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S6 01 -HD/VPTU

HUONG DAN
ve thu thap, chinh ly, xac dinh gia tri tai liéu dai hoi dang b cac cap

Cian ct Phwong an phan loai va Huéng din s6 17-HD/VPTW, ngay
16/12/2016 vé 1ap hd so va ndp luu ho so, tai liéu vao luu trit co quan va Hudng
dan sé 62-HD/VPTW, ngay 03/02/2020 cua Vin phong Trung wong vé 1ap hd so
va nop luu hd so dai hoi dang bo cac cap, Vian phong Tinh uy huéng dan cong tac
thu thap, chinh 1y, xac dinh gi4 tri tai liéu dai hoi dang bo cac cip nhu sau:

A.VE THU THAP, CHINH LY TAI LIEU PAI HOI

I. Muc dich, yéu cau, trach nhiém thu thap, chinh ly tai liéu dai hoi

1. Muc dich, yéu cau

1.1. Muc dich

- Thu thap day du, dung thoi han dé tranh mat mat, that lac tai liéu dai hoi.

- T6 chwe chinh Iy nham quan Iy chit chg, an toan, an ninh théng tin, tai liéu,
dap tng tét yéu cau khai thac, sir dung tai lidu dai hoi. Qua chinh ly tai liéu phat
hién nhitng tai liéu con thiéu dé cé ké hoach suu tam, bo sung; loai ra nhiing tai
lidu tring thira, hét gia tri luu trir dé giai phong kho tang, trang thiét bi bao quan tai
lidu.

1.2. Yéu cau

- Phai c6 ké hoach tap trung, thu thap tai liéu dai héi tir cac nguon veé luu trir
CO quan.

- Khi chinh ly tai liéu dai hoi phai két hop chit ch& va hop ly cac khau nghiép
vy, nhu: Phén loai, 1ap hd so, xac dinh gia tri tai liéu dai hoi...; Xy dung day du
cac van ban huéng dan chinh ly tai liéu dap tng yéu cau nghiép vu.

- Tai liéu dai hoi sau khi chinh Iy phai dugc phan loai theo nguyén tic, nghiép
vu cila cong tac luu trit, duoc xac dinh thoi han bao quan, ho so duoc hoan thién va
hé thdng hod, c6 muc luc hd so, co so dit lidu tra cu va danh muc tai liéu hét gia
tri.
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- Trong qua trinh chinh ly tai liéu dai hoi phai bao quan an toan, quan ly chat
ché va gitr gin bi mat théng tin caa tai liéu.

2. Trach nhi¢m thu thap, chinh ly tai li¢u dai hoi

- Bi thu cip uy céc cap co trach nhiém chi dao va to chic thu thap, chinh ly
tai liéu dai hoi dai biéu dang bo céc cap.

- Chanh Vin phong cip 1y cic cap c6 trach nhiém tham muu cho bi thu cap
tly cac cap thu thap, chinh Iy tai liéu dai hoi.

- Luu trit co quan c6 trach nhiém thu thap, chinh ly tai liéu dai hoi theo chi
dao ciia Chanh Vian phong cap iy cac cap.

1. Ngi dung thu thap, chinh Iy tai li¢u dai hdi

1. Chuan bj chinh ly

a) Thu thdp, tap trung tai liéu dai hgi

Luu trit co quan thu thap, tap trung toan bo tai liéu dai hoi dé chinh Iy.

Tai liéu dai hoi gom: Tai liéu do dai hoi san sinh ra; tai liéu caa cap ty ban
hanh; tai liéu cia cac ban tham muu, giup viéc, tai liéu ctia cac tiéu ban chuan bj
dai hoi; tai liéu cua cac co quan cap Uy cap trén co tham quyén chi dao dai hoi; tai

liu ctia cac nganh, cac cap, cac ca nhan gop y kién vao céac dy thao van kién dai
hoi...

Loai hinh tai liéu dai hoi gom: Tiéu bang giay, tai liéu dién tu, tai lieu anh,
bang ghi 4m, ghi hinh, tai liéu khoa hoc, k¥ thuat, hién vat (néu co).

Thoi han thu thap tai liéu dai hoi: Trong thoi han mot thang ké tir ngay bé
mac dai hoi, cac co quan, to chic, ca nhan co trach nhiém ndp luu toan bod hd so,
tai liéu dai hoi vao Iuu trir co quan.

