GIAI THICH THUAT NGU VAN THU, LUU TRU

STT TEN THUAT NGU GIAI THICH THUAT NGU GHI CHU
A
1 An pham luu trix An pham do co quan luu trit bién soan dé
' cong bo, gio1 thi¢u tai licu luu trix
B
Ban chi dan Ban ké tén nguoi, dia danh, van dé duogc
2. x&p theo van chir cai kem theo dia chi cua
tai liu trong cac an pham luu trit
3 Ban chinh Ban hoan chinh vé ndi dung, thé thic van
' ban va dugc co quan, to6 chirc ban hanh
Ban fax Ban duoc truyén di theo 16i sao, chup
4. chinh thé mét van ban khac bang cac tin
hi¢u dién, dién tur
Ban goc Ban hoan chinh vé noi dung, thé thic van
5. ban dugc co quan, to6 chirc ban hanh, cé
chir ky truc ti€p cia nguoi c6 tham quyén
Ban sao Ban viét, danh may hodc chup lai toan bo
6. hoac mot phan ndi dung tai liéu, duogc thuc
hién tir ban goc, ban chinh
Ban sao y ban chinh | Ban sao day du, chinh x4c ndi dung cia
7. van ban, dugc thuc hién tir ban chinh va
trinh bay theo thé thirc quy dinh
Ban sao bao hiém/ Béan sao tur tai li¢u luu trir theo phuong
8 Bén sao du phong phap, tiéu chuan nhat dinh dé luu gilr ban
' sao do, du phong rui ro xdy ra doi véi tai
liéu luvu triv
9 Ban scan Ban sao tir ban chinh, ban gdc, nguyén ban
' tai liéu bang may scan (may quét)
10, |Ban s6 hoa Ban sao dugc thuc hién bang may scan

(may quét) hoic chup bang céc thiét bj sb




11.

Ban thao

Bén hinh thanh trong qua trinh soan thao tu
lidu, tai licu

12.

Ban thao van ban

Ban dugc viét hodc ddnh mdy, hinh thanh
trong qua trinh soan thdo van ban cua co
quan, to churc

13.

Ban trung

Ban giong nhau hoan toan vé€ ndi dung va
hinh thtrc

14.

Ban chiing thuc

Béan sao dugc co quan nha nudc c¢6 tham
quyén ching thyc la ding vadi ban chinh

15.

Béang ghi am

Tai liéu 4m thanh trén vat mang tin bang
bang tur tinh

16.

Béang ghi hinh

Tai li€u hinh anh va am thanh trén vat
mang tin bang tur tinh

17.

Bang video

Xem “Bang ghi hinh”

18.

Bang tur tinh

Vat mang tin dugc trang mot 16p tur tinh
trén bé mat bang dé ghi nhan tin hi¢u

19.

Béng thot han bao
quan tai licu

Bang ké cac nhom ho so, tai liéu cua co
quan, t6 chuc c6 keém theo thoi han bao
quan tai liéu

20.

Bao cao

Vién ban trinh bay mot van dé, mot su viée
nham so két, tong két nhimg két qua dat
dugc va du kién cong tac sap toi. Bao cao
con dung dé tuong thuat lai vé mot su viéc,
mot van dé hodc doi tuong cu thé

21,

Bao hiém tai liéu

Viéc thuc hién cac bién phap sao chup va
bdo quan riéng cac ban sao tai li¢u luu trir
tach ro1 ban chinh, ban géc nham bao vé
tai lidu, dé phong rui ro

22.

Bao quan du phong

Viée thyc hién cac bién phap phong ngua
dé ‘ngan chan sy xudng cp va cac rui ro 6
thé xay ra d6i véi tai lidu luu trix

23.

Béo quan tai liéu

Qua trinh thyc hién cac bién phap dy phong,
khoa hoc, k¥ thuat nham kéo dai tudi tho va
dam bao an toan cho tai liéu luu trir




24,

Bia ho so

T gidy day, kho 10n dé boc ngoai tai licu,
co ghi cac thong tin cua hdé so nhu: tén
phong, s6 ho so, tiéu dé ho so, ngay thang
bat dau va két thac hd so, ché do bao
quan...

25,

Bién ban

Vin ban ghi chép lai thoi gian, dia diém,
thanh phan va dién bién caa mét su viéc,
su kién

26.

Bién ban giao ndp tai
liéu

Bién ban xac nhan vi¢c ban giao tai li¢u
gilra bén giao va bén nhan

217,

Bién ban loai huy tai
ligu hét gia tri

Bién ban duogc lam theo mau quy dinh dé
xac nhan viéc huy tai licu

28.

Bién muc ho so

Viéc ghi chép 1én bia hd so va muc luc
vin ban thanh phan, ndi dung va nhiing
thong tin can thiét khac cia cac van ban
trong ho so

29.

Bién muc tai liéu

Viéc mo6 td nhiing thong tin can thiét vé
ndi dung, thanh phan, dac diém cua ho so,
tai liéu

30.

Biéu

Vin ban cia céc triéu than, quan lai, than
dan dung dé ta on, ta 15i v6i nha vua. Biéu
con dugc cic bé toi dung dé chic ming
hoac trinh bay viéc dang tién 1& vat nhan
dip vua 1én ngoi hodc trong dip 18 tét

31.

B0 sung tai licu

Viéc xac dinh, Iya chon va chuyén giao tai
liéu c6 gia tri tr cdc ngudn khac nhau vao
lvu triv

32.

Bo thé tai lidu

Cong cu tra tim, gi61 thi¢u thong tin tai liéu
lwu trit dang cac tdm thé, sip xép theo
khung phan loai thong tin tai liéu nhu:
chuyén dé, linh vuc hoat dong, tac gia, dia
danh, thoi gian...

33.

BoO1 nén

Phuong phap gia cb tai liéu c6 tinh trang
vat Iy yéu bang gidy boi c6 d§ bén cao,
trong luong nhe hon tai liéu goc




34,

But tich

Loi phé, chir ky, ky hi¢u cta tac gia hodc
nguoi cd tham quyén trong tai liu

35.

Céo

Vin ban cua nha vua ding dé ban b sy
kién quan trong cua dat nudc hodc thong
bao chu truong dé€ than dan thuc hién

36.

Cau doi

Hai v€ d6i nhau nham bi€u thi mot y chi,
quan di€ém, tinh cdm cua tac gia trudc hién
tuong, su viec

37.

Chau ban

Cac van ban, tau so cua dinh than cac bg,
cac co quan dia phuong c6 but tich cua nha
Vua

38.

Chau mat/Chau cai

Hinh thirc phé duyét van ban cua nha Vua
bang cach quet mot gach son 1€n céu van
néu sy viéc, van dé ma vua khong dong y

39.

Chau diém

Hinh thuc phé duyét van ban ctia nha Vua
bang mot nét son cham 1én dau vin ban thé
hién su chﬁp thuan cac van dé trinh trong
van ban

40.

Chéau khuyén

Hinh thirc phé duyét van ban cua nha Vua
bang cach dung but son khuyén tron vao sy
viéc, van dé hoic tén nguoi dugc dong y
hodc lua chon trong s6 cac su viéc, van dé,
con nguoi néu trong van ban

41.

Chéu phé

Hinh thtc phé duyét van ban ctia nha Vua
bang mot doan van hoac may cau van tat
hodc cum tir ngan gon

42.

Chau s6

Hinh thuc phé duyét van ban ctia nha Vua
bang cach gach so truc tiép 1én nhitng cho
sai sot trong van ban va chira lai bén canh

43.

Ché d6 bao quan

Quy dinh vé& mdi truong bao quan tai liéu
trong kho luu trir

44,

Chi

Van ban do ’nhé vua pan hanh dé ban bd
ménh 1énh bat budc than dan va bé t61 phai
thi hanh




Trong mot sO trudong hop (chu yeu la thot
Nguyén), chi con dugc dung dé chuan y
hodc ban bd cac vin ban phap luat nhu Lé
va Lénh hoic ban tuéc, dinh pham ham
cho quan lai

45,

Chi thi

Vin ban dung dé truyén dat nhing chu
truong, chinh sach, bién phap quan ly va chi
dao vé to chic va cong tac dbi voi cac co
quan, td chirc cap dudi nham thyc hién cac
nghi quyét, quyét dinh di duoc thong qua

46.

Chi thi ca biét

Van ban chi dao, giao nhi€ém vu cho cép
dudi dé thuc hién cac quy dinh cua phap
luat va cac nhiém vu cu thé

47.

Chiéu

Vin ban do nha vua ban hanh, dung dé
tuyén b trudc toan dan vé mot chit truong,
quyét sach quan trong, lién quan dén viéc
trj nude, dén van ménh quéc gia

48.

Chinh Iy

Viéc phan loai, xac dinh gia tri, sip xép,
thong ké, lap cong cu tra ctru tai liéu hinh
thanh trong hoat dong cua co quan, td
churc, ca nhan

49.

Chit ky

Chit do tirng c& nhan tao ra lam ky hiéu
cho tén minh

50.

