nhat. Tir d6 gid tri ctia TL phai duogc xem xét dudi nhiéu goc do theo nhidu
méi quan hé khac nhau (hay néi cach khac 1a phai toan dién va tong hop).

- Van dung nguyén tic ndy trong XDGTTL ching ta c6 thé phat hién duoc nhitng mat
khac nhau trong ¥ nghia ctia ching va tranh duoc nhitng két luan phién dién. Gia tri cia TL chi
dugc danh gid mot cach khach quan, chinh xac khi va chi khi TL d6 dugc dit trong mbi quan
hé voi nhitng TL khac.

- Chung ta khong bao gido xem xét dugc hét cac mbi quan hé cua TL, ma chi 1a mdt sb
moi quan hé chu yéu giita cac TL ciing nhu cac gia tri co ban cua chung dé c6 thé danh gia
GTTL mdt cach khoa hoc nhét.

- Van dung cu thé nguyén tic nay trong XDGTTL thi diéu quan trong dau tién 1a 1am rd
cac gia tri khac nhau cua tirng loai TL va chu y t&i kha nang sir dung TL d6 vao cac mat khac
nhau ciia doi séng (nhu phuc vu cong tac nghién ctru, phuc vu cac nhu cau chinh dang cia
cong dan.).

4.3.4. Cac phwong phap

Phuong phap noi chung va cac phuong phap dugc van dung trong XDGTTL khong phai
1a nhitng budc di cu thé trong viéc XDGTTL, ma né chi 1 nhing phuong phap mang tinh chi
dan cho cong tac XDGTTL. Phuong phap & day dugc hiéu nhu 14 tong hop cac bién phap hay
cac thu phap nghi¢p vu.

a. Phuong phap hé thong

- Phwong phép ndy co vai trd rat quan trong trong nhan thirc khoa hoc. Hién nay, phuong
phap nay dugc 4p dung rong rdi trong nhiéu linh vuc khoa hoc (ca KH Xu-NV 1an KH tu
nhién).
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Hé thong: Noi chung 1a mot tap hop cac ddi twong hoat dong trong mot gidi han nhat
dinh, c6 mbi lién hé qua lai v6i nhau, nhung khong phai bat ky mot yéu td riéng 1é ndo ciing c6
thé tap hop thanh mdgt hé théng, ma ching chi cé thé hop thanh mét hé théng thuc su va la mot
co ché hoat dong duogc khi cac yéu t6 do tac dong qua lai voi nhau theo mot trat tu nhét dinh.

Phuong phép nay luu ¥ khi xem xét GTTL cta nhimg CQ trong cung hé thdng thi bao
gid ciing phai quan tim cha y mot cach day du, ding mic t6i cac CQ c6 thir bic cao hon trong
hé thong do.

b. PP phén tich chic nang

- La phuong phap XDGTTL dya vao két qua phén tich chirc ning, y nghia cua CQ, don
vi hinh thanh nén TL va chtrc nang cua mdi loai TL dugc hinh thanh trong qua trinh hoat dong
cua CQ do.

- Phuong phap phan tich nay c6 méi quan hé bién ching voi phuong phap hé thng (tac
dong qua lai, bd sung cho nhau), chiing ta phai van dung linh hoat 2 phuong phap nay.

- Van dung phuong phap nay, chiing ta nghién ctru va xdy dung nén céc tiéu chuan dé
XDGTTL: tiéu chuan ¥ nghia ndi dung cta TL, tiéu chuin ¥ nghia caa CQ, don vi hinh thanh
phong...

C. Phuong phap thong tin

- Xét dudi goe do thong tin mot cach don thuén, gia tri cua TLLT chinh Ia gia tri cua cac
thong tin chita dung trong cac TL ma chiing c6 thé mang lai cho nha quéan 1y hoic cho ngudi
nghién ctru st dung cho cac muyc dich khéac nhau.

- Gia tri thong tin trong TLLT chii yéu 1a gia tri vé tinh chinh xéc, tinh day du va tinh mai
mé cua cac thong tin do TL mang lai trong qua trinh nghién ciru v giai quyét nhitng van dé do
thuc tién dat ra. Mot TL c6 thé cung cép thong tin chinh xac cho ngudi nghién ctru, nhung nd
cling c6 thé cung cap thong tin vé mit hinh thtrc thé hién trong van ban. Gia trj cua thong tin
trong TL con duoc xem xét dwa trén nhu cau st dung thong tin qua ting giai doan va nhing
TL nio c6 tinh chinh xé4c cao thi s& khong bao gio mat di gia tri sir dung.

- Quan diém chung vé thong tin cho rang, thong tin c6 thé bi cii dan va nhiing thong tin
da cil thi c6 thé khong can str dung nita. Nhung dung dudi goc o LT hoc thi thong tin chira
dung trong TLLT cang cii, cang xa thi lai cang c6 gia tri (Vé mat su li¢u) ddi véi viée nghién
ctru céac hién tugng hodc su kién lich su.

> Sir dung phuong phép thong tin trong XDGTTL can luu y ¢ chd, gié tri ciia thong tin
khong phai bao gio cling ty 1¢ thuan hodc 1€ thudc vao khéi lugng cua TL. Khéi lugng thong
tin trong TL cang 16n thi nhi€ém vu luya chon cac thong tin ¢6 dJ tin cdy cao cling tré nén phurc
tap. Gia tri thong tin noi chung, cling nhu thong tin trong vin kién néi riéng khong ton tai mot
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cach riéng r&, ma thuong gin vdi cac nhan t6 cia hé thong xac dinh trong cac CQ sir dung
chiing (thong tin). Nghia 1a gia tri cua thong tin van ludn chi dugc lam sang té khi xét chiing 1a
mot phuong ti€n trong mgt hoat dong xac dinh.

Phuong phap nay gitp cho viée lap cac bang ké TL can thu thap vao cac LT Nha nuée va
trong cac bang ké do thi khong c6 thong tin bi trung ldp, nhitng TL ¢6 mat trong nhitng hé
théng CQ thi thong thudng duge luu giit & CQ ¢ chirc ning quan trong cd nhiém vu truc tiép
dén viéc sir dung cac thong tin dugc phan anh trong vén kién.

d. Phuong phap phan tich str li¢u hoc

- TLLT 1a mot ngudn sir liéu c6 gia tri ciing v&i nhitng ngudn sir lidu khac (nhu TL phim
anh, hién vat, dan toc hoc, ngoén ngir hoc, TL dién da...). Viéc nghién ctru cac nguén st liéu doi
hoi phai nghién ctru xay dung nén cac phuong phap khoa hoc: phuong phap xdc minh do chinh
xéac, phuong phap xac minh thoi gian, phwong phap xac minh dia diém hinh thanh TL, xé4c
minh ndi dung thong tin chira dung bén trong TL... dé chi ra do chinh xac. Vi vay, vi¢c nghién
clru mot cach day du va sdu sic nhimg van dé vé phé phan st liéu hoc s& hd tro déc luc cho
qua trinh XDGTTL nham lva chon duge nhiing TL chinh xac nhét, gia tri nhét dé bao quan
trong cac LT khac nhau.

- Gitra su liéu hoc va 1y luan XBGTTL co mbi quan h¢ hitu co vé1 nhau, d6 la trong khi
g6p phan 1am sang t6 nhitng van dé co ban trong qué trinh lya chon TL thi ciing ddng thoi gop
phén tang thém va phat trién manh ma 1y luén cuda su li¢u hoc.

4.3.5 Cdc tiéu chudn XPGTTL

- Tiéu chuan chinh 1a thudc do dé danh gia (do luong) mot ddi tuong nao do.

- Tiéu chuan ludn anh hudng t6i chat luong cudi cing cia bat ky mot cong viée nao. Viee
xéac dinh dung din nhimg tiéu chuan dung dé danh gia s& co tac dung rat 16n hodc nguoc lai s&
c6 nhirng tac hai 16n trong hoat dong thuc tién.

- Noi dung ciia cic tiéu chuan dugc hinh thanh trén nhitng yéu t6 mang tinh khach quan
va déu co thé thay doi thuc tién ctia cudc song XH.

- Viéc xac dinh cac tiéu chuan khong phai 12 ngau nhién, ma chi yéu dya trén cac yéu cau
chinh nhu sau:

+ Phai c6 co s& 1y luan khoa hoc

+ Phai phu hop véi trinh do thyc tién cta chinh XH d6

+ Phai c6 kha ning tng dung vao thyc tién cong viéc.

a. Tiéu chuan vé y nghia ndi dung cua tai lidu

- bay la tiéu chuén quan trong va dugc van dung thudng xuyén nhat trong cong tac
XDGTTL. Nhin dudi goc d6 chung nhét thi cac TL mang ndi dung cd ¥ nghia nhat 14 nhimg
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TL phén 4nh vé chu truong, dudng 16i ciia Dang, Nha nuéc, nhitng TL phan 4nh qua trinh va
két qua thuc hién nhitng chu truong, dudng 16i d6 vao trong thuc té.

- Nhin trong pham vi cu thé, thi phai xem xét cac TL d6 trong mbi quan hé v6i CQ hinh
thanh nén TL vé cac mit: chirc nang, nhiém vy, quyén han cu thé cua CQ da tao nén nhitng TL
do.

- Néi y nghia ndi dung cua TL ma khong néi tinh chat ndi dung ctia TL 14 vi khong phai
bao gid va khong phai & dau moi TL c6 ndi dung thi déu cé y nghia nhu nhau (c6 thoi han bao
quan nhu nhau). Do d6 khi xem xét noi dung cua TL dé quyét dinh thdi han bao quan ching
thi phai cha ¥ ndéi dung TL Ay ¢ phdn dnh ding chirc ndng, nhiém vu va quyén hanciia CQ
hay khong.

- Khi xem xét gia tri caa TL, can phai dat TL dugc xem xét trong mot hé théng hoac
trong twong quan véi cac nhom TL khac ¢ trong phong dé co thé thiy duoc gid tri thuc cua
chung. Boi 1& ¢6 nhitng TL néu dimg mot minh thi c6 thé khong co6 gié tri hodc it gia tri, nhung
néu dit n6 trong mot h¢ théng thi gia tri cua no s€ dugc danh gia mot cach khach quan hon.

- Ciing ¢6 truong hop mot TL ¢6 thém mot gia tri ma nhd xem xét ndi dung cia nd cb thé
nghién ctru l1am sang t6 hon magt sy kién khac.

> Tiéu chuan y nghia ndi dung ctia TL 13 mot tiéu chuan quan trong dé XDGTTL cua tat
ca TLLT duogc san sinh ra ¢ bat ky CQ nao va thoi gian nao. Ban chit rd rang nhit cua tinh
chat nay chinh 1a ndi dung thong tin chira dung bén trong TL. Tuy nhién bén canh viéc cin cir
vao ndi dung TL thi phai cha ¥ dén ¥ nghia ctia chung qua hoat dong thuc tién.

b. Tiéu chuan vé su lip lai thong tin trong tai liéu

- Trong hoat dong cua mot CQ co nhiéu TL duoc hinh thanh dua trén co s& st dung
nhimg thong tin chita dung & trong nhimg TL khac, do d6 ¢ thé xuat hién nhitng TL ¢6 thong
tin bi 1dp lai yéu cau nhitng ngudi lya chon TL phai c6 thai do xur Iy khoa hoc. C6 2 dang chinh
vé hién tuong lap lai thong tin:

+ C6 thé do yéu cau cua hoat dong quan 1y thi CQ di sao chup toan bd TL tir mot ban
chinh thanh nhiéu ban khac nhau cho cic bo phan c6 lién quan dé nghién ciru va giai quyét
(thong tin 1dp lai hoan toan)); cling co thé goi 1ap lai thong tin vé mat hinh thirc. N6 chinh 1a
nhiing ban sao.

Cach xu 1y ddi v6i dang nay: Uu tién lwa chon ban chinh, ban gdc (néu khong con ban
chinh, ban géc thi gitr lai ban sao c¢6 gid tri nhu ban chinh). Trong mot ) truong hop déc biét,
nhitng ban chinh ¢6 thong tin quy hiém c6 gié tri sir dung cao thé hién qua tin suat sir dung thi
6 thé luu gilr ca ban gbc, ban chinh hodc ban sao dé lam ban bao hiém tranh cho viéc sir dung
ban gbc, ban chinh quéa nhiéu dan dén hu hai TL.
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+ C6 thé TL dugc hinh thanh tir thong tin ¢ lién quan & trong nhitng TL khac (c6 thé
duoc trich din mot phan hodc dudi hinh thic téng hop vé mit thong tin, s6 liéu). Truong hop
nay goi 13 su lip lai thong tin mot phan. Hinh thire cu thé cua dang nay cé thé 1a cac bao co
téng hop, bao cao tong hop s liéu thong ké.

Cach xur Iy dbi voi dang nay: Uu tién giit lai nhitng TL tong hop va thdi han bao quan véi
nhimng loai TL nay bao gid cling ¢ thoi han bao quan cao nhit. Tuy nhién trong mot sb truong
hop dic biét thi c6 thé giir lai ca nhitng TL bi tong hop.

Tinh hudng TL c6 thong tin 1ip lai c6 thé xay ra trong cung 1 phong, chi can luu giit VB
d6 & don vi c6 trach nhiém thi hanh chu yéu. Ciing c6 trudng hop TL c6 thong tin trung lip &
nhiéu phong, doi hoi vige xem xét gitt lai tuy thudc vao nhu cau thuc té cua viéc st dung TL
do.

c.  Tiéu chuan vé hiéu luc phap 1y cua tai liéu

- Pay 1a tiéu chuén quan trong vi TLLT mudn tré thanh ngudn st liéu tin cdy thi phai co
day du nhirng yéu t6 thong tin ¢é dam bao cho ndi dung thong tin bén trong cta TL.

- Hi€u lyc phap 1y cua TL duogc thé hién ¢ 2 mat: ndi dung va hinh thuec. V& mit hinh
thire chinh 13 cac yéu t6 thong tin dam bao cho tinh hop phéap cua TL (tac gia, tén loai, chit ky,
con dau.); nhitng TL ndo thiéu nhitng yéu t6 thong tin nay thi khong thé luu giir lai, trir nhimg
truong hop dic biét.

- P6i véi nhitng TL ma hiéu lyc phéap 1y duge quy dinh ngay trong ndi dung VB (VD nhu
cac ban hop déng, cac ban hi€p dinh, ban an.) thi thoi han bao quan cua chung thuong cao hon
thoi han ¢6 hi€u luc ctia van ban).

d. Tiéu chuan tinh trang vat 1y cia tai liéu

Tiéu chuan nay dugc van dung dé xem xét gia tri cua cac TL ma vi mot Iy do nao doé bi
hu hong gdy nén nhitng kho khin nhat dinh cho viéc sir dung (rach nat, md nhoe...). Péi véi
nhitng TL nay, néu chung con gid tri st dung cao thi co thé duogc phuc ché hoic sao chup lai.
béi voi nhitng TL qua rach nat, mo cht ma khéng phuc ché duogc thi budc phai tiéu huy,
nhung phai trén co so dong y ciia mot Hoi dong XPGTTL. Hién twong nay thuong gip trong
cac LT & Viét Nam do diéu kién thoi tiét khac nghiét, do diéu kién bao quan khong dam bao
cho cong tac bao quan an toan TL.

e. Tiéu chuan vé ngdn ngit, ki thuat ché tac va dic diém bé ngoai cua tai liu

- Tiéu chudn nay cha yéu duoc ap dung d6i voi nhitng TL ¢ nién dai cich xa ngay nay
nhiéu hon la dugc van dung dé XPGT doi véi nhtrng TL hi¢n dai.

- Gia tri ciia TL trong nhiéu truong hop duoc thé hién qua ngdn ngit, ki thuat ché tac va
cac dic diém bé ngoai, dic biét 1a TL cb.
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- Béi véi nhitng TL ¢6 dic diém bé ngoai phan anh tinh chat lich sir ciia mot giai doan
nhat dinh thi du ndi dung ctia chiing c6 thé it gia tri hodc don gian, nhung ching lai c6 gia tri
16n vé vin hoa thi c6 thé duogc luu gitr & cac LT nha nude.

- Pic diém bé ngoai TL con dugc thé hién qua bt tich, cac ghi chi riéng & trén TL
thuong gdp trong cac phong LT ca nhan.

- Tiéu chuan nay cha yéu duoc 4p dung ddi vé6i cac TL ¢6 va can duge xem xét dudi
nhiéu gbc do (LTH, st liéu hoc, van hoa hoc.).

f. Tiéu chuan vé mirc d6 hoan chinh va khéi luong cua phong

- Ap dung tiéu chuin nay doi hoi ngudi lam céng tac XDGTTL phai nim duoc khbi
luong TL ciia 1 phong. Néu 1 phong LT ma khoi lwong TL khong hoan chinh (do mat mat,
chién tranh...), thi c6 thé giit lai toan bd TL cua phong d6, tham chi giir ca nhimg TL it gié tri.

- Viéc uu tién gitr lai toan by TL cta cac phong LT khong hoan chinh nay c¢6 nhiing 1y do
sau: Nhirng phong LT d6 c6 thé duoc bd sung qua nhitng 1an thu thap dé hoan chinh hon thanh
phan TL trong phong. Viéc giir lai d6 it nhét ciing phuc vu nhu cau st dung trudc mit.

g.  Tiéu chuan vé Téc gi tai liéu

- Tac gia TL ¢6 thé 1a CQ hodc c4 nhan san sinh ra TL.

- Trong qué trinh hoat dong ciia 1 CQ c6 thé hinh thanh TL trén co s& 12 TL do chinh CQ
d6 san sinh ra hodc do cac CQ khac san sinh ra.

- Van dung tiéu chuin nay trong XDGTTL thi TL nao do chinh CQ san sinh ra s& c6 gia
trj hon so voi cac TL khac vi nd phan anh tryc tiép va cha yéu nhat chirc ning, nhiém vu cua
CQ. Trong s6 nhitng TL con lai (cAp trén giri xudng, ngang cap giri dén, cap dudi gui 1én) thi
thudong cac TL do CQ cép trén giri xudng dé chi dao hé thong quan 1y cta minh 1a nhing TL
c6 gia tri cao nhat, sau d6 méi dén cac CQ ngang cap va cap dudi.

- Trong truong hop TL ma do CQ cip trén gl xudng cling c6 nhitng cach xur 1y khéc
nhau: Nhitng TL ctia cdp trén hodc CQ TW giri xuéng néu nhu dé chi dao va c6 lién quan truc
tiép dén chic ning, nhiém vu va quyén han ciia CQ thi s& dugc wvu tién giit lai hon cac TL
khéc.

- Thyc té cong tic XDGTTL cho thay, TL do chinh CQ san sinh ra thuong duge danh gia
cao nhat, c6 nghia né dugc giir lai nhiéu nhat trong toan bo thanh phan TL cua 1 phong LT
Co.

Tiéu chuan nay ciing dugc ap dung cho phong LT c4 nhan, TL ctia nhiing ca nhan no6i
tiéng mac du co nhimg ndi dung don gian van dugc xem xét, bao quan & thoi han vinh vién.

h.  Tiéu chudn vé thoi gian va dia diém hinh thanh tai liéu

- Hoan canh ra doi ciia TL phan nao néi 1én duoc tim quan trong cia TL va c6 thé 1a 1
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trong nhirng tiéu chuan dé két hop voi nhimng tiéu chuan khac khi danh gia GTTL.

- Thyc té cho thiy, trong nhiéu trudong hop, thoi gian ctia TL c6 thé duge xem xét trén 2
phuong dién: thoi gian xudt hién caa TL va thoi gian ma ndi dung TL dé cap.

- Van dung tiéu chuin nay, khi xem xét TL cang gan voi thoi gian xay ra cc sy kién
duoc nhic dén trong TL thi cang c¢6 ¥ nghia va cang dugc wu tién gitr lai.

- V& thoi gian duge nhic dén trong TL can luu ¥ dén nhimg TL lién quan téi nhitng thoi
ky dac bi¢t cua lich st dan toc. & nhitng giai doan lich str ndy thi TL s€ dugc nang cao hon 1
bac vé gia tri.

i.Tiéu chuan ¥ nghia ctia CQ hinh thanh phéng TL:

- Tiéu chuan nay khong gidng voi tiéu chuén tac gia TL, vi tac gia TL co thé khong phai
la CQ hinh thanh phong.

- Van dung tiéu chuin nay khi xem xét GTTL can cha y d&én nhitng TL d o cac CQ ¢6 vi
tri cao trong t6 chirc bd may nha nude san sinh ra. Cac CQ hinh thanh TL tuy theo thir bac ciia
n6 trong hé thong CQ nha nudc ma TL c6 gia tri cao hay thap.

-Pbi vai cac CQ & vi tri cao thi TL dugc san sinh ra s€ duoc lua chon nhiéu hon va c6
thoi han bao quan 1au hon trong cac LT so véi cac CQ & cip thap hon.

- Theo tiéu chuan ndy, viéc lwa chon TL dé nha nudc bao quan tap trung vao cac phong
ma CQ tao nén ching gilt mot vai tro quan trong trong hoat dong ctia b0 may nha nudc va
trong doi sdng XH néi chung tir cdp TW dén dia phuong.

Két luan: Trong qua trinh van dung 9 tiéu chuan trén trong XDGTTL thi nhitng ngudi
lam cong tac XDGTTL phai hét strc linh hoat va phai két hop cac tiéu chuin dé lua chon,
quyét dinh t6i sb phan TL mot cach khach quan, khoa hoc dé co thé phuc vu lgi ich lau dai cua
CQ va phuc vu cho moi nhu cau cua hoat dong XH. Ngoai ra con c6 thé can ct vao mirc do st
dung cua TL (tan suét st dung) dé QP s6 phan TL.

4.4. Cong tac chinh ly tai liéu

4.4.1 Khai niem

Chinh 1y tai liéu la t6 chirc lai tai liéu theo mot phuong an phan loai khoa hoc, trong do6
tién hanh chinh stra hoan thién, phuc hoi hodc 1ap maoi ho so; xac dinh gia tri; hé théng hoé hd
50, tai lidu va lam cac cong cu tra ciru di voi phong hodc khdi tai liéu dua ra chinh ly

4.4.2. Muc dich

- T6 chirc sap xép hd so, tai liéu ciia phong hodc khdi phong tai liéu dwa ra chinh Iy mot
cach khoa hoc tao diéu kién thuan loi cho cong tac quan 1y, bdo quan va khai thac, sir dung tai
liu.

- Loai ra nhitng tai liéu hét gia tri dé tiéu hay, qua d6 gdp phan nang cao hiéu quan st

26



dung kho tang va trang thiét bi, phuong tién bao quan.

4.4.3. Yéu cau

- Phan loai va 1ap thanh hd so hoan chinh;

- Xac dinh THBQ cho hd so, tai liéu;

- Hé thdng hoa hd so, tai liéu

- Lap cac cong cu tra ctru: Muc luc ho so, co sé dit lidu va cong cu tra ctru khac phuc vu
cho viéc quan ly, tra ctru sir dung

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

4.4.4. Nguyén tdc chinh Iy

- Khong phan tan phong luu trit;

- Tai liéu cuia phong nao phai duoc chinh Iy va sap xép riéng.

- Khi phéan loai, lap hd so, phai ton trong su hinh thanh tai li¢u theo trinh ty theo doi, giai
quyét cong viéc; sy lién hé logic va lich st cua tai li¢u.

- Tai li¢u sau khi chinh ly phai phan 4nh dugc

- Khong phan tan phong luu trit;

- Tai liéu ctia phong nao phai duoc chinh 1y va sap xép riéng.

- Khi phan loai, 1ap hd so, phai ton trong su hinh thanh tai li¢u theo trinh ty theo doi, giai
quyét cong viéc, su lién h¢ logic va lich su cua tai li¢u;

- Tai liéu sau khi chinh Iy phai phan anh duoc hoat dong ctia co quan, t6 chtc hinh thanh
tai li¢u.

- Tai liéu ctia mot phong phai duoc chinh 1y theo mot phuong 4n thong nhat.

4.4.5 Quy trinh chinh ly tai liéu luu trir

Cac buoc thuc hién

Tai li€u lién quan

1. Giao nhan tai liéu

2. Van chuyén tai liéu vé dia diém chinh Iy

3. Vé sinh so bo tai liéu

4. Khéo sat va bién soan cac vin ban huéng dan
5. Phan loai tai liéu theo

Hudéng dan phan loai
6. Lap, chinh stra, hoan thién HS két hop XDGTTL
7 Bién muc phiéu tin
8. Kiém tra, chinh stra viéc 1ap HS va viéc bién muc phiéu tin
9 Hé théng hoa phiéu tin theo phuong an da chon
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10.  Hé théng hoa hd so theo phiéu tin

11.  Bién muc hd so

12.  Kiém tra, chinh stra viéc bién muc

13.  Danh s chinh thirc cho hd so

14. V& sinh tai liéu, thao boé ghim kep, 1am phing, dua tai liéu vao bia HS

15.  Pua hd so vao hop (cip)

16.  Viét nhan hop

17.  Van chuyén tai lidu vao kho va xép 1én gia

18.  Giao, nhan tai li¢u

19.  Nhap phiéu tin vao CSDL

20. Kiém tra, viéc nhap

21.  Lap muc luc ho so

22.  Xuly tai liéu loai

23.  Két thiic chinh Iy

4.5. Cong tdc thong ké trong kho luu triv

4.5.1. Khai niém

Théng ké TLLT 1a viéc ap dung cac phuong phéap, cong cu chuyén mén dé xac dinh rd
rang, chinh xac s6 lugng, chit lugng, thanh phan, ndi dung, tinh hinh tai liéu va hé théng TTB
bao quan tai liéu trong cac kho LT.

