
 

VÒ N¢NG CAO CHÊT L¦îNG NGUåN VèN TH¤NG TIN   
TµI LIÖU L¦U TR÷ ë N¦íC TA HIÖN NAY 

 

Ph¹m ThÞ Thu H−¬ng (*)

µi liÖu l−u tr÷ quèc gia lµ di s¶n 
cña d©n téc, cã gi¸ trÞ ®Æc biÖt ®èi 

víi sù nghiÖp x©y dùng vµ b¶o vÖ ®Êt 
n−íc. Víi ý nghÜa, vai trß to lín vµ nhÊt 
lµ tiÒm n¨ng vÒ th«ng tin qu¸ khø vµ 
th«ng tin dù b¸o, viÖc b¶o vÖ vµ ph¸t huy 
gi¸ trÞ tµi liÖu l−u tr÷ sÏ gãp phÇn t¹o ra 
mét nÒn c«ng vô cã hiÖu qu¶, x©y dùng 
mét nÒn hµnh chÝnh hiÖn ®¹i, b¶o ®¶m 
cho c¸c ho¹t ®éng cña nÒn hµnh chÝnh 
nhµ n−íc ®−îc th«ng suèt vµ gi÷ g×n, b¶o 
vÖ vµ ph¸t huy gi¸ trÞ di s¶n quý gi¸ cña 
d©n téc cho c¸c thÕ hÖ mai sau. 

ViÖc n©ng cao chÊt l−îng phôc vô 
khai th¸c vµ sö dông tµi liÖu, nhÊt lµ 
n©ng cao chÊt l−îng vèn th«ng tin tµi 
liÖu l−u tr÷, ®æi míi sao cho phï hîp víi 
thùc tÕ cña c«ng t¸c l−u tr÷ ë n−íc ta lµ 
cÇn thiÕt. §iÒu ®ã sÏ ®¸p øng nhanh, kÞp 
thêi vµ chÝnh x¸c cho l·nh ®¹o c¸c cÊp 
chÝnh quyÒn, c¸c tæ chøc ®oµn thÓ, c¸ 
nh©n, trong viÖc t×m kiÕm th«ng tin l−u 
tr÷, ®ång thêi, ®©y còng lµ sù b¶o vÖ tµi 
liÖu l−u tr÷ tr−íc nguy c¬ bÞ h− háng, 
mÊt gi¸ trÞ ngµy cµng cao ë n−íc ta hiÖn 
nay. Tõ thùc tr¹ng nguån vèn tµi liÖu 
l−u tr÷ cña thµnh phè H¶i Phßng, n¬i t¸c 
gi¶ c«ng t¸c, bµi viÕt ®Ò xuÊt mét sè gi¶i 

ph¸p cho viÖc n©ng cao nguån vèn th«ng 
tin tµi liÖu l−u tr÷ cña thµnh phè H¶i 
Phßng nãi riªng vµ c«ng t¸c v¨n th− – 
l−u tr÷ ë n−íc ta nãi chung. 

I. Thùc tr¹ng nguån vèn th«ng tin tµi liÖu l−u 
tr÷ cña H¶i Phßng  

1. Thùc tr¹ng c«ng t¸c l−u tr÷∗ 

Thµnh phè H¶i Phßng gåm 15 ®¬n 
vÞ hµnh chÝnh cÊp huyÖn, 18 së, ngµnh; 
cã 139 c¬ quan thuéc nguån nép hå s¬, 
tµi liÖu l−u tr÷ vµo Chi côc V¨n th− - 
L−u tr÷ thµnh phè. C«ng t¸c qu¶n lý 
nhµ n−íc ®· ®−îc tËp trung, thèng nhÊt 
víi viÖc thùc hiÖn NghÞ ®Þnh sè 
13/2008/N§-CP ngµy 04/02/2008 cña 
ChÝnh phñ quy ®Þnh tæ chøc c¸c c¬ quan 
chuyªn m«n thuéc ñy ban nh©n d©n 
tØnh, thµnh phè trùc thuéc Trung −¬ng; 
NghÞ ®Þnh sè 14/2008/N§-CP ngµy 
04/02/2008 cña ChÝnh phñ quy ®Þnh tæ 
chøc c¸c c¬ quan chuyªn m«n thuéc ñy 
ban nh©n d©n quËn, huyÖn, thµnh phè 
trùc thuéc tØnh; chøc n¨ng qu¶n lý nhµ 
n−íc vÒ v¨n th−, l−u tr÷ ®−îc giao vÒ së 
néi vô vµ phßng néi vô c¸c quËn, huyÖn; 