Chit ky dién tit

Thong tin di kém theo dit li¢u (van ban,
hinh anh, video...) nhdm muc dich xac dinh
tac gia cua dir liéu do

o1.

Chir ky sd

Mot dang chir ky dién tor duoc tao ra bﬁng
sy bién doi thong di€p dir licu su dung h¢
thong mat ma khong doi ximg

52,

Chung chi hanh nghé
luu trix

Gidy xac nhan ning luc hanh nghé do co
quan nhd nudc c6 thim quyén cép cho
nguoi cd da trinh do chuyén mon, kinh
nghiém va cac diéu kién theo quy dinh cta
phap luat dé thyc hién cac dich vu luu trix

53.

Chung chi nghi¢p vu
luu trir

Gidy ching nhan trinh do chuyén mon vé
cong tac luu trir do co quan, t6 chuc co
tham quyén cap




54,

Chtng thyc luu triv

X&c nhan cua co quan, t6 chic hoic Luu
trir lich st vé ndi dung théng tin hodc ban
sao tai liéu Iuu trir do Luu trir co quan hoac
Luu trir lich st dang quan ly

55.

Chung tir két thic

Thong tin co ban vé s luong to tai li¢u, to
muc luc van ban; nhiing dac diém bén
ngoai cua tai liéu... duoc ghi vao mau in
san & cudi moi hd so/don vi bao quan

56.

Chuong trinh

Van ban ghi thoi gian, trinh ty, ndi dung,
doi tuong thyc hién mot nhiém vy, hoat
dong

57,

Chuyp mi-cro phim

Cong nghé ghi tin tai liéu luu trit trén nén
vi phim

58.

Chuyén giao van ban

Gui van ban dén cac don vi, ¢4 nhan cé
trach nhiém giai quyét van ban

59.

Co quan ban hanh
van ban

Co quan soan thao, ky ban hanh va chiu
trach nhiém vé nd1 dung, hinh thurc ctia van
ban

60.

Co quan chu quéan

Co quan cap trén truc ti€p cia mdt don vi,
to chure

61.

Cong béo

Xuat ban pham do co quan nha nudc ban
hanh dé cong bd van ban quy pham phap
luat trong pham vi ca nudc hodc dia
phuong

62.

Cong b hoc

Khoa hoc nghién ctru cac van dé ly luan vé
cong bo tai liéu luu trir

63.

Cong bo tai liéu luu
trir

Qua trinh lya chon, gidi thiéu tai li€u luu
trit theo cac nguyén tac va phuong phap
cua cong bo hoc

64.

Cong di¢n

Van ban hanh chinh s dung trong truong
hop khan céap, can théng tin nhanh ménh
lénh (chi thi), quyét dinh dén ddi tuwong
thuc hién

65.

Cong ham

Van ban ngoai giao cia co quan ding dau
ngoai giao cua mdt nudc gui cho Pai st




dac ménh toan quyén nudc khac tai nude
minh hay gu:1 truc tiép cho co quan dung
dau ngoal giao ctia nude khac dé giai quyét
cong vigc

Cong tac luu trir

Cac cong viéc ve thu thap, bo sung, t6 chirc

66. khoa hoc, bdo quan va td chuc sir dung tai
liéu luu trir
Cong tac van thu Cac cong viéc vé soan thao, ban hanh vin
ban; quan 1y van ban va tai liéu khac hinh
67. thanh trong qua trinh hoat dong cua cac co
quan, t6 chirc, quan 1y va st dung con dau
trong cong tac van thu
Cong van Vian ban hanh chinh dung dé trao doi thong
68 tin trong qua trinh thyc hién cac cong vigc
' theo chtrc nang, nhi€ém vu cua co quan, to
churc
D-b
Dan, va tai liéu Phuong phép gia cd tai liéu bi rach, thung
69. bang cach boi bang bot giay hodc giday phu
hop vai tai ligu
Danh muc hd so Ban ké c6 hé théng tén, ky hi€u, thoi han
70 bao quan cua cac ho so du kién hinh thanh
' trong qué trinh hoat dong cua co quan, to
churc trong ndm
Danh myc h6 so miu | Danh muc hd so dung lam mau dé cac co
71. 2., . A
quan, t6 chirc ban hanh danh muc hé so
79 Danh muc nguén ndp | Ban ké tén co quan, t6 chuc phai giao ndp
" | luu ho so, tai liéu vao Luu trir lich st
Danh muyc tai liéu han | Ban ké hd so, tai liéu c6 chtra thong tin can
73 ché sur dung han ché viéc ti€p can, khai thac, st dung va
' tai li€u co tinh trang vat 1y kém, dang xur ly
nghiép vu
24 | Danh myc tai liéu hét | Ban ké cac tai ligu het gid trf dé tiéu huy
©o | gldtr
75. | Danh muc/Muc luc | Ban thong ké ho so cua céc don vi, ca nhan




h6 so nop luu

trong co quan thugc di¢n ndp Iuu vao kho
ltru trit ctia co quan, to chirc

76.

Danh sach phong

Ban ding ky, théng ké cac phong luu trix
trong kho Iuu trix

77,

Dau co quan ban
hanh van ban

D4u khic tén co quan, to chirc duoc co
quan c6 thidm quyén cap hodc ding ky theo
quy dinh ctia nha nudc, ding dé dong 1én
van ban, tai li¢u do co quan, td6 chirc ban
hanh

78.

Dau chim

Déu c6 tén, hoa tiét chim, dé bao dam do
tin cdy cua tai liéu, dung khi giap lai anh
va vin bang ching chi

79.

Dau chi muc do khan

Dau c6 cac muc do khan: khan, thuong
khan, hoa tdc dé dong 1én cac van ban can
chuyén gap

80.

Dau chi mirc do mat

Déu c6 cac mirc d0 mat: mat, téi mat, tuyét
mat d¢ dong vao nhitng van ban cd noi
dung thuoc pham vi bi mat

81.

Dé4u chirc danh

Dau ghi ho tén, chirc vu cuia mdt ca nhan

82.

Pong dau ching thuc

Viéc dong dau cua co quan c6 tham quyén
vao ban sao dé xac nhan ban sao Ia tir ban
chinh

83.

Dau dén

Dau dong 1én vin ban dén, gdm céc thong
tin: tén co quan nhan vin ban dén, sé dén,
ngay vao so van ban, chuyén cho don vi, ca
nhan giai quyét, luu ho so sb

84.

Dau gidi mat

Dau dong vao tai liéu luu trir da dugc giai
mat

85.

Pong dau giap lai

Viéc dong dau ghép giira cac to, cac phan
trong mot van ban, tai liéu nham dam bao
tinh chan thyc cua timg to, ting phan cia
van ban, tai liéu

86.

Pong dau khdng chi

Viéc dong dau 1én van ban, gidy to khong
c6 n6i dung hodc khong co chir ky cua
ngudi co tham quyén
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87.

bong dau niém

phong

Viéc dong dau giap lai trén ho so, tai liéu,
do vat cua co quan, to chic dé xac dinh su
nguyén ven cua ho so, tai li¢u, do vat

88.

Dau noi

Dau c6 hoa ti€t hoac chir n61 dung dé dam
bao dg tin cay cua tai li¢u

89.

Dau qubc huy

Dau c¢6 khic hinh Qubc huy nudc Cong
hoa Xa hoi Cha nghia Viét Nam, nén do ¢
gilta ¢6 ngdi sao vang 5 canh, chung quanh
c6 bong lua, & dudi cé nira banh xe rang va
dong chit nude Cong hoa Xa hoi Chu nghia
Viét Nam

90.

Dau thu hoi van ban

Dau c6 khac chir “Thu h6i1”, “Xem xong tra
lai” hoac “Luu hanh nd1 bo”, dong trén van
ban can tra lai sau khi nghién ctou

91.

Pong dau treo

Viéc dong dau ciia co quan, to chirc ¢ vi tri
ghi tén co quan ban hanh van ban hoac
gidy to, phu luc kém theo vin ban dé dam
bao tinh chan thuc

92.

Dau xi

DAau 16m, st dung loai muc chuyén dung
dé dong 1én mot chat liéu dé dong dac

93.

Dich vu luu trix

Hoat dong dich vu trong linh vuc luu triv
nham dap img nhu cau cua cac co quan, to
chtrc, ca nhan

94,

Du

Van ban sur dung trong thoi ky phong kién,
ghi lai nhimg 161 truyen day, khuyén nhu
ctia nha vua ddi véi bé toi va cac than dan

95.

Du an

Vin ban thé hién cac hoat dong, quy trinh
dit ra dé thuc hién muc tiéu trong pham vi
vé ngudn lyc, ngan sach, thoi gian dd dugc
xac dinh trudce

96.

Dt liéu dién tur

Tap hop cac dir liéu vé mot ddi tuong,
dugc sap xép, to chuc dé truy cap, khai
thac, quan ly va cip nhat thong qua céc
phuong tién di¢n ti

97.