4.5.2 Muc dich, y nghia

- Gitp cac CQ quan Iy LT va KLT xay dung duoc ké hoach cho cong tac LT: TTBS,
chinh ly, XpGTTL

-S4 liéu théng ké phuc vu thiét thuc cho cong tac quan ly: trén co s& thuc tién, cac CQ
phat hién ra nhiing ton tai, nhiing van dé méi nay sinh, nhitng van dé sai léch & co so, nhimng
kho khan vudng mic trong pham vi quan 1y dé xdy dung, ban hanh cac vin ban nham hudng
dan nghiép vu, gitip viéc quan 1y cong tac luu trit va TLLT duge chit ché

4.5.3. Yéu cdu cia céng tac thong ké tai liéu lweu triv

- Phéi cu thé

- Phai phu hop voéi thyc té, chinh xac (phan anh dung so lugng, chét lugng trén thuyc té)

- Phai kip thoi (co quan LT cip trén méi du can ctr dé 1ap KH, dé KL vy viéc)

4.5.4. Nguyén tdc thong ké

- Pam béo sy thdng nhét giita s6 sach thong ké va thyc tién bao quan

- Pam bao su thdng nhét trong phéng luu trit qubc gia VN TS.

4.5.5. Déi twong va don vi thong ké
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- P6i tuong théng ké: Tai liéu thong ké; Cac cong cu tra tim (MLHS, bo thé, CSDL,);
Cac phuong tién bdo quan tai liéu (cap, hop, gia, ti); Can bo luu trix

- bon vi théng ké

+ Dbi voi TLLT: phong, suu tap, hd so (don vi bao quan), mét gia, vin ban, bo, goi...

+ Dbi voi cong cu tra tim: bd, quyén, CSDL...

+ Dbi voi trang thiét bi bao quan: chiéc, cai... » Dbi voi can bd luu trir: ngudi, b/ché

4.5.6 Néi dung va phwong phdp thong ké

a. S6 nhap TLLT

* Pham vi ap dung: Puoc 1ap & moi phong kho luu triv

« Tac dung: La cong cu dé thdng ké tinh hinh nhap TL vao kho LT, n6 cho biét sé luong,
chat lugng, thanh phan TL trong KLT

. » Dbi twong théng ké: Toan bd TLLTHC duoc nhap vao kho LT (khong phan biét thoi
gian, ngudn nhép, sd luong tai lidu

Kich thudc sb nhap:

- Trang dau (bia ctia s6 nhap): khé A4 (210mm x 297mm)

- Trang noi dung: kho A3 (297 mm x 420mm) chia thanh 10 c6t nhu sau:

+ Cot 1: "Sé thu tu" kich thuéec 20mm. Ghi s tht tu 1an nhap. Cac sb liéu vé phong, don
vi n0p luu trir hay tai liéu cia mot lan nhap s€ dugc ghi cu thé & cac cot 4, 5, 6, 7... trén co s&
c6 chung mot sb tht tu 1an nhap.

+ Cot 2: "Ngay, thang, nam nhap" 40mm, ghi ngay, thang, nam nhap tai li¢u

+ Cot 3: 40mm ghi sd, ky hiéu, ngdy thang ndm ctia bién ban giao ndp tai licu.

+ Cot 4: Ghi "Tén co quan (c4 nhan) ndp tai li¢u, "SOmm, ghi t€n co quan da cé trach
nhi¢m giao ndp tai li¢u. Néu 1a tai liéu luu trit ca nhan, gia dinh, dong ho ghi tén nguoi ndp tai
liu. Pbi véi luu trit trong mot co quan, ¢t nay cod thé thay bang "Tén don vi ndp tai liéu" (don
vi co ciu truc thudc co quan).

+ Cot 5: "Tén phong (suu tap, bd tai licu, " 5S0mm, ghi tén dﬁy du, chinh thure cua co quan
(hoac ca nhan, gia dinh, dong ho) hinh thanh phong (hodc suu tép, bo tai li¢u). DPéi voi luu trix
co quan cdt nay c6 thé thay bang "Pon vi ¢6 tai li¢u".

+ Cot 6: "S6 phong", 30mm, ghi s6 thong ké cua phong da duge ding ky trong danh sach
phong cua co quan ¢6 tham quyén thu nhan tai lidu luu trit.

+ Cot 8: "SH luong", 40mm. Néu 14 tai liéu da chinh 1y ghi sb lugng don vi bao quan.
Néu tai liéu chua chinh 1y hodc tai li¢u c6 vat mang tin khéc ghi ) lugng theo don vi giao ndp
cu thé, ddi vai tung loai hinh tai li¢u. Nhung dbi v6i luu trit c6 thanh phén tai liéu bado quan cd
dinh chi thu nhan tai liéu da lap hd so, chinh 1y hoan chinh.
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+ Cot 9: "Pic diém, tinh hinh tai liéu", 70mm. Ghi nhan xét khai quat khi tai liéu nhap
vé: tinh trang vat Iy va chat lugng t6 chire sip xép bén trong cua khéi tai liéu giao nop.

+ C6t 10: "Ghi chi", 40mm, ghi ngin gon nhitng diéu can thiét khac tuy theo yéu ciu cua
quan ly.

May diém can chii y:

- 3 dong trén cuing cua trang bia s6 nhip dung dé ghi day du tén co quan theo thir tu tir co
quan chu quan cao nhat dén co quan quan 1y truc tiép kho tai liéu.

- Vao sb nhap theo thtr tu 1an nhap, khong sot, khong tach mot 1an nhap thanh nhiéu lan,
nguoc lai khong nhap nhiéu 1an nhap vao mot lan.

- Nhitng tai liéu di c6 trong kho trude ngay 01-01-1990 duoc dang ky vao s6 nhap, nhim
phan anh s6 luong tai liéu da nhap tir trudce dén ngay 31 -12-1989. Cach ghi cu thé dbi voi khdi
tai liéu c6 tinh dén hét ngay 31-12-1989 nhu sau:

+ Cot "Sb thir tu": bo tréng

+ Cot "Ngay, thang, nam nhap": ghi c6 trudc ngay 01-01-1990

+ Céac cot khac: ghi nhu hudng dan.

-Cudi mdi quyén, can phai tong hop cac sb liéu da duoc ding ky vao s nhap:

+ Tong s6 1an nhap

+ Tong s6 phong

+ Téng s6 tai liéu tinh theo tung loai hinh tai li€u (tai liéu hanh chinh, tai liéu khoa hoc
ky thuat, tai li¢u phim anh, ghi am...)

+ Ky tén va dong dau cta thu trudng co quan.

b.  S6xuat TLLT

* Pham vi 4p dung: Puoc 1ap 6 moi kho luu trir

« Tac dung: - Dé thong ké tinh hinh xuat tai liéu ra khéi kho Iuu trit - Dé quan 1y tai liéu
duoc chat ché

« Bdi tugng thong ké: Toan b tai liéu LT hanh chinh duge xuét ra khoi MAU SO XUAT
TAI LIEU

S N S6 Té S S S6 Ng N (
6thir| gay | phiéu Xulnvasé| 6 |0hd| luong |udinhan|gay tra,|hi cha
tr | xudt |yéu cAulatdi dau,| phong n| so ky nhan|
muc uc luc tra
dich, can
clr xuét
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Ghi cha: Khi xuat han tai liéu ra khoi Luu trir Uy ban thi ghi vao ¢t ghi chu. ¢. S6
thng ké phong luu trix
* Pham vi ap dung: Puoc 1ap ¢ moi kho luu trix lich str va 1 s6 kho luu trir hién hanh
(trong kho c6 nhiéu phong)
* Tac dung:
- PBé thong ké sb luong cac phong, cac bd suu tap TLLT cho ting kho
- Dé ¢ dinh trat tu sap xép cac phong, cac bo suu tap trong kho
- Pé phan anh khai quat tinh hinh tai liéu trong kho
« D6i tuong thong ké: Tat ca cac phong luu trit va cac bo suu tap TLLT duoc bao quan

trong kho TS.
MAU SO PANG KY CAC PHONG LUU TRU
S6 Ngay thang Tén phong Thoi gian Ghi chu
phong |  nhdp lan dau don vi hinh thanh
phong
1 2 3 4 5
Ghi chu:

- Cot 1 dung dé thong ké toan bo cac phong cé trong luu trit. Mdi phong chi duoc ghi 1
lan theo lan nhap dau tién ciia phong d6 vao luu trit Uy ban.

- Cot 2 ghi ngay thang cia 1an nhap dau tién ciia phong vao kho luu trit Uy ban.

- Cot 3 ghi tén goi chinh thirc ciia don vi hinh thanh phong. Néu tén thay d6i nhiéu lan thi
ghi tén cudi cung.

- Cot 4 néu 1a phong dong thi ghi thoi gian bat dau va két thiic. Néu phong mé thi ghi
thoi gian bat dau hoat dong.

- Cot 5 dung dé ghi su thay d6i dja diém bao quan ctia phong néu phong duge chuyén hin
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sang Luu trit khac. Ghi can ctr thay d6i va sd luong tai liéu chuyén di.

d. Muc luc hd so

* Pham vi ap dung: Puoc 1ap & moi phong KLT

* Tac dung:

- Bé thong keé tat ca ho so cua 1 phong hodc 1 bd phan phong

- Pé ¢b dinh trat tu cac HS da duoc hé thé)ng hoa theo phuong an phan loai

- Dé tra tim TLLT

« D6i tuong thong ké: Tat ca HS cua 1 phong hodc 1 phan phong

e. Céc loai s6 sach thong ké chu yéu

- S6 nhap tai liéu;

- SO xuét tai liéu;

- Danh sach phong (s6 thong ké phong);

- Phiéu phong;

- Muc luc ho so;

- Muc luc van ban;

- Bién ban ban giao tai li¢u;

- Phiéu yéu ciu sir dung tai liéu;

- Ho so tiéu huy tai liéu;

- Bo céo thong ké dinh ky.

f. Céc loai s6 sach théng ké b tro

-S6 dang ky muc luc ho so;

- Céac bg the;

- Ho so phong;

- Bién ban kiém tra sb lugng, tinh trang tai li€u trong kho;

- S6 thdng ké tai liéu quy, hiém;

- Tai liéu han ché sur dung;

- S6 sach chi dan cac phong luu trit;

- S0 6 chi dan tai liu trong kho...

S liéu bao céo thong ké dinh ky phai dugc tong hop tir cac loai s6 sach thong ké, trong
cong tac thong ké thuong goi 1a chimg tir, so sach ghi chép ban dau. Tuy nhién trén thyc té qua
nhiéu nam thuc hién ché d6 bao céo théng ké dinh ky cho théiy cac S0, nganh, cac co quan, to
chirc thudc ngu@)n ndp luu cua tinh va cac huyén, thi xa, thanh phé chua tuan tha nguyén tic
cac sO thong ké noi chung va théng ké cong tac van thu, luu trir va tai lidu luu trit do nganh
Luu trit quy dinh. S lidu bao cao théng ké tong hop do chinh xac khong cao nén khong phan
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anh dung tinh hinh thuc t& cong tic van thu, luu trit ciia cic SO, ban, nganh tinh va cac huyén,
thi x4, thanh phd.

V& chét luong s6 liéu bao céo théng ké, mot sb co quan, don vi do khong m¢ céc loai )
sach thong ké néu trén nén sb liéu khong duoc ké thira, tong hop tir cac loai s6 sach dé dua vao
bao céo thong keé.

Co quan luu trit lich sir tinh bt budc phai 4p dung céac loai sb sach théng ké chu yéu; s6
sach thong ké bo trg do 1anh dao co quan luu trit xem xét, quyét dinh. Cac co quan luu trit hién
hanh cua tinh va cac co quan phong ban, don vi truc thuoc UBND cac huyén, thi xa, thanh
phd, tiy thudc vao quy mé cua tai liéu dé dp dung mét trong sb cac loai so sach thong ké sao
cho phu hop voi tinh hinh thyc té tai liéu hién ¢6 cua co quan, to chtrc.

Vén dé nghiép vu cua cong tac thong ké luu trit & cac S&, ban, nganh va dia phuong con
nhiéu mit han ché, ké ca phuong dién quan 1y va nghi¢p vu, biéu hién & cac khia canh sau:

- Phan nhiéu céac Sé, ban, nganh tinh va dia phuong chua thuc hién né nép ché do béo cao
thng ké dinh ky hang nim vé cong tac luu trit & co quan, to chirc minh.

- Mot trong nhitng nguyén tic cta cong tac thong ké 13 phai bao dam tinh kip thoi, chinh
xac va théng nhét véi thuc té. Thong qua viéc nghién ciru mot s6 bao cio théng ké cho thay,
nguyén tac nay co lac, c6 noi chua dugc bdo ddm ton trong déy du. Mot sd bao céo chat lugng
chua cao, s6 liéu tong hop chua diy du, chdm so véi yéu cau va tham chi con chua chinh xé4c
nhu: Théng ké vé phong luu trir, mét gia tai liéu hay luot ngudi st dung tai liéu luu trit tai
phong doc.

- Cong cu théng ké ¢ cac S&, ban, nganh va dia phuong con nghéo nan, gay kho khan cho
cong tac quan 1y tai liéu va thyc hién ché d6 bao cao thong ké hang nim cia cac co quan, to
chue.

-Pdi véi cac SO, ban, nganh tinh va cac huyén, thi x, thanh phd can bd tri can bo
chuyén mén nghiép vu vitng va hiéu dung cac chi tiéu bao cao thong ké, nhat 1a dbi vai cac chi
tiéu bao cdo thong ké luu trir.

- Ap dung day du cac loai so sach thong ké theo ding quy dinh ciia nha nudc nhu: S6
nhap tai liéu, s6 xuat tai liéu, bién ban ban giao tai liéu, muc luc ho so'... vi day la nhiing cong
cu thong ké chu yéu, ngoai chirc ning cung cip thong tin con c6 chirc ning cung cap sb liéu,
phuc vu tra tim, str dung tai liéu va cung cap nguodn sb lidu chu yéu dé dua vao bao cdo thong
ké dinh ky.

- Nang cao tinh than trach nhiém ddi v6i ngudi lam bao céo théng ké va nguoi duyét sd
liu théng ké, tranh tinh trang bao céo khong ddy du, khong phan anh ding thyc trang tinh
hinh, s6 liéu mau thuan. Can chim dut tinh trang 1am bao cdo chi mang tinh chat ddi pho, gy
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kho khin cho cong tac tong hop sir dung sb licu./.

4.6. Cong tac xdy dung cong cu tra tim tai liéu luu trit.

4.6.1. Khai niém

Cong cu tra ctru tai li€u 1a nhiing phuong tién tra tim tai li€u va thong tin tai li¢u trong
cac luu trit lich st va luu trit hién hanh. Coéng cu tra ctu dung dé gi61 thiéu thanh ph?ln, noi
dung tai liéu cta cac kho luu trir, chi dan dia chi ting tai liéu, nham tra tim tai liéu mot cach
nhanh chéng, chinh x4c, swu tim va tip hop tai liéu theo yéu cau cua ngudi nghién ciru.

Trong mot kho lwu trit, véi hang ngan cac hd so tai liéu, nguoi nghién ctru co thé d& dang
nam bét duoc nhirng thong tin tai liéu minh dang can tim nim trong khdi tai liéu nao, cu thé 1a
hd so nao thong qua hé théng cong cu tra tim tai liéu.

4.6.2. Y nghia, tic dung

Cong cu tra ctru tai ligu dong vai tro quan trong trong cac phong kho luu trir dic biét 1a
phuc vu cong tac khai thac va st dung tai li€u.Cong cu tra curu tai liéu gitp tra tim mot cach
nhanh chong, chinh xéac theo yéu cau cta doc gid, chi r0 vi tri tai liéu trong cac kho luu trir tao
diéu kién thuan loi cho doc gia dén khai thac tai liéu va can bd phuc vu tra tim tai li¢u.Co
nhimg loai cong cu tra tim tai liéu gidi thiéu tom tit toan bo thanh phan va ndi dung cia mot
phong, mot kho luu trit, cung cap thong tin ngan gon tdi ngudi nghién ciu. Thong qua hé
théng cong cy tra cuu tai ligu doc gia chua can tiép can vé&i cac ho so tai liéu da nidm duoc
nhimg thong tin can thiét vé ndi dung va thanh phan tai liéu. Piéu d6 sé tiét kiém thoi gian cho
doc gia va nguoi phuc vu khai thac, st dung tai 1i€u.Coéng cu tra tim tai li¢u phan anh nhiing
thong tin can thiét ctia mdi hod so tai liéu, khéi tai lidu, phong luu trir va toan kho luu trit, tao
diéu kién thuan loi viéc quan 1y, thong ké sd luong, thanh phan tai liéu, tranh mat mat tai
liéu. Trong luu trit c6 nhiéu loai hinh cong cy tra ctru tai liéu khac nhau va mdi loai c6 nhiing
tac dung riéng nhung déu phuc vu cho cong tac tra tim tai liéu nhu: Myc luc tai liéu bén trong
hé so, muyc luc ho so, cac bo thé tra ciru tai lidu, sach gidi thiéu cac kho, phong luu trit, phiéu
phong. Nhiing loai cong cu trén s& bd sung hd tro 1dn nhau trong viéc tra tim tai lidu cia doc
gia va c6 quan hé chat ché voi nhau vé cac yéu t6 thong tin mo ta trén ting loai cong cu.

4.6.3. Yéu cau

- Cong cu tra cuu tai liéu phai gioi thi€u mot cach chinh xac ndi dung tai li¢u luu trir hién
bao quan trong luu trit @& cung cap thong tin cho ngudi st dung. Tranh truong hop thong tin
gidi thiéu tai lidu qua chung chung khién ngudi sir dung khong biét trong tai lidu c6 noi dung
quan trong hay khong quan trong, tai liéu ciia tic gia ndo... Py 1a yéu cu dau tién can dugc
thuc hién nghiém tuc trong qué trinh bién soan cac loai cong cu tra cuu.

- Mbi loai cong cu tra ctru can duoc xdy dung théng nhat vé hinh thirc va ndi dung. Diéu
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d6 sé tao diéu kién thuan lgi cho viée tra tim tai liéu dugc nhanh choéng chinh x4c. DPé dam bao
viéc thuc hién yéu ciu nay trong cac luu trit Cuc Vin thu va Luu trit nha nuée di va dang tién
hanh bién soan va ban hanh céc tiéu chuan vé ting loai cong cu tra tim tai liéu ap dung trong
pham vi toan quéc. Hién nay, chung ta da co ti€u chuin vé muc luc hd so, sd xuét tai lidu, s6
nhap tai liéu, mau phiéu phong, phiéu tin va dang tién t&i chuan hoa cac b thé tra tim tai liéu,
cac truong thong tin CSDL dé tra tim bang may vi tinh.

- Cong cu tra ctru tai liéu phai dap Gmg yéu cau tra tim, lya chon va tap hop tai liéu nhanh
chong theo yéu cau cua doc gia. Py 1a mot yéu cau nang cao hiéu qua cta cong tac nghién
ctru, dong thoi nang cao hiéu sudt cia cong tac khai thac va st dung tai liéu trong luu trir. Yéu
cau nay can thé hién rd trong viéc chi dan chinh xac dia chi cia timg hd so tai liéu trong kho
luu triv

- Két ciu cua cac cong cu tra tim tai li¢u luu triv can duoc thiét ké don gian, dé su dung
va phu hop voi dong dao ddi tuong doc gia dén tra tim tai liéu. Boi 18 cong cu tra ciru duoc
1am ra dé phuc vu nhiéu ddi twong doc gia trong d6 c6 cac nha nghién ctru, cc nha quan 1y,
nhimg d6i twong 13 hoc sinh, sinh vién va ca nhitng céng dan khac. Viéc cau tao cac cong cu
tra ctru phuec tap, khong khoa hoc s€ gay kho.

4.7. Cong tac bao quan tai liéu luu triv

4.7.1. Khai niém

Tai liéu luu trir 13 tai san quy gia cua dan tdc, co gia tri dic biét dbi v6i su nghiép xdy
dung va bao vé to qudc, phai duoc bao quan an toan tuyét dbi theo diing nhitng yéu cau, quy
dinh ctia Nha nudc.

Bao quan tai liéu luu trir 12 qua trinh 4p dung céc bién phap khoa hoc k¥ thuat nham bao
dam an toan va kéo dai tudi tho cua tai liéu luu trix (tai liéu luu trir duoi day goi tat 1a tai li¢u).

4.7.2 Noi dung

Bio quan tai liéu bao gdm cac linh vuc:

Kho bao quan

Trang thiét bi bao quan

T6 chire tai lidu trong kho

Thyc hién céc bién phép, k¥ thuat bao quan.

Tu bd, phuc ché tai licu.

0O a0 o

Pham vi ap dung

5. Luu trit hoc va mdi quan hé ciia n6 véi cac khoa hoc khac

5.1.  Doi twong nghién civu ciia lwu triv hoc

- Luu trit hoc 1a b mén khoa hoc téng hop nghién ctru nhitng van dé 1y luan, phap 1y va
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phuong phap nghiép vu cia cong tac luu tri.

- Nhitng van dé lién quan dén Iy luin va phuong phéap cong tac luu trir. Nhitng tai liéu
duoc hinh thanh trong qua trinh hoat dong cuia co quan, t6 chtrc, c4 nhan tiéu biéu (khong phan
biét thoi gian, xuét xt, vat liéu lam ra, k¥ thuat ché tac).

Luét phap lién quan dén linh vuc luu trit. Cac van dé lién quan dén linh vuc luu triv. Cac
van dé lién quan dén thuat ngir luu trir Lich str phat trién cta cong tac luu trit Van dé dao tao
can bg nganh luu trix

5.2. Phwong phap nghién ciru cua luu triv hoc

Luu trlt hoc 1a bo mdén khoa hoc thudc pham tru cua khoa hoc xa hgi. N6 doi hoi phai
duoc xdy dung dua trén co s phuong phap luin cta chu nghia Mac-Lénin, nghia 13 phai biét
van dung dung din cac nguyén tic cta chil nghia duy vat bién ching va chii nghia duy vat lich
st trong nghién ctru 1y luan ciing nhu khi giai quyét cac van dé thyc tién cta cong tac luu trit
Viét Nam.

Céac nguyén tic bao gdm: nguyén tic tinh dang, nguyén tic lich str, nguyén tic toan dién
va tong hop. Nhimg nguyén tic nay 13 kim chi nam chi rd phuong hudng nhén thirc khoa hoc
trong qua trinh nghién ctu, giai quyét cac van dé vé 1y luan va thuc tién cong tac luu trir ciia
nudc ta.

5.3. Méi quan hé giira luu trir hoc va cac khoa hoc khac

Luu trit hoc ¢6 mdi quan hé chat ché€ voi su hoc. DPoi tuong nghién ctru cua st hoc 1a cac
su kién lich str. M4t trong nhitng muc dich cua luu trit hoc 1a xac dinh va lga chon dugc nhiing
tai liéu c6 gia tri, phan anh ding din va chan thyc nhing sy kién lich st dé luu lai, giir lai 1am
tu liéu nghién ctru cho cac nha st hoc.Luu trit hoc cé mbi quan hé mat thiét véi st liéu hoc.
boi tuong nghién ctru chinh cua luu trit hoc 1a tai li¢u luu trir - mot nguén su liéu dang tin cay
nhat. St liéu hoc nghién ciru str liéu dé dung lai cac su kién lich str. Tai liéu luu trit 13 nguén
sir liéu truc tiép co tinh chinh x4c cao dé dung lai cac su kién lich sir. Gid tri cta tai liéu luu trix
duoc xac dinh dya vao do chan thyc cua tai li¢u so voi cac su kién, hi¢n tuong lich str. Str liéu
hoc xac dinh d6 chan thyc cua tai liéu. St liéu hoc cung cap phuong phap phan tich st lidu dé
giai quyét ding dan cac van dé dat ra trong xac dinh gia tri tai liéu. Nhu vay luu trit hoc va sir
liéu hoc co6 mbi quan h¢ logic va mat thiét trong viéc xac dinh do chinh xé4c va do chan thuc
cua tai li€u luu trr. Luu trlr hoc 1ién quan chét ch€ voi van ban hoc. Van ban hoc 1a mét nganh
khoa hoc nghién ctru quy luat hinh thanh, phwong phép tao 1ap van kién, cac nguyén tic chu
chuyén, truyén dat va st dung vin ban - mot trong nhiing loai hinh tai liéu luu trit co ban. Nhu
vdy, vin ban hoc da cung cép cho luu trit hoc cac thong tin va phuong phap dé tién hanh phan
loai tai liéu va xac dinh gia tri tai li€u.Luu trir hoc con c6 quan hé chat ché voi thong tin hoc. Vi
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luru trit hoc nghién ctru cac phuong phap dé lwa chon va bao quan céc tai liéu chira dyng nhiing
thong tin qua khir c6 gia tri cao va to churc viée khai thac cac thong tin trong tai liéu luu trix dé
phuc vu nhu cau x4 hoi.