                                            
(∗)
 ThS., Chi côc V¨n th− - L−u tr÷ thµnh phè 

H¶i Phßng. 
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thùc hiÖn Th«ng t− sè 02/2010/TT-BNV 
ngµy 28/4/2010 vÒ viÖc h−íng dÉn chøc 
n¨ng, nhiÖm vô, quyÒn h¹n vµ tæ chøc cña 
tæ chøc v¨n th−, l−u tr÷ bé, c¬ quan ngang 
bé, c¬ quan thuéc ChÝnh phñ vµ ñy ban 
nh©n d©n c¸c cÊp. Ngµy  13/10/2010, ñy 
ban nh©n d©n thµnh phè H¶i Phßng ban 
hµnh QuyÕt ®Þnh sè 1691/Q§-UBND vÒ 
viÖc thµnh lËp Chi côc V¨n th− - L−u 
tr÷ thuéc Së Néi vô trªn c¬ së hîp nhÊt 
bé phËn qu¶n lý v¨n th−, l−u tr÷ víi 
Trung t©m L−u tr÷ thµnh phè. 

Sau h¬n 2 n¨m tiÕp nhËn nhiÖm vô 
qu¶n lý nhµ n−íc, Chi côc V¨n th− - L−u 
tr÷, Së Néi vô ®· tham m−u cho ñy ban 
nh©n d©n thµnh phè ban hµnh nhiÒu v¨n 
b¶n chØ ®¹o, h−íng dÉn nh»m qu¶n lý 
thèng nhÊt vÒ mÆt chuyªn m«n, nghiÖp vô 
c«ng t¸c v¨n th−, l−u tr÷ trªn ®Þa bµn 
thµnh phè H¶i Phßng. 

C«ng t¸c nghiÖp vô l−u tr÷ cã nhiÒu 
chuyÓn biÕn nh−: c¸c c¬ quan, ®¬n vÞ 
trªn ®Þa bµn thµnh phè ®· quan t©m 
®Õn viÖc bè trÝ c¸n bé cã ®óng chuyªn 
m«n nghiÖp vô lµm c«ng t¸c l−u tr÷; 
b−íc ®Çu ®Çu t− kinh phÝ mua s¾m 
trang thiÕt bÞ phôc vô c«ng t¸c l−u tr÷; 
chñ ®éng bè trÝ phßng, kho l−u tr÷ c¬ 
b¶n ®¸p øng ®−îc yªu cÇu b¶o qu¶n tµi 
liÖu l−u tr÷; hµng n¨m nhiÒu c¬ quan, 
®¬n vÞ ®· cã kÕ ho¹ch triÓn khai viÖc thu 
thËp, bæ sung, ph©n lo¹i, x¸c ®Þnh gi¸ 
trÞ tµi liÖu, chØnh lý khoa häc tµi liÖu 
l−u tr÷, phôc vô tèt nhu cÇu khai th¸c, 
sö dông tµi liÖu l−u tr÷ cña c¸c tæ chøc 
vµ c¸ nh©n cã nhu cÇu. 

Tuy nhiªn, viÖc thùc hiÖn nhiÖm vô 
c«ng t¸c v¨n th−, l−u tr÷ tõ thµnh phè 
®Õn ®Þa ph−¬ng cßn h¹n chÕ. Mét sè c¬ 
quan, ®¬n vÞ ch−a nhËn thøc ®Çy ®ñ 
tÇm quan träng cña c«ng t¸c l−u tr÷ nªn 
tµi liÖu kh«ng ®−îc chØnh lý, s¾p xÕp 

khoa häc, dÉn ®Õn khèi l−îng tµi liÖu 
tån ®äng ngµy cµng lín, cã nguy c¬ 
xuèng cÊp, h− háng nghiªm träng. 
NhiÒu tµi liÖu ®−îc ®ãng bao, bã gãi, bÞ 
mèi, mät, c«n trïng lµm h− h¹i, kh«ng 
cã kh¶ n¨ng kh«i phôc. 