Van ban sir dung trong thoi ky phong kién
dung d€ phan anh tinh hinh thyc hién cac
ménh I€énh, sac chi cua nha Vua
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Dé an

Vin ban trinh bay c6 hé théng vé mot ké
hoach, giai phap thuc hién mot nhiém vu

98. A ~ A DS I
dé€ thao luan, thong qua hodc trinh cap co
tham quyén phé duyét

bac trung phan loai Céc tiéu chi vé co cdu to chirc, thoi gian,

99. | tailiéu mat hoat dong... dung dé phan loai tai liéu
thanh cac nhom

100. | Pic diém tai liéu luu | Céc thong tin miéu ta vé tinh trang vat 1y,

| trlr ngon ngir, sO lugng to cua tai licu
Ping ky van ban Viéc can bo van thu ghi cac thong tin vé

101. van ban di, van ban dén cta co quan, don
vi

100, | Pia ba/Dién ba S6 ghi chép, thong ké tinh hinh rudng dat

' cla cac lang xa thoi phong kién
Diéu tran Ban trinh bay, gidi thich cta ca nhan trudc

103. co quan dai dién nha nudc, quoc hdi vé van

dé minh chiu trach nhiém
Dinh chinh van ban Viéc stra lai nhitng chd sai sot cuia van ban

104. da ban hanh theo trinh tu, quy dinh cua

phap luat
Do axit Néng do ion hydr6é dugc xac dinh b'fmg do

105. pH trong dung dich nudc chiét ly tir gidy.
Tai li€u giay bi nhiém axit khi d§ pH dudi 7

bo pH Pon vi do ndng do ion hydrd trong dung

106. . s 1s o
dich nudce da hoa tan tu giay

Pon vi bao quan Pon vi thong ké tai lidu luu trit, bao gom

107. mot hodc nhi€u tai li¢u co li€n quan voi
nhau, dugc bao quan trong mét bia ho so

108 Pon vi hinh thanh | Co quan, t6 chirc hodc ca nhan hinh thanh

" | phdng nén phong luu trix
Don vi soan thao van | Pon vi, b phan gilp co quan ban hanh
109. |, . 1. PN
ban van ban du thdo van ban
E
Ep mang tai liéu Phuong phap gia cb tai liéu bang cach
110. dung may ép mot to giay phim mong, trong

suot 1én bé mat tai liéu
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Ep phang tai liéu

Phuong phép 1am phang tai liéu bang may

111 ¢ép thuy luc hoac hoi nong
G
Gia ¢b dinh Phuong tién xep cac hop dung hd so, tai
112. lidu, gdm cac tim dot ngang va gia dd,
khéng di chuyén duoc
113 Gi4 di dong (Gia Phuong tién xép cac hop dung hd so, tai
" | compact) liéu, di chuyén duoc trén duong ray
114 Gia tri ta1 liéu Gi4 tri thong tin trong ndi cua tai liu luu
' tri
115, | Gidi mat tai liéu Viéc co quan nha nuéc c6 thim quyén bai
' bo ché d0 bao mat doi véi tai liéu luu trix
116 Giam do mat Ha d6 mat da duogc xac dinh cua tai li€u
' luu trir
Gidy chimg nhan Vin ban do co quan c6 tham quyén cip
117. cho co quan, t6 chuirc, ¢4 nhan dé xdc nhan
van dé, su viéc 1a c6 that
Gidy di duong Vin ban do co quan, don vi, to chtic cp
118. cho can b0, cong chirc, vién chirc khi di
cong tac
Gidy do Gidy duoc san xuat tir vo cay do, theo quy
119 trinh tha cong, c6 dic tinh x6p nhe, bén
' dai, khong nhoe khi viét ve, it bi mo1 mot,
hodc gion gay, am nat
Gidy gidi thiéu Vin ban do co quan, don vi, t6 chtic gidi
thi¢u vé can by, cong chuc, vién chuc
120. ) .A : j A A
dugc giao nhiém vu giao dich, lién hé
cong tac
121 Gidy khong axit (free | Gidy khong c6 chtra cac axit tw do
" | acide)
Gidy moi Vin ban dung dé moi co quan, to chuc
122. hodc c4 nhan dén tham dy cong viéc hodc

gidi quyét van dé co lién quan
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123.

Gidy po-luya

Gidy c6 dinh luong thip (nhé hon
40g/m2), méng, c6 do dai, thuong dung
cho viéc ddnh may chir

124.

Gidy ty quyén

Vién ban cia co quan, cd nhan trao mgt so6
quyén nhat dinh cho cd nhan khac thuc
hién

125.

Giay xac nhan

Giay do co quan, t6 chirc, c4 nhan xac
nhan su that vé mot van dé, su viéc

126.

G161 han phong luu
trie

Thoi gian bit dau va két thic cta don vi
hinh thanh phéng luu trir. Thoi gian bat
dau duoc tinh tir khi don vi hinh thanh
phong duogc thanh 1ap. Thoi gian két thac
cua phong luu trit dugc tinh tir khi don vi
hinh thanh phong ngung hoat dong hodc
bat dau hoat dong khi c6 su thay doi vé ché
do chinh tri hoac hinh thirc sé hitu

H

127.

Hé thong hoa tai
liéu/ho so

Qua trinh sap xép ho so, tai liéu theo mot
phuong an khoa hoc da xac dinh trude

128.

Hich

Vin ban thoi phong kién do cac tudng, soai
ban hanh dé dong vién, khich I¢ quan si

129.

Hién phap

Dao luét co ban cua Nha nudc va co hiu
luc phap 1y cao nhat quy dinh nhing van
dé co ban vé ché do chinh tri, kinh té, van
hoa, xa hoi, quyén loi va nghia vu cua
cong dan, cic nguyén tic co ban vé to
chtic va hoat dong cua bd may nha nudc,
duoc dung 1am co so dé xay dung hé
théng phap luat

130.

Hi¢p dinh

Vin ban ngoai giao do cac nudc ky két dé
gidl quyét nhiing van dé chung co6 lién
quan

131.

Hi¢p udce

Vian ban ngoai giao do cac nudc ky két,
duoc quoc hoi phé chuan dé cung thuc hi¢n
nhitng van dé chung
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132.

Hién tang tai li¢u

Viéc ty nguyén trao, tang tai li¢u luu triv
cho Luu trir lich sir bao quan va to chiic
khai thac st dung

133.

HO so

HO so 14 mot tap tai li¢u c6 lién quan voi
nhau v& mot van dé, mot sy viéc, mot dbi
tuong cu thé hodc c6 dic diém chung, hinh
thanh trong qua trinh theo di, giai quyét
cong vi¢c thugc pham vi chirc nang, nhiém
vu cla co quan, t6 chtrc, ca nhan

134.

Ho6 so dién tur

Tap hop cac tai li€u dién tir c6 lién quan
v6i nhau vé mot van dé, mot su viée, mot
ddi tuong cu thé hodc c6 dic diém chung,
hinh thanh trong qué trinh theo doi, giai
quyét cong viéc thudc pham vi, chirc ning,
nhiém vu cua co quan, t6 chirc, ca nhan

135.

Ho so hién hanh

Ho so con gia tri hién hanh

136.

HO so luu trit

Ho6 so da hét gia tri hién hanh, dugc ndp
luu vao kho luu trix

137.

Ho6 so nhan su

Tap van ban, tai li¢u c6 lién quan dén ly
lich, qué trinh hoc tap, song, lam viéc cua
mot ca nhan

138.

Hb so nguyén tic

Tap van ban quy dinh vé mot linh vyc,
dung 1am cin ctr dé giai quyét cong viéc

139.

Hb so phong

Tap hop tai liéu vé phong luu trir nhu: lich
st don vi hinh thanh phong, lich sir phong,
tinh hinh quan ly, xu 1y nghiép vu, bao
quan va stir dung tai li¢u cia phong

140.

Hoanh phi

Tam bién gd khic 3-4 chit dai ty, trinh bay
theo chiéu ngang, treo tai gian thd & dinh
chua, tr duong...

141.

Hoat dong luu triv

Hoat dong thu thap, chinh 1y, xac dinh gia
tri, bdo quan, thong ké, st dung tai liéu
luu tri

142.

Hop bao quan

Hop 1am bang bia cac tong cung dé dung
tai liéu bdo quan trong kho luu trix
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143.

Hop ddng

Van ban thoa thudn, giao uéc vé quyén
loi, nghia vu gitta cac bén khi cung tham
gia thuc hién cong viéc, nhiém vu

144,

Hudng dan

Vian ban cua co quan, t6 chirc dé giai thich,
chi dan cu thé cach thirc thuc hién nhiém vu

K

145.

Ké hoach

Van ban xac dinh muc dich, yéu cau, chi
tiéu cua nhiém vu can hoan thanh trong
khoang thoi gian nhat dinh va cic bién
phap vé to chirc, nhan su, co s& vat chat dé
thuc hién nhi€ém vu dé

146.