6. Bai tap

Cau hoi 1: Trinh bay khai niém tai liéu luu trit? Cac loai tai liéu luu trir phd bién & nudc
ta hién nay?

Cau hoi 2: Trinh bay cac khau nghiép vu luu trit chit yéu? Theo anh( chi) trong cac khau

nghiép vu ké trén khau nghiép vu ndo 1 quan trong nhat? Tai sao?
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CHUONG 2: NGHIEP VU LUU TRU TAI LIEU HANH CHINH
Gioi thiéu:

Mon hoc nay s& cung cip nhirng kién thirc co ban vé cong tac luu trit va quan 1y vin thu.
Sinh vién duoc dao tao k¥ cang k¥ ning lién quan dén cong viéc bao quan, sip xép hd so, tai
liéu, ho tro hanh chinh tai cac co quan, doanh nghiép.

Muc tiéu:

- Néu duoc céac khau nghi¢p vu trong cong tac luu trir hanh chinh;

- Lam duge mét s6 khau nghi¢p vu nhu: thu thap tai liéu luu trit, sép xép tai liéu luu trir.
bdo quan va phuc vu khai thac tai li¢u luu trir.

- Thé hién thai do tu giac, tich cuec, can than trong qua trinh hoc tap
N0i dung chinh:

1. Khai niém, y nghia, tic dung va cac thé loai tai liéu luu trir hanh chinh.
1.1.  Khdai niém tai liéu luu trit hanh chinh

Tai liéu hanh chinh bao gdm céc loai van ban c6 mot ndi dung phan anh nhiing hoat dong
vé quan ly nha nudc trén cadc mat chinh tri, kinh té, van hoa, khoa hoc, quan sy, ngoai giao.
Dbi v6i co quan, tai liéu hanh chinh chiém sé luong 16n. P6 14 nhitng tai liéu phan anh céac
hoat dong quéan 1y vé cac mat kinh té - x4 hoi cua dia phuong. Khéi tai liéu ndy bao gdm cac
loai van ban quan ly nha nudc c6 gia tri phan anh cac mat hoat dong quan 1y cua dia phuong.
D6 14 nhimng vian ban quy pham phép luat nhu: Nghi quyét cia HDND, Quyét dinh, Chi thi ciia
UBND va cac hinh thirc van ban hanh chinh khac.

1.2. Y nghia, tic dung tai liéu lwu triv hanh chinh
1.2.1. Vé chinh tri

Tai liéu luu trir duoc hinh thanh va duoc cac giai cp nim quyén lanh dao st dung 1am
cong cu dé bao vé quyén loi ctia giai cAp minh va du tranh chéng lai giai cip d6i dich. Vi vay
tai liéu duoc san sinh ra trong qua trinh hoat dong ciia cic co quan nha nudc nim quyén lanh
dao déu mang ban chat giai cap.

Hién nay co quan da sir dung tai liéu luu trit dé phuc vu cho viéc tuyén truyén cac cha
truong, chinh sach cta Pang va phap lut cia Nha nudc; tuyén truyén gido duc truyén thong
cach mang, truyén thong dia phuong cho cac thé hé tré; sir dung tai liéu luu trit 1am bang
ching va can ctr diéu tra nhitng sai pham dé xay dung bd may chinh quyén trong sach, vimng
manh.

1.2.2. Vé kinh té

Tai liéu luu trit c6 tac dung vé mat kinh té khi chung duoc khai thac, st dung va phat huy
tac dung phuc vu déc luc cho su nghiép xay dung va bao v¢ td quéc cua nhan dan ta.
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Tai liéu lwu trit duoc sir dung dé diéu tra tai nguyén thién nhién (dja chat, thd nhudng, tai
nguyén, khoang san v.v...) 1am co s& cho viéc 14p quy hoach phat trién kinh té, van hoa trong
ting ving, timg dia phuong va trong toan qudc. Pong thdi né con 1a cin clir quan trong dé xay
dung ké hoach phat trién kinh t& hang nim va nhiéu nim cua co quan.

Thi du: Tai liéu khoa hoc k¥ thuat thiét ké hé thong thuy loi UBND gitip cho viéc khic
phuc su ¢b, xay dung phuong an va xtr Iy tinh hudng trong cong tac phong chong lut bio dugc
nhanh chong dé giam thiéu nhimg thiét hai.

1.2.3. Vé nghién ciru khoa hoc

Tai liéu luu trit duoc str dung dé 1am tu liéu tong két cac quy luat van dong va phat trién
cua su vat, hién tuong trong tu nhién, xa hoi va tu duy. N6 duoc st dung dé nghién ctru khoa
hoc trong nhiéu linh vuc cta doi song x3 hoi va duy trong d6, nd c6 ¥ nghia dic biét quan
trong dé nghién ciru lich str.

Tai liéu luu trit duoc coi 13 ngudn sir liéu tin cdy nhit, chinh xac nhét va phong pht nhat
dé nghién ctru lich st dan toc, lich st cac dia phuong, lich str cac nganh. Cac nha st hoc da st
dung tai liéu luu trit 1a nhimg bang chtng tin cdy dé xac minh cac sy kién lich sir, khoi phuc
lich sir dé cac thé hé hién tai va tuong lai hiéu vé mét thoi ky lich sit mot cach dung dan.

1.2.4. Tai lieu luu triv la di san van hoa dac biét cua dan toc

Cung véi cac loai di san vin hoa khac ma con nguoi dé lai tir doi nay sang doi khac nhu
céc di chi khao co, cic hién vat trong bdo tang, cong trinh kién trac, diéu khéc, hoi hoa v.v...,
tai liéu luu trir dé lai cho xa hdi loai nguoi cac van ty rat co gia tri. Sy xudt hién cac van tu va
viéc luu trir cac loai van ty do tr¢ thanh mdt trong nhiing ti€u chi danh gia trinh d§ van minh
clia cac dan tdc trén thé gidi. Mot dan tde c6 chir viét sém, 6 nhiéu van tu duoc luu gitr thé
hién dan tdc d¢ c6 nén van hoa 1au doi.

Tai liéu luu trit duoc bao quan tir thé hé nay sang thé hé khac 1a ngudn thong tin vo tan
dé xay dung nén van hoa dam da ban sic dan toc.

1.3. Cic thé loagi tai liéu lwu trir hanh chinh

Tai liéu trong mdi nhom trén dugc phan chia theo cap do tiép theo dya vao nhing dic
trung phan loai thr yéu nhu: dic trung van dé, dic trung tén loai tai lidu, dic trung tac gia tai
liéu...

Nhiing vin ban phap quy vé t6 chirc va hoat dong ciia co quan.

Nghi dinh, Quyét dinh, Céng van hudng dan. ,Tai liéu vé T6 chirc can bd,Tai liéu chi
dao, hudéng dan vé cong tac to chirc can bo, Tai liéu vé van dé to chirc, Tai liéu vé& quan 1y can
bo,Tai liéu vé thuc hién ché do huu tri caa can bd. Cir nhu vay tai liéu duoc phan chia dén cép
d6 nho nhat 13 cac hd so, don vi bao quan tuy thudc vao dic trung va sb luong tai liéu trong
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phong va trong tirng nhom tai li¢u

2. Nhitng khau nghiép vu chii yéu

2.1.  Thu thdp, bo sung tai licu lwu triv hanh chinh

Qua khao sat tai liéu, néu phat hién thanh phan tai liéu cua phong con thiéu, can tién hanh
thu thap, bd sung vao kho luu trir. Pham vi va thanh phan tai liéu can thu thap, bd sung duoc
xéc dinh cin ct cac yéu td sau:

- Muc dich, yéu cau va pham vi gi61 han tai liéu dua vao luu trir;

- Bao c4o két qua khao sat tai liéu;

- Chtrc nang, nhi¢m vu cua co quan, td chirc - don vi hinh thanh phong, cuia cac don vi,
bd phan va nhiém vu ctia cac ¢4 nhan lién quan;

- S6 dang ky van ban di, dén;

- Bién ban giao nhéan tai li¢u ctia cac don vi, by phan va c4 nhan (néu co).

Nguén bo sung tai li€u tur: tha trudng co quan, don vi; cac don vi, ca nhan dugc giao giai
quyét cong viéc; nhitng ngudi da nghi huu hodc chuyén cong tac; co quan, td chirc cip trén
hodc co quan, td chtre true thudc...

2.2.  Xac dinh gia tri tai liéu lwu trit hanh chinh

Xdc dinh gid tri tai liéu la qud trinh dp dung cdc nguyén tdc, phirong phdp va cdc tiéu
chudn xdc dinh gia tri tai liu dae phan tich tai liéu, nham lya chon nhitng tai liéu co gia tri dé
bao quan va logi ra nhirng tai liéu hét gia tri dé tiéu huy. Vi vay, luva chon va loai huy tai liéu
ciing la thuc hién mot phdn viéc cua yéu cau xdac dinh gia tri tai liéu.

Gia tri tai li¢u 1a y nghia thong tin chira dyng trong tai li€éu phuc vu cho hoat dong thuc
tién va nghién ctru lich sir vé cac hoat dong cua xa hdi nhu: Hoat dong chinh ti, kinh té, van
hoa, xa hoi, khoa hoc k¥ thuat v..v..

- Xét dudi goc do khai quat tai li¢u dugc chia thanh hai nhém gié tri chu yéu, do 1a tai
liu co gia tri thuc tién va tai lidu co gia tri lich su.

- Tai lidu c6 gia tri thuc tién: 13 tai lidu c6 thong tin phuc vu hoat dong hién hanh cia co
quan, ca nhan nhu dé xem xét cong viéc da két thiic nhung con lién quan dén moi van dé hién
tai can phai khao ctru. Tai liéu ¢ gia tri thuc tién chi yéu dugc bao quan ¢ luu trit co quan
theo mot thoi gian nhét dinh, goi 1a thoi han bdo quan cua tai li¢u.

- Tai liéu ¢ gia tri lich sir 12 nhiing tai liéu c6 thong tin phuc vu chi yéu cho yéu cau
nghién ctru lich st vé cac mit hoat dong cua xa hdi. Puong nhién, moi cong trinh nghién ctru
lich str déu phai gén véi muc tiéu phuc vu cho thuc tién. Tai liéu co gia tri lich str khong nhiing
phuc vu cho nhu cau st dung ctia cac co quan hinh thanh phong tai liéu ma con dap tng thong
tin cho nhu cau rong rdi cia xa hoi vé nghién ctru lich str. Tai liéu co gia tri lich st cta cac co
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quan 1 ngudn ndp luu duge lua chon dé bao quan vinh vién trong cac luu trit lich st c6 thAm
quyén. Thoi han bdo qudn tai liéu.

Thoi han bao quan tai liéu 1a khoang thoi gian can thiét dé bao quan tai liéu trong céc luu
trit, trude hét 1a luu trit co quan dé phuc vu yéu cau khai thac gia tri thyuc tién cua tai liéu. Xac
dinh thoi han bao quan tai liéu c6 y nghia quan trong trong viéc quan ly tai liéu ciia mdi co
quan va tao diéu kién thuan 1gi cho viée lua chon tai liéu co gia tri dé giao ndp vao cac luu trir
lich sur.

Co 3 logi gia tri bao quan tai liéu:

- Gi4 tri bao quan vinh vién: duoc dung cho nhitng tai liéu c6 gia tri lich sir, chu yéu 1a
dbi voi tai liéu duoc bao quan & cac luu trit lich st.

- Thoi han bao quan lau dai: 1a thoi han bao quan ddi véi nhiing tai li¢u can tra clru, st
dung lau dai theo nhu ciu cla cac co quan co tai li¢u. trong thuc té, loai nay thuong duoc hiéu
phd bién cho cc hd so nguyén tic va tai lidu chuyén mén ctia méot s nganh riéng biét. Boi véi
nhimg tai lidu c6 thdi han bao quan 1au dai can dugc xac dinh gia tri lai mot 1an nita dé quyét
dinh lya chon bao quan vinh vién hay loai ra dé tiéu huy.

- Thoi han bao quan tam thoi: chi phuc vu cho yéu cau clia co quan san sinh ra tai liéu
dugc tinh theo ndm. Ddi vai loai nay khi hét thoi han bao quéan thi lam thu tuc tiéu huy theo
quy dinh cua Nha nudc.

- Viée xac dinh thoi han bao quan tai liéu ctia mdi co quan trude hét duoc thong qua viée
bién soan bang thoi han bao quan tai li¢u ciia co quan hodc cua nganh. Bang thoi han bao quan
tai liéu nay dugc ban hanh la can ct dé xay dung Danh muc hd so co quan hang nam co thoi
han bao quan va mdi cong chirc trong co quan can ctr vao d6 dé ghi thoi han bao quan cho hd
so minh 1ap ra trong qua trinh giai quyét cong viéc.

Thoi han ndp luu tai lidu 1a khoang thoi gian do Nha nude quy dinh théng nhat cho mot
loai hinh tai liéu dé mdi co quan 1a ngudn ndp luu duge bao quan & luu trit co quan; sau d6
phai giao nop tai liéu vao luu trit lich st co tham quyén.

2.2.1. Nguyén tdc va tiéu chuan xdac dinh gid tri tai liéu

a. Nguyén tic xac dinh gia tri tai liéu dugc tién hanh theo nhiing nguyén tic sau day:

- Nguyén tdc lich si: ndi dung chu yéu ciia nguyén tac nay 1a doi hoi viéc xac dinh gia tri
tai liéu phai dat trong hoan canh lich sir ma tai liéu xuat hién, coi mdi tai liéu 1a mot san pham
thoi dai lich sir nhat dinh. Xac dinh gia tri tai liéu khong phai chi vi lgi ich hdm nay ma cho ca
tuong lai.

- Nguyén tdc chinh tri: Nguyén tic nay thé hién & chd xac dinh gia tri tai liéu dé lya chon
hodc huy tai liéu phai ding trén quan diém vi loi ich chung cua dan toc, loi ich ctia Pang va
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Nha nudec.

- Nguyén tac toan dién va tong hop: Nguyén tic ndy thé hién ¢ chd khi xac dinh gia trj tai
liéu phai xem xét gia tri tai liéu tir nhiéu phuong dién, dé tranh nhimg nhan dinh, quyét dinh
phién dién, mot chiéu. Mat khac phai chu ¥ t6i quan hé hitu co giira cac tai liéu véi nhau.

b. Nhitng tiéu chudn chii yéu trong xdc dinh gid tri tdi liéu

- Tiéu chuén x4c dinh gia tri tai li¢u 1a nhiing can c vé 1y luan dé xac dinh gia tri tai ligu.

- Nhirng tiéu chuan dugc van dung phd bién va rong rii hon duogc trinh bay theo cac
nhom dudi day:

+ Y nghia ctia co quan, don vi hinh thanh phong tai liéu:

Co quan, don vi hinh thanh phong tai li€u 1a nhitng co quan, don vi ma trong hoat dong
cua no, tai li¢u dugc hinh thanh. Can cur vao vi tri, vai tro, chirc ndng nhiém wvu, mbi quan h¢
cong tac clia nd trong hé thdng cac co quan nha nudc. Trong hé théng nay nhimng co quan c6 vi
tri, chtrc ning nhiém vu quan trong thi tai liéu c6 gia tri cao, nhimg co quan ndy 1a ngudn thu
tai liéu cua nhiing luu tr&t lich su. Vi du ¢ dia phuong, d6 1a nhitng co quan HDND, UBND
tinh, thanh phd, cic so, ban, nganh cac phong, ban thudc huyén (TP) cac co quan t chirc doan
thé cap tinh.

+ Y nghia ndi dung tai liéu: Pay 12 mot trong nhimg tiéu chuin co ban nhét ca viéc xac
dinh gia tri tai li¢u. No1 dung tai licu rit da dang, phong pht, do d6 khi nghién ctru ndi dung,
phai van dung kién thirc tong hop vé nhidu mit, nghién ctru toan dién cac van d¢, cac su kién,
hién tugng ma ndi dung dé cap dén. Trén co s& d6 dua ra mot nhan dinh khach quan vé gia tri
cua tai liéu. Thong thudng, trong mot phong tai li€u, nhirng tai liéu c6 gia tri 1a nhiing nhoém tai
liéu phan 4nh chirc nang quan 1y, chi dao, diéu hanh ciia co quan; nhiing tai liéu phan anh ché
dd chinh sach cua Pang va Nha nudc, thong qua viée viée td chtrc thuc hién cua co quan;
nhimg vin ban, tai liéu c6 sé liéu thong tin tong hop; nhitng vin ban vé xay dung to chuc co
quan; nhitng tai liéu, van ban phan 4anh nhiing thanh tich lao dong xuat sic dién hinh cta can
bd trong co quan; nhimg ho so vé nhitng su viéc quan trong khac do co quan thuc hién v..v..

+ Hinh thurc bén ngoai cua tai liéu.

Tiéu chuan hinh thirc bén ngoai cua tai li¢u dugc van dung trong xac dinh gié tri tai liéu
nhu:

- Ngon ngit cua tai liéu;

- Kiéu vin tu

- Chét liéu vat mang tin;

- Tinh trang vat 1y cua tai liéu..

* Nhitng ddc diém trén, doi khi khong phan 4anh noi dung thong tin quan trong cua tai
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liéu, nhung phan 4nh nét riéng biét cua tai liéu trong timg thoi ky lich str. Tai liéu ndy can
duoc luu git

Trong khi x4c dinh gia tri tai liéu phai van dung téng hop, toan dién céac tiéu chuan ké
trén. Viéc van dung cac tiéu chuan dé xac dinh gia tri tai li¢u phai rat than trong, linh hoat,
trdnh may moc va tuy tién. Céc ti€u chuin x4c dinh gia tri tai li¢u thuong duoc cu thé hoa
thong qua cac van ban hudéng dan va céc loai cong cu xac dinh gi tri tai lidu.

2.2.2. Noi dung cac budc xac dinh gia tri tai liéu.

a. O giai doan vin thu

O giai doan van thu, ho so, tai liéu duoc st dung chu yéu cho giai doan cong viéc hién
hanh. Trong qua trinh giai quyét cong viée, cac cong chirc phai 1ap hd so céng viéc minh lam
va nop hd so d6 vao luu trit co quan dé tra ciru va sir dung khi cong viée da giai quyét xong
sau 1 nam.

b. O luu trit co quan

Theo quy dinh ctia nha nuéc, hd so vé cac cong viée da giai quyét xong phai dugc giao
ndp vao luu trlt co quan bao quan phuc vu vi¢e tra ctru st dung cua co quan va sau do lya chon
dé giao ndp vao luu trit lich sir.

O luu trit co quan can phai thuc hién mot s nhiém vy vé xac dinh gia tri tai liéu nhu:

- Hoan chinh viéc xac dinh thoi han bao quan cho ho so tir van thu giao ndp vao luu trit
co quan. ¢ day viéc xac dinh gid tri tai liéu chu yéu 13 sira chita nhitng hd so ghi thoi han bao
quan chua chinh xé4c ¢ giai doan van thu.

- Mot s6 ndi dung quan trong trong xac dinh gia tri tai lidu & luu trit co quan 13 tién hanh
xac dinh gié tri tai li¢u trong chinh ly. Trong trudong hop tai li€u trude day, vi nguyén nhan nao
d6 chua duoc 1ap hd so ma giao ndp theo bo vao luu trit co quan, thi tai kho luu trit co quan
phai tién hanh chinh 1y hoan chinh tai liéu va xac dinh gié tri tai liéu két hop trong chinh 1y.
Noi dung va két qua can dat ctia xac dinh gia tri tai liéu trong qua trinh chinh 1y 1a:

+ Dya vao bang huéng din xéac dinh gia tri tai liéu, toan bd hd so duoc tao ra trong chinh
1y phai xac dinh dugc thdi han bao quan phu hop (vinh vién, 1au dai, tam thoi);

+ Loai ra nhiing tai liéu hét gia tri ¢ lam thu tyc tiéu huy. Tai liéu loai ra can duoc sap
xép theo nhiing dic trung nhat dinh va dugc thong ké day du trong muc luc thong ké tai liéu
xin ti€u huy.

- X4ac dinh gia tri tai li¢u ¢ cac kho Luu tritr co quan s€ tao diéu kién thuan loi cho viéc
lya chon nhiing hd so ¢o gia tri lich su dé giao ndp vao luu trit lich str.

c. O luu trit lich sir: Tai luu trit lich sir, giai doan cudi cing vé xac dinh gia tri d6i
v6i hod so tai ligu dwoc thuc hién.
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- Ciing nhu & luu trit co quan, nhiém vu chu yéu cta giai doan nay 1a kiém tra, hoan
chinh viéc xac dinh gia tri cho nhiing hd so tiép nhan tur cac nguén nop luu. Tai luu trir lich su,
cac hd so duoc xem xét 1an cudi cung dé quyét dinh bao quan hay loai ra dé tiéu huy.

- Luu trit lich str bao quan nhiéu phong luu trit cia nhiéu co quan khac nhau. Do vy viéc
t61 wu hoa thanh phan tai lidu luu trit ciia cac phong duge coi trong. Cong viée nay doi hoi phai
xem xét tai liéu mot cach hé théng dé xac dinh nhiing loai tai li¢u trung trong mot phong,
nhirng tai lidu gitta cac phong dé loai ra nhimg tai liéu khong can thiét bao quan.

-Xéc dinh gia tri tai liéu & luu trir lich str 1a cong viée thuong xuyén, cé thé tién hanh
ddng thoi véi cac cong tac kiém tra, thdngkeé va chinh 1y tai lidu.

2.2.3. Tiéu hiy tai liéu hét gid tri

La viéc 1am rat phd bién véi tat ca cac kho luu trit. Tuy nhién cong viéc nay doi hoi phai
duge tién hanh mot cach than trong va theo quy trinh tham dinh, kiém tra chit ché ma Nha
nudc da quy dinh.

- Thyue hién tot yéu cu nay trudc hét phai xac dinh mdt cach khoa hoc nhirng loai tai li¢u
thudc dién loai ra dé tiéu huy sau khi da Iya chon tai liéu c6 gia tri dé bao quan. Nhirng loai tai
lidu loai ra can phai duoc sip xép theo nhiing dic trung nhat dinh nhu theo thoi gian, theo don
vi to chirc, van dé..

- Tai liéu loai ra dé tiéu huy phai dugc Hoi déng xac dinh gia tri tai li¢u clia co quan xem
x¢ét va ghi thanh bién ban. Bién ban cua Hoi déng xac dinh gia tri tai liéu ctia co quan, muc luc
thdng ké tai liéu loai ra va mot sb van ban c6 lién quan can phai dugc giri cho co quan quan ly
luu trir truc tiép tham dinh. Sau khi c6 v kién thAm dinh, co quan c0 tai liéu moi tién hanh dua
tai liéu di ti€u huy. Viéc ti€u huy tai liéu phai duoc thuc hi¢n theo dung quy dinh ctia Nha
nude. Tuc 1a phai bao dam huy hét thong tin trén tai liéu. HO so tai liéu huy phai duge bao
quan trong luu trit ciia co quan 13 20 ndm ké tir ngdy tiéu huy.

Duwéi ddy la so do dién bién gid tri ciia tai lidu va yéu cau xdc dinh gid tri tai liéu ciia

co quan
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COU QUAN

L 4 Y
Ta1 ligu hinh thanh theo Lap danh muc ho so
chivc ndng, nhiém vy CO quat
cﬁa |: (}l quan ------------------
TR - Lap hé so, loai tai litu Huy ta1
Toa Liduphue yu yeu céu hét gid tri ra kh3i h liéu hét
quan 1y, san guat s gid tii
Tai litu két thic qua
trinh phuc vy céng vitc civeirervesvo| Ghith® hanbao quan
Thu t3i ligu vho T telk Kifm tra théi han bao Hity tai
cogquan [ quan hya chon tat ligu Lieéu het
nép lwu, loai tai ligu gia t11
het gia tr1
Giao ndp thi lidu wio fwu [y Kiem tra gid tri ti ligu Huy tai
w0 Tokiel nop hru, loat tai ligu het lien het
glatri gia tri

2.3.  Phan logi, chinh Iy, sdp xép tai licu lwu triv hanh chinh

2.3.1. Khai niém

Chinh 1y tai liéu la t6 chirc lai tai liéu theo mot phuong &n phan loai khoa hoc, trong do
tién hanh chinh stra hoan thién, phuc hdi hodc 1ap méi hd so; xac dinh gia tri; hé théng hoé hd
s0, tai liéu va lam cac cong cu tra ctru ddi véi phong hoac khdi tai liéu dua ra chinh ly.

2.3.2. Muc dich

- T4 chire sép xép ho so, tai liéu ciia phong hodc khéi tai liéu dua ra chinh Iy mot cach
khoa hoc tao diéu kién thuan lgi cho cong tac quan ly, bao quan va khai thac, st dung tai li¢u;

- Loai ra nhitng tai liéu hét gia tri dé tiéu huy, qua d6, gbp phan ning cao hiéu qua sir

dung kho tang va trang thiét bi, phuong tién bao quan.
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2.3.3. Yéu cdu

Tuy theo diéu kién cu thé cua timg co quan, t6 chire (kinh phi, thoi gian, nhén lyc, trinh
d6 can bo, co s& vat chit) va tinh hinh khéi tai liéu dwa ra chinh 1y (mtrc d6 phan loai, 1ap hd
s0) ma thuc hién chinh Iy hoan chinh hodc mdt sé cong doan cia quy trinh chinh 1y (chinh Iy
so bo).