Trong nhiÒu n¨m qua, viÖc bè trÝ 
c¸n bé, c«ng chøc lµm c«ng t¸c v¨n th−, 
l−u tr÷ ë hÇu hÕt c¸c ngµnh c¸c cÊp cßn 
thiÕu vÒ sè l−îng, yÕu vÒ chuyªn m«n, 
®Æc biÖt lµ c¸n bé l−u tr÷ chuyªn tr¸ch; 
c«ng t¸c ®µo t¹o, båi d−ìng nghiÖp vô 
l−u tr÷ còng ch−a ®−îc quan t©m ®óng 
møc; ®a sè c¸n bé chuyªn m«n ch−a lËp 
hå s¬ c«ng viÖc do m×nh theo dâi phô 
tr¸ch. Tõ ®ã, c«ng t¸c l−u tr÷ ch−a ®−îc 
thùc hiÖn theo quy ®Þnh vµ tµi liÖu l−u 
tr÷ ngµy cµng tÝch ®èng thªm. Nguån 
th«ng tin tõ tµi liÖu l−u tr÷ kh«ng ®−îc 
khai th¸c vµ sö dông, kh«ng ph¸t huy 
®−îc vai trß th«ng tin tõ tµi liÖu l−u tr÷. 

2. Thùc tr¹ng nguån vèn th«ng tin 
tµi liÖu l−u tr÷ 

Tµi liÖu l−u tr÷ cña thµnh phè H¶i 
Phßng chñ yÕu ®−îc h×nh thµnh tõ sau 
ngµy gi¶i phãng H¶i Phßng n¨m 1955. 
Khèi tµi liÖu Hµnh chÝnh cña ñy ban 
nh©n d©n tØnh KiÕn An, ñy ban hµnh 
chÝnh thµnh phè H¶i Phßng vµ c¸c së, 
ban ngµnh trªn ®Þa bµn trong giai ®o¹n 
tõ n¨m 1955 ®Õn n¨m 1994. Khèi tµi liÖu 
nµy ë trong t×nh tr¹ng vËt lý rÊt kÐm, 
chÊt l−îng giÊy thÊp, ®¸nh m¸y ch÷ èp–
ty–ma, ch÷ mê, tµi liÖu ngµy cµng háng 
®i theo thêi gian. Khèi tµi liÖu tõ n¨m 
1994 trë l¹i ®©y còng ®ang cã nguy c¬ bÞ 
háng, cã rÊt nhiÒu nguyªn nh©n nh−ng 
nguyªn nh©n chÝnh vÉn lµ do ®iÒu kiÖn 
b¶o qu¶n tµi liÖu l−u tr÷ kh«ng ®¶m b¶o.  

T¹i c¸c ®¬n vÞ thuéc nguån nép l−u 
hå s¬ tµi liÖu vµo Chi côc V¨n th− - L−u 
tr÷, c«ng t¸c b¶o qu¶n tµi liÖu còng cßn 
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nhiÒu h¹n chÕ, chØ cã mét sè l−îng rÊt 
nhá tµi liÖu ®−îc lËp hå s¬ vµ b¶o qu¶n 
t¹i c¸c c¬ quan, ®¬n vÞ ®Ó phôc vô nhu 
cÇu sö dông hµng ngµy; ®a sè tµi liÖu 
cßn l¹i lµ tµi liÖu rêi lÎ, tÝch ®èng, ®ãng 
bao vµ ®Ó trong c¸c kho t¹m, kh«ng 
®−îc b¶o qu¶n víi chÕ ®é phï hîp. Theo 
sè liÖu kh¶o s¸t t¹i 57 c¬ quan, ®¬n vÞ, 
khèi l−îng tµi liÖu tån ®äng, ch−a ®−îc 
chØnh lý cßn rÊt lín (19.832m)(∗). Tµi liÖu 
l−u tr÷ nãi trªn chñ yÕu lµ tµi liÖu trªn 
nÒn giÊy..., nguån th«ng tin nµy hiÖn 
nay kh«ng thÓ tra cøu vµ sö dông ®−îc. 