Luu y: Cac tiéu ban dai hoi, co quan, ca nhan tham gia chuan bi dai hoi c6
trach nhiém tap trung, luu gir va 1ap ho so ddi vai phan viéc duoc phan cong giai
quyét; quan ly an toan, chat chg, bi mat thong tin cua ho so, tai lidu; khong ty y
loai huy tai liéu (ké ca tai liéu trang, tai liéu hét gia tri); dén han quy dinh thi nop
lru toan bo hd so, tai lidu hinh thanh trong quéa trinh chuan bi dai hoi vé co quan
lIuru tri.

b) Khdo sat tai li¢u dai hgi
Viéc khao sat tai liéu dai hoi nham thu thap théng tin vé tinh hinh tai liéu dé

xay dung ké hoach chinh 1y va cac vian ban huéng dan chinh ly tai lidu; dong thoi
qua viéc khao sat dé phat hién, thu thap tai liéu vé dai hoi con bi thiéu.
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Can tap trung khao sat ky nhitng tai liéu chu yéu, nhu: Tai liéu vé thanh 1ap
va hoat dong cua cac tiéu ban van kién, nhan sy, phuc vu dai hoi; Tai liéu cua cap
iy va vin phong, cic ban tham muu, gitp viéc cho cip ty vé chuan bi, dién bién
va té chirc phuc vu dai hoi; cac van ban chi dao, huéng dan cua cac co quan, to
chtrc dang cap trén c6 tham quyén vé to chirc dai hoi; sé dang ky vin ban di, van
ban dén trude, trong va sau dai hoi,...

c) Xay dung ké hoach chinh Iy va viét cdc vin bin hwéng dén chinh ly

Pé viéc chinh ly tai liéu dang quy dinh, bao dam muc dich, yéu cau, phai xay
dung ké hoach chinh ly tai liéu va cac van ban huéng dan chinh ly tai liéu.

Ké hoach t6 chtc chinh 1y tai liéu dai hoi phai duoc xay dung, ban hanh gdom
cac noi dung cu thé nhu muc dich, yéu cau, ndi dung cdng viéc, nhan luc va thoi
gian thuc hién, kinh phi, t6 chirc thuc hién, ...

Do tai liéu dai hoi 1a thanh phan thudc Phong luu tri co quan lanh dao dang &
mdi cap nén khdng can xay dung riéng lich st don vi hinh thanh phong, lich st
phéng, phuong an phan loai tai liéu va huéng dan xac dinh gia tri tai liéu cho khoi
tai liéu dai hoi, ma chi can xay dung chung véi cac van ban huéng dan caa phong
Iwu trit co quan 1anh dao dang & mdi cap; tuy vay, can chi y mot sé diém nhu sau:

- Ddi véi lich sir don vi hinh thanh phéong luu trit co quan ldnh dao dang &
mdi cap: Can néu rd thoi gian to chirc dai hoi; quéa trinh chuan bi, dién ra dai hoi:
dai hoi c6 t6 chirc phién tri bi khéng? Cé thuc hién bau bi thu truc tiép tai dai hoi
khong? Nhiing dic diém riéng caa ky dai hoi nay so véi cac ky dai hoi truéc.

- P6i véi lich sir phong: Can néu duoc mot sé dic diém co ban cua tai ligu
dai hoi, nhu sb lugng, loai hinh, thanh phan tai liéu dai hoi; mic d6 xir Iy nghiép
vu nhu phan loai, 13p ho so, xac dinh gia tri tai liéu... d6i vai tai lidu dai hoi.

- Béi v6i phuong an phan loai tai liéu: Phuong an duoc lua chon dbi véi cac
phong luu trit co quan lanh dao dang 1a “Thoi gian - co cau to chic”. Trong do,
“Thoi gian” tinh theo nhiém ky cip uy, thoi gian dugc tinh tir ngay lién ké sau
ngay bé mac dai hoi bau ban chap hanh lan nay dén hét ngay bé mac dai hoi bau
ban chap hanh lan sau (tinh chinh x4c dén ngay, thang, nam); “Co cau to chuc” 1a
dai hoi va ban chap hanh. Trong d6, d6i véi tai liéu dai hoi duoc phan loai theo 3
nhém: Chuan bi dai hoi, dién bién dai hoi, phuc vu dai hoi.