Tai liéu sau khi chinh 1y hoan chinh phai dat duoc cac yéu cau sau:

- Phan loai va 1ap thanh hd so hoan chinh;

- X4c dinh thoi han bao quan cho hd so, tai ligu d6i voi luu trit hién hanh; xac dinh tai
lidu can bao quan vinh vién va tai liéu hét gid tri can loai ra dé tiéu huy ddi véi luu trix lich su;

- Hé théng hod hd so, tai liu;

- Lap cac cong cu tra ctru: myc luc hd so, tai liéu; co s& dit lidu va cong cu tra ciru khac
phuc vu cho viéc quan 1y, tra ctru st dung;

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

2.3.4. Nguyén tdc chinh Iy

- Khong phan tan phong luu trit. Tai li€u cua ting don vi hinh thanh phong phéai duoc
chinh 1y va sap xép riéng biét;

- Khi phan loai, 1ap hd so (chinh stra hoan thién, phuc hdi hodc 1ap méi hd so), phai ton
trong su hinh thanh tai liéu theo trinh tu theo ddi, giai quyét cong viéc.

- Tai liéu sau khi chinh ly phai phan anh dugc cac hoat dong cua co quan, td chirc hinh
thanh tai liéu; su lién hé 16gic va lich su cua tai liéu.

2.3.5. Noi dung

a. Khao sat tai liéu

Trudc khi tién hanh chinh 1y tai liéu cia mot phong hodc nhidu phong khao sat tai liéu
dua ra chinh 1y. Muc dich cua khao sat 1a dé nam duoc gidi han cia phong, khoi luong tai li€u,
loai hinh tai li¢u, tinh trang tai liéu dé 1am co s¢ cho viéc tién hanh chinh ly.

b. Thu thap, bd sung tai liéu

Thong qua khéo sét tai liéu co thé phat hién tai liéu ctia phong du hay thiéu. Néu thiéu,
phai tién hanh bo sung.

Neouon bo sung tai lieu:

- Thu truéng co quan, don vi;

- Céc don vi to chirc c6 tai liéu trong phong;

-Céc can bd duoc giao nhiém vu giai quyét cong viéc;

- Co quan chu quan cap trén hodc co quan truc thudc.

C. Viét lich sir don vi hinh thanh phéng va lich sir phong va lich sir phong Muc dich
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viét lich sir hinh thanh phéng va lich str phong:

Giup cho viéc chon va xay dung phuong an phan loai phu hop;

Xac dinh gai tri tai liéu chinh xac;

Lap hd so va hé théng hoa tai liéu duoc khoa hoc;

Nam duoc tinh trang tai liéu dua ra chinh ly. Viét lich st don vi hinh thanh phong.

Lich st don vi hinh thanh phong 1a ban tém tét qua trinh hoat dong, chirc nang, nhiém vy,
quyén ha,co cdu to chirc ciia co quan tao ra phong tai liéu.

Noi dung cua ban lich st don vi hinh thanh phong phai dugc néu:

-Tén goi chinh x4c cua co quan san sinh ra tai liéu ( tén phong) va nhitng thay d6i vé tén
goi ( néu co);

-Ngay, thang, nam thanh lap; ngay, thang, ndm ngung hoat dong;

-Chtrc ndng, nhiém vu, quyén han; nhirng thay doi vé churc nang; nhiém vy, quyén han (
néu co);

Co céu t chirc va nhitng thay d6i vé co cu td chirc (néu co);

-Lé& 16i 1am viéc, quan hé cong tac. Viét lich sir phong:

- Lich str phong 13 ban tom tat tinh hinh dic diém tai liéu ctia phong luu tri.

- No1 dung cua ban lich st phong phai néu dugc:

- Tai liéu c6 sém nhat, tai liéu c6 mudn nhat;

- Khéi luong tai liéu dua ra chinh ly;

-S6 lugng tai li¢u tirng nam, ting don vi t6 chuc;

- Muc d¢ hoan chinh cta phong;

- Tinh trang tai li¢u;

- Céc loai hinh tai li¢u.

Nhiing tai liéu can tham khao khi viét lich sir don vi hinh thanh phong va lich st phong:

- Céc van ban quy pham phép luat va cac van ban khéc quy dinh chirc nang, nhiém vy,
quyén han va t6 chirc bd may cta don vi hinh thanh phong va cac don vi ciu thanh;

- C4c bién ban ban giao nhan tai liéu tir cac don vi t6 chiic vao luu trit co quan hodc vao
luu trix ¢6 dinh;

- Cac sb sach thong ké tai lidu;

- Cac s6 dang ky van ban di, dén;

- Céac quy dinh, quy ché 1am viéc cua co quan, cta cac don vi cau thanh. Phuong phap
bién soan:

Co thé gdp ca lich s don vi hinh thanh phong va lich st phong vao mdt van ban hodc
tach riéng. Néu gop thi chia 1am 2 phan ( phan lich str don vi hinh thanh phong; phan lich st
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phong).

Trudng hop mot phong chinh 1y nhidu 1an thi chi bién tip trong dot chinh 1y dau, cac 1an
sau chi viét bo sung va dua mot s nét vao ban ké hoach chinh 1y.

2.3.6. Xac dinh va xdy dung phwong an phan loai tai liéu.

Phuong an phan loai tai liéu ké hoach phan chia tai li€u ra céac khdi, nhom 1én, nhom vira,
nhém nhé, nhém nhé twong duong hd so.

Phén loai tai liéu trong phéng 13 phan viéc quan trong trong chinh 1y. Dé 1am tbt van dé
nay, trong qué trinh chuén bi chinh 1y, phai xac dinh dugc mot phuong an phén loai thich hop.

Phuong 4n phan loai tai liéu ctia phong dugc coi nhu ban ké hoach dé tién hanh phan loai
tai liéu ctia phong dé c¢d dinh cic nhom va don vi bao quan trong pham vi toan phong. viéc lya
chon phuong 4n phai than trong. trudc hét can nghién ctru cach to chirc tai lidu trude day. Néu
thiy viéc sip xép tai liéu da phu hop, dap tng yéu cau thi 1y nd lam co s& cho phuong an
phan loai. Néu thdy phuong 4n cii khong phu hop thi phai chon phwong an khéac. Trong qua
trinh chinh 1y chi st dung mot phuong an thich hop nhat.

Trugce khi chinh 1y, phuong an phén loai tai liéu thuong chi dugc xay dung mot cach so
bd. Trong qua trinh chinh 1y, phuong an dugce bd sung, stra d6i nhimg diém can thiét va hoan
chinh.

Céc phuong an thuong dugce st dung trong chinh ly tai liéu cua mot phog luu trit co quan
la:

- Phuong an “ Co cau t6 chtic - thoi gian” hodc “ Thoi gian - co ciu to chirc”.

- Phuong &n ““ Mit hoat dong - Thoi gian” hodc “ Thoi gian - Mat hoat dong”

- Bdi véi phong luu trit ca nhan va cac bo suu tap tai lidu luu trit thuong sir dung phuong
an “ Van dé - thoi gian” hodc “ Thoi gian - Van dé”.

- Can c vao tinh hinh thyc té cau tai liéu, nhu ciu sap xép va tra tim tai liéu ciia phong
dé Iyra chon mot phuong an cho phu hop.

- Phuong 4n “ Co ciu to chirc - Thoi gian”, 4p dung cho nhimng co quan c6 co cau to chiic
rd rang, 6n dinh; chitc ning nhiém vu cla timg co cu cy thé, khong chong chéo. Néu 4p dung
phuong an nay thi tai liéu trong phong dugc phén chia nhu sau:

+ Trudc tién tai liéu cua phong duge chia thanh cac don vi t6 chirc.

Vi du: Tai liéu phong Luu trir cia UBND thanh phd Lao Cai s& dugc chia nhu sau:

- Van phong

- Phong No6i vu

- Phong TC-KH

- Phong LDTBXH
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- Phong TNMT

+ Sau d6 tai lidu cua mdi don vi to chirc néu trén duge phan chia theo thoi gian ( theo
nam hanh chinh).

Vi du: Tai liéu cua Phong Noi vu chia theo tirng nam

2008
2009
2010

+ Tai li€u cua tung ndm lai chia thanh cac nhom 16n:

Nam 2008 s€ chia thanh:

+ Tong hop

+ Thi dua

+ Khen thudng

+ Ton gido

+ Cai cach hanh chinh

- Trong timg nhém 16n lai chia thanh nhitng nhém nho tuwong dwong véi hd so.

- Vi du: Van thu - Luu trir

- Tap Luu Quyét dinh thang 1/2010

- Tap luu Cong Vin Dén (theo ISO 9001:2008)

- Tap luu Cong van bi

-Phuong an “ Mit hoat dong - thoi gian” thi cach phan chia tai liéu ctia phong tién hanh
nhu sau:

-Téi liéu trude ti€én dugc chia theo mat hoat dong. Trong tirng mat hoat dong chia theo
nam cong tac. Tai lidu trong timg nam lai chia tiép ra cac van dé 16n, chia tiép dén van dé nho
va dén timg ho so.

-Vi du: Thi dua khen thudng

+ Van thu luu trie

+ T6 chirc can bd

Thi dua khen thudng.

2008
2009
2010

Nim 2008 chia tiép:

Tap Pang ky thi dua

Tap Bao cao TDKT
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Tap Ké hoach TDKT.

Trong tip bao cao TDKT lai chia tiép:

Bao cao TDKT quy I

Bao Cao TDKT quy II

Bao Cao TBKT thudng nam

- Dbi v6i phong luu trit c4 nhén, gia dinh dong ho va cac suu tap tai liéu luu trit thudng
ap dung phuong an “ thoi gian - Van d&” hodc “ Van dé thoi gian”

- Chua y: Mirc d phan loai chi tiét hay khai quat di voi timg phéng luu trit cu thé phu
thudc vao sb lugng tai liéu hién c6 cua phong luu trit. Néu tai liéu qua it thi khong can thiét
phan chia nhiéu cip d6 nhu phan vi du trén.

2.3.7. Ldp Ké hoach chinh Iy

Nbi dung ctia ban ké hoach chinh 1y bao gdm:

-Muc dich yéu cau cua dot chinh 1y;

-C4c budc tién hanh, ndi dung cu thé ctia mdi bude va thoi gian hoan thanh;

-Nhan lyc tham gia chinh 1y va phan cong cu thé.

Néu viéc chinh 1y trong mot phong tai liéu quan trong va phtc tap thi phai thanh lap Ban
chi dao chinh 1y. Thanh phan BCP chinh 1i bao gom:

+ Thi trudng co quan hodc ngudi duge Thu trudng co quan ty quyén: Trudng ban;

+ Chanh van phong hodc truuéng phong hanh chinh: Uy vién thudng tryc;

+ Phuy trach luu trit: Uy vién.

Nhiem vu ctia BCD 1a don ddc, theo ddi, kiém tra va giai quyét cic nhu cau, cling nhu
giai dp nhimg vudng mac vé nghiép vu trong qua trinh chinh 1y.

2.3.8. Bé sung tai liéu trude khi tién hanh chinh 1y

Trude khi tién hanh chinh 1y, dé dam bao sy hoan chinh cua hd so va don vi bao quéan lap
ra, phai kiém tra tai liéu trudc khi dua ra chinh 1y. Néu tai liéu con thiéu phai thu thap, bo sung
ngay.

2.3.9. Chudn bi cdc phwong tién phuc vu chinh 1y

Céc phuong tién phuc vu chinh ly gém c6: dia diém chinh 1y, ban ghé; gia, hop, cap, bia
ho so, gidy bat, myc... va cic phuong tién bao quan nhu hom, gia, ti. Ngoai ra cin cung cap
cho nhiing can bo tham gia chinh Iy mét sé phuong tién bao ho nhur 4o choang, khau trang,
ging tay, gidy dép di trong phong lam viéc.

2.4. Bdo qudn phuc vu khai thac sw dung tai liéu luu triv hanh chinh

2.4.1. Nhitng van dé chung

1. Tai li€u luu trir 1a tai san quy gia cua dan tdc, co gia tri dac biét ddi véi su nghiép
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xay dung va bao vé té qudc, phai dugc bao quan an toan tuyét ddi theo dung nhimg yéu ciu,
quy dinh cua Nha nudc.

2. Bao quan tai liéu luu trir 14 qua trinh ap dung cac bién phdp khoa hoc ky thuat
nhim bao dam an toan va kéo dai tudi tho cua tai liéu luu trit (tai lidu luu trir dudi day goi tit
la tai li¢u).

3. Bao quan tai liéu bao gdm cac linh vyc:

a Kho bao quan

b Trang thiét bj bao quan

c T6 chire tai lidu trong kho

d. Thuc hién céc bién phap, k¥ thuat bao quan.

e Tu bd, phuc ché tai liéu.

4 Pham vi ap dung

Ban hudng dan nay chil yéu ap dung cho céc tai lidu c6 vat mang tin bang gidy (con cac
tai liéu c6 vat mang tin khac, c6 ban hudng dan riéng).

2.4.2. Hudng din cu thé

2.4.2.1. Kho bao quan

a. Dja diém xay kho Pia diém xdy kho phai bao dam cac yéu cau sau:

- O noi khé réo.

- C6 moai truong khong khi trong sach.

- Dja chét cong trinh on dinh, c6 do chiu tai cao.

- Thuén loi cho giao thong , bao vé, phong chay-chita chay va t6 chirc khai thac sir dung
tai lidu.

b. Quy mo kho

Pé xac dinh téng dién tich kho can xay, can xem xét sb lugng tai li¢u hi¢én c6 va ké hoach
thu tai liéu tir cac ngudn ndp luu vao kho trong khoang 15-20 nam sau.

Pon vi tinh 12 mét gia hodc kilomét gid. Kho luu trit can cé cac loai phong kho khac nhau
dé dap img yéu cau va ché do bao quan khac nhau cua timg loai hih tai liéu.

c. Mit bang va hudng nha kho

Ngoai cac phong kho dé bao quan tai lidu, kho luu trit can c6 mot s6 phong lam viée dé
thuc hién cac quy trinh nghiép vu va mot sé phong dé lam cong tac quan 1y, hanh chinh, phuc
VU...

Néu chi c6 mot don nguyén, thi cac phong 1am viéc nén dé ¢ tang dudi, cac phong kho
bao quan tai liéu nén dé & tang trén. Néu 13 hai don nguyén, thi cac phong lam viéc nghiép vu
va cac kho bao quan 13 mot don nguyén, con cac phong dé phuc vu khach dén st dung tai liéu
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va cac phong lam viéc khac 1a mot don nguyén. Hai don nguyén nay bd tri thanh hinh chir T
hozc L, ndi thong v6i nhau bang nha cau ¢6 mai.

Huéng nha kho nén 1am huéng Nam hoidc Dong Nam. Dau hoi nha huéng Tay khong nén
lam cira s6.

d. Dién tich cac phong kho

Dién tich mdi phong kho bao gdm: dién tich ké cac gia bao quan tai liéu, dién tich 16i di
giit cac hang gia, 161 di du gia, 161 di chinh trong kho...

Mbi phong kho khong rong qua 200 mét vudng.

e. Léidi

Lbi di giita cac hang gia: 0m70-0m80, 16i di dau gia: 0m40-0m60, 16i di chinh trong kho:
1m20-1m50, 18i di xung quanh kho (hanh lang hodc hang hién): 0Om80 - 1m20.

Lbi di trong kho phai bao dam phuc vu thuan loi cho ddy chuyén cong tac nghiép vu va
van chuyén tai liéu (day chuyén cong ning).

Lbi di ngoai kho, ngoai viéc bao dam cho viéc xuat nhap tai liéu, con phai du diéu kién
cho xe chita chay di lai d& dang, tiép can duogc noi xdy ra chay.

f. Tuong kho

Tuong kho va tuong ngin giita cic phong kho phai co do chiu Iira theo tiéu chuan Nha
nuée quy dinh (khong xap do sau 4 gio c6 chay).

Tudng kho phia ngoai phai bao dam cach nhiét, chéng néng, chéng ngdm nudc mua...

Tuong cia kho c6 lap dat may didu hoa khong khi phai xdy 2 16p, khoang trong & giita
phai c6 vat li¢u cach am, cach nhiét...

g. Cura kho

- Ctra kho phai chic chén, ¢ khoa tot.

- Cira kho phai mé canh theo chiéu tir trong ra ngoai.

- Ctra kho c6 dat may diéu hoa, chi 1am mdt canh, c6 2 16p, O gitra c6 vat li¢u

cach am, cach nhiét...

- Cira s6 ctia kho phai bao dam chéng dot nhap, chéng anh sang chiéu truc tiép

va chong céc loai con tring xam nhép vao kho.

- Khong nén thiét ké qué nhiéu ctra so.

h. Chiéu cao kho

- Mbi tang kho cao 2m80, tinh tir san kho nay dén san kho khéc.

- Tang ham thong gi6 chdng am & mit dat cao trén 1m80, tang noc thong gio

chéng noéng cao trén 1m00 (méi 2 16p).

1.Tai trong san kho
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- San kho phai thiét ké co tai trong: 850-1000 kg/m2

- San kho dung gia com-péc c6 tai trong: 1.200 kg/m2.

g. Hé thong dién trong kho

Kho Iuu trir ¢6 2 hé théng dién riéng biét: hé théng dién Iam viéc trong kho va hé théng
dién bao vé ngoai kho. Can c6 cau dao chung cho toan kho va cau dao riéng cho mdi tang kho.
Day dan dién trong kho phai 1am bang cap chi, di ngdm. Dén chiéu sang trong kho dung bong
dén day toc va co 16p bao vé. Mdi bong c6 mot cong tic riéng. O cdm dién trong kho phai co
nap.

h. Hé théng nude cua kho

Ngoai ngudn nudc phuc vu cho sinh hoat, phai lip hé thng cip nude phuc vu cho viée
phong va chita chay cho kho bao gdm: hong cap nudc, bé chira nude, may bom nudc... Khong
dit duong dng cip nudce di qua khu vire bao quan tai liéu.

Hé thdng thoat nudc phai bao dam tiéu thoat nhanh, ké ca trén mai va trén tudng.

k. Ché d¢ nhiét d6-dd am

Trong kho tai lidu gidy can duy tri ché do nhiét d6-do 4m 24 gio trong mot ngay dém nhu
sau:

- Nhiét do: 20 + 20C

- Do 4m: 50 + 5%.

1.Ché d6 anh sang

Han ché dén muc tdi da anh sang tuy nhién chiéu truc tiép vao tai liéu. Cac cira s6 can c6
rém che, mau dam. Trong kho chu yéu dung anh sang dén dién va chi dung khi that can thiét,
khong bat dién thuong xuyén trong kho.

Do chiéu sang trén mat tai li¢u: ¢ trong kho 1a 15-25 lux, ¢ phong doc 1a 100 lux.

- Nén dung cac két cau chin ning (lam ngang) cho nha kho.

m. Ché d6 thong gio

- Ludn ludn duy tri lugng gié thong trong kho, véi toe do: Sm/gidy.

- Luu lugng gi6 luan chuyén khoang 1-8 1an thé tich trong kho mét gid.

Trong truong hop phai dung lai nhitng ngdi nha hoic cac phong lam viéc cii dé lam kho
bdo quan tai li€u thi phai cai tao lai cho phu hop véi yéu cau bao quén an toan tai li¢u. Pac biét
lru ¥ t6i tai trong san, can cai tao lai cira s6, cira ra vao, hé thong dién, nudc...

2.4.2.2. Trang thiét bi bao quan

a. Phuong tién bdo quan

Phuong tién chii yéu duoc dung trong kho luu trit 12 hop, gia dé bao quan tai liéu. Cac
hop, gia can ap dung theo tiéu chuan méi nhat do Cuc Luu trit Nha nude hudng dan.
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« Kho luu trit chuyén ding xay méi, nén str dung gia com-pic.

b. Dung cu do nhiét d9-do am

Mbi phong kho phai dit mot bd dung cu do nhiét do-do am tai trung tdm cua phong.

Ngoai kho can dat mot bd dung cu do nhiét d§-do am & noi thoang mat, dé so sanh thoi
tiét trong va ngoai kho.

Thudng xuyén phai kiém tra va 1am vé sinh cac dung cu do. Hang nim phai kiém dinh lai
do chinh xac ciia mdi dung cu do do.

c. Quat thong gid

Quat thong gi6 thuong dung 13 quat gan tudng.

S6 lwong va cong suét cta quat bd tri cho mdi phong tiy thudce vao dién tich va yéu cau
ché d6 bao quan tai liéu tai phong do.

d.  May hit am, may diéu hoa khong khi

Sb lwong va cong sut ciia may hat am, may diéu hoa khong khi tiy thudc vao dién tich,
d6 kin cta kho vag vao yéu cau duy tri ché do nhiét d6-d6 am dé bao quan tai liéu tai phong
do.

Can trang bi du may va cac phuong tién di kém khac dé bao dam cic may co thé hoat
dong lién tuc 24/24 gio trong mot ngay dém.

e. Thiét bi phong chéng chay

Kho luu trit can trang bi d cac phuong tién, thiét bi phong chdng chay dé bao dam an
toan tuyét doi cho tai liéu.

Céc dung cu va bién phap chita chay thong thuong nhu cat, bao tai, chan dap Itra, binh
bot, hé thong chita chay bang nudc... vin dugc dung, nhung chi ding ¢ khu vuc ngoai kho
chtra tai liéu.

Chira chay cho khu vuc ¢6 tai li¢u, chi dugc dung loai binh khi CO2 hodc loai binh bot
tetraclorua cacbon.

f. Dung cu lam v¢ sinh tai liéu

Trong kho can trang bi du dung cu lam v€ sinh tai liéu nhu may hut bui, may loc bui toan
kho hodc cac phuong tién l1am v¢ sinh thong thuong khac.

2.4.2.3 Tb chic tai liéu trong kho

a. Xu ly tai liéu trudce khi nhap kho

Tai liéu trude khi nhadp kho phai dugc khur trung, 1lam v¢ sinh, kiém tra lai sy chinh xac
giita tai liéu va s6 lidu theo thong ké.

Trude khi dua vao bao quan trong kho, tai liéu phai dugc xép trong cac hop, truong hop
chua c6 hop thi phai xép trong cip ba ddy hodc c6 bao goi bén ngoai. Mdi hdp, cip phai dan
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nhan, c6 ghi day du thong tin dé thong ké va tra tim.

b.  Xép tai liéu lén gia

Tai liéu duoc xép 1én gia theo trat tu cta sb luu trit ghi trén hop ctia mdi phéng luu trit.
Nguyén tic xép 1én gia 13 tir trai qua phai, tir trén xudng dudi, trong mdi khoang gia, theo
huéng cia ngudi dimg xép quay mit vao gia.

Trong toan kho, tai liéu dugc xép 1én cic mit gia theo nguyén tic tir trai qua phai, tir
ngoai vao trong, theo hudng cua nguoi di tir ctra vao kho.

c. Lap so do gia trong kho

M&i kho luu trit phai 14p hd so bao quan tai liéu trong kho. So dd can thé hién 13 vi tri
bdo quan tai liéu ctia cac phong luu trir trong kho.

d. Dua tai liéu ra str dung

Khi dua tai li¢u ra phuc vu khai thac, st dung, phai kiém tra lai chat lugng va tinh trang
dia vat 1y cua tai li€u. Nhirng tai liéu bi hu hong nang hodc tai li¢u quy hiém, khong cho doc
gia sir dung truc tiép ban gdc.

Tai phong doc, phai thuc hién nghi€ém chinh nd1 quy bao v¢ an toan tai li¢u.

e.  Kiém tra tai liéu trong kho

Hang ndm phai kiém tra lai sé luong va chat luong cua tai lidu trong kho. Két qua cua
kiém tra phai ghi thanh vin ban, trong d6 ghi rd s6 lwong tai liéu da co theo thong keé, s6 luong
tai liéu moi nhap thém trong nim, sd lwong tai liéu bi hu ho ng, s6 lwong tai liéu con thiéu

Khi phat hién thay tai liéu bi hu hong, phai kip thoi dua di tu bd, phuc ché hodc 1am ban
sao bao hiém.

2.4.3.Cac bién phap ky thudt bao quan

2431 Chéng am

Pé chdng am cho tai liéu can ap dung céc bién phap sau:

a) Thong gié: Dung quat hodc mé ctra dé thong gi6 ty nhién chéng am cho tai lidu.
Chi tién hanh théng gid, khi nhiét d6 trong kho khong thap hon nhiét 6 ngoai kho 1a 5°C. Khi
mo ctra thong gid khong dé bui, con trung, khi doc, 4nh sang... 1ot thém vao kho.

b) Dung héa chat hit am: C6 thé dung silicagel dé chéng am cho cac hop dung tai
liéu. Mdi hop dung 2-3 gram, dyng chung trong ti bang vai phin hoic vai x6 man. Sau 3
thang phai lay ra, sy kho & 130°C trong 6 gio roi dung lai.

c) Dung may hat am, may diéu hoa khong khi chay lién tuc 24/24 gid trong mot ngay
dém.

2.4.32. Chéng ndm

Pé phong ndm méc phat sinh phai thuong xuyén quét chai, lau chui lam vé sinh tai liéu,
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cac phuong tién bao quan va kho tang. Phai ludn luén duy tri ché d6 thong gio, ché do nhiét
d6-do 4m tdi vu cho moi truong bao quan tai li¢u.