 Trong nhiÒu n¨m qua, tµi liÖu ph¶i 
b¶o qu¶n ë nh÷ng kho t¹m, chËt hÑp, 
Èm thÊp, kh«ng cã ®ñ c¸c trang thiÕt bÞ 
b¶o qu¶n tèi thiÓu (gi¸, hép, cÆp, b×a hå 
s¬,…). Cïng víi nh÷ng nguyªn nh©n 
nh− m«i tr−êng khÝ hËu, ®iÒu kiÖn b¶o 
qu¶n kh«ng ®¸p øng yªu cÇu, v.v..., 
phÇn lín tµi liÖu cßn tån ®äng hiÖn nay 
®· bÞ xuèng cÊp, mét bé phËn ®¸ng kÓ 
®· bÞ h− háng hoÆc ®ang bÞ h− háng ë 
møc ®é kh¸c nhau. Ngoµi nh÷ng nguyªn 
nh©n kh¸ch quan, cßn do khã kh¨n vÒ 
kinh phÝ, nguån nh©n lùc nªn c¸c c«ng 
viÖc xö lý nghiÖp vô l−u tr÷ míi chØ 
thùc hiÖn ë møc ®é rÊt h¹n chÕ, mét sè 
Ýt tµi liÖu ®−îc ph©n lo¹i, s¾p xÕp s¬ bé 
vµ c«ng cô tra cøu chñ yÕu lµ sæ ®¨ng ký 
v¨n b¶n, sè tµi liÖu cßn l¹i trong t×nh 
tr¹ng lén xén, vÒ c¬ b¶n ch−a ®−îc 
chØnh lý, x¸c ®Þnh gi¸ trÞ vµ ch−a cã c¸c 
c«ng cô thèng kª, tra cøu cÇn thiÕt theo 
yªu cÇu cña c«ng t¸c l−u tr÷.  

 Nh×n chung, t×nh tr¹ng vËt lý còng 
nh− t×nh tr¹ng xö lý nghiÖp vô cña ®a 
sè tµi liÖu hiÖn b¶o qu¶n t¹i c¸c c¬ quan 
tæ chøc thuéc nguån nép l−u vµo l−u tr÷ 
lÞch sö c¸c cÊp ch−a ®¹t yªu cÇu. Thùc 
                                            
(∗) Nguån: Chi côc V¨n th− - L−u tr÷ thµnh phè 
H¶i Phßng. 

tr¹ng ®ã ®· kh«ng nh÷ng g©y khã kh¨n 
lín ®èi víi c«ng t¸c qu¶n lý vµ phôc vô 
yªu cÇu khai th¸c, sö dông tµi liÖu cña x· 
héi mµ cßn dÉn tíi nguy c¬ tiÒm tµng lµ 
nhiÒu tµi liÖu l−u tr÷ sÏ bÞ h− háng theo 
thêi gian. Tr−íc t×nh h×nh nµy, nÕu 
kh«ng ®−îc sù quan t©m ®Çu t− kÞp 
thêi, ®óng møc, th× chØ trong mét thêi 
gian kh«ng xa n÷a, tµi liÖu l−u tr÷ lÞch 
sö cña thµnh phè sÏ bÞ h− háng, kh«ng 
thÓ kh«i phôc ®−îc, vµ thµnh phè H¶i 
Phßng sÏ mÊt ®i nguån th«ng tin v« 
cïng quý gi¸ tõ tµi liÖu l−u tr÷. 