- Péi véi ban hudng dan xac dinh gia trj tai liéu: Can c vao cac vin ban
huéng dan nghiép vu ciia Vin phong Trung wong Dang va thyc té tai lidu dé xac
dinh thoi han bao quan caa ho so, tai liéu dai hoi.

2. Tién hanh chinh Iy tai li¢u dai hoi
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a) Ldp hé so hodc chinh siza, hoan thién hé so

- Trudng hop tai liéu dai hoi dd 1ap hd so ¢ giai doan van thu: Luu trir co
quan kiém tra, chinh sira, hoan thién ho so da 1ap va tién hanh hé thdng héa hé so
theo phuong an phan loai da dugc phé duyét.

- Trudng hop tai liéu chua 1ap hd so & giai doan van thu: Luu trit co quan
phai khéi phuc lai hd so. Bé viéc khoi phuc lai cac hd so dai hoi bao dam tinh
chuan xéc, luu trit co quan thuc hién l1ap hd so theo Hudng dan 17-HD/VPTW,
Hudng dan 62-HD/VPTW va cac vin ban huéng dan cé lién quan.

Trong qué trinh khdi phuc lai hd so can két hop véi xac dinh gia tri tai liéu,
nham bao dam chit luvgng cua mdi hd so dat mac tét nhat.

b) Phan logi tai ligu theo phwong an phan loai, két hop véi xdc dinh gia tri
tai ligu.

- Budc 1: Phan chia hd so, tai liéu ra cac nhoém 16n:

(1). Nhom tai liéu chuan bi dai hoi.

(2). Nhom tai liéu vé dién bién dai hoi.

(3). Nhom tai liéu vé cong tac phuc vu dai hoi.

- Budc 2: Phéan loai tai liéu trong tung nhérp Ic’yr) thanh cac nhom vura theo
phuong an phan loai. Trong budc phén loai nay ‘Cén nam C’héc noi Qung, Xéq dinh
chinh x&c tac gia tai Ii§u de dea vé cac nhom, dong thoi két hop kiém tra Két qua
phan loai & budc 1. Néu con lan tai liéu cia nhdm khac thi tra tai liéu d6 vé dung
nhém.

Vi du:

1. Chuan bi dai hoi

1.1. Tai liéu chi dao, hudng dan chung vé chuan bi dai hoi
1.2. Tai liéu vé chuan bi vin kién dai hoi
1.3. Tai liéu vé chuan bi nhan sy dai hoi
1.4. Tai liéu vé chuan bi to chirc dai hoi
2. Dién bién dai hoi
2.1. Tai liéu vé to chirc va thu tuc tién hanh dai hoi

2.2. Cac van kién chinh cua dai hoi
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2.3. Tham luén cta céc dai biéu du dai hoi

2.4. Tai liéu vé bau cur

2.5. Két qua dai hoi
3. Phuc vu dai hoi

3.1. K& hoach phuc vu dai hoi, b4o céo tong két phuc vu dai hoi

3.2. Tai liéu vé khen thuéng phuc vu dai hoi

3.3. Tai liéu vé kinh phi phuc vu dai hoi
- Budc 3: Phan loai tai liéu trong tirng nhom vira ra cac nhom nho hon
Vidu:
2. Dién bién dai hoi

2.1. Tai liéu vé to chic va tha tyc tién hanh dai hoi
- Cong van tricu tap

- Danh sach doan chu tich, doan thu ky, ban tham tra tu cach dai biéu,
khach moi va danh sach dai biéu

- Quy ché, ndi quy dai hoi
- B&o c4o cua ban tham tra tu cach dai biéu
2.2. Cac van kién chinh cua dai hoi
- Chuong trinh
- Dién vin khai mac dai hoi
- B&0 c40 Vé cac van kién trinh dai hoi
- B4o céo chinh tri
Béo c4o kiém diém ban chap hanh
- B4o céo vé chuan bi nhan sy BCH dang b tinh khoa téi

- Bao c4o tong hop v kién gop ¥ vao cac van kién Pai hoi Pang toan
qudc - Bao cao tong hop y kién gop v vao cac vin kién dai hoi Pang
bo tinh (d6i véi dai hoi dai biéu dang bo cap huyeén)

- Béo céo tong hop y kién gép ¥ vao cac vian kién dai hoi Dang bo
huyén (d6i véi dai hoi dai biéu dang bo cip co so)



- Nghi quyét dai hoi
- Dién vin bé mac dai hoi
- Bién