Khi phat hién thdy nAm mdc, phai cach ly ngay khdi tai liéu d6 va 4p dung cac bién phap
chéng ndm méc.

Khéng dugc dua tryc tiép hoa chat diét nAm méc vao tai liéu, ma phai phun, quét, chai
chét chéng ndm méc vao bia, cip, hop, gid dung tai licu. Di véi tai liéu quy hiém bj nAm mdc
thi sau khi lam v¢ sinh sach s¢€, tai liéu duogc kep gitra 2 to giéy thAm, d3 tim hoa chat diét nAm.

Céc hoa chat chua duogc kiém nghiém mtrc d§ an toan cho tai li¢u, tuy¢t dbi khong dugc
dung cho tai lig¢u.

2.43.3. Chéng con tring

Pé dé phong chong con tring xuat hién trong kho phéi ap dung céac bién phap ngin chin
con trung vao kho; phai thuong xuyén lam v¢ sinh tai li¢u, phuong tién bdo quan va kho tang;
phai khr trung tai liéu trude khi nhap kho va dinh ky khir tring trong kho (2 nim mét lan).

Khtr trung thuong dung bién phap xo6ng khi.

Cac hoa chat khu trung cho tai liéu phai dugc Cuc Luu trit Nha nudc va cac co quan
chuyén mon cho phép va huéng dan sir dung.

2.4.34. Chéng mdi

Viéc phong chdng phai duoc dé ra va tién hanh ngay khi bat dau xay kho luu trit.

Néu thdy mdi xuét hién, xam nhap vao kho, pha hoai tai liéu... phai lién hé ngay véi co
quan chuyén chéng mdi dé co6 bién phap xir Iy hiru hiéu, an toan va lau dai.

2.4.3.5. Chéng chuot

Phai han ché dén muc t6i da kha nang xam nhap ctia chudt vao kho (luu y cac duong dng,
duong cong, dudng day dan dién, ong thong hoi...)

Khong dé thire an trong kho chira tai liéu.

Pé diét chudt thuong dung biy hodc ba. Cac loai ba bang hoa chat phai thuc hién ding
huéng dan cta co quan chuyén mén.

2.5.  Tubo, phuc ché, lap phong bao hiém

Viéc tu b, phuc ché, 1ap phong bao hiém cho tai liéu dugc tién hanh theo huéng dan
riéng cua Cuc Luu trit Nha nudce.

Céc hinh thuc khai théc, st dung tai li¢u luu trit tai luu trir co quan:

- Str dung tai li€u tai phong doc.

- Bién soan, xuat ban an pham luu trit.

- G161 thi€u tai li¢u luu trir trén phuong tién thong tin dai chiing, trang thong tin
dién tur.
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- Trién 13m, trung bay, cong bd tai liéu luu tri.

- Trich dan tai liéu luu trit trong cong trinh nghién ctru.
- Cép ban sao tai liéu luu trit, ban chimg thuc luu tri.

- Cho muon tai liéu luu trir.

Déi v6i Phong doc va t6 chirc, ¢4 nhan:

- Phong doc tai bo phan Van thu - Luu trit phai t6 chie khoa hoc, dam bao cac
trang thiét bi can thiét nhu: ban, ghé, ta... Cong cu tra ctru tai li€u nhu: Thé, Muc luc hd
s0, t sach phap ludt, Cong bao, may vi tinh dé phuc vu nguoi dén khai thac, st dung tai
liéu luu trir.

- Phai niém yét ndi quy Phong doc va nghién ctru khai thac, str dung tai liéu luu
trir tai Phong doc.

-Dbi véi nguoi nghién ctru khai théc, sir dung tai liéu luu trit tai Phong doc dé
thuc hién cac d@ tai, luan van... cia minh

- Lam thé doc;
- Nop dé cuong dé tai, luan van... cAn nghién ctru.
Xuit, nhap tai liéu luu trlt phuc vu nguoi khai thac tai Phong doc:

-Luu trit vién phy trach Phong doc chi phuc vu sau khi nhan phiéu yéu cau cua
ngudi khai thac da dugc Lanh dao phé duyét; néu c6 trd ngai gi phai thong bao cho co
quan, to chirc va nguoi khai thac biét;

- Nhitng tai li¢u thuoc danh muc tai li¢u dac biét quy hiém va quan trong, khi XUAt,
nhap, Luu trit vién phai ban giao dén timg to tai lidu trong hd so;

- Luu trit vién phai ghi chép theo ddi viéc xuét, nhap tai liéu cho nguoi khai thac.

Trién 1am trung bay tai liu luu trir:

B6 phan Vin thu - Luu trit xdy dung ké hoach trién 1dm chuyén dé, trung bay tai liéu luu

trit nham phuc vu cho cac muc dich tuyén truyén nhan dip cac ngay 18 16n cta dan toc theo ké

hoach chung .

Phdi hop cac Bao tang trong tinh xdy dung céc gian trién 1am tai cdc Bao tang theo ké

hoach.

Khong trung bay nguyén ban, chi trung bay cac ban photocopy tir nguyén ban.
Bo phan Vin thu - Luu trit ctir Luu trit vién phdi hop véi Hudng dan vién Bao tang dé

thuyét minh va giai dap cac van dé lién quan dén tai liéu luu trit trung bay.

Thong bao, gidi thi€u tai li€u luu trir:
-Bd phan Van thu - Luu trit c6 trach nhiém thong bao, gidi thi¢u tai li€u luu trix
dén cac co quan, to chirc, c4 nhan sau khi phan tich, nghién ctru mtrc d6 quan trong cua
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tai liéu nham gitp co quan, t6 chirc, ca nhan c6 thém thong tin trong hoat dong chuyén
mon cuia minh.

-Bd phan Van thu - Luu trit can ctr vao cac tai li€u luu trit tra tim duoc dé bién
soan mot cach co hé thé)ng nhirng van kién gidi thiu tai liéu chuyén dé, muc luc tai liéu
chuyén dé dé phuc vu theo yéu cau ctia ngudi khai théc.

Sao tai li€u luu trit, ching thyc luu trit:

-Ngudi c6 tham quyén cho phép sir dung tai liéu luu trit cho phép sao tai liéu luu
trir.

- Viéc sao tai li¢u luu trir va chirng thyc luu trir do bo phan Van thu - Luu trir thuc
hién.

- Chung thyc luu trit 1a x4c nhan cua bd phan Van thu - Luu tri vé ndi dung thong
tin hodc ban sao tai li¢u luu trit do don vi dang quan ly.

-B6 phan Vin thu - Luu trit chiu trach nhiém phap 1y vé ban sao tai liéu luu trix,
ban chung thuc luu trir.

- Nguoi duge cép ban sao tai liéu luu trir, ban ching thuc luu trit phai ndp 1€ phi.

-Ban sao tai liéu luu trit, ban chimg thuc luu trit ¢ gia tri nhu tai liéu luu trir gdc
trong cac quan h¢, giao dich.

Mang tai liéu luu trir ra khoi Kho luu trir lich sir thude quan 1y cua don vi quan ly Van
thu - Luu tri:

- Nguoi khai thac dugec mang tai liéu luu tritr ra khoi Kho luu trir lich st thude bo
phan Van thu - Luu trir dé phuc vu cong tac, nghién ctiru khoa hoc va cac nhu cau chinh
dang khac sau khi dugc Chu tich UBND tinh, Lanh dao cho phép va phai hoan tra
nguyén ven tai liéu luu trir do.

- Nguoi khai thac trude khi mang tai liéu luu trir da duoc dang ky ra nudc ngoai
phai théng bao cho cho lanh dao don vi Vin thu - Luu trit biét.

Str dung tai liéu luu trir:

Tai liéu luu trir tai Luu trit lich st thugc quan 1y ctia Van thu - Luu trit dugc st dung
rong rai, trir tai liéu thudc Danh muc tai liéu han ché sir dung va Danh muc tai liéu c6 dong dau
chi cac murc d§ mat.

3. Bai tap

Cau hoi 1: Trinh bay cac khau nghiép vu trong cong tac luu trir hanh chinh?

Cau hoi 2: Thyc hién khau nghiép vu nhu: thu thap tai liéu luu trit, sip xép tai liéu luu

trir. bao quan va phuc vu khai thac tai liéu luu trir cu thé trong thuc t&?
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CHUONG 3. CONG TAC LUU TRU TAI LIEU KHOA HQC CONG NGHE
Ma chuwong: MD16.03

Gidi thi¢u:

Mon hoc nay s& cung cip nhirng kién thirc co ban vé cong tac luu trit va quan 1y vén thu.
Sinh vién duoc dao tao k¥ cang k¥ ning lién quan dén cong viéc bao quan, sip xép hd so, tai
liéu, ho tro hanh chinh tai cac co quan, doanh nghiép.
Muc tiéu:

- Néu duoc cac khau nghiép vu trong cong tac luu trit tai liéu khoa hoc - cong nghé;

- Lam duoc mot sé khau nghiép vu nhu: thu thap tai liéu, sip xép, bao quan va phuc vu
khai thac tai liéu khoa hoc - cong nghé

- Thé hién thai do tu giac, tich cuc, can than trong qua trinh hoc tap
N0i dung chinh:
1. Khai niém, y nghia tac dung va cac nhiém, cac by va cac loai tai li€u luu trir khoa
hoc - k¥ thuat.
1.1. Khdadi niém tai liéu luu trir khoa hoc

a. Tai liéu khoa hoc- ki thuat: La tai li¢u hinh thanh trong qua trinh hoat dong khoa
hoc- ki thuat, nghién ctru- ing dung nhiing thanh tyu dé vao cudc séng, xa hoi. Luu trir tai liéu
khoa hoc- ki thuat khi tai liéu do c6 gia tri dac biét, hinh thanh trong qua trinh hoat dong khoa
hoc- ki thuat: XD, ché tao san pham, khi twong- thuy vin.

Noi dung cua tai liéu khoa hoc- ki thuat 1a tién trinh hoat dong, nghién ctru khoa hoc- ki
thuat, két qua nghién ctru duoc céi gi.

Tai liéu KHKT 1a TL hinh thanh trong h/dong cua cac CQ, TC va ca nhan bang phuong
phap va ky thuat ché tac riéng.

b. Yéu cau

Viéc bao quan va st dung TL KHKT cang c6 nhiing diéu kién va trang thiét bi thich
hop-Tach thanh khéi riéng

1.2. Y nghia tic dung ciia tai liéu lwu tri khoa hoc - kj thudt

TL KHKT dung nghién ctru trong cac cong trinh XDCB, cic ban vé thiét ké, San pham
céc cong trinh NCKH vé khoa hoc co ban, sang ché, phat minh khoa hoc, sang kién cai tién k¥
thuat, ché tao may, thiét ké cong trinh, v.v... Nghién ciru, xay dung, sira chita, cai tao cac cong
trinh, ing dung trong thiét ké, ché tao,.

- C6 gid tri thyc tién:

+ Cian ctr vao tai liéu c6 thé san xudt dugc san pham, thi cong cac cong trinh, cin cir phap
1y khi xay ra cac sy cb.
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VD: stra chita ciu Long Bién” str dung ban thiét ké.

+ Can ct dé khai thac tai nguyén, sira chita cong trinh.

+ Can cu phap 1y.

VD: Vu chay nd xe

- Co gia tri lich su: thé hién lich st cta 1 nganh khoa hoc, linh vyc kinh d oanh.

- Co giatri vé chinh tri: thé hién qua ban dd.

- Co gia tri vé mit khoa hoc: thé hién su nghién ctru phat minh, sdng tao va rng dung ctia
n6 vao thuc tién.

VD: tr xe dap” xe dap+ xang” xe may.

Ngoai nhiing ¥ nghia chung cua tai li¢u luu trir thi tai li€u luu trir khoa hoc- ki thuat cling
cO y nghia riéng cta no:

Lich su trong luu trir 1a lich st quéc gia, dan tQc; lich sur cua tai li¢u khoa hoc - ki thuat la
lich sir ciia 1 nganh khoa hoc- ki thuat: n6 bat dau tir bao gid va trai qua nhing giai doan ntn.

Co gia tri vé mit khoa hoc:

PLLTNN LT hién hanh cb dinh

ngudn ndp luu

LT lich st- 4 TTLTQG

Tac dung

-Y nghia kinh té: Viéc nghién ctu, su dung triét dé tai liéu luu trit KHKT sé& mang lai loi
ich to 16n cho nén kinh té qudc dan.

- GoOp phan giir gin bi mét cua Pang va Nha nude trong phuong dién KHKT

- Lam tdt tao diéu kién thuan loi cho cong tac luu trir TL KHKT

1.3. Cac nhom, cac bg va cac loai tai liéu khoa hoc ky thudt

1.3.1. Cac loagi tai liéu khoa hoc- ki thuat

a. Ban vé

Ban vé& thé hién 1 vat thé trén 1 mit phang bang cac phuong phap do thi nhét dinh. + Quy
dinh:

Quy dinh kho gidy: A4, A3, A2, AO.

Quy dinh vé khung ctia ban vé&: dudng vién cach mép gidy tir 5 dén 10mm dé gidi han
ban v& va thé hién tinh thim mi cua ban v&.

Quy dinh vé khung tén: kich thudc 51x 80mm. Vi tri nAm phia duéi goc bén phai cia ban
v€. Noi dung: chira cac thong tin ctia ban ve&: tén SP, tén cong trinh...

Tén va KH ban vé

Tac gid hodac CQ lap ra ban ve.
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Thoi gian thanh 1ap ban ve.

Ti 1€ ban v€

Quy cach cua vat liéu.

gitp ich cho nguoi st dung ban v€ va lam cong tac luu trit.

+ Cac loai ban vé:

( Ban v& phdi canh; ban v& thi cong, lip; ban v& tong mit bang thé hién bing cac duong
nét dua vao tiéu chi ban vé chi tiét vé noi dung ctia ban ve.

( Ban phac” thao™ gdc” chinh”- sao: phan loai theo trinh ty dé 1am ra ban v&. Vi ban vé
phdi canh , ban v& thi cong, lip, dudng nét.

Can ctt ND cua ban v&: ban v& phdi canh, ban vé& thi cong, 1ap, duong nét

Quy trinh dé 1am ra ban vé&

Ban vé thé hién cong trinh theo duong vién, thé hién vj tri cac hang muc cua cong trinh.

( Ban vé& tong mat bang: theo phuong phap chiéu thang goc, thé hién cong trinh theo
duong vién, thé hién vj tri, hang muc cua cong trinh.

Can ctr dé xay dung cac ban vé& lap.

( Ban v& toan thé ( ban vé& phdi canh) thé hién hinh khéi cta cong trinh, hinh dang bén
ngoai; kién tric.

( Ban v& lap danh cho 1 hang muc hay 1 bo phan ctia hang muc. Thé hién nguyén 1y lap,
cAu tao, kich thudc, quy cach vat liéu lam can ctr dé lép rap cac chi tiét cua san phém.

( Ban v& chi tiét ( ban v& thi cong) thé hién ciu tao, kich thudc nhitng s6 liéu cua 1 cong
trinh, san pham.

Céc ban vé c6 mbi quan h¢ mat thiét v&i nhau.

VD: ban v& chi tiéw ban vé& lap” ban v& tong mat bang: dién

b. Céc ban tinh toan

Ban tinh gom 2 loai:

+ Ban tinh vé strc bén vat liéu, xac dinh cac chi tiéu vat liéu dé dam bao su an toan trong
khi 1am viéc clia san pham cong nghiép hodc sy an toan trong xay dung cong trinh.

+ Ban tinh toan vé khoi lugng vat li€u, cong lao dong dé 1am ra san phém hodc cong trinh
xay dung.

c. B4o cao nghién ctru tién kha thi cong trinh xay dung

Day 1a van ban trinh bay sy can thiét phai dau tu xay dung cong trinh, tac dung kinh té,
xa hoi, dan sinh ctia cong trinh, xac dinh quy moé cua cong trinh, lya chon dia diém xay dung
cong trinh, nhu cau dién tich dit sir dung.

d. Béo cdo nghién ctru kha thi
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Noi dung cua bao cdo nghién ctru kha thi phai trinh bay:
- Nhitng cin ctr dé xac dinh sy can thiét phai dau tu
- Lua chon hinh thtrc dau tu
- Cac phuong an dia diém xay dung cu thé phu hop véi quy hoach x4y dung
- Phuong 4n giai phong mit bang
- Phan tich lya chon phuong an k¥ thuat cong nghé
- Céc phuong 4an kién tric, giai phap xay dung, thiét ké so bo cac phuong 4n dé
nghi lya chon
- Xéc dinh rd ngudn vén, kha ning tai chinh.
- Phuong an quan ly, khai thac du 4n
- Phan tich hiéu qua dau tu
- Cac mbc thoi gian chinh thyuc hién dau tu
- Kién nghi hinh thitc quan 1y thyc hién du an
- Xéc dinh chi dau tu
- Mbi quan hé va trach nhiém ctia co quan c6 lién quan dén du an
e.  Ban thuyét minh k¥ thuat
La van ban do co quan tu van thiét ké 1ap dé giai trinh vé ddi tuong thiét ké, cac yéu cau
vé kién trac, ky thuat xdy dung cong trinh. Hinh thirc cta ban thuyét minh k¥ thuat trinh bay
gidng nhu vin ban hanh chinh. Kém theo ban thuyét minh k¥ thuat phai c6 nhiing tai liéu minh
hoa lam rd nhiing chi tiét k¥ thuat. Thanh phan cia tai liéu minh hoa phai c6 ban dd ty 1¢ 16n
néu rd quy dinh xay dung; cac ban v€ co ban cua cong trinh, cac mat cit cla ting hang muc
cong trinh,...
f. Ban quy pham k¥ thuat
Ban quy pham k¥ thuat doa co quan quan 1y nha nudc c6 tham quyén ban hanh dé quan
1y k¥ thuat xay dung cong trinh, ché tao san pham cong nghiép hodc cac nganh k¥ thuat khac.
Noi dung quy pham ky thuat trinh bay trinh tu thuc hién cac cong viéc dé san xuat ra san
pham, cac cong cu lao dong kém theo dugc st dung vao trinh do tay nghé cta nguoi lao dong,
thoi gian phai hoan thanh cong viéc, cac thiét bi bao ho lao dong, an toan lao dong, vé sinh moi
truong va ché dooj doi voi nguoi lao dong lam viéc.
g. Tai li€u hach toan
La loai van ban phan 4nh gia thanh xdy dung cong trinh hodc gia thanh ché tao sin pham
cong nghi¢p hodc gia thanh thyc hién mot du 4n khoa hoc cong nghé nao do
h.  Taili¢u tiéu chuan
Tiéu chuan 13 nhitng quy dinh théng nhat va hop 1y dugc thé hién dudi dang van ban
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phap ché ky thuat, duoc trinh bay theo mot thé thirc nhat dinh do mét co

quan c6 tham quyén ban hanh dé bit budc hoic khuyén khich ap dung cho nhiing noi c6
lién quan.

O nudc ta co bdn clp tiéu chuan:

- Tiéu chuan Viét Nam( TCVN)

- Tiéu chuan nganh( TCN)

- Tiéu chuan dia phuong ( TCV)

- Tiéu chuén co so (TC)

1.Phim, anh

Noi1 dung tai li¢u phim, anh trong KHKT phan anh nhiing mat sau:

- Phim, anh ghi lai nhitng su ki¢n quan trong vé hoat dong KHKT

- Phim, anh ghi lai nhiing dién bién trong qua trinh thi cong nhiing hang muc cong trinh
c6 ung dung cac thanh tyu KHKT mdi.

- Phim anh ghi lai thyc trang hi¢n truong trude khi bét dau thi cong cong trinh dé sau nay
moi nguoi thay duoc su thay doi cua khu vuc do sy tac dong cua cong trinh xdy dung mang
lai.

- Phim anh dugc st dung dé diéu tra khao sat cac hién tuong tu nhién, xa hoi, gop phén
quan trong xay dung cac luan chirng cho dy an.

- Ghi chép céc hoat dong bi mat vé KHCN cua doi phuong tir d6 xay dung cac giai phap
KHCN lam that bai nhitng hoat dong bi mat do.

j.Ban dd

Noi dung tai li¢u ban dd phan anh nhiing linh vuc hoat dong KHKT cu thé nhu sau:

- Ban d6 ghi chép, phan anh lai tinh hinh thyc té vé dia hinh, dia mao tinh trang kinh té -
xa hoi timg ving lanh tho thudc timg dia diém khac nhau.

- Ghi chép phan anh vi tri xay dung céc cong trinh xdy dung cua tirng dia phuong

k. Tai li€u dién ta

La san pham thong tin quan trong ghi lai cac s liéu diéu tra co ban tai nguyén thién
nhién. Trong xay dung tai liéu dién tir ghi lai nhimg s6 liéu tinh toan, tai liéu thiét ké kién trac ,
két cau cac loai cong trinh xdy dung, cac két qua nghién ctru khoa hoc ciia qubc gia va cac co
quan, nha khoa hoc. Tai liéu dién tw la cdc tép tin, hodc cac co so dir liéu, thw dién tu, cac tap
van ban, sé liéu, ... dwoc hinh thanh trong qua trinh hoat dong cua cac co quan, 16 chire, cd
nhan, co y nghia thuc tién, khoa hoc, lich str...

1.3.2. Cac nhom tai liéu luu tric KHKT

a.  Nhom tai lidu thiét ké XDCB
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Gom cac tai liéu thiét ké cac cong trinh xay dung dan dung, cong trinh giao thong van tai,
thuy loi, tai lidu thiét ké cac cong trinh cong nghiép, tai liéu thiét ké cac cong trinh ki thuat.
Nhom tai liéu XDCB sb luong rat 1on, 6 tan sd st dung thuc té cao nén vira cd y nghia thuc
tién vira c6 ¥ nghia lich str va duoc nhiu co quan, nha may quan tim t6 chtrc luu tri.

b. Nhom tai liéu thiét ké cac san pham cong nghiép

No6i dung nhém tai liéu ndy phan anh tinh hinh thiét ké ché tao cac san pham coéng nghiép
bao gom tai liéu thiét ké cac loai may coéng cu , may chuyén dung, may cong nghiép... Nhom
tai li¢u nay ) lugng tuong ddi nhiéu, tinh chinh x4c cao c6 nhiéu tai liéu dugc tiéu chuin hoa
theo tiéu chuan qudc gia va quc té.

c. Nhom tai li¢u nghién ctru khoa hoc

- Tai liéu nghién ctru vé khoa hoc tu nhién

- Tai liéu nghién ctru vé khoa hoc xa hoi va nhan vawn

- Tai liéu nghién ctru vé k¥ thuat - cong nghé

- Tai liéu vé cac phat minh, sang ché, sang kién cai tién k¥ thuat

d. Nhom tai lidu diéu tra khao sat tai nguyén

Tai liéu diéu tra khao sat tai nguyén chiém vi tri quan trong trong KHCN ciing nhu trong
cudc sdng, lién quan dén cac nganh kinh té qudc dan va moi nguoi.

1.3.3. Cac b¢ tai lieu KHKT

a.  Bo thiétké

B thiét ké 13 toan b tai liéu k¥ thuat thudc vé mot dbi tuong thiét ké. Bo thiét ké duoc
chia 1am hai loai: B6 thiét ké san pham cong nghiép va bo thiét ké cong trinh XDCB.

b. B0 tai liéu bao cao khoa hoc

B0 tai liéu bao cao khoa hoc gdm tat ca cac loai tai liéu lién quan dén mot chuong trinh
hodc mot dé tai khoa hoc dd duoc nghién ciru giai quyét. N6i chung bo tai lidu bao céo khoa
hoc c6 nhirng loai tai li€u co ban sau:

- Tai liéu phap ly

- Tai liéu nghién ctru dé tai khoa hoc

- Tai liéu nghiém thu, danh gia két qua nghién ciru dé tai

c.  BO tai liéu dia chét

Noi dung bao céo dia chat c6 nhiéu loai:

- B4o c4o veé tim kiém va tham do dja chat mot khu vuc

- Bao cao vé dia chat thity van mot khu vuc

- Béo céo vé dia chat cong trinh mdt khu vuc

- Bao c4o vé dia mao timg ving
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d.  Céc b tai ligu tric dia, ban dd

Cong tac do dac va 1ap ban dd do cac co quan td chic chuyén moén do, v& ban dd thuc
hién. Viéc thuc hién nhiém vu do dac va v& ban dd cua céc co quan, td chirc d3 hinh thanh cac
bo tai lidu tric dia, ban do. Bo tai lidu tric dia, ban dd 13 toan bo tai liéu lién quan dén viéc do
dac & mét dia diém nao d6 hodc lién quan dén viéc do v& ban dd tai mot dia diém, mot vung
lanh tho duoc thuc hién trong mot thoi diém nhat dinh.

2. Cac khau nghiép vu chi yéu.

2.1.  Thu thip bé sung tai liéu luwu triv - khoa hoc

2.1.1. Cong tac thu thap tai liéu luu trit xdy dung co ban

Cong tac thu thap tai li¢u dugc tién hanh khac nhau & cac don vi xay dung co ban khac
nhau nhu & co quan tu van thiét ké cong trinh,d cac luu trit co quan cha dau tu, & cac cong ty
thi cong cong trinh, & cac luu trit co quan quyét dinh dau tu cong trinh, & cac luwu trir co quan
st dung cong trinh va cong tac thu thap tai liéu xay dung co ban vao céc trung tam luu trir
Quéc gia.