3. Mét sè nguyªn nh©n chñ yÕu t¸c 
®éng ®Õn sù xuèng cÊp cña tµi liÖu l−u tr÷ 

Tµi liÖu l−u tr÷ cã thÓ bÞ h− háng do 
nhiÒu nguyªn nh©n, trong ®ã cã c¶ 
nguyªn nh©n kh¸ch quan vµ nguyªn 
nh©n chñ quan, nh−ng chñ yÕu lµ c¸c 
nguyªn nh©n chÝnh sau: 

a) Do c¸c chÊt liÖu vµ qu¸ tr×nh chÕ 
t¸c tµi liÖu 

Trong c¸c kho l−u tr÷ hiÖn nay (trõ 
nh÷ng kho chuyªn dông), tµi liÖu ch÷ 
viÕt ®−îc ghi chÐp chñ yÕu trªn giÊy vµ 
b»ng nh÷ng lo¹i mùc kh¸c nhau, ngoµi 
ra cßn cã tµi liÖu ¶nh, phim, ghi ©m, ghi 
h×nh, cÇn ®−îc b¶o qu¶n, b¶o vÖ tïy vµo 
®Æc ®iÓm riªng cña tõng lo¹i tµi liÖu. 
§Æc biÖt, tµi liÖu b¶o qu¶n trong c¸c kho 
l−u tr÷ th−êng kh«ng ®¶m b¶o tiªu 
chuÈn vÒ ®é Èm, nhiÖt ®é theo quy ®Þnh, 
nªn sù l·o hãa tù th©n cña tµi liÖu cµng 
nhanh chãng h¬n. 

b) Do ®iÒu kiÖn tù nhiªn 

N−íc ta n»m trong khu vùc nhiÖt 
®íi giã mïa ®an xen gi÷a n¾ng nhiÒu vµ 
®é bøc x¹ nhiÖt cao lµ m−a nhiÒu vµ ®é 
Èm lín. KhÝ hËu th−êng xuyªn thay ®æi, 
mïa nãng cã n¬i nhiÖt ®é lªn ®Õn h¬n 
400C, ®é Èm t−¬ng ®èi h¬n 90%, ®ång 
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thêi, l¹i cã nhiÒu gi«ng b·o vµ thiªn tai 
bÊt th−êng nªn g©y ra nhiÒu sù ph¸ 
ho¹i lín ®èi víi tµi liÖu l−u tr÷. C¸c 
nh©n tè nh− ¸nh s¸ng mÆt trêi, nhiÖt 
®é, ®é Èm lµ nh÷ng nh©n tè t¸c ®éng 
lµm tµi liÖu l−u tr÷ bÞ h− háng, xuèng 
cÊp nÕu kh«ng ®−îc b¶o qu¶n ®óng quy 
®Þnh. ¸nh s¸ng g©y ra nh÷ng ph¶n øng 
quang hãa trong giÊy, lµm cho bÞ è vµng, 
mùc bÞ phai mµu. NhiÖt ®é cao lµm cho 
giÊy bÞ kh« gißn, lµm cho c¸c bøc ¶nh bÞ 
kÕt dÝnh, phim bÞ ch¶y. Tµi liÖu ®Ó trong 
®é Èm cao sÏ tù môc n¸t. §ång thêi ®é 
Èm cao, nhiÖt ®é thÝch hîp cßn lµ dung 
m«i cho c¸c hãa chÊt g©y ph¶n øng cã 
h¹i cho tµi liÖu l−u tr÷, t¹o ®iÒu kiÖn 
cho nÊm, mèc, c«n trïng ph¸t triÓn g©y 
h¹i cho tµi liÖu l−u tr÷. 

c) Do sù x©m h¹i tµi liÖu cña c¸c lo¹i 
vi sinh vËt vµ sinh vËt 

KhÝ hËu cña n−íc ta lµ ®iÒu kiÖn tèt 
®Ó c¸c loµi sinh vËt ph¸t triÓn nhanh, 
trong ®ã cã c¸c loµi g©y h¹i nhiÒu ®èi víi 
tµi liÖu l−u tr÷ nh−: mèi, mät, loµi gÆm 
nhÊm, c¸c lo¹i c«n trïng kh¸c... Ngoµi 
ra, c¸c lo¹i vi sinh vËt nh− nÊm, mèc 
còng ph¸t triÓn rÊt nhanh vµ m¹nh trªn 
m«i tr−êng sèng cã chøa chÊt xenlulo, cã 
®é Èm cao vµ ë nh÷ng n¬i kh«ng lµm vÖ 
sinh tµi liÖu th−êng xuyªn. 