Khai

Vin ban thoi ky phong kién cua cac nha
mén hodc than dan trinh 1én thai tir hodc
chta dé phan anh tinh hinh hoac kién nghi,
dé nghi

147.

Khao sat tai liéu

Qua trinh tim hiéu cac thong tin co ban vé
tai liéu luu trir: sO6 lugng, nd1 dung, vat
mang tin, ngdn ngtt, tinh trang vat1y...

148.

Khé udc

Vian ban thoi ky phong kién ghi cac giao
kéo vé viéc mua ban nha, dat, thué, vay va
cac giao dich khac gifta cdc ca nhan hoac
t6 churc trong x4 hoi

149.

Kho luu tri

Dia diém bdo quan tai liéu luu trir

150.

Kho luu trit chuyén
dung

Kho Iuu trlt dugc xay dung theo tiéu
chuan, bao dam cac diéu kién t61 vu dé bao
quén tai liéu luu trir

151.

Khéi phong

Cé&c phong luu trir bao quan trong mot kho
lwu trir, co lién quan véi nhau vé chuc
nang, nhiém vy, quan h¢ truc thudc hodc
cung mot co quan chud quan, hoat dong
trong cung thoi gian, trén cung lanh thd
hoac cung linh vuc

152.

Khir axit

Lam giam d¢ axit cua tai liéu dé dat duoc
do pH t6i thiéu 1a 7.0

153.

Khtr trung

Phuong phap diét cac vi sinh vat, cOn
trung. .. trong tai li¢u hoac kho luu trir
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Khung phan loai

Ban ké cac cdp do phan loai thong tin tai

154. | thong tin tai liéu liéu luu trir theo dic trung nhat dinh c6
kém theo ky hi¢u phan loai
Kiém ké tai liéu Kiém tra, théng ké lai s luong va chét
155. N 1A
luong tai li¢u luu trir hién c6
156 Ky gtri tai licu Gui tai liéu vao Luu trit lich st dé bao
' quan theo thoa thuin va co tra phi
Ky hiéu hd so S6 tha ty ho so va chir viét tat cua co quan,
157. don vi, b0 phan hinh thanh hé so nham
phuc vu muc dich quan 1y va tra tim
Ky hiéu vin ban Chir viét tat cua vin ban (ddi v6i nhiing
158. van ban co tén goi) va tén co quan ban
hanh, don vi soan thao van ban
Ky nhay Chir ky cia nguoi dimg dau don vi, bo
159. phan soan thao van ban dé bao dam noi
dung van ban trudc khi ky ban hanh
160. | Ky tat Xem “Ky nhay”
161 Ky thay (KT) Hinh thic ky do cap pho thuc hién khi
' dugc cap truong phan cong
160 | K¥ thay mat (TM) Hinh thirc ky do nguoi dai dién mot tap thé
' thuc hién
Ky thira 1énh (TL) | Hinh thirc ky do cip dudi mot cap thyc
163. A : X . A A
hién khi dugc cap trudng phan cong
Ky thira ity quyén Hinh thirc ky mot sd loai van ban trong
164. | (TUQ) khoang thoi gian xac dinh do cap dudi thyc
hién khi duoc thu trudng Gy quyén
165 K¥ thuat bdo quan Phuong phap, cach thirc bdo quan tai li¢u
' luu trit c6 rng dung khoa hoc k¥ thuat
166 Ky thuat trinh bay | Cach thirc trinh bay van ban theo ding quy
" | van ban dinh va bado dam tinh tham m¥y
K¥ thuat tu bo tai liéu | Thao tac va phuong phap dé loai trir hodc
167. han ché qué trinh 130 hoa ty nhién, gia c6

thém do bén cua tai liéu
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168.

Ky tuoi/Chit ky tuoi

Chir ky truc tiép cta ngudi co tham quyén
trong van ban

L

169.

Lao hoa tai liéu

Qua trinh ty hay hoai theo thoi gian cua
vat mang tin

170.

Lap hd so

Tap hop va sép xép van ban, tai liéu hinh
thanh trong qué trinh theo doi, giai quyet
cong viéc thanh hd so theo nguyén tic va
phuong phép nhat dinh

171.

Lap ho so dién tir

Viéc ap dung cong nghé thong tin nham
lién két cac tai liéu dién tir hinh thanh
trong qué trinh theo ddi, giai quyét cong
vi¢c cua co quan, td chirc, ca nhan thanh
ho so dién tir

172.

Vin ban thoi ky phong kién thudc tham
quyén ban hanh cta nha vua, trong do dé
ra cac quy dinh, cac thé 18 vé mot van de,
mot linh vue cu thé, c¢6 hiéu luc twong dbi
lau dai

173.

Lénh

Van ban do Chu tich nude ban hanh dung
dé cong bd Hién phép, Luat, Phap 1énh va
dé thyc hién nhiém vu va quyén han cua
Chu tich nudc da dugce phap luat quy dinh

174.

Lich str don vi hinh
thanh phong

Ban tom tit vé lich st to chic bd may,
chtic nang, nhiém vy, quyén han va hoat
dong cua don vi hinh thanh phong luu trit

175.

Lich st phong

Ban tom tat tinh hinh, dic diém cia phong
lwu trir gom: sé lwong, thanh phan, thoi
gian, dic diém, quéa trinh thuyc hi¢n céc
nghiép vu luu trir

176.

Loai huy tai licu

Qua trinh tiéu hiy tai liéu hét gia tri, tai
li¢u loai ra sau chinh ly

177.

Luat

Vén ban quy pham phap do Quéc hoi ban
hanh dé quy dinh to chirc va hoat dong cua

Qudc hoi, Chu tich np:orc Chinh phu, Toa
an nhan dan, Vién kiém sat nhan dan, Hoi
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dong bau co quoc gia, Kiém toan nha
nuéc, chinh quyén dia phwong, don vi
hanh chinh - kinh té dic biét va co quan
khac do Qudc hoi thanh 1ap; Quyén con
ngudi, quyén va ‘nghia vu co ban cua cong
dan ma theo Hlen phap phai do luét dinh,
viéc han ché quyén con ngudi, quyén cong
dan; t0i pham va hinh phat; Chinh sach co
ban vé tai chinh, tién té quoc gia, ngan
sach nha nuoc; quy dinh, stra dbi hodc bai
b0 cac thir thué; Chinh sach co ban vé vin
hoa, gido duc, y té, khoa hoc, cong nghé,
moi trudng; Qudc phong, an ninh quéc gia;
Chinh sach dan tdc, chinh sach ton giao
ctia Nha nuéc; Chinh sach co ban vé doi
ngoai; Co ché bao vé Hién phap va cac van
dé khéc thudc tham quyén ctia Qudc hoi

178.

Luu hanh ndi bo

G161 han do1 tugng ti€p can va str dyng van
ban la trong pham vi co quan, t6 churc ban
hanh van ban

179.

Luu trt chuyén
nganh

Luu trit ¢6 tham quyén thu thap, bao quan
va to chirc st dung tai liu luu trir chuyén
mon thudc nganh, linh vuc

180.

Luu trtr co quan

T6 chtc thyc hién hoat dong luu triv ddi
voi tai liéu luu trir cia co quan, t6 chirc

181.

Luu trir hién hanh

B0 phan luu trit tai liéu hinh thanh trong
hoat dong cuia co quan, t6 chuc trudc khi
giao ndp vao luu tri¥ lich s

182.

Luu trir dién tir

Viéc ing dung cong nghé thong tin trong
hoat dong thu thap, chinh 1y, bdo quan va
to chuc sir dung tai li¢u luu trir dién tu

183.

Luu trir hoc

Khoa hoc nghién ciru nhiing van dé vé Iy
luan, phap ché va nghiép vu cua cong tac
luu trix

184.

Luu trir lich str

Co quan thuc hién hoat dong luu trir ddi
véi tai liéu luu trlr €6 gié tri bao quan vinh
vién duoc tiép nhan tir Luu trit co quan va
tir c4c ngudn khac
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185.

Luu trit trung gian

Cac co quan c¢6 nhiém vu Iuu trir tai liéu
trudc Khi giao nop vao tor Luu trir hién
hanh vao Luu trix lich st

186.

Luu trtr vién

Chac danh cua vién chic co trinh d0
chuyén nganh vin thu, luu trit tir cao dang
trg 18n, néu tét nghiép chuyén nganh khéc
thi phai c6 ching chi bdi dudng kién thuc,
k§/ nang nghi¢p vu chuyén nganh luu trir,
co ching chi tin hoc, ngoai ngir va dap
g cac tiéu chuan vé chuyén mon, nghiép
vu theo quy dinh; tham gia va thuc hién
cac nghiép vu luu trir trong cac co quan, to
chac luu tri

187.

Luu trit vién chinh

Chirc danh cua vién chac chuyén moén co
trinh do dai hoc tro 18n, néu tét nghiép dai
hoc chuyén nganh khac thi phai c6 ching
chi boi duong kién thuc, ky ning nghé
nghiép chuyén nganh luu trir, 6 chang chi
tin hoc, ngoai ngr va dap Gng cac tiéu
chuan vé chuyén mén, nghiép vu theo quy
dinh; cé nhiém vu chu tri hoac tham gia
thuc hién cac nghiép vu luu trit trong cac
co quan, t6 chuc luu trix

188.