2.1.2. Céng tdc thu thip tai liéu heu triv thiét ké ché tao san pham cong nghiép

Cong tac thu thap tai liéu luu trit thiét ké ché tao san phim cong nghiép & cac co quan
thiét ké va ché tao san pham cong nghiép , thu thap tai liéu thiét ké ché tao vao Trung tim Luu
trit Qudc gia

2.1.3. Cong tac thu thdp tai liéu vao luu trir cac co quan nghién cuu khoa hoc

Cong tac thu thap tai liéu nghién ctru khoa hoc ¢ cac co quan nghién ctru khoa hoc, thu
thap tai liéu nghién ctru khoa hoc ¢ luu trit co quan quan ly nha nudc...

2.2. Xadc dinh gia tri tai liéu khoa hoc - ky thudt

2.2.1. Cdc nguyén tac xdc dinh gid tri tdi liéu

- Nguyén tac chinh trj

- Nguyén tic lich str

- Nguyén tic toan dién va tong hop

2.2.2. Céc tiéu chudn xdc dinh gid tri tai lieu KHKT

- Cac tiéu chuan chung

- C4c tiéu chuan dic thu

2.2.3. T6 chikc céng tac xdc dinh gid tri tai liéu KHKT

- Hoi dong xac dinh gia tri tai liéu KHKT

- T6 chirc cong tac xac dinh gia tri tai lieu KHKT

2.3.  Chinh Iy, sip xép tai ligu khoa hoc ky thudt

2.3.1. Phuwrong én chinh 1y tai liéu thiét ké xdy dung
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- Phuong 4n chinh 1y tai liéu thiét ké theo cong trinh

- Phuong an chinh 1y theo trinh tu nop tai liéu vao luu trir

2.3.2. Phwong én chinh Iy tai lidu thiét ké ché tao

- Phuong an chinh 1y theo cong trinh

- Phuong an chinh 1y theo trinh tu nop tai liéu vao luu trir

2.3.3. Phuong an chinh Iy tai liéu nghién curu khoa hoc

- Pic diém cua viéc l1ap cac don vi bao quan ddi véi tai lidu nghién ctru khoa hoc
- Thanh phén tai li€u cua bo tai liéu nghién ctru khoa hoc

- Sap xép tai liéu trong kho luu trit tai liéu nghién ctru khoa hoc

2.4. Bdo quadn va phuc vu khai thac sw dung tai liéu khoa hoc-ky thudt
2.4.1. Cdc nguyén nhan gay hu hong tai liéu luu trit KHKT

- V4t mang tin va chat liéu ghi tin

- Diéu kién ty nhién

- Qua trinh bao quan va su dung tai li¢u

2.4.2. Cdc bién phdp ky thudt dé bao quan tai liéu luwu trit KHKT

- Sap xép tai liu trong kho luu trix

- Phong, chéng ndm méc, cong tring pha hoai tai lidu

- Tu bd, phuc ché, 1ap phong bao hiém

- Tiéu chuan hoa vat mang tin va chat liéu ghi tin

- Phuong phap bao quén tai liéu luu trir KHKT trén gidy can va bao sao anh sang.
3. Bai tap

Cau hdi 1: Trinh bay y nghia, tac dung cua tai li¢u luu trir khoa hoc ki thuat?

Cau héi 2:Phan tich cac khau nghiép vu trong cong tac luu trir tai li¢u khoa hoc ki thuat?
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CHUONG 4: CONG TAC LUU TRU TAI LIEU NGHE NHIN
Gidi thi¢u:

Mon hoc nay s& cung cip nhirng kién thirc co ban vé cong tac luu trit va quan 1y vin thu.
Sinh vién duoc dao tao k¥ cang k¥ ning lién quan dén cong viéc bao quan, sip xép hd so, tai
liéu, ho tro hanh chinh tai cac co quan, doanh nghiép.

Muc tiéu:

- Néu duoc cac khau nghiép vu trong cong tac luu trir tai li€u nghe nhin

- Lam duge mét s6 khau nghi¢p vu nhu: thu thap tai liéu, sép xép, bdo quan va phuc vu
khai thac tai 1iéu nghe nhin

- Thé hién thai do tu giac, tich cuec, can than trong qua trinh hoc tap
Noi dung chwong:

1. Khai niém, y nghia, tic dung va cac nhom, cac bg cac loai tai li€u nghe - nhin
1.1.  Khdai niém tai liéu luu trir nghe - nhin

“Tai liéu luu trir nghe - nhin (tai li¢u luu trt phim, 4nh, ghi &m, ghi hinh) la nhirng tai
li¢u chtra thong tin hinh anh va (hodc) 4m thanh dugc san sinh ra trong qua trinh hoat dong cua
cac co quan, td chirc va c4 nhan c6 gia tri khoa hoc, lich su, thuc tién. va duoc lya chon vao
bao quan trong cac luu trir”. Tir d6, nhom dé tai da trinh bay va phan tich duoc hai dic diém co
ban cua tai liéu nghe - nhin:

+ Khac véi tai liéu giéy, tai liéu nghe - nhin ghi chép va lam tai hién lai sy kién, hién
tugng bang hinh anh va (hoic) am thanh truc quan;

+ Tai liéu nghe - nhin khong phan anh truc tiép cac hoat dong ctia ngudi chup hay co
quan, ma ddi twong phan anh phu thudc vao pham vi dé tai ma tic gia hodc co quan duoc giao
nhiém vu.

Bao quan tai liéu luu trir nghe-nhin 1a qua trinh str dung cac bién phéap k¥ thuat dé ngan
ngira cac yéu to pha hoai tai liéu luu trir nghe-nhin nham phuc vu tét cac nhu cau khai thac tai
liéu luu trit nghe-nhin trong hién tai va tuong lai.

1.2. Y nghia tic dung ciia tai liéu luu triv nghe - nhin

Cong tac bao quan tai liéu luu trir nghe-nhin cé y nghia rat quan trong; boi vi néu khong
c6 bién phap bao quan tét thi tai liéu nghe-nhin c6 nguy co bi hu hong hodc mat mat rat nhanh.

Tai liéu nghe nhin (dién anh, phim di¢n anh, ghi am, ghi hinh...) 1a nhiing hinh anh, &m
thanh c6 gia tri khoa hoc, lich sir va thuc tién, khong ké thoi gian, dia diém san sinh va trén
nhitng vat li¢u ma n6 mang tin, dugc ndp luu vao céc kho, vién luu trlr Nha nude theo mot ché
d6 nhat dinh.

Tai liéu nghe nhin c6 mot y nghia vo cing quan trong trong cudc song hang ngdy ciing
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nhu viéc khai thac, sir dung ching vao nhirng muc dich khac nhau phuc vu cudc séng. Tai liéu
nghe nhin 14 nhitng loai tai liéu dic biét, ca vé hinh thirc va ndi dung mang tin. Chung c6 kha
nang ghi va lam tai hién lai cac hoat dong ctia xa hoi va tuy nhién b'fmg hinh anh tinh, hinh anh
doéng va am thanh dung nhu su viéc di xay ra. Vi thé, loai tai liéu ndy ngay cang dugc phat
trién nhanh chéng va anh hudng t6i hau hét cac linh vuc hoat dong ciia doi séng xa hoi.

Tuy méi xudt hién trén thé gidi tir cudi thé ky 19, dau thé ky 20, nhung tai liéu nghe nhin
duoc phat trién v6 cung nhanh chong. Chung choan chd hau hét cac linh vyc sinh hoat ctia doi
song xa hoi. Ching 13 nhitng phuong tién dé ghi tin va lam tai hién nhitng thong tin vé cac su
kién, hién tugng xay ra trong xa hoi va ty nhién mot cach trung thyc, tryc quan (nhin théy,
nghe thdy duoc). Do tam quan trong nhu thé, cho nén tai liéu nghe nhin c6 mot y nghia vo
cuing sdu sic, thé hién trén nhirng phuong dién sau:

Tai liéu nghe nhin la nhitng phirong tién thong tin, tuyén truyén nhanh chéng, hiéu qua
va rong rdi nhat. B?mg ching 1a trong thoi dai ngay nay, bat ¢t mot sy kién, mot hién tuong
nao, co ¥ nghia quéc té ndo xay ra thi cing mot lic nhiéu noi trén thé gidi déu c6 thé biét dén
mot cach nhanh chong bé‘mg hinh 4nh va am thanh. Vi du nhu nhiing cudc xung dot, chién
tranh I-rac, vu khing b 11-92001 & My, cudc chién tranh ctia My & Ap-ga-nix-tan... déu hang
ngay, hang gid duoc cap nhat va phat hinh rong rdi cho toan thé giéi biét qua hé thong truyén
hinh cua cac quéc gia.

Tai liéu nghe nhin duoc st dung nhiéu trong tuyén truyén, gido duc, dic biét 13 trong cac
dip ky niém nhiing ngay 1& 16n ciia dan toc nhu ngay Qudc khanh 2 -91945 thanh lap nudc Viét
Nam Dan cha cong hoa, chién thing Pién Bién Phu, giai phong Thu d6, ngay gianh doc 1ap
thong nhat dat nudc 30-4-1975. Trong nhitng ngay lich sir 4y, moi thé hé tir nhiing 16p ngudi
da timg truc tiép tham gia cac sy kién lich st Ay, cho dén nhiing 16p nguoi méi sinh ra sau nay
déu cam nhan duoc “sirc néng” ciia nhitng hinh anh, 4m thanh lam tai hién lai mot thoi oanh
ligt, kién cuong, bat khuét cia mot dan toc khong chiu khuéat phuc trude nhiing ké thu tan ac.
Nhirng hién thyc ay tic dong vao tu twéng con ngudi mot cach khach quan ma khéng mot 1oi
van, mdt cau chuyén nao cé thé dién dat lai chinh xé4c va trung thyc nhu thé.

Tai liéu nghe nhin con duoc sw dung nhiéu trén mdt trdan chinh tri, ngoai giao. Ching la
nhing bang chimg danh thép vach mit ké thu. Vi du nhu khi xem lai nhitng thuéc phim tu liéu
ctia chinh phia My quay vé cudc chién tranh ¢ Viét Nam da cho chiing ta thiy nhiing bang
chung xéc thuc vé su tan 4c, man ro ctia Dé quéc M§ dbi v6i dan toc Vit Nam.

Trong nghién cvuu khoa hoc (nhci't la khoa hoc lich sw), tai liéu nghe nhin dwoc sir dung
nhw mot cong cu, phwong tién giup cac nha khoa hoc nhdan thirc dwoc mot cdach (6t nhat (nhd't
la viéc xdy dung lai lich sie qud khir). Vi dy nhu dén gan day, khi c6 thém nhing btrc anh lich
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st tir phia nudc ngoai, ngudi ta moi xac dinh duoc chinh xac chiée xe ting dau tién tién vao
dinh Poc Lap ngay 30-4-1975. Pic biét, trong nghién ctru nhimg hién twong chi xuit hién
trong mdt khoanh khéc ngén, hoac nguoc lai can lam nhirng bién ddi cham chap trong mot
thoi gian dai vé sau méi boc 10, thi tai liéu nghe nhin 1a mot phwong tién dic dung dé 1am cong
viéc ndy. Hodc nhu nghién ctru ¢ thé phén tich nhip dap canh ctia mot con con tring dang bay,
hodc su 16n 1€n cua mdt bong hoa, hodc mdt vién dan khi ro1 nong sung... thi tai li¢u nghe nhin
c6 thé giup ching ta quan sat chi tiét va chuin xac. Ngay nay, v6i sy phat trién twong ddi cao
ctia khoa hoc ky thuat thi tia hong ngoai va tir ngoai con giup cho cic nha nghién ctru thy
duoc nhitng hinh anh cta nhitng vat chit ma mét thuong khong thé nao nhan thiy duoc.

Trong linh vuc y hoc, tai liéu nghe nhin ciing duoc sir dung nhiéu dé gitp cc béc si phat
hién som mot sb bénh hiém nghéo. Ngiy nay, bang nhimg phuong phap méi nhu ndi soi, X
quang. ma nguoi ta co thé phat hién chinh xac bénh tat ma khong can phai mo. Ciing bang
phuong tién tai liéu nghe nhin ma gitp cac nha y hoc nghién ctru chinh xac su phat trién cua
cac loai vi-rat, vi trung, sy bién ddi vé gien, gidi ma cac gen mot cach dé dang,

Trong qudc phong, tai liéu nghe nhin ciing 13 phuong tién dic lyc dé nghién ciu vé ddi
phuong. Bang cac hinh anh, nguoi ta xac dinh duoc cach bd phong cua dich, cac loai vii khi
trang bi ma dich sir dung. Bang am thanh, ngudi ta c6 thé biét dugc nhiing thong tin cta dich
nhu cdc tin tirc tinh bao ghi dugc, cac cudc dién dam cua chi huy dich. Ngoai ra, trong viéc
nghién ctru vé tinh ning k¥ thuat cua cac loai vii khi thi tai liéu nghe nhin ciing gép phan
khong nhé nhu viée quan sat dudng bay cta vién dan, sttc cong pha cia mot qua boc pha. dé tir
d6 ché tao hodc cai tién mot loai trang bi quan sy nao do.

Trong linh vwec nghé thudt, tai liéu nghe nhin 1 cong cy xac thuc nhat ghi lai mot cach
chuan xac nhat nhiing phong tuc, tip quan xa xua hay nhiing loai hinh dan gian dic sic ma
ngay nay khong ton tai. Vi nhu, nhd nhitng birc anh co tir thoi xa xua, ngudi ta da phuc dung
lai trang phuc cua triéu dinh Hué; hay nhitng bang ghi am ghi lai dugc nhiing cau hat, di¢u ho,
diéu ly cd xua ma ngay nay dan mai mot nhu giong hat xam cua cu ba nghé nhan Quéch Thi
Ho, giong ngam tho trit tinh ciia nghé si Chau Loan. mic du cac nghé si nay da qua doi.

Pdc biét, tai liéu nghe nhin la mot nguon sir liéu vé cung quy gid vi nd mang tinh chan
thuc cao. Nhd ngudn sir liéu ndy ma né gop phan tich cuc vao viéc khoi phuc, tring tu cac di
tich lich sir da bi hu hong qua thoi gian nhu nhd mét bic anh chup vao khoang dau thé ky 20
ma ngudi ta di tring tu mot cach gan nhu hoan hao Thap Rua ciia hd Hoan Kiém; hodc nhd
nhitng tu liéu nghe nhin con luu git duoc, nguoi ta di x4y dung dugc bd phim “HO Chi
Minh-chin dung mét con ngudi”; hodc nhu téi day ¢ du an sira chira, tring tu lai ciu Long
Bién thi chic chén rang, cic btrc anh chup tir thoi xa xua vé cdy cau ndy s& 13 ngudn tu lidu dic
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luc gitip cac nha xay dung lam duoc viéc do.

Tém lgi, tai liéu nghe nhin d3 dong gop mét vai trd to 1on trong doi sdng xa hoi, 1a mot
thanh phan khong thé thiéu dugc va c6 nhitng ¥ nghia quan trong ddi véi cac linh vuc nhu
thong tin, tuyén truyén gido duc, trong chinh tri va ngoai giao, nghién ctru khoa hoc k¥ thuat,
nghién ctu lich su va trong tat ca cac linh vuc cua doi séng xa hoi. Cho nén, viéc nhin nhan
mot cach ding din vé tai liéu nghe nhin s& gitip chiing ta c6 mot cach dbi xir dung din voi loai
hinh tai liéu nay.

1.3. Cdc nhom, cac b cac loagi tai liéu lwu trit nghe - nhin

1.3.1. Phan loai

Phén loai tai liéu luu trit nghe nhin 1 cin ¢t vao cac dic trung (dau hiéu) chung cua
ching dé phan chia ching thanh cac nhom, sép xép trat ty cac nhom va cac don vi bdo quan
trong tirng nhoém nho, nham t6 chtrc khoa hoc va nghién ctru, st dung mot cach co hi¢u qua
nhat phong luu tri d6.

Tuy nhién, tai liéu nghe nhin khac véi tai liéu chir viét 1a chiing khong phan anh tryuc tiép
cac hoat dong cua nguoi quay phim, chyup anh hodc cua co quan tao ra tai liéu nghe nhin, nén
gia tri cua chiing khong phu thudc vao vi tri cia co quan san sinh ra n6, ma phu thudc vao y
nghia ctia cac sy kién, hién twong ma chiing phan anh. Vi thé, phong luu trit khong thé 13 co s
dé phan loai cho tai liéu nghe nhin & cac kho luu trit (trong khi d6, phan loai tai li¢u chir viét
trong cac kho luu trit theo cac phong luu trir).

Mudn phan loai tai liéu nghe nhin, nguoi ta phai cin cir vao cic dic trung cia chung dé
phan loai. Pic trung dé phan loai tai liéu luu trit nghe nhin c6 nhitng diém khac voi dic trung
clia tai liéu chir viét nhu theo dic trung vat mang tin, dac trung chuyén dé, dic trung doi tuong
duoc ghi hinh, ghi 4m. Trong khi d6, khi phan loai tai liéu chit viét dé xac dinh ra hé thong
mang ludi cac kho luu trir thi nguoi ta phai can ctr vao déac trung thoi ky lich str, dac trung y
nghia toan qudc va y nghia dia phuong cua tai liéu, dic trung lanh thd hanh chinh va dic trung
vé ky thuat va phuong phap ché tac tai liéu; hodc khi phan loai tai li€u trong mot phong luu trix
chir viét, thi dugc van dung cac dic trung nhu: co cau to chirc, nganh hoat dong, dé muc-van
dé, tac gia, dia du, tén goi, co quan giao dich.

S¢ di phan loai tai liéu nghe nhin va tai liéu chir viét khac nhau nhu vay chinh 1a do dac
diém cua chung, vi nhu chét liéu va cach tao ra tai liéu nghe nhin khac han voi tai liéu chit
viét, do d6 cach bao quan, khai thac sir dung chiing ciing 13 khac nhau. Vi du:

Ddi véi tai liéu anh, cung 1a mot birc anh, nhung chung cé thé duoc lam trén nhiéu chat
liéu khac nhau nhu anh trén giéy, anh trén kinh, anh trén da., chung cé thé 1a 4m ban, duong
ban. Nhitng dic diém nay c6 yéu cau bao quan hoan toan khac véi tai liéu chir viét vi khi dua
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vao bao quan, ngudi ta khong thé dé 4m ban cung v6i duong ban, anh trén kinh cing véi anh
trén gidy. ma phai c6 nhitng ché do bao quan riéng. Trong khi do, tai liéu chit viét co ban la
trén gidy, khi phan loai chung, ngudi ta chu yéu dwa vao ndi dung thong tin trong tai liéu hodc
co quan, t6 chirc hay ca nhan san sinh ra tai liéu. cho nén khi phén loai chiing s& khac v6i phan
loai tai liéu anh.

Déi v6i tai liu phim dién anh, khi phan loai ching, ngudi ta ciing chil yéu duwa vao céac
dic trung k¥ thuat lam ra ching dé tién hanh phén loai nhu theo chuyén d¢, 4m thanh, thoi
gian, thé loai. Trong tai liéu phim dién anh, chung ciing 13 mét loai c6 muén hinh, muén vé
khac nhau nhu phim nhya, cidc bang tir tinh, bang VHS, bang cdi, bang cassete, dia CD, ghi
hinh k¥ thuat sd... ma myc dich phéan loai chiing 1a dé bao quan cho tét, cho nén ngudi ta phai
phan ra timg loai nhu vy dé tién cho viéc bao quan chung.

Ciing tuong tu nhu tai liéu phim di€n anh, tai li¢u ghi am cling dugc phan loai theo cac
vat mang tin nhu céc dia ghi am co hoc, ghi &m quang hoc, ghi d&m twr tinh, ghi &m trén dia
laser va ngay nay dang phat trién mot hinh thirc méi, tién loi va dé dang 1a ghi am k¥ thuét sd.
MBJi loai nay cé yéu cau bao quan ciing khac nhau, cho nén khi phan loai ngudi ta phai cha y
dén dic diém k¥ thuit cua ching dé co6 phuong an phan loai chung mot cach tot nhat, nhim
bao quan ting loai theo timg ché d thich hop.

Tom lai,, phan loai tai li¢u nghe nhin khac han véi phan loai tai li€u chir viét vi tai liéu
nghe nhin khong phy thudc vao vi tri co quan san sinh ra no6, ma chii yéu phu thudc vao y
nghia cac su ki¢n, hi€n tugng ma chiung phan anh. Hon nira, tai li¢u nghe nhin c6 nhiing dac
trung hoan toan khac so véi tai liéu chir viét, cho nén khi phan loai tai liéu nay phai nghién ctru
nam ving cac dic trung k¥ thuat cua chung ma c6 cach dbi xtr thich hgp. TLNN 14 loai hinh
dic biét ca hinh thirc va ndi dung mangtin, bao gdm: TL anh, phim dién anh, ghi 4m, ghi hinh
va KTS.

1.3.2. Cac logi tai liéu luu triv nghe- nhin

- TL anh: 1a mdt loai TL tugng hinh (hay 1a hinh anh tinh), dung 4nh sdng, mau sdc va
cac phuong tién ky thuat nhiép anh dé ghi va lam tai hi¢n lai cac su ki¢n, hién tuong xay ra &
mot thdi diém trong XH va tu nhién trén cac buc anh roi 1, trén phim nhya, trén kinh hoac
bang k¥ thuat s6.

- TL phim dién anh: 14 loai TL hinh anh dong hodc TL “nghe-nhin” dung dé ghi va lam
tai hién lai cac su kién, hién tuong bﬁng phuong tién k¥ thuat dién anh trén cac phim nhya.
Céc hinh anh duoc sip xép lién tiép v6i nhau, khi cho chiing chay qua may chiéu phim vdi tc
d6 16 hodc 24 hinh trong 1 gidy thi hinh anh cta sy kién lai dugc tai hién va chuyén dong ding
nhu n6 da dién ra trude dng kinh cia may quay phim, dong thdi v6i hinh anh trén phim, con
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lam tai hién lai cdc am thanh cua su kién, cac hién tuong nhu 161 no1, tiéng dong, am nhac.

- TL ghi 4m: 14 loai TL mang ndi dung théng tin bang 4m thanh (bai néi, Am nhac, tiéng
dong) duoc ghi lai trén dia, trén phim cam quang, trén bang tir tinh. bang cac phuong phap ghi
am co hoc, quang hoc, tu tinh, laser va KTS.

- TL ghi hinh va ghi 4m: La TL mang thong tin nghe-nhin dugc ghi lai tric tiép bang hé
théng ghi hinh dién tir trén bang tir tinh, trén dia laser va bang KTS.

+ Am ban (né-ga-tip): La nhitng phim ma hinh anh trén phim c6 do sang t6i va mau sic
nguoc lai voi ddi teong chup anh, quay phim, ghi 4&m quang hoc.

+ Duong ban (po-di-tip): 1a nhiing anh chup trén d6 mau trang, den phan anh dung do
sang, tdi hodc mau sic cua vat.

+ Ban gbc: 1a nhitng hinh anh, 4m ban thu nhan duoc trong qua trinh ghi hinh hosc ghi
am tryc tiép.

+ Bén sao: La ban thu duoc do sao lai mot hodc nhiéu 1an tir ban géc véi muc dich dé bao
quan ban gdc va pho bién rong rai théng tin.

1.3.3. Cdc nhom tai liéu luu trir nghe- nhin

Van d& XDGTTLLT néi chung va TLLTNN noi riéng ¢ nudc ta cho dén nay van 1a van
dé nong bong va cip bach trong 1y ludn ciing nhu trong thuc tién. Béi vi n6 lién quan dén hau
hét cac khau cong tac nghiép vu cua cac co quan LT nhu cong tac thu thap, bd sung, bao quan,
t6 chirc, cong b st dung. Pi véi TLNN, 1am tét XDGTTL thi méi lya chon duoc nhing tim
anh, bd phim luu trir, doan phim tu liéu va TL ghi am c6 gia tri dé bao quan lau dai, khong
nhimg cho hién tai ma con cho ca tuong lai. Néu khong ndm viing co so khoa hoc dé lam luan
chting thi chung sé& rat dé bi danh gia mot cach phién dién hoic theo cam tinh.

Céc tiéu chuan XDGTTL thudng cé nhiéu mdi lién quan chit ché v6i nhau trong mot hé
thong. Mot trong céc tiéu chuan d6 khong thé tach rdi cac tidu chuan khac va nguoc lai, mdi
tiéu chuan lai co nhitng vi tri riéng cia nod. Vi thé, khi tién hanh XDGTTLNN, cin ¢ vao
nhiing dic diém chung va riéng cia loai hinh tai liéu nay cé thé phan loai cac tiéu chuan
XDGTTL anh, phim dién anh, ghi &m thanh cac nhém tiéu chuan sau:

- Nhém tiéu chuan xuét xir

- Nhém tiéu chuan ndi dung

- Nhom tiéu chuan hinh thirc bén ngoai

- Nhom tiéu chuan nghé thuat

* Nhém tiéu chudn xudt xir: Dy 1a nhoém tiéu chuan duoc cu thé hod ciia nguyén tic
lich str trong viéc XDGTTLNN. Nhém tiéu chuan nay gém céc tiéu chuan chinh sau:

- Hoan canh ra doi, thoi gian va dia diém hinh thanh nén TLNN:
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+ Can hiéu n6 trong hoan canh lich str nao, thoi gian, dia diém & dau. + TLNN xuét hién
& Viét Nam chi méi tir TK10 dau TK20 (trudce 13 vo 1y) + Van dung tiéu chuan ndy cin chua y
dén nhirng giai doan lich str quan trong (CMTS, KC chdng phap, My.) '

+ C6 nhitng anh, phim phai tra gia bang xuong mau. do d6 né cé tinh quy hiém, hién
thuc cao.