d) Do chÕ ®é b¶o qu¶n vµ sö dông 
tµi liÖu 

Trong c«ng t¸c b¶o qu¶n, chÕ ®é b¶o 
qu¶n vµ sö dông tµi liÖu kh«ng ®óng vµ 
kh«ng phï hîp còng lµ mét trong nh÷ng 
nguyªn nh©n lµm cho tµi liÖu bÞ h− 
háng, mÊt m¸t. Mçi lo¹i tµi liÖu ph¶i 
®−îc b¶o qu¶n trong mét ®iÒu kiÖn 
nhiÖt ®é vµ ®é Èm phï hîp. Tuy nhiªn, 
hiÖn nay ®iÒu kiÖn b¶o qu¶n tµi liÖu l−u 
tr÷ trong c¸c kho l−u tr÷ vÉn cßn nhiÒu 
h¹n chÕ, phô thuéc nhiÒu vµo ®iÒu kiÖn 

tù nhiªn cña m«i tr−êng bªn ngoµi. 
Trong kho l−u tr÷ thiÕu ®iÒu kiÖn vµ 
ph−¬ng tiÖn b¶o qu¶n cÇn thiÕt nh− gi¸, 
tñ ®ùng tµi liÖu, ®iÒu ®ã sÏ g©y khã 
kh¨n cho viÖc thèng kª vµ kiÓm tra t×nh 
h×nh tµi liÖu. MÆt kh¸c, nÕu chÊt ®èng 
th× sÏ lµm tµi liÖu nhanh bÞ h− háng, dÔ 
bÞ c¸c lo¹i nÊm mèc, c«n trïng x©m 
nhËp ph¸ ho¹i. 

Trong c«ng t¸c b¶o qu¶n vµ sö dông 
tµi liÖu, nÕu thiÕu nh÷ng néi quy, quy 
®Þnh cô thÓ vÒ chÕ ®é ra vµo kho, vÒ 
phßng gian b¶o mËt, th× kÎ gian sÏ cã 
thÓ lîi dông ®Ó ph¸ ho¹i hoÆc ®¸nh c¾p 
tµi liÖu. 

NhiÒu tr−êng hîp v× thiÕu quy ®Þnh 
cô thÓ vÒ phßng chèng ch¸y, næ ®· x¶y 
ra c¸c vô ch¸y lín mµ nguyªn nh©n cã 
thÓ do v« t×nh hoÆc cè ý ph¸ ho¹i. §ång 
thêi, nÕu ý thøc vµ tinh thÇn tr¸ch 
nhiÖm cña c¸n bé kh«ng cao trong qu¸ 
tr×nh sö dông tµi liÖu còng sÏ lµ nguyªn 
nh©n lµm tµi liÖu h− háng... 

II. Mét sè gi¶i ph¸p n©ng cao chÊt l−îng nguån 
vèn th«ng tin l−u tr÷ 

HiÖn nay, nguån th«ng tin tõ tµi 
liÖu l−u tr÷ cña thµnh phè H¶i Phßng 
vµ cña nhiÒu ®Þa ph−¬ng kh¸c trªn c¶ 
n−íc cßn h¹n chÕ trong viÖc khai th¸c 
sö dông tµi liÖu, còng do bëi tµi liÖu tÝch 
®èng ch−a chØnh lý, ch−a ®−îc sè hãa vµ  
ch−a x©y dùng c¬ së d÷ liÖu cho tõng 
d¹ng tµi liÖu. C¸c gi¶i ph¸p chñ yÕu bao 
gåm: 

1. Tr−íc hÕt, nghiªn cøu, øng dông 
khoa häc vµ c«ng nghÖ vµo c«ng t¸c v¨n 
th−, l−u tr÷. 

 ¸p dông c«ng nghÖ th«ng tin trong 
c«ng t¸c v¨n th−, l−u tr÷, tõng b−íc sè 
hãa tµi liÖu, x©y dùng c¬ së d÷ liÖu 
th«ng tin phôc vô b¶o qu¶n, khai th¸c 
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vµ sö dông tµi liÖu lµ yªu cÇu cÊp b¸ch 
®Æt ra hiÖn nay vµ gióp h¹n chÕ ®−îc 
c¸c nguyªn nh©n lµm hñy ho¹i nguån 
vèn th«ng tin tõ tµi liÖu l−u tr÷. ViÖc 
x©y dùng mét phÇn mÒm qu¶n lý tµi 
liÖu l−u tr÷ ph¶i ®−îc thèng nhÊt, ®ång 
bé trªn toµn quèc míi cã thÓ tra cøu vµ 
sö dông ®−îc ngån vèn th«ng tin tµi liÖu 
l−u tr÷ trong n−íc vµ quèc tÕ. 