Luu trt vién trung
cap

Chirc danh cua vién chac chuyén mén co
trinh d6 trung cdp chuyén nganh vin thu,
luu trix, ¢6 ching chi tin hoc, ngoai ngi va
dap ung cac tiéu chuan vé chuyén mén,
nghiép vu theo quy dinh; tham gia va thuc
hién cac nghiép vu luu trir trong cac co
quan, to chuc luu trit

189.

Luu van ban

Viéc luu gitt van ban do co quan, don vi
ban hanh tai don vi soan thao van ban va
bo phan van thu

190.

Luu van thu

Viéc luu trlr van ban do co quan ban hanh
tai bo phan van thu

M

191.

M4 hd so

Xem “Ky hiéu ho so”
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1o, | May chup ludng h¢/ | May chup microfilm va s6 hoa tai lieu
" | May hybrid trong cung mot thoi diem
193. | May chup vi phim May chup thu nho tai ligu
194 May do pH May do ndng do cua cac ion hydrd trong
' dung dich nudc da hoa tan tir gidy
195. | May doc microfilm | May doc phim chup sach béo, tai li¢u
May khir trung May diét cac vi sinh vat, con trung... trong
196. A .
tai liéu, kho luu trir
197, | May khir axit May lam giam do axit cua tai liéu dé dat
' duoc @6 pH toi thieu 1a 7.0
19, | My leafcasting/May | Méy va tai li¢u bang bot gidy
| vatai liéu
1go. | Mét gid tai licu Pon vi do s6 luong theo chiéu dai xép trén
' gia bao quan cua tai liéu Iuu trix
200 Mi-cr6-phich (phim Tam phim chup thu nho tai liéu
" | tam)
Mi-cré-phim Phim c& 35m hoac 16m, chup tai liéu &
201. X
dang thu nho
M& hé so Bat dau hinh thanh mot ho so, danh dau
202. bang ‘viéc dua van ban, téi‘ liéu dau tién vao
bia ho so va viét tiéu dé ho so
Moc ban Bang g6 khac chit nguoc dé in sach, duoc
203. dung pho bién trong thoi ky phong kien &
Viét Nam
Moc cAm huy tai ligu | Thoi diém theo quy dinh nhiing tai ligu
204. hinh thanh tir @6 tro vé trude khong duoc
tiéu huy
Murc d6 khan Chi d6 khan “hoa tdc”, “khan”, “thuong
205. 2 sy n < 1
khan” cua van ban
206 Murc d0 mat Chi @6 mat “mat”, “tuyét mat”, “t5i mat”

cua van ban
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207.

Muc luc ho so

Bang thong ké thong tin co ban vé céc hd
so cua mot phong, khoi phong, suu tap luu
triv

208.

Muc luc van ban

Bang ké thong tin co ban vé& cic van ban
trong mot ho so

N

209.

Nghi dinh

Van ban do Chinh phu ban hanh quy dinh
chi tiét thi hanh luat, nghi quyét cua Quédc
hoi, phap Iénh, nghi quyét caa UBTVQH,
lénh, quyét dinh cua Chu tich nudc; cac
bién phap dé thuc hién chinh séch kinh té
- x& hoi, qudc phong, an ninh, tai chinh,
tién t&, ngan sach, thué, dan toc, ton giéo,
van hoa, gido duc, y té, khoa hoc, cong
nghé, moi trueong, dbi ngoai, ché d6 cong
vy, can bo, céng chirc, vién chuc, quyeén,
nghia vu cta cdng dan va céc van de khéc
thuoc tham quyén quan ly, diéu hanh cua
Chinh pha; nhiém vy, quyén han, to chic
bo may cua cac bd, co quan ngang b, co
quan thuoc Chinh phu va cic co quan
khac thuéc tham quyén cua Chinh phu;
Vian dé can thiét thuoc tham quyén cua
Quéc hoi, Uy ban thuong vu Qudc hoi
nhung chua du diéu kién xay dung thanh
luat hodc phap lénh dé dap tng yéu cau
quan 1y nha nudc, quan ly kinh, té, quan
1y X& hoi

210.

Nghi quyét

Vin ban do co quan, t6 chic ban hanh ghi
lai két luan va két luan caa mét hoi nghi
tap thé vé chi trwong, duong 16i chinh
sach, ké hoach hoic mot van dé, bién phap
cu thé da dugc thao luan, nhat tri va théng
qua ¢ hoi nghi

211.

Nghi quyét lién tich

Nghi quyét do mot €O’ quan, t6 chuc phdi
hop Véi co quan, to chuc cung cap khéc
hodc co quan cung cap cua to chac chinh
tri - x& hoi ban hanh dé thuc hién nhiing
van dé quan 1y nha nuéc, quan 1y x& hoi
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212.

Nghiép vu luu triv

Quy trinh, phuong phap, k¥ thuat thuc hién
cac hoat dong luu trir

213.

Nghiép vu van thu

Quy trinh, phuong phap, k¥ thuat thuc hién
cac noi dung cua cong tac van thu

214,

Ngudn suu tam

Co quan, to6 chtrc, ca nhan co tai liéu luu
trir ¢6 thé suu tam vao Luu trir lich st

215.

Nguyén tic chinh tri

Nguyén tic cua luu trit hoc, theo d6 khi
nghién ctu Iy luan va giai quyét cac van dé
thuc tién cua cong tac luu trir phai dua trén
quan diém quyén loi giai cap cua Pang va
théng nhat véi lgi ich cua toan thé dan toc

216.

Nguyén tic lich st

Nguyén tic cua luu trit hoc, theo d6 khi
nghién ctu ly luan va giai quyét cac van dé
thuc tién cua cong tac luu trit can phai dat
tai liéu trong bdi canh lich sir cu thé

217.

Nguyén tic toan dién,

tong hop

Nguyén tac cua luu trit hoc, theo d6 khi
nghién ciru ly luan va giai quyét cac van dé
thuc tién ciia cong tac luu trit phai xem xét
tai liéu & nhiéu phuong dién

218.

Noi nhan van ban

Co quan, t6 chuc, don vi va cd nhan nhan
van ban

2109.

Noi quy

Quy dinh 4p dung trong noi bo co quan, to
chuc, don vi

P

220.

Phan loai tai liéu

Qua trinh phan chia tai lieu thanh cac
phéng, nhom va ho so

221.

Phép ché luu trit

Hé thdng van ban quy pham phap luét cua
nha nudc quy dinh vé cong tac luu trit va
tai liéu luu trix

222.

Phép dién

VIeC co quan nha nudc ra soat, tap hop,
sap xép cac quy pham phap luat dang con
hiéu luc trong cac van ban quy pham phép
ludt do co quan nha nudéc & trung wong
ban hanh, trir Hién phap dé xay dung Bo
phap dién
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223.

Phap 1énh

Van ban quy pham phép luat do Uy ban
thuong vu Quéc hoi ban hanh, diéu chinh
nhitng quan hé xa hoi co ban, quan trong
duoc Québc hoi giao, sau mot thoi gian thuc
hién trinh Quéc hdi ban hanh luat

224,

Phiéu chuyén

Phiéu dung dé chuyén van ban, tai liéu ma
Co quan, td chirc, ca nhan nhan duoc sang
co quan, tO chirc, ca nhan khac dung chuc
nang, thim quyén giai quyét

225.

Phiéu ding ky st
dung tai licu

Phicu ké khai thong tin cua doc gia va
nhirng ho so doc gia yéu cau duoc sir dung

226.

Phiéu guri

Phi€u dung dé€ gui van ban, tai lieu

2217.

Phiéu nghi

Van ban thoi ky phong kién cua Bo hitu
quan hodc Noi cac vé cach giai quyét su

viéc néu trong tdu, sd dé nha Vua tham
khao khi phé duyét

228.

Phiéu phong

Phiéu ghi nhiing thong tin co ban cua
phong luu trit nhu: tén phong; s6, ky hiéu
phong; gidi han thoi gian cua tai liéu trong
phdng; sé lugng, thanh phan tai liéu; tinh
trang tai liéu va noi dung khai quat cua tai
liéu trong phong...

229.

Phiéu thé

Tam bia hoic to gidy de thay thé cho ho
so, don vi bao quan hoac tai liéu da lay ra
khoi vi tri bao quan

230.

Phiéu trinh

Phiéu ghi céc thdng tin can thiét cia van
ban nhu: tén loai vin ban, trich yéu noi
dung, qua trinh soan thao, nguoi Soan
thao..., dé trinh cap c6 tham quyén xem
xét, ban hanh

231.

Phiéu yéu cau

Phiéu ké nhitng hd so doc gia yéu cau s
dung (doc, sao, ching thuc)

232.

Phong bao hiém

Toan bd cac ban sao bao hiém cua nhiing
tai liéu co gia tri dac biét, duoc lap ra va
bao quan tai noi riéng biét, de phong rai ro
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233.