+ Gitp cho viéc nghién ctru lich su, chién tranh dan toc.

- Tdc gid tai liéu: La ca nhan (phong vién, nghé si nhiép anh, nghiép du.), co quan, to
chtrc (bdo QDBND, ND, TTXVN, co quan khoa hoc.

+ Téac gid dugc xem la quan trong khi tao nén gia tri TLNN (Vd: tac gia 1a nha khoa hoc
noi tiéng, ghi lai hién tugng khoa hoc mai; hodc tac gia la nguoi hoat dong chinh tri noi tiéng
nhu nhitng birc anh cia CTHCM khi Nguoi 1am tho anh ¢ Phap. nhitng btic anh 4y tuy chua
dep, nhung co6 gia tri vé lich su, vé nghién curu vé chan dung HCM).

+ Can chu v t61 nhitng TLNN c¢6 tinh nghé thuat, thé hién duoc cai méi la, truong phai
khac nhau, nhitng ngudi di tién phong trong mot linh vuc. vi né 1a ngudn st liéu quy hiém dé
nghién ctru lich sir mdt nganh nao d6 hay TLNNVN.

+ Tir tac gia c6 thé hinh dung ra duge TLNN dugc san sinh ra trong thoi gian nao vi né
gin lién vé6i tén tudi va hoat dong cua cac nha nhiép anh timg thoi ky (vd nhu trong chién
tranhco Nguyén B4 Khoan, DPinh Ding Dinh, Vii Ning An. da chup lai nhitng birc anh ghi lai
quyét tim chién thing ctia nhan dan ta.

+ Dbi v6i anh su kién va phim thoi sy, tuy tac gia khong dong vai trd quan trong, nhung
cling ¢6 nhiéu anh hudng dén khuynh hudng va myc dich cua cong viéc. C6 thé co nhiéu tac
gia phan anh cung mdt su ki¢n, do do can van dung nhiing TLNN tiéu biéu nhat, phan anh
trung thuc nhat dé 1am co so so sanh voi nhau (VD: trong 1 Pai hoi Pang c6 nhiéu ngudi chup
anh, chon nhiing kiéu tiéu biéu nhat, thé hién toan cuc trén moi khia canh ctia dai hoi, két hop
v6i nhitng tac gia co tén tudi).

+ Can chu y tac gia dugc giao nhiém vu di chup, quay mot su kién nao do cé gia tri hon
viéc tu quay, tu chup hay lam viéc d6 mdt cach ngéu nhién.

- Tiéu chudn ban géc tai liéu: La rat can thiét, vi né phan anh tinh chan thuc cua su kién.
Néu mét anh, phim dién dnh ma 1a ban sao thi n6 khong cé gia tri hodc kém gié tri “tam sao
that ban”.

+ Ban gbc 1a 4m ban gbc hodc duong ban kiém tra gbc, ban nay sinh ra truc tiép khi sy
kién dang xay ra, do d6 né c6 do tin cay nhat.

+ Ban sao 1a sao lai tir duong ban gdc hodc 4m ban gdc. Do nd dugc sao lai nén co thé
khong con chinh xac nhu ban géc ké ca chat luong va ndi dung. Cac ban sao chi dugc chon khi
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nao khéng c6 tai liéu gdc hodc TL gbc bi hu hong dén muc khong thé stra chira duoc.

+ Van dung tiéu chuin nay dé chon nhiitng tai liéu gdc, c6 chét lugng dé dua vao bao
quan va khai thac st dung.

Trong thuc t& ¢6 nhirng truong hop TLNN phan 4nh trong ndi dung cta né dung 1a nhimg
con ngudi that, nhitng su viéc that trong lich str, nhung d dugc dung lai, dién lai dé chup anh,
quay hinh. nhitng TLNN nhu vy khong thé goi 13 ban gdc, nhung dé phuc vu cho muc dich
nao do6, nhu vay van co thé duoc lua chon va bao quan, vi sy kién d6 c6 xay ra, do diéu kién
nao d6 ma cac nha nhiép anh khéng ghi lai ngay duoc. Vd nhu btc anh d/c V& Nguyén Giap
mic bd quan 4o au phuc, d6i mi phét dang dimg trudc hang quian doc nhat 1énh ngay
22/12/1044 thi canh nay duoc dién lai dé chup anh. Nhung btrc anh nay van phai duoc dwa vao
bao quan, vi khong con ban nao khac nd, ma sy kién nd phan anh 13 mét trong nhitng mdc
quan trong cua lich su.

Tém lai, nhom tiéu chuan xudt xi gitp cho LT xac dinh ding gia tri cua TLNN dya vao
su hinh thanh nén ching. Khi van dung nhing tiéu chuan nay dé xay dung GTTLNN con phai
tuy tung loai anh, phim dién anh, ghi &m ma van dung cho thich hop.

* Nhém tiéu chudn néi dung:

bay 1a nhoém tiéu chuan quan trong nhat d& XDGTTLNN. Bét cir mot sy kién, mot hién
tugng nao ciing déu c6 ndi dung va hinh thtrc, ndi dung bao gid cling quyét dinh hinh thuc.
Mot blrc anh, mdt by phim dién anh hay ghi am c6 gia tri bao gid cling phai la nhirng tai liéu
c6 ndi dung tdt, phan anh trung thyc nhirng su kién, nhirng con ngudi, c6 y nghia lich s, khoa
hoc hodc ¥ nghia khac ddi v6i xd hoi.Nhom tiéu chuan ndy bao gdm cac tiéu chuan:

- Tiéu chuan vé y nghia cua sy ki¢n, con ngudi hoac nhirng doi tuong khac duoc ghi trén
TLNN:

+ Gia trj caa TLNN trude hét 1a ¢ su phan anh sy kién, con nguoi hodc doi tuong khéc co
y nghia vé chinh tri, kinh té, van hoa-xa hoi. Nhiing su kién d6 cang c6 y nghia bao nhiéu thi
gi4 gi4 tri ndi dung cang cao by nhiéu.

+ Van dung tiéu chuan nay dé XDGTTLNN la chiing ta can chii y dén nhiing su kién noi
bat, danh dau nhiing budc ngoit 16n trong ting thoi ky, timg giai doan lich sir ctia dan toc ta.
VD: Sy kién su ra doi cia Bang cong san Vi¢t Nam; céc giai doan chuén bi va tién hanh cach
mang thang 8/1945, hinh anh vé cac cudc khoi nghia & HN, TPHCM, Chu tich HCM doc
Tuyén ngdn doc lap. Ngoai ra can chu ¥ lya chon nhitng hinh anh cua céac vi lanh tu cia Pang,
Nah nuéc ma hoat dong c6 lién quan dén lich sir dat nudce, cac anh hung va nhitng nguoi co
cong lao to 16n dbi v6i dan toc trén tat ca cac linh vuc hoat dong XH.

Tom lai, tit ca nhitng TLNN 1am sang to cac sy kién, cac mdc lich sir c6 ¥ nghia déu phai
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lua chon dé Nha nude bao quan.

- Tiéu chuian muc d6 lam sang to vé thoi gian, dia diém cua céc su kién trén TLNN: +
TLNN c6 dic diém 1a lam dung lai mot khoanh khic nhét dinh & mot thoi gian va dja diém nao
d6. Vi vay, thoi gian va dia diém hinh thanh nén TLNN ciing trang khép véi thoi gian va dia
diém xay ra sy kién (VD: bic anh quan phéap rat khoi cau Long Bién va hinh anh b doi
givong cao cd do sao vang tién tién vao HN ngay 10/10/1954 vira 1a hinh anh két thic ach
théng tri ctia Phap, vira 1a hinh 4anh vé ngdy giai phong thu da.

+ Trong ndi dung cia TLNN (VD nhu nhiéu buc anh, doan phim) ma trong d6 thé hién rd
ngay thang va dia diém xay ra sy kién (6 nén phong btrc anh, cac ap phich, pand co nhing
hang chir, nhimg con sb, dia danh. ma thong qua dé ta c6 thé biét dugc thoi gian va noi xay ra
su kién nao do, thi no cling c6 mot gia tri rat cao, cho du nhiéu khi bic anh hay doan phim
khong duoc dep 1dm, song xét vé ¥ nghia cta su kién thi van duoc lwa chon luu trit vinh vién.

- Tiéu chuén vé mic d6 phan anh dﬁy du vé su kién hodc con nguoi:

+ Van dung tiéu chuin nay, c6 nghia 1 trong thuc té khi su kién xay ra c6 thé duoc ghi
lai trén nhiéu birc anh hay doan phim. Song khong phai birc anh hay doan phim nao ciing phan
anh sy kién d6 gidng nhau, c6 birc anh hay doan phim cho ta thiy khai quat sy kién, nhung
cling c6 burc anh, doan phim dic ta cho ta mgt khia canh nao do cua sy kién... (VD: vé dai hoi
¢ toan canh, cic budi thao luan...). Do d6, khi lga chon can phai chu y dén nhirng buc anh,
doan phim thé hién duoc mét ¢ ach trung thuc nhét, toan canh nhat cua sy kién.

+ Pic biét, d6i voi TLNN phan anh vé mot sy kién nao do6 dang con tiép dién (nhu cong
truong dang xay dung thuy dién Hoa Binh.) trong d6 c6 nhiéu van dé nhu tham do dia chat, 1
khoi cong, 1ap song, sy hop tac voi Lién X6 va cac khia canh khéac. Tt ca nhitng TLNN cuing
mot chu dé nhu vdy can phai dugc thu thap day du. Nhung trong s d6, can dic biét chil y dén
nhimg TL phan anh day du, toan dién nhét vé cac giai doan chil yéu trong qua trinh dién ra sy
kién.

- Tiéu chuén vé mirc do tin cay:

+ Mot trong nhiing yéu cau quan trong khi danh gia TLNN 14 ndi dung ctia nd cé phan
anh ding ban chat ciia sy kién khong (co6 dam bao tin cay khong). Vi trong thuc tién c6 nhing
truong hop ndi dung sy kién va hinh anh trai ngugc nhau, do d6 1am giam hoac mat gia tri cua
chinh TLNN d6.

+ Khi véan dyng ti€u chuan nay, can chu v dén su théng nhét gitra ndi dung cua sy kién
phan anh (Vé thoi gian, dia diém, nhan vat, dbi tuong.) voi su phu hop trén thuc té. Ngay nay,
v6i k§ nghé nhiép anh KTS, cac birc anh hay doan phim c6 thé bi 1am gia, bi ghép ndi rat tinh
vi va rat kho phat hién. Do dé, khi xem xét muc do tin cay can phai nam virng duoc k¥ thuat
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nhiép anh dé phat hién ra nhitng sy sai 1éch hay gia mao do.

+ Ngoai ra, néu ngudi quay phim hay nhiép anh khéng nim bt dugc dung ban chat cua
ddi tuong hay su kién thi cling co thé dan dén su sai 1éch hodc bop méo su kién (VD: vé con
ngudi ta c6 lac budn, vui, thé hién nhitng diém d6 & nhitng thoi diém khac nhau, néu khong
nidm bt duoc thi rt c6 thé trong chdc 1at ndo d6 ciing nhan vat d6 c6 thé tré thanh mot nguoi
hoan toan khac).

- Tiéu chuan thong tin moi:

+ Trong hoat dong xa hdi, thuong cé nhitng su ki¢n 1dp di 1dp lai qua ndm thang nhu cac
ngay 18, mit tinh. nhung ciing c¢6 nhiéu sy kién xuat hién lan dau tién. Cho du trong nhimng su
kién 13p lai d6 thi khong han 1an nao ciing giéng nhau ca vé hinh thirc va ndi dung, né chu yéu
phu thudc vao hoan canh, nhi€ém vu chinh tri tirng tho1 ky mot, vi thé ma trong do6 thuong Xuét
hién nhitng thong tin mai.

+ Van dung tiéu chuin nay, ngoai nhitng TLNN c6 ¥ nghia phan anh vé sy kién thi phai
cht ¥ dén nhitng cai méi cua thong tin xuét hién trong nhimg 1an 1ip lai 4y. Van dung tiéu
chuan nay ciing 1a dé chiing ta dic biét cht y dén nhitng sy kién méi xay ra ma trude dé chua
bao gio ¢6 (VD hinh anh vé chuyén bay 1én vil try dau tién ciia nguoi Viét Nam, sy thim do
phat hién ra nhimg mé dau méi hodc mot phat hién méi trong sinh hoc.). Tit ca nhitng hinh
anh c6 thong tin ma1 hodc lan dau tién xuét hién nhu vay déu phai dugc lya chon dé dua vao
bdo quan vinh vién.

- Tiéu chuan TL chir viét kém theo hinh anh, phim dién anh: Ngoai TLNN, noi dung cta
chung con bao gdm ca nhitng phan ch thich, thuyét minh. dé giai thich vé noi dung su kién,
vé thoi gian, dia diém cling nhu tic gia TLNN. Day 1a nhitng thong tin quan trong, 1am ting
thém gid tri cia TLNN Ién rat nhiéu, vi né giup nguoi xem hiéu duoc dang ban chit cua sy
kién dugc ghi trong TLNN (VD: mét birc anh chup Bac Ho noéi chuyén véi mot sé xa vién
HTX nong nghiép, néu khoéng c6 chu thich thi s& khong thé biét Bac dang ngdi ¢ dau, lam gi,
nhu vay s€ khong st dung dugc buc anh nay).

- Tiéu chuan cac kiéu anh: Mbi su kién co y nghia nao d6, thuong dugc ghi lai & nhiéu
gbc do khac nhau, dudi nhiéu hinh thirc khac nhau (chup anh, ghi hinh, ghi 4m) va mdi loai &
mot goc do khac nhau. Tuy rang cac buc anh hay doan phim khong tring nhau, nhung cling thé
hién mot d6i tuong. Do d6 khi XDGTTLNN can chu y lya chon nhiing kiéu anh doan phim
khac nhau vé mot cha dé hay mot sy kién nao do.

Van dung tiéu chuan nay can chu y t61 nhitng doan phim, hinh anh ghi lai nhiing su kién
cO y nghia vé khoa hoc, lich st, kinh té, van hoa thi nén gitr lai nhiéu hinh anh khac nhau dé
gitip nghién ciru sau ndy mot cach toan dién (VD phan anh vé 18 doc 1ap 2/9/1945 thi can giit
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lai nhitng birc anh toan canh QT Ba Dinh, Bac Ho doc tuyén ngdn, cac chién si vé qudc quan
bao vé... su kién ndy rat quan trong cho nén c6 thé giir lai tit ca nhitng gi c6 dugc). Con ddi
v6i nhitng su kién khac it c6 ¥ nghia hon thi chi giit lai nhitng cai tiéu biéu.

* Nhom TC hinh thirc bén ngoai: ! ! !

Nhitng tiéu chuan vé hinh thtc bén ngoai la sy thé hién cu thé cua quan diém toan dién
trong cong tac danh gia, vi ndi dung TLNN lién quan chat ch€ véi hinh thirc ciia n6. Hinh thirc
gbém 2 mit: bén trong va bén ngoai. Bén trong 13 su phan anh ciu tric cia mot tim anh, doan
phim, bao gdm MLH giita cac yéu t6 vé bd cuc; con bén ngoai 1a sy phan anh trinh d6 phat
trién cta ky thuat nhiép anh, dién anh dé thé hién TLNN. Nhém nay gdm cac tiéu chuan sau:

- Tiéu chuan vé chat luong truyén dat ndi dung cia TLNN:

Mot TLNN t6t nhung chat lugng truyén dat kém (VD hinh anh bi mo, nhoé, chong 1én
nhau, mdc, xudc, rung, am thanh bi mét.) thi gia tri ciia n6 cling bi giam di nhiéu. Do d6, khi
lua chon TLNN, can kién quyét loai ra nhitng TLNN c6 chét lugng thé hién qué kém dén mutrc
khong thé xem 6 hinh anh hay am thanh. Tuy nhién, ddi v6i nhiing su kién quan trong thi van
c6 thé gitr lai nhitng thir chua that dat yéu cau, nhung van c6 thé giup nhan biét duoc su kién.

- Tiéu chuan vé tinh trang k¥ thuét cia TLNN:

Pay 1a tiéu chuan can thiét dé xem xét GTTLNN hién nay trong cac kho LT con bao quan
nhiéu loai phim am ban trén cac nén dé khac nhau. C6 nhirng loai cAu tao béng dé an toan, co
nhing loai cu tao bang dé khong an toan va hién nay khong con phuong tién dé st dung
chung. Do vay, khi lya chon TLNN can han ché céc loai phim khong an toan. Néu con nhitng
loai d6 thi can phai nghién ctru chuyén d6i sang loai dé an toan khac hoic tu bo, stra chira roi
moi dua vao bao quan.

Nhitng btrc anh bi hu hong do cac yéu té vat 1y, hoa hoc va sinh vat 1am hong 16p nhil
tuong nhu bi mat mau, chay nuéc hodc nam mdc. thi nhiing tac nhan ndy c6 thé lay truyén
sang cai khac, do do can than trong khi lya chon nhiing loai nay, néu chung con phuc ché duoc
thi c6 thé phuc ché rdi dua vao kho, con khong phuc ché duoc thi nén loai bo, trir nhitng thir
ma khong c6 gi thay thé duoc thi can phai xtr 1y va giit nguyén hién trang hu hong & muc do
cho phép.

* Nhom tiéu chudn nghé thudt:

Khéc vai tai liéu hanh chinh hay TLKHKT, TLNN vira mang tinh thoi sy, vira mang tinh
nghé thuat. Vi vay, tiéu chuan nay 1a mot tiéu chuan dic thu dé XDGTTLNN.

Mot btic anh nghé thudt cao 1a birc dnh tao dugc nhiing an tuong sau sic, tao nén nhiing
rung cam ménh liét d6i v6i nguoi xem. Nhitng hinh tuong trong d6 c6 tac dung gido duc manh
mé dbi voi tu tuong, tinh cam con nguoi. Cai dep dugc thé hién trén anh, trén phimphai bat
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ngudn tir sy phan anh chan thuc nhitng hoat dong c6 ich ciia con nguoi (VD birc anh chup
nguoi nit du kich girong cao sing, c6 gai dan quan kéo xadc may bay B52... vira ¢6 tinh chan
thuc, vira c6 tinh nghé thuat cao).

2. Cac khau nghiép vu chii yéu

2.1.  Thu thdp, bo sung tdi ligu nghe- nhin

O Viét Nam hién nay, tai liéu luu trit nghe nhin dang duoc bao quan & nhiéu noi, nhu &
cac co quan san sinh ra loai hinh tai liéu nay. Vi du tai liéu anh duoc bao quan & Thong tan x3
Viét Nam, cac Ban bién tap cac bao nhu: Bao Nhan dan, Quan di nhan dan, Tién phong, Phu
nit Viét Nam, Thanh nién v.v.; cac Trung tdm Luu trir Quéc gia [, 11, TI1.

- Cac Béo tang nhu: Bao tang Cach mang Viét Nam, Bao taing Hd Chi Minh, Béo tang
Lich s, Bao tang Lich st Quan sy Viét Nam va cac Bao tang khéac. Nhirng bao tang nay da
suu tip nhitng tai liéu anh, phim dién anh va ghi 4m lién quan dén nodi dung trung bay cia ho.

- Vién Thong tin Khoa hoc X hoi Viét Nam ciing ¢6 nhiéu tai liéu anh vé thoi ky Phap
thudc do Vién Vién Pong Bac C6 suu tim trude day.

- V& phim dién anh, cha yéu dugc luu trit & Vién phim Viét Nam va ¢ cac xi nghiép phim
nhu: Xi nghi¢p Phim tai li¢u Khoa hoc Trung wong, Xi nghi¢p Phim truyén, Xudng phim Quan
d6i; Pai Truyén hinh Viét Nam.

- V& tai liéu ghi am, phong B4 am Dai tiéng noéi Viét Nam va cac dai phat thanh truyén
hinh dia phuong.

Ngoai ra ,con mot nguén tu 1iéu anh 16n c6 xuét x{t c4 nhan va cac tai liéu anh vé Viét
Nam duoc ding trén mang internet nhu trang web www.Hanoilavie.com vé lich str Ha Noi qua
anh. Téc gia trang web la 6ng Chaplain Philippe, chii tich Lién doan di san qudc gia Phép.

Pay 1a nhiing noi bao quan nhiéu anh, phim dién anh c6 thé khai thac phuc vu nghién
ctru. Tai liéu ghi &m chu yéu duogc luu trit ¢ cac Trung tdm Luu trit va cac Pai Phat thanh
Tiéng néi Viét Nam va cac Pai Phat thanh va Truyén hinh dia phuong.

2.2. Xdc dinh gia tri tai liéu lwu trir nghe - nhin

+ Co s6 ly luan: nhom dé tai da phan tich ba phuong phap dé xac dinh gia tri tai liéu nghe
- nhin (phuong phap sir liéu hoc, phuong phap thong tin, phwong phép hé thong va ba nhoém
tiéu chuan dé xac dinh gia tri tai liéu nghe - nhin:

- Nhém tiéu chuan xuét xu: tiéu chuan tac gia cua tai liéu; ti€u chuan ban géc;

- Nhém tiéu chuén ndi dung: tiéu chuan vé v nghia cua su kién, doi tuong, con
nguoi duge quay, chup trén anh, trén phim; ti€u chuin vé mirc do lam sang to thoi gian,
dia diém cua céc sy kién; tiéu chuin vé muc do phan anh déy du vé con nguoi hodc su
kién; tiéu chuan muc do tin cay; tiéu chuén thong tin mai; tiéu chuén tai liéu chir viét kém
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theo; tiéu chudn cac goc quay, cac kiéu anh; tiéu chuén nghé thuat;

- Nhom tiéu chuin dic diém bé ngoai: ti€u chuin truyén dat noi1 dung cua tai liéu
nghe - nhin; tiéu chuan vé tinh trang 1y hoa cua tai liéu; tiéu chuan vé mirc d6 nguyén ven
cta tai liéu; tiéu chuin vé sy doc ddo cua vat mang tin; ti€u chuin vé tinh kham pha thong
tin; tiéu chuan vé tinh doc 1ap thong tin; tiéu chuén vé tinh tong thé cta tai liéu; tiéu chuén
vé su thira nhan cua x3 hoi.

+ Co sO phép 1y: nhidu van ban phap quy ctua Pang va Nha nuéc vé cong tac luu trir da it
nhiéu néi dén tai liéu luu trir nghe - nhin. Qua nghién ctru hé thdng cac vin ban nay, nhom dé
tai d3 khiang dinh Pang va Nha nudc ta dd sém quan tdm dén tai liéu nghe - nhin va coi day 1a
bd phan quan trong khong thé thiéu duoc trong thanh phan Phong Luu trit qudc gia Viét Nam.

+ Co s6 thyc tién: nhom dé tai da tién hanh khao sat, nghién ctru ndi dung tai liéu nghe -
nhin & mot s6 co quan Trung wong va dia phuong dé lam co so cho viée xay dung bang Danh
muc thanh phan tai liéu nghe - nhin cdn ndp vao luu trit lich st cac cap.

Vi du: Chuong 3.Theo nhom dé tai, mudn xay dung dugc Danh muc nguén nop luu tai
li¢u nghe - nhin vao luu trit lich st cua minh, céc luu trit lich su can tién hanh theo cac budc
cong viéc sau:

+ Budc 1: Nghién clru chirc ndng, nhi€ém vu cua cac co quan trong hé théng td chirc bd
may Nha nudc; phat hién nhitng co quan, to chirc c6 san xuat hodc luu giit nhiéu tai liéu nghe -
nhin dé phuc vu cho cac hoat dong chinh cia co quan, té chic d6. Két qua nghién ciru cta
budc nay la xay dung dugc Danh muc so bd cac co quan, td chirc co san xuat va luu gilr tai
liéu nghe - nhin dé thuc hién chirc nang, nhi€ém vu cua co quan, t6 chuc do.

+ Budc 2: Nghién ctru khao sat truc tiép cac co quan, td chirc theo Danh muc so bd da
lap ¢ budc 1. Két qua nghién cru cua bude nay 1a xay dyng dugc Danh muc céc co quan, tO
chuc thude dién ndp luu thuong xuyén va khong thuong xuyén tai li¢u nghe - nhin vao luu triv
lich su.

+ Budc 3: Trinh cip c6 tham quyén phé duyét Danh muc cac co quan, to chirc thudc dién
ndp luu tai liéu nghe - nhin vao luu tri lich str.

- Pdi véi viée xay dung Danh myc thanh phan tai liéu nghe - nhin nop luu vao luu trit
lich str, bén canh cac nguyén tac lich sir, nguyén tac tong hop va toan dién, nhom dé tai con luu
¥ t6i nguyén tac phan loai thong tin tai liéu nghe - nhin theo nganh, linh vyc hoat dong.