2. N©ng cao chÊt l−îng qu¶n lý nhµ 
n−íc vÒ c«ng t¸c v¨n th−, l−u tr÷ t¹i ®Þa 
ph−¬ng.  

ViÖc n©ng cao chÊt l−îng ®µo t¹o ®éi 
ngò c¸n bé lµm c«ng t¸c v¨n th−, l−u 
tr÷ lµ ®iÒu kiÖn kh«ng thÓ thiÕu trong 
c¸c c¬ quan v¨n th−, l−u tr÷, cã nh− thÕ 
míi ®¸p øng ®−îc c¸c nhiÖm vô cña 
c«ng t¸c v¨n th− l−u tr÷ ®Ò ra, cô thÓ lµ: 

- Thùc hiÖn tèt nhiÖm vô cña L−u 
tr÷ lÞch sö cña ®Þa ph−¬ng: 

Thùc hiÖn b¸o c¸o, thèng kª vÒ v¨n 
th−, l−u tr÷; tæ chøc s¬ kÕt, tæng kÕt c«ng 
t¸c v¨n th−, l−u tr÷; vµ thùc hiÖn c«ng t¸c 
thi ®ua khen th−ëng. 

H−íng dÉn c¸c c¬ quan, tæ chøc 
thuéc nguån nép l−u chuÈn bÞ hå s¬, tµi 
liÖu ®Õn h¹n nép l−u. 

Thu thËp hå s¬, tµi liÖu ®Õn h¹n nép 
l−u vµo L−u tr÷ lÞch sö cña ®Þa ph−¬ng. 

Ph©n lo¹i, chØnh lý vµ x¸c ®Þnh gi¸ 
trÞ, thèng kª, s¾p xÕp hå s¬, tµi liÖu; b¶o 
vÖ, b¶o qu¶n, thèng kª tµi liÖu l−u tr÷.  

Tu bæ, phôc chÕ vµ b¶o hiÓm tµi liÖu 
l−u tr÷; x©y dùng c«ng cô tra cøu vµ tæ 
chøc phôc vô khai th¸c sö dông tµi liÖu 
l−u tr÷. 

- Duy tr× viÖc thùc hiÖn néi quy, quy 
chÕ, tr¸nh t×nh tr¹ng mÊt tµi liÖu: 

N©ng cao chÊt l−îng nghiÖp vô: 
Hoµn thiÖn c«ng cô tra cøu truyÒn 

thèng nh− môc lôc hå s¬, x©y dùng hÖ 
thèng thÎ tra cøu,… Cã kÕ ho¹ch x©y 
dùng phÇn mÒm l−u tr÷ tõng b−íc håi 
cè c¬ së d÷ liÖu ®· cã (víi thµnh phè H¶i 
Phßng lµ tõ n¨m 1955 - ®Õn nay) vµ 
qu¶n lý hÖ thèng tra cøu c¬ së d÷ liÖu. 
Th«ng b¸o, c«ng bè, giíi thiÖu, tr−ng 
bµy triÓn l·m tµi liÖu l−u tr÷ th−êng 
xuyªn, ®Þnh kú phong phó vÒ c¸c 
chuyªn ®Ò. 

CÊp chøng thùc tµi liÖu; thùc hiÖn 
mét sè dÞch vô c«ng vÒ l−u tr÷. 

3. Gi¶i quyÕt chØnh lý khoa häc tµi 
liÖu l−u tr÷ kh«ng ®Ó t×nh tr¹ng tµi liÖu 
l−u tr÷ tån ®äng. 

C«ng t¸c chØnh lý ®−îc tiÕn hµnh ®èi 
víi nh÷ng khèi tµi liÖu l−u tr÷ ch−a 
®−îc ph©n lo¹i, x¸c ®Þnh gi¸ trÞ, ch−a 
®−îc lËp hå s¬, cßn trong t×nh tr¹ng lén 
xén, rêi lÎ. §©y lµ viÖc lµm quan träng 
vµ cÇn thiÕt ®èi víi c¸c c¬ quan, ®¬n vÞ 
hiÖn nay trong viÖc l−u tr÷ hå s¬, tµi 
liÖu. 

- Thùc hiÖn tèt c«ng t¸c chØnh lý sÏ 
gióp cho viÖc b¶o toµn nguyªn vÑn, 
thèng nhÊt tµi liÖu l−u tr÷, tr¸nh ®−îc 
t×nh tr¹ng tµi liÖu bÞ ph©n t¸n, xÐ lÎ..., 
t¹o ®iÒu kiÖn cho viÖc x©y dùng khung 
ph©n lo¹i tµi liÖu, x©y dùng c«ng cô tra 
cøu khoa häc, thèng nhÊt. 

- Thùc hiÖn viÖc chØnh lý gióp n¾m 
ch¾c ®−îc c¸c thµnh phÇn, néi dung tµi 
liÖu, tõ ®ã cã thÓ xem xÐt møc ®é ®Çy ®ñ 
cña tµi liÖu ®Ó x©y dùng kÕ ho¹ch thu 
thËp, bæ sung tµi liÖu mét c¸ch hîp lý. 

- ChØnh lý tµi liÖu gióp ®¸nh gi¸ 
chÝnh x¸c ®−îc gi¸ trÞ cña tµi liÖu, tõ ®ã 
lùa chän nh÷ng tµi liÖu cã gi¸ trÞ ®Ó b¶o 
qu¶n phôc vô khai th¸c, sö dông l©u 
dµi; lo¹i bá nh÷ng tµi liÖu kh«ng cã gi¸ 
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trÞ ®Ó tiÕt kiÖm diÖn tÝch phßng kho, 
trang thiÕt bÞ b¶o qu¶n… 

- ChØnh lý tµi liÖu gióp n¾m ®−îc 
t×nh tr¹ng vËt lý cña tµi liÖu, n¾m ®−îc 
tµi liÖu nµo cã nguy c¬ h− háng, nÊm 
mèc, mèi mät, ®Ó cã kÕ ho¹ch kh«i phôc, 
¸p dông c¸c biÖn ph¸p b¶o qu¶n thÝch 
hîp, kÞp thêi b¶o vÖ an toµn tµi liÖu. 

- ChØnh lý tµi liÖu l−u tr÷ t¹o ®iÒu 
kiÖn thuËn lîi cho c«ng t¸c khai th¸c, sö 
dông tµi liÖu: tµi liÖu ®−îc thu thËp 
th−êng xuyªn, ®Çy ®ñ, cã chÊt l−îng, 
®¶m b¶o sù tin cËy ®èi víi ng−êi khai 
th¸c sö dông; mÆt kh¸c, tµi liÖu ®−îc 
ph©n lo¹i, hÖ thèng hãa nhÊt qu¸n, c«ng 
cô tra cøu ®Çy ®ñ, khoa häc, t¹o ®iÒu 
kiÖn cho viÖc tra t×m tµi liÖu ®−îc 
nhanh chãng, thuËn tiÖn, ®¸p øng mäi 
yªu cÇu kh¸c nhau cña ®êi sèng x· héi. 

C«ng t¸c chØnh lý tµi liÖu cã vai trß 
quan träng trong c«ng t¸c tæ chøc khoa häc 
tµi liÖu cña c¬ quan, ®¬n vÞ, mang tÝnh 

khoa häc vµ thùc tiÔn s©u s¾c; tÝnh khoa 
häc thÓ hiÖn qua viÖc ph©n lo¹i tµi liÖu, 
x¸c ®Þnh gi¸ trÞ tµi liÖu, x©y dùng c«ng cô 
thèng kª, c«ng cô tra t×m tµi liÖu,…; gióp 
cho c«ng t¸c b¶o qu¶n, khai th¸c sö dông 
tµi liÖu ®¹t hiÖu qu¶ cao h¬n. 
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