Phong doc

Noi doc gia tra tim, khai thac thong tin tai
lieu luu trir

234.

Phong luu triv

Toan bo tai liéu luu trir hinh thanh trong
qua trinh hoat dong cua co quan, to chic
hoac cua ca nhan

235.

Phong luu trir ca
nhan

Toan bo tai liéu luu trit hinh thanh trong
qua trinh song va hoat dong cia mot cé
nhan

236.

Phong luu trix co
quan

Toan bo tai liéu luu trir duoc hinh thanh
trong qué trinh hoat dong cua mot co
guan, to chirc

237.

Phong luu trt Dang
Cong san Viét Nam

Toan bo tai liéu luu trir duoc hinh thanh
trong qua trinh hoat dong cua cac t6 chic
ciia Pang Cong san Viét Nam, to chuc tién
than ciia Pang, cac to chuc chinh tri - xa
hoi; cadc nhan vat lich su, tiéu biéu cua
Pang, t6 chac tién than cua Pang va cua
cac to chac chinh tri - x& hoi

238.

Phong luu trir dong

Phong Iuu trir ma don vi hinh thanh phéng
khéng con hoat dong nita

230.

Phong luu trit mo

Phong Iuu trir ma don vi hinh thanh phéng
dang hoat dong

240.

Phong luu trit Nha
nudc Viét Nam

Toan b0 tai licu luu trir duoc hinh thanh
trong qua trinh hoat dong cua cac co quan
nha nudc, t6 chirc chinh tri xa hoi - nghé
nghiép, t6 chic xi hoi, to chic xi hoi -
nghé nghiép, t6 chirc kinh té, don vi su
nghi¢p, don vi vii trang nhan dan, nhan vat
lich str, tiéu biéu va tai liéu khac duoc hinh
thanh qua céc thoi ky lich st ciia dat nudc.
Phong luu trit Nha nudc Viét Nam gom
cac phong luu trit clia co quan, to chic, ca
nhan

241.

Phong luu trir quéc
gia Viét Nam

Toan bd tai liéu luu trir cia nuéc Viét
Nam, khong phu thudc vao thoi gian hinh
thanh, noi bao quan, ché do chinh tri - x&
hoi, ky thuat ghi tin va vat mang tin.
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Phong luu trir quoc gia Viét Nam bao gom
Phong luu trir Pang Cong san Viét Nam va
Phong luu trir Nha nudc Viét Nam

Phuc ché tai liéu

Khoi phuc lai trang thai ban dau cuoa tai

242. lidu bi hong
243, | Phuc hoi ho so/Khdi | TAp hop, sdp xép cac van ban, tai liéu cua
" | phuc ho so ho so bi phén tan theo trang thai ban dau
Phuong én Dy kién vé cach thirc, trinh tyr tién hanh
244, cong vi¢c trong hoan canh, di€u ki¢n nhat
dinh
Phuong an phan loai | Cach thirc phan chia tai liu cua mdt
245. | ... . x. A N
ta1 liéu phong, khoi, suu tap luu trit
Phuong phap hé Cach thuc thyc hién viéc xac dinh gia tri
246. | thong tai liéu trén co s& xem xét toan bo hé thong
ma tai liéu da dugc hinh thanh va ton tai
Phuong phap phan | Cach thic thuc hién viéc xac dinh gia tri
tich chirc nang tai liéu trén co so phén tich chirc nang,
247. nhiém vu, quyen han, co cau to chac cua
don vi hinh thanh phéng va chirc nang cta
nhom tai liéu
Phuong phéap su liéu | Cach thirc thuc hién viéc xac dinh gia tri
hoc tai li¢u trén co s¢ phan tich nguon goc xuat
248. X, hoan canh ra doi, boi canh lich st cua
don vi hinh thanh phdéng cling nhu cua
phong Iuu trix va tai liéu luu trix
Phuong phap thong | Cach thac thuc hién viéc xac dinh gia tri
tin tai liéu trén co s¢ ap dung nhing quan
diém co ban cua ly thuyét thong tin dé xem
2409.
Xét gia tri thong tin cua tai liéu Qham bao
dam c6 dugc lugng th(“)?ng tin to1 da véi
khoi Iugng tai liéu toi thieu
Phuong phép thir Phuong phap kiém tra luong thyosunfat du
250 HyPo/Xanhmethyln | thua trén phim sau khi trang ria. Neéu

lugng thyosunfat dat < O,Ol4mg/m2 thi dat
tiéu chuan bao quan lau dai
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251.

Quéc hiéu

Tén goi chinh thirc va muc ti€u chinh tri
cua quoc gia

252.

Quéc thu

Cong ham cua nguyén tha qudc gia giri cho
nguyén tha quéc gia nudc so tai dé gioi
thiéu dai s hay cdng st dac ménh toan
quyén

253.

Quy ché

Vian ban x4c dinh nguyén tac, trach nhiém,
quyén han, ché do va 1€ 161 lam viéc cua co
quan, to chuc

254,

Quy dinh

Vin ban xac dinh cic nguyén tic, tiéu
chuan, thu tuc va ché do cu thé vé mot linh
vuc cOng tadc nhat dinh cia co quan, t6
chic hoic trong hé théng cic co quan
chuyén mén co cung chirc nang, nhiém vu

255.

Quy trinh

Trinh tu thuc hi€én mdt cong viéc, nhi€ém vu
cu thé

256.

Quyét dinh

Vin ban cua cac co quan, to chire dung dé
ban hanh hodc bai bo quy ché, quy dinh,
quyét dinh cu thé vé chu truong, chinh
sach, to chirc bd may nhan sy va cac van
dé khac thudc pham vi chttc nang, nhi€ém
vu va quyén han cta co quan, to chirc

257.

Quyét dinh ca biét

Vin ban hanh chinh do céc co quan, to
chic ¢6 thim quyén ban hanh dé quy dinh
nhirng van dé vé to chtc bd may, nhan su
va giai quyét cac cong viéc cu thé

258.

Quyét tam thur

Thu giri 1én cap trén bay to quyét tam thuc
hién chu truong, nhi€ém vu

250.

Vin ban thoi ky phong kién do nha vua
ban hanh, dung dé thé hién quyét dinh cua
nha vua trong viéc tuyén bd, didu dong,
thang chuc, gidng chac, chiing nhan chac
vu cho quan lai trong b may nha nudc

260.

Sic lénh

Vin ban dugc s dung trong thoi ky dau
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cia nudc Viét Nam Dan chu cong hoa
(1945-1960) do Chu tich nudc ban hanh,
quy dinh nhitng diéu quan trong, tat ca moi
nguoi phai tuan theo

261.

Sac luat

Vin ban duoc st dung trong thoi ky dau
cia nudc Viét Nam Dan chu Cong hoa
(1945-1960) do Chu tich nudc ban hanh,
quy dinh nhiing van dé& thuoc pham vi
quyén lap phap cua qudc hoi trong thoi
gian qudc hoi khdng hop

262.

Sach

Vin ban viét thanh nhiéu to va déng lai,
nha vua dung dé ra quyét dinh lap hoang
tir, hoang hau, ban phong tudc hiéu cho cac
thai tir, hoang than, quéc thich hoic quy
dinh céc chu truong quan trong

263.

Sach chi dan luu trix

Séch gioi thigu khai quét vé kho luu trir va
thanh phép, noi dung tai liéu thudc cac
phéng, khoi tai liéu trong kho luu trit

264.

Sao luc

Sao day du, chinh xac ndi dung cua vin
ban tir ban sao y ban chinh va trinh bay
theo thé thirc quy dinh

265.

Say chan khong

Lam khd tai liéu bang céch s dung
phuong phap chan khong

266.

Sé

Vin ban thoi ky phong kién do cac triéu
than va quan lai & dia phuong trinh 1én nha
vua dé b&o cdo cong viéc; bdo céo hoic
trinh bay vé mot van dé c6 tinh dinh ky
hodc dot xuét.

Sé con duoc dung dé hoi tham suc khoé
hay van an nha vua, hodc dé trinh véi nha
vua mot yéu cau, dé nghi caa quan than

267.

S6 ding ky doc gia

S6 ghi lai thdng tin co ban vé doc gia st
dung tai liéu tai co quan luu trir

268.

S6 dang ky Muc luc
ho so

S6 thdng ké cac muc luc hd so, tai liéu bao
quan trong kho Iuu trir

28




Sé dang ky Phiéu yéu

S6 théng ké cac phiéu yéu cau khai thac,

269. cau st dung tai liéu luu trir
S6 giao nhén tai liéu | S6 ding ky, thong ké viéc ban giao tai licu
270. luu trir gitra cadc don vi trong co quan, to
chirc
S6 duyét tuyén S(R)v ké khai nhan dinh & cac lang xd qua
271. kiém tra va phan loai cua quan chuc nha
nudc cd tham quyen thoi ky Phong kién
S6 khai tiéu So6 ghi chép viéc chi tiéu cong quy, cap
272. phat vat liu, san vat ¢ cac co quan thoi ky
Phong kién
S6 ngach S6 ghi chép, thong ké quan nhén ¢ cac don
vi, dia phuong va co quan, nham muc dich
273. i Loy X - -
giup nha nudéc nam dugc tinh hinh quan
luc
S6 nhap tai liu S6 ghi thoi gian, thong tin vé tai liéu nhap
274. . -
vao kho luu trit
S6 xuat tai liéu S6 ghi thoi gian, thong tin vé tai liéu xuét
275. . N
ra ngoal kho luu trit
276 S6 ho so S6 ¢6 dinh cho timg ho so trong muc luc
' ho so
S6 hoa Viéc bién doi cac loai hinh thong tin sang
277. AN
thong tin so
278 S6 phong/Phong sd S6 ¢6 dinh cho mét phong luu trir dugc
' dang ky trong danh sach phong luu trit
SO luu trix S6 ¢d dinh cua phéng, muc luc, hd
279. so/don vi bao quan, tao thanh dia chi tra
tim tai liéu
280 S6 muc luc S ¢6 dinh cho quyén muc luc hod so cia
' phong, suu tap luu triv
S6 to/T s6 S6 duogc danh lién tuc cho tung to tai liéu
281. e o A e }
trong mot ho so, don vi bao quan
282 S6 van ban S6 thir ty dang ky van ban do co quan, t6

chirc ban hanh
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283.

S vin thu

Xem “So van ban”

284.

So yéu phong

Cong cu tra ctu phoéng luu trir bao gom
nhitng théng tin vé thanh phan va noi dung
ciia mot phong luu trit kém theo phan phan
tich st liéu hoc tai liéu caa phéng

285.

Suc

Van ban thoi ky phong kién cua cip trén
guri cho cap dudi yéu cau khan truong thi
hanh cbng viéc

286.

Strc chira trong/ctia
kho

Kha nang chaa tai liéu trong mot kho
chuyén dung (duoc tinh theo chiéu dai met
gia)

287.

Suu tam tai liéu

Qua trinh diéu tra, khao st va bd sung vao
Luu trir lich str cac tai liéu Iuu trit khéng
thudc nguon nop luu

288.

Suu tap tai licu

Tap hop tai liéu hinh thanh trong qua trinh
hoat déng ctia Mot co quan, to chic, ca
nhan nhung chua du diéu kién dé thanh lap
phong luu trit

T

2809.

Tac gia van ban

Co quan, to chuc, ¢4 nhan soan thao, ban
hanh van ban

290.

Tai liéu

Vit mang tin dugc hinh thanh trong qua
trinh hoat dong cua co quan, td chuc, ca
nhan.

Tai li€u bao gém van ban, du an, ban vé
thiét ké, ban d0, cong trinh nghién ctru, sd
sach, biéu théng ké; am ban, duong ban
phim, anh, vi phim; bang, dia ghi am, ghi
hinh; tai liéu dién ti; ban thao tac pham
van hoc, nghé thuat; sb cong tac, nhat ky,
héi ky, but tich, tai liéu viét tay; tranh vé&
hoc in; 4n pham va vat mang tin khac

291.

Tai liéu dién tur

Tai lidu duoc t6 chuc truy cap, khai thac,
quan ly va cap nhat thong qua cac phuong
tién dién tu
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Tai liéu hanh chinh

Tai liéu hinh thanh trong hoat dong cua co
quan, té6 chic phan anh nhitng hoat dong

292.
vé t6 chirc va quan ly cia cac co quan trén
cac mat chinh tri, kinh té, khoa hoc...

Tai liéu luu trit Tgti liéu c6 gia tri phuc vu hoat dong thuc
tién, nghién cuu khoa hoc, lich str duoc lua
chon dé luu tri.

293. Tai liéu luu trit bao gdm ban gbc, ban
chinh; trong truong hop khong con ban
goc, ban chinh thi dugc thay thé bang ban
sao hop phap

Tai liéu luu trir ca Tai liéu hinh thanh trong qué trinh séng va

294, A . R

nhan hoat dong cua ca nhan

295 Tai liéu luu trir cong | Tai lidu Iuu trix hinh thanh trong hoat dong

' Ccua cac co quan, to chirc nha nudc

Tai liéu luu trir dién | Tai liéu duoc tao lap ¢ dang thong diép dir

tlr liéu hinh thénhvtrong qué trinh hoat dong

296. Cla co quan, to chuc, ca nhan duoc lura
chon @é luu trir hoac duoc so hda tu tai liéu
luu trir trén cac vat mang tin khac

Tai liéu luu trir khoa | Tai liéu hinh thanh trong qua trinh hoat

hoc va cong nghé dong cua cac co quan, to chirc, ca nhan
phan anh qué trinh nghién cau, thiét ke,

297. X L . 2
che tao, lap rép va ung dung cac san pham
khoa hoc ky thuét, cac giai phap, quy trinh,
bi quyét k¥ thuat

Tai liéu luu trix Tai li€u luu trir hinh thanh trong hoat dong

298. | chuyén nganh chuyén mon, nghi¢p vu cua mdt nganh,
linh vuc

2gg, | Tai liéu luu trimat | Tai liéu luu tri co dong dau chi cac muc

' d6 mat
300, | Ti liéu luu trir nghe | Tai liéu Tuu trit ma thdng tin duoc thé hién
" | nhin dudi dang am thanh hoac hinh anh

Tai liéu lvu trit quy, | Tai liéu luu trir ¢6 gi4 tri ddc bigt vé noi

301. | hiém dur)g, tiéu biéu, doc ddo vé hinh thic va

xuat xu
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302.

Tai liéu nghe nhin

Tai liéu duoc thé hién dudi dang am thanh,
hinh anh

303.

Tam uécC

Vin ban do hai hay nhiéu nuéc ki két véi
nhau véi cac diéu khoan tam thoi dé hoa
hoan xung dot trudc khi ky két didu woc
chinh

304.

Tap luu van ban

Tap van ban do co quan ban hanh, duoc
luu tai b6 phan van thu co quan c6 mot
hoac mot s6 dic diém chung nhu: tac gia
van ban, thoi gian ban hanh van ban

305.

Vin ban thoi ky phong kién do cac triéu
than, quan lai & dia phuong trinh 1én, tau
véi nha vua vé nhiing van dé nha vua hoi
hoic yéu cau.

Tau ciing 1a loai van ban dugc dung dé
phan anh, bao cao tinh hinh hogc trinh bay
cac yéu cau, de nghi cua cac co quan trung
uong va dia phuong d€ nha vua xem xet va
giai quyet

306.

Tham quyén ky vin
ban

Quyén han cta mét ca nhan dai dién hoic
thay mat co quan, to chirc ky van ban

307.

Than pha

Vin ban thoi ky phong kién ghi chép goc
tich hoéq sy tich cua céc than trong dinh
chua, miéu mao

308.

Than tich

Sy tich vé cac than thanh duoc ghi chép,
luu truyén lai

309.

Thé doc gia

Thé ghi thong tin ctia doc gia dén s dung
tai liéu tai co quan luu triv

310.

Thé thtrc vin ban

Tap hop céc thanh phan c4u thanh van ban
va céach thuec trinh bay

311.

Thoi han bao quan

Khoang thoi gian luu trit ho so, tai liéu tinh
tur khi 18p xong ho so dén khi loai huy

312.

Thoi han nop luu

Khoang thoi gian luu gitr tai lidu tai luu tri
co quan dén khi ndp luu vao luu trir lich str
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313.

Thoéng bao

Van ban cua co quan, t6 chic dung dé
cong bd thong tin vé modt sy viéc, mot
van dé

314.

Thong céo

Van ban cua co quan, t60 chuc dung dé
cong bod vé mot su kién, sy viéc quan trong

315.

Thong céo chung

Vin ban thong bao két qua cia cude gip
& va thao luan giira hai hay nhiéu dai dién
chinh pht, chinh dang hay doan thé quan
chung

316.

Thong dat

Vin ban dugc dung trong thoi ky dau cua
nudc Viét nam Dan chu Cong hoa (1945-
1954) cua cap trén dung dé chi thi cho cip
dudi phai thi hanh nhiém vu

317.

Thong tu

Van ban do cac bg, co quan ngang bo ban
hanh dé quy dinh chi tiét diéu, khoan, diém
duoc giao trong luat, nghi quyét caa Quéc
Hoi, phap lénh, nghi quyét cua Uy ban
Thuong vu Quoc Hoi, 1énh, quyét dinh cua
Chu tich nudc, nghi dinh caa Chinh phu,
quyét dinh cua Thu tuéng Chinh phu thudc
pham vi quan 1y nganh, linh vuc do bg, co
quan ngang bd phu trach

318.

Thong tu lién tich

Thong tu do hai hay nhiéu bd, co quan
ngang bo phoi hop ban hanh dé huong dan
thi hanh va &p dung thong nhat phap luét

319.

Thu cong

Thu cua c4 nhan dai dién cho co quan, to
chtrc gui cho mot ca nhan, mot sb ca nhan
hodc co quan, t6 chitc khic trao d6i vé
cong viéc hoac khen ngoi, dong vién,
chtic ming, chia budn

320.

Thu hoi van ban

Viéc co quan ban hanh van ban thu lai van
ban dé d¢am bao bi mat théng tin caa vin ban
sau khi cac co quan, td chirc, hoic ca nhan
c0 lién quan xem théng tin van ban. Co quan
ban hanh c6 thé dong dau “Thu hdi lai sau
khi xem” hoac “Tra lai sau khi xem” 1én van
ban dé yéu cau thuc hién ménh Iénh nay
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Thu thap tai liéu Qua trinh xac dinh nguén tai liéu, lya chon,
321. giao nhan tai liéu c6 gia tri dé chuyén vao
Luu trit co quan, Luu trit lich st
399 Tiép nhan vin ban Qué trinh nhan va kiém tra céc théng tin
" | dén Cua cac van ban dén
Tiéu chuidn xac dinh | Hé théng cac tiéu chi dung lam can cur Xac
323. | gia tri tai liéu dinh gié tri tai liéu vé xuat x1, noi dung va
hinh thic cua tai liéu
Tiéu dé hd so Tén goi cua ho SO, gém cac thong tin khai
324. quat veé thanh phan, noi dung, thoi gian, tac
gia van ban, tai liéu trong ho so
Tiéu ngir Loi ngan gon thé hién muc dich chinh tri
325. cia dat nudc va thuong di lien véi tén
nuoC
326 Tinh trang vat Iy cua | Tinh trang bén ngoai cuta vat mang tin tai
" | ta1 liéu liu
397 T6 chire str dung tai | Cac hoat dong nham cong bd, gisi thiéu,
" | liéu dua tai liéu luu trir ra phuc vu cong ching
Tén nén Phuong phap gia cb tai liéu co tinh trang
328. vat ly yéu bang mot loai giay boi c6 do bén
cao, trong lugng nhe hon tai liéu goc
To trinh Vién ban dung dé thuyét trinh téng quat vé
329. mot dé an, mot van dé, mot du thao van
ban dé cap trén xem xét, quyét dinh
330 Trat Vin ban cua quan lai cap trén gui cho cap
' dudi ra ménh Iénh dé thi hanh
Trich sao Sao ddy du, chinh xac nodi dung cua vin
331 ban va duogc trinh bay theo thé thic quy
' dinh. Ban trich sao phai dugc thuc hién tur
ban chinh
332 Trich yéu ndi dung Cau hodac cum tur phan anh khai quat noi
" | van ban dung chinh cua van ban
333, Trién 1am tai liéu Hinh thic t6 chtc sir dung tai liéu nham

cdng bd, giGi thiéu tai liéu luu trir vé mot cha
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dé, su kién, sy vat, hién tuong, nhan vat...
theo hé thong dén dong dao cong chung

334.

Trung bay tai li¢u

Hinh thic to chic sir dung tai liéu nham
cong bd, gisi thiéu tai lidu luu trit vé mot
chu @&, su kién, su vat, hién twong, nhan
vat... theo hé thdng trong mot pham vi,
khong gian nho

335.

Trung hoa d¢ axit ctua
giay

Xem “Khur axit”

336.

Tu bod

Stra chita, gia c6 tai liéu luu trir c6 tinh
trang vat ly kém

337.

Tu liéu

Tair li¢u tham khao st dung cho viéc
nghién clru

V

338.

Van ban

Vat mang tin trén d6 thong tin dugc ghi va
truyén dat bang ky hiéu, ngoén ngit theo
hinh thirc va thé thirc quy dinh, hinh thanh
trong hoat dong ctia cac co quan, t6 chirc

339.

Van ban c4 biét

Van ban ap dung cac quy pham phap luat
dé quyet dinh, diéu chinh hodc giai quyet
van de, ap dung cho doi tuong cu thé

340.

Van ban dén

Tat ca cac loai van ban, bao gém vin ban
quy pham phap luat, van ban hanh chinh va
van ban chuyén nganh (ké ca ban fax, vin
ban duogc chuyen qua mang, van ban mat)
va don, thu gtri dén co quan, t6 chuc

341.

Van ban di

Tat ca céc loai van ban, bao gom vin ban
quy pham phép luat, van ban hanh chinh va
van ban chuyén nganh (ké ca ban sao van
ban, van ban noi b va van ban mat) do co
quan, t6 chirc phét hanh

342.

Van ban dién tur

Vin ban duoc thé hién dudi dang thong
diép dir lidu

343.

Van ban hanh chinh

Vién ban do co quan, t6 chic ban hanh dé
to churc quan ly va diéu hanh hoat dong cua
co quan, to churc
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344.

Van ban quén ly nha
nudc

Van ban do céc co quan nha nudc ban hanh
diung dé ghi lai va truyén dat cic quyét
dinh quéan ly nha nudc hodc nhiing thong
tin can thiét cho hoat dong quan 1y nha
nudc

345.

Van ban quy pham
phap luat

Van ban do cic co quan nha nudc ban hanh
hodc phdi hop ban hanh theo thim quyén,
hinh thtrc, trinh tu, thu tuc duoc quy dinh
trong Ludt ban hanh van ban quy pham
phap luat cia Hoi dong nhan dan va Uy
ban nhan dan, trong d6 ¢ cac quy tic xur
su chung, c6 hi¢u luc bat budc chung, duoc
Nha nuéc bio dam thyc hién nhim dicu
chinh cac quan h¢ xa hdi

346.

Van kién

Vian ban c6 y nghia quan trong vé xa hoi -
chinh tri

347.

Van thu

Tén goi chung cua céc loai van ban do ca
nhan 1ap ra hoic do co quan, t6 chic ban
hanh dé phuc vu cho hoat dong quan Iy,
diéu hanh céng viéc chung.

Bo phan quan ly van ban, gidy to cua co
quan, t6 chac, don vi

348.

Van thu chinh

Cong chuc van thu dat tiéu chuan cao nhat
vé chuyén mon nghiép vu van thu trong
cac co quan, to chirc, don vi tir Cap tinh tro
1&n, c6 trach nhiém tham muu, tong hop vé
cong tac van thu; to chie thyc hién cac quy
dinh cia phap luat vé hoat dong van thu
hoic truc tiép thuc hién cac nhiém vu van
thu phirc tap c6 yéu cau cao vé trach nhiém
va bao mat

349.

Van thu chuyén trach

Nguoi duoc co quan, to chic phan cong
chi lam cong tac van thu tai van thu co
quan, to chuc, khéng 1am thém cong viéc
nao khac

350.

Van thu co quan

Pon vi, bd phan hoac cd nhan thuc hién
viéc tiép nhan, ding ky, phan phdi, chuyén
giao, theo ddi viéc giai quyét, phat hanh
van ban, quan ly va sir dung con diu cua

36




co quan, t6 chirc theo quy dinh

351.

Van thu dién tor

Cac cong vi¢c co lién quan dén viéc soan
thao, ban hanh van ban; quan 1y van ban;
quan 1y va st dung con dau; lap hd so
trong moi truong dién tir

352.

Vin thu hon hop

Hinh thac t6 chac van thu caa mot co
quan, t6 chic trong d6 mot s6 phan viéc
van thu dugc thyc hién tai van thu co quan,
t6 chirc nhu dang ky van ban di, dén, sao in
tai liéu, con lai cac phan viéc khéac do cac
don vi thudc co quan, t6 chirc thuc hién

353.

Van thu ki€ém nhiém

Nguoi duoc co quan, to chiac phan cong
lam cong tac van thu dong thoi 1am thém
mét hodc mot sé cong viéc khac trong co
quan, té chuc

354.

Van thu phan tan

Hinh thac t6 chac van thu caa mot co
quan, to chirc trong d6 cac nghiép vu cua
cong tac van thu duoc thuc hién ¢ nhiéu
noi, do cac don vi thuéc co quan, t6 chic
thuc hién

355.

Van thu tip trung

Hinh thac t6 chac van thu caa mot co
quan, to chirc trong dé cac nghiép vu cua
cong tac van thu duoc tap trung giai quyét
& mot noi do vin thu co quan, t chirc thuc
hign

356.

Vin thu trung cp

Cong chtrc van thu dat tiéu chuin co ban
vé nghiép vu van thu, c6 trach nhiém thuc
hién cac quy dinh cua phép luat vé hoat
dong van thu tai co quan, to chic, don vi
hoac thuc hién cac nhiém vu van thu co
y&u cau cao vé bao mat

357.

Vi phim

Xem “Mi-cro-phim”

X

358.

Xac dinh gia tr1 tai
liéu

Panh gia gia tri tai liéu theo nhirng nguyén
tac, phuong phap, tiéu chuan theo quy dinh
clia co quan co tham quyén dé xac dinh
nhiing tai liéu c6 gia tri luu trir, thoi han
bao quan va tai liéu hét gia tri
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