2.3.  Bdo qudn va phuc vu khai thac sw dung tai liéu nghe- nhin

2.3.1. Nguyén nhdn anh hwéng t6i tuéi tho tai liéu nghe- nhin

Nguyén nhan do cac chat lidu va qua trinh ché tac

Nguyén nhan do diéu kién thién nhién
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Nguyén nhan do vi sinh vat va sinh vat

Nguyén nhan do bao quan va str dung tai li¢u

Nguyén nhan do cac chét liéu va qua trinh ché tac tai licu:

- Nguyén liéu dé san xuat ra tai liéu nghe nhin 13 gidy anh, kinh, phim nhya va cac hoa
chét tao nén hinh anh. D9 bén cua cac tim anh va phim phu thudc rat nhiéu vao nhiing hod
chét dung trong qua trinh rtra anh va rira phim.

- Béi vé6i nhig tai liéu ghi 4m c6 nhiéu loai: ghi 4m co gidi, tir tinh va quang hoc, do d6
chat liéu san xuit cling khac nhau.

Nguyén nhan do diéu kién thién nhién:

Nhiét do

Do 4m

Anh sang

Khong khi

Nguyén nhan do vi sinh vat va sinh vat

Nam mdc

Con trung

Nguyén nhan do bao quan va st dung tai li¢u

Ché d9 bao quan khong diing cach

Thiéu phuong tién bao quan

Thiéu ndi quy bao quan va sir dung

Do stir dung khong dung cach

2.3.2. Bién phap bao quan tai liéu nghe, nhin

a. Nha kho bao quan

- Viing chic

- Puoc xay dung bang vat liéu kién cb, khong bt lia.

- Tranh dugc nhing diéu kién bat loi ctia khi hau dia phuong, nhing bién dong vé nhiét
dd, d6 Am, mua 16n va bat than, anh sang qua muc

- Tranh duoc nhitng tic nhan 6 nhiém xam hai ¢ nguén géc thuc vat hay sinh vat do khi
hau tao ra nhu : nAm méc, mbi, gian, bo ba dudi.

b. Trang thiét bi bao quan tai liéu nghe-nhin

- i véi tai liéu anh (anh duwong ban, kinh anh, phim 4m ban) c¢6 thé ding cac vat lidu
nhu bao gidy (phong bi gidy) dé dung.

-Péi voi tai lidu phim dung hop dung lam bﬁng nhya tro hodc kim loai khong &n mon,
hozc hop gidy khong axit dé luu trit cuén phim
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c. Bién phép ky thuat dé bao quan tai liéu nghe-nhin

- Diéu chinh nhiét do va ¢ 4m

- Chéng bui ban: Dé phong ngira bui kho luu trit tai liéu nghe-nhin can duoc phu theo
chiéu ngang hay chiéu doc bang nhiing 16p son chdng bui va sat trung; khong khi vao kho phai
qua hé thong loc bui; tai liéu phai duoc xép trong cac hop cac tong khong axit; dugc vé sinh
thudng xuyén bang may hut bui.

- Han ché cudng d6 anh sang:

Anh sang 13 yéu t6 gay tac dong quang hoa 1én bé mat cua tai liéu. Dé han ché ti da
cuong do anh sang chiéu vao tai liéu phai st dung cac vat liéu bao boc dung tiéu chuin

Chat déo Mylar Lép phuPolyetylen

- Chéng hoa hoan: Viéc phong ngira hoa hoan ddi véi kho tai liéu nghe-nhin 13 mot van
dé cap bach. Bang viéc dé ra cic quy dinh vé cAm dung lira, cAm dé cac chat d& chay nd, dé
phat ra tia Iira, hé thong dién trong kho phai dam bao tuyét di an toan.

- Pé phong khi sir dung: Viéc sir dung tai liéu nghe-nhin khong can than, khong dung qui
dinh ciing c6 thé anh hudng tiéu cuc toi tudi tho cua ching.

Vé kho tang va trang thiét bi bao quan tai liéu nghe - nhin tai Trung tim Luu trit canphu
hop voi diéu kién khi hau nong am cta nudce ta.. Kho Luu trit duoc thiét ké dam bao tiéu chuan
ky thuat cho viéc bao quan tai liéu luu noi1 chung va tai liéu phim, anh, ghi &m néi riéng. Kho
duoc trang bi gia hién dai, ti dyng tai li€u nghe - nhin cung véi hé théng diéu hoa trung tam,
bén trong kho can nhitng phong lanh siu thich hop cho viéc bao quan tai liéu nghe - nhin.
Khoéng khi dua vao kho dugc qua hé théng loc, bao dam tinh khiét trong lanh. Nhiét d¢ trong
kho phai 1udn ludén dudi 20d6C .Ngoai ra, kho c6 hé théng hut am doc 1ap véi hé thong diéu
hoa va hé théng bao chay, chita chay tu dong bang khi CO2, hé thong bao dot nhap duogc lap
dat dé bao vé an toan trong kho va tai liéu.

Hién nay, trang thiét bi phuc vu cho viéc xur Iy nghi¢p vu tai li€u nghe - nhin bao gém cac
loai may moéc trang thiét bi nhu:

- May in sao bang cdi cac loai bing tir tinh;

- May xtr ly am thanh tin hiéu;

- Hé thong may vi tinh hién dai dé sao chuyén dit liéu

- Pau cam Mixer:

- May anh, may camera... trong thoi gian ti trang bi thém céac loai may méc, trang thiét
bi hién dai nhu: May lau ddo méc phim dién anh, may lau am, hé théng may anh hién dai...

Tai liéu anh dugc xac minh cha thich, 1ap muc luc, quét anh dé phuc ché cac loai anh bi
hu hong va xubng cap. Tai liéu anh déu duoc bao quan trong gidy hit am. Tuy nhién, van con
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nhiéu anh chua dwgc xac minh, cha thich. Vi c6 mot s co quan, c4 nhan khi ndp vao di khong
chu thich nén gay kho khan cho can b luu trir khi xac minh ndi dung.

Ngoai ra, viéc tién hanh sao cac bang ghi 4m tai liéu quan trong sang loai biang c6 chat
lwong cao dé dua vao bao hiém ciing nhu bao hiém trén ca 6 cing ctia may tinh. Cong viéc nay
da dem lai hi¢u qua rit cao trong viéc st dung tai li€u ghi am tai cac Trung tdm luu trit nhu:
DPoc gia hoan toan c6 thé tra tim tw dong tai liéu ghi 4Am; ngoai phan am thanh, doc gia co thé
nhin thay va sao in ndi dung bai ma minh dugc nghe va nghién ciru

Tai liéu nghe - nhin 13 mot trong sé thanh phan tai liéu cua phong luu trir Qubc gia. N6
cO gia tri vé nhiéu mait nén viéc bao quan an toan va khai thac st dung mot cach hiéu qua la
nhiém vu hét strc quan trong cta nganh luu trit Viét Nam néi chung c. Nhitng giai phap nhim
hoan thién cong tac bao quén tai li¢u nghe-nhin tai trung tam luu trv

Hién nay, mic du DPang va Nha nudc ta di rat quan tim dén cong tac luu trir néi chung va
cong tac bao quén tai liéu nghe - nhin néi riéng, song cling vé&i thoi gian, tai liu van dang hang
ngdy, hang gio bi tic dong cua yéu t6 mdi truong 1am hu hong va xudng cap. Nhidu tai liéu
nghe - nhin rat quy da bi méat mau, bong 16p thude, kho, gion, loang b, mbi, mot, bdc mui chua
ciia dim... Thiy rd duoc tinh hinh d6, viéc dé ra cic phuong phap bao quan tai liéu tai cac
trung tdm luu trit cling nhu dua ra nhitng phuong phap nham hoan thién cong tac bao quan tai
liéu nghe - nhin tai Trung tAm Luu 14 rat quan trong va can thiét.

Céc phuong phap bao quan tai liéu nghe - nhin nhu sau:

Khi xay dung kho bao quan tai liéu nghe - nhin phai cha ¥ cac tiéu chuan k¥ thuat thich
hop d6i véi kho bao quan tai liéu. Trude khi xay dung kho bao quan tai liéu nghe - nhin phai
tim nhitng dia diém kho rdo, tranh chd am udt nhu gan ao ho, song sudi, xa khu cong nghiép
va nhiing noi 6 nhiém méi truong. Khi thiét ké kho cho loai tai liéu nay phai chii y dén kha
nang khic phuc su cd thién tai hoa hoan xay ra. Nhitng ngudi duoc giao nhiém vu lam viéc
trong kho phai tuan thil nhitng quy dinh nghiém ngit nhu khong hit thude 14, khong dun, nau
gan kho... Khi x4y dung kho bao quan anh, phim dién anh va ghi am phai chu y thiét ké cira s6
phu hop, néu c6 nhiéu ctra s6, phai khac phuc bang cach dung rém che cira mau vang dé giam
tiép xtic cua loai tai liéu nay véi tia tir ngoai trong anh sang mit troi. Trong kho nén dau tu
may loc khi cing v6i viéc don dep va lau chui thudng xuyén sé 1am giam bui ban. Vé giao
thong phai thuan tién cho viéc chuyén cho tai lidu, 6 t6 ctru hoa khi can, cac phong kho phai
hoan toan ngan cach v&i nhau nhung thiét ké phai lam cho khong khi dé luu thong, viéc van
chuyén tai liéu trong kho dé& dang thuan tién. Hé thong dién trong kho phai st dung cap ngam,
c6 bién phap k¥ thuat bao vé tét, dén chiéu sang dung loai bong tron ¢ chup bao vé. Hé thong
mang, cong thoat nudc phai dam bao tiéu thoat nudc nhanh chong, dé dang, tranh gdy am udt
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anh hudng dén cong tac bao quan. Hé théng thiét bi dién ludn & diéu kién van hanh tot dam
bao du cong sudt hoat dong cia cac thiét bi dung dién trong kho. C6 may phat dién dé hoat
dong khi mat dién ludi. Chinh vi vy, viéc xdy dung kho bao quan tai liéu nghe - nhin phai
dam bao cac yéu cau vé nha kho bao quan 14 rat can thiét.

Bién phap duy tri méi trudng tdi wu cho viée bao quan tai liéu nghe - nhin: C6 thé noi,
tudi tho cua tai liéu noéi chung va tai li€u nghe - nhin noi riéng phu thude rat nhiéu vao diéu
kién moi truong bao quan. Tai liéu nghe - nhin 1a nhirng vat liéu dé bi hu hong do tac dong cua
moi truong, khi hau va do ban than nhitng chit cdu tao nén nhitng vat mang tin d6 ciing bi tu
huy hoai. Cho nén, can phai c¢6 nhiing diéu kién moi truong dac bigt dé bao quan loai tai liéu
nay.

Anh, phim dién anh va ghi am ciing nhu loai tai liéu khac khong phai ton tai vinh vién.
Thoi gian tdn tai ciia nd phu thudc vao nhiéu yéu t& nhu: Chét liéu lam ra, 4nh sang tlr ngoai,
mun g5, giéy c6 axit, bui ban, nhiét do va do 4m qua cao hodc qua thép lam cho tai liéu nghe -
nhin bi hu hong & nhiéu dang khac nhau din dén lam giam gia tri cta loai tai liéu nay. Nhu
vay, bién phap duy tri méi truong tdi wu cho timg loai tai liéu anh, phim dién anh va ghi am I3
bién phép rat quan trong va can thiét.

Thir nhat 13 nhiét d6, do 4m, khong khi va anh sang thich hop d6i v6i bao quan tai liéu
anh: Chat luong khong khi trong sach, nhi¢t d§ va do am phu hop sé quyét dinh dén do bén
clia tai liéu anh. Céc loai anh c6 thé ton tai trong nhiéu thap ky néu chung duogc bao quan &
nhing diéu kién quy dinh nghiém ngat vé nhiét d6 va d6 am. Nhiing btic anh tron, phang dugc
coi 1a bén nhét ciing c6 thé bi hu hai nghiém trong néu dé & maéi truong khong khi qua 6 nhiém
va am uét

- Nhiét do: No6i chung, vat liéu lam anh doi héi trong kho nhiét d6 thap. Néu nhiét do tang
1én 100C ty 1€ phan ing hod hoc tang lén 2 lan. Trai lai, nhiét do trong kho ha théip thi lam
giam nhiéu ty 1¢ hu hong tai li¢u anh. Nhi¢t do co6 strc pha huy dac biét, boi vi nd gay ra sy md
rong va su co lai ctia phim. Trong 16p phii khac nhau cta birc anh, tao nén kiéu khac nhau vi
tinh trang vat 1y cta btc anh. Hién nay qua tim hiéu nhiét d6 trong kho 40C. Sy bién thién
nhiét do khong qua 40C va nhiét o trong kho khong qua 210C. Nhiét do trong kho 10-150C 1a
t6t nhat cho tai liéu phim va anh mau khac. Tai liéu anh mau yéu cau nhiét 6 thap hon 20C so
voO1 anh den tréng. Tuy nhién, sy tiép xuc gén véi thuce té 13 can thiét, nhiét do c6 thé duy tri tbi
thiéu can thiét thuan tién cho con ngudi. Sy thay d6i nhanh chong vé nhiét d6 khi tai liéu dua
tir kho lanh ra chd 4m s& 1am hong tai liéu.

- D6 am: Pay 1a yéu t6 moi trudong 1a rat quan trong d6i véi viée bao quan anh. N6 ciing
gidng nhu nhiét do. P am thap co thé 1a nguyén nhan din dén bi troc timg mang anh trén tim
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anh, nhung khi do am cao lai gay ra nhiéu van dé& hon. P 4m cao sé tao diéu kién cho su hu
hong nhu 130 hod gidy, su phat sinh cia mdc va su bam dinh cua 16p gelatin trén cac btc anh
khong t6t. Nhitng thir d6 gay hu hai cho anh rat nghiém trong. D6 am 35-40% thi thich hop
cho viéc bao quan tai liéu anh. P 4m khong bao gio ting 1én 65%, boi vi nhu thé mée s& co
diéu kién phat trién. - Khong khi trong sach: Thanh phan hoa hoc c6 trong khong khi c6 kha
nang 1am oxi hoa tring cic tAm anh. Cac chat nay co chira chit peroxit, ozon, sunpua (lam ting
axit sunpua va hydrosunphat) va axit nitrogen. T4t ca nhitng chit nay déu co ta ¢ dong dén moi
truong. Giéi han toi da dé tao nén sy 6 nhiém khong khi 1a khong qua 10Mgm3 ddi véi chat
dioxit sunpua va dioxit nitrogen, trong khi d6 cht ozon s& giam cac vét néu gii han & mirc
0,2Mgm. Pé dam bao t6t nhimg diéu kién nay thi hiéu qua hon hét 1 dung hé théng diéu hoa
khong khi. - Anh sang: Lép boc bang nhua thi khong giit duge sy 6n dinh anh sang nhung qua
trinh 1am bac mau tai liéu luu tri thi 16p gelatin 1am 6n dinh co ban 4anh sang nhat. Nhiing chat
liéu lam phim mau thi dic biét dé bi tac dong cia anh sang c6 oxygen va hoi nudc trén mit
phim, 4nh sang tia cuc tim quang pho thi tic dong manh dén vat liéu anh. Tuy nhién tinh trong
sudt ctua phim mau bj tac dong nhiéu cta anh sang tuy theo mutc d6 trung bay ra anh sang
nhiéu hay it. Mot sd chat trong sudt bién mau rat d& nhan thiy sau 20 phat dung dén chiéu.
Loai chat trong subt can duoc lya chon can than. Mot s loai chét gilt dugc mau géc rt 1au
trong khi chiéu sang; con loai chat khac s& gitt dwoc mau lau hon khi dé trong kho t6i.

Mudn bao dam tinh chat 1y hoc va tinh chat hoa anh cia phim thi diéu kién quan trong
nhét 1a 1am sao loai trir dugc nhiét do va d6 4m cao ctia moi truong xung quanh. Nhiét dd cao
dic biét 1a ¢6 am lam giam d6 nhay sang. Do am cao c6 thé gay ra nhiing tac hai nhu da trinh
bay cac dang hu hong cua tai liéu phim dién anh & phan trén. Trong viéc bao quan phim mau,
nhiét d6 va d6 4m cao anh hudng 16n dén cac 16p thude nhdy sang, két qua lam méat mau can
d6i mau sac cua phim. PO 4m thap 1am phim kho, gion, cong. Khi d6 am cao c¢6 thé 1am hop
phim bi ri hoic 1am nhin hdp bong, tréc. Nhung néu & nhiét do ludn thay doi cudn phim sé
“thd™ tirc 1a cr mdi 1an nhiét d6 thay dbi dan theo hoi nudc trong khong khi vao hodc ra ngoai
hop va nhu vay phim dé bi phan huy. Noi dé phim 4m ban va ph im tiéng den trang trong sat
thang, d6 am tuong d6i phai tir 50-70%, nhiét do tir 14160C, d6i véi phim den trang duong ban
khong qua 200C, phim mau khong qua 140C. Trén 6 thang phim 4m ban, phim tiéng hozc
phim mau phai duoc bao quan trong budng c6 nhiét do tir 10-120C, phim dwong ban den trang
c6 thé tir 16-180C. Khi phim dugc bao quan trong kho, néu dua phim ra khoi kho ma nhiét do
cao hon ta phai dé nguyén goi tai d6 trong mot vai gio (tot nhat khoang mot dém) méi dem ra
st dung. Vi khi ta dua phim téi noi ¢é nhi¢t dd c6 hon, md ngay thi hoi nudc sé dong lai trén
mit phim, lam cho phim dinh lai v6i nhau tao ra nhitng ddm nhat dam vé mau hodc do den
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trang.

Nhiét d6 va do am thich hop ddi véi bao quan tai liéu ghi am: C6 thé noi, tai liéu ghi Am
phu thude rat nhiéu vao diéu kién moi truong bao quan. Vi tai liéu ghi am duogc cAu tao béng
hoa chit, do d6 d& bi anh hudng cta cac yéu td khi hau. Theo cac nha nghién ciru trong va
ngoai nudc thi diéu didu kién bao quan thich hop trong méi trudng nhiét d6 dbi vai tai liéu ghi
am 1a 15-200C va d6 am 1a 40-50%. Viéc bao quan s& khong dugc dam bao néu tai liéu duoc
luu giir trong moi trudng cd su thay doi 1én hon 40C va nhiét do 16n hon 5% vé d6 am. Pong
thot tai liéu ghi am phai dugc bdo quan trong méi truong khong co6 bui, kho, rdo va it chiu anh
huong cua cac ngudn sang, ngudn nhiét. Anh sang chi duoc sir dung anh sang nhan tao trong
cac phong, kho bao quan. Tranh tuyét ddi anh sang mit troi chiéu vao tai liéu. Anh sang nhan
tao (anh sang dién) ciing chi st dung han ché, néi chung bao quan loai tai liéu niy trong bong
tdi 13 tdt nhat. N6 c6 thé bi x04 sach dudi tac dung cua dién truong manh, vi thé khong nén dé
bang ghi 4m tir tinh gan céac loai bién ap, dong co dién dang chay, micrd, loa v.v.. ..khéng nén
dit bang ghi am tir tinh 1én gia bang st vi gia sat co thé gay hién tuong tir xung. Nhitng bang
tir nén dung trong hop sit dé chdng lai tac dong cta tir truong bén ngoai. Ngoai ra, phai chéng
bui cho bang ghi am, vi bui pha huy tai li¢u, lam am thanh sai 1éch va bui cling lam bang ghi
am mat dan tir tinh. Chinh vi véy, chung ta phai luon kiém tra thuong xuyén diéu kién nhiét do,
d6 am trong kho luu trir dé bao quan t6t tai liéu nghe - nhin nhu sir dung may diéu hoa khong
khi va may diéu chinh d6 am c6 thé gitip diéu chinh do tic dong cia moi trudng. Néu kiém tra
d6 am tuong d6i bang cach str dung may do d6 am. Dé tao va duy tri trong kho mot méi trudng
khi hau theo yéu cau nguoi ta c6 thé st dung cac phuong phap sau:

- Ding méy lanh va mdy hat am: Khi st dung phuong phap nay ngudi ta co thé diéu
chinh chinh x4c va doc 1ap hai thong s6 nhiét do va d6 4m khong khi trong kho mét cach dé
dang. Bén canh d6, khi stt dung may lanh va may hut am thi cong suat thiét bi phai 16n, dau tu
s& gay ton kém vi loai may nay ciing kha dat.

- Dung may lanh va day dbt dién: Phuong phap niy chi sir dung duy nhat hé may lam
lanh c6 trang bi thém sgi day di¢én tr¢ sinh nhiét. Theo tung chu ky nhét dinh, ta chi viéc thai
loai nu6c dong bang ra ngoai nho mot soi day dién tro d6t nong khbi bang d6. Uu diém khi st
dung phuong phap nay 14 hiéu suat st dung cta thiét bi cao, dan dén viéc tiét kiém dugc kinh
phi dau tu va ca kinh phi van hanh may. Tuy nhién, viéc diéu chinh mét cach doc lap nhiét do
va d6 am la rat kho. Nhung phuong phap thtr hai nay c6 thé trang bi trong kho bao quan phim
anh twong ddi tot va phu hop.

Bén canh viéc duy tri nhiét do, do am, anh sang thi bién phap chéng bui cho tai liéu nghe
- nhin ciing rat can thiét. Vi bui hay 6 nhiém khong khi trong kho luu trit déu gay hai cho tai

85



li¢u anh, phim dién anh va ghi &m nhu: - Bui xam nhap tur bén ngoai vao kho qua cac ké ho,
hoic cira s, cira ra vao... ma mat thudng khong nhin thay duoc; hodc 13 gidy dép, quin 4o cla
ngudi bao quan khong dugc vé sinh thuong xuyén ciing 1a ngudn bui khi vao phong bao quan.
- Bui phat sinh tir bén trong: Vi qua nhiéu nim, 16p son va xi ming c6 thé bong troc giy ra bui
va 1am anh hudng dén tai liéu nghe - nhin. - Bui ban mang ca nhitng bao tir nAm mdc bay trong
khong khi khi nip hop phim dugc mé ra thi ching c6 thé roi xudng va bam ngay vao phim,
anh 1am cho chung bi xudc va phét trién nAm mdc trén phim, anh, bang ghi 4m. Chinh vi vay,
chung ta phai c6 nhitng bién phap chéng bui tét trong kho luu trir nhu: Ding may hut bui dé
lam sach san kho bao quan; dung khin lau 4m dé lau dinh ky cho sach bui ban cac nip hop
phim, anh, bing ghi 4m nham loai trir nhitng byi ban do méi trudng va do con ngudi giy ra.

Hé thong thiét bi an toan: Hé thdng thiét bi an toan s& gitip cho viéc bao vé va kéo dai
tudi tho cho tai liéu nghe - nhin mot cach hiéu qua. Trong kho bao quan tai li¢u nhat 1a d6i véi
tai liéu nghe - nhin thi phai dam bao hé thong thiét bi an toan nhu: Hé thong phong chay, chira
chay; hé thong phat hién chay; cac hé thdng chita chay tu dong; cac thiét bi chéng chay thu
cong... C6 thé noi, lira da timg huy hoai nhiéu tai liéu luu trir dang phim va phim dién anh.
Chung dé dang bi tdn hai nhiéu so v&i cac loai tai liéu luu trit khéc, vi ddc tinh ty nhién cta cac
nguyén liéu luu gitr, dic biét 1a cac chit nén nitorat xenlulo. Vi nhu: Phim axetat bén lira sau
12 phat & nhiét d6 3000C, nguoc lai phim nitorat boc chay & nhiét do d6 trong vong 7 gidy.
Chi ¢6 phun khi Co2 déap lira méi khong 1am anh huéng dén phim dién anh. Nén cach ly phim
cling nhu phim dién anh ¢ noi bao quan thich hop, c6 su bao v¢ chiat ché hon véi nhitng binh
phun nuéc ty dong. Co rat nhidu ngudn gay chay nhu sy ¢d ¥ gay hoa hoan, viéc bao dudng
kém, mach di¢n qua tai...Cod thé giam thiét hai do lra va pham vi Itra chdy lan rong néu thuc
hién céc bién phép phong chay.

Viéc duy tri, bdo dudng cac khu vuc ct gitlr, cac mach dién, hé théng phong chay va viéc
kiém tra thuong xuyén cac thiét bi chong chay 1a rat can thiét Vi vay, chat luong ciia hé thong
phong chay, chira chay 14 diéu quan trong dau tién.

Hé thong phong chay, chita chdy bao gdm mdt s6 hé théng co ban sau: - Mang dién doc
lap;

- Hé thong phat hién chay;

- Hé thdng canh bao va chudng bao dong dé bao cho ngudi sir dung biét;

- H¢ théng dap Itra;

- H¢ théng diéu khién tu dong;

- Hé thdng chudng bao dong cho cac co quan chita chay

Tuy nhién, v&i tinh hinh thuc t& & nude ta viée trang bi hé thong phong chay, chita chay
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cho cac phong, kho lwu trit ctia cac Trung tdm luu trir dé bao quan tai liéu con nhiéu kho khin
va phuc tap. Vi dé dau tu cac trang thiét bi nay 1a rat dit va con nhiéu van dé khac nira

3. Bai tap

Cau hoi 1: Trinh bay cac khau nghié€p vu luu trit tai liéu nghe- nhin ?

Cau hoi 2: Trinh bay céac bién phdp bao quan luu trit tai liéu nghe - nhin cho ¢6 hiéu qua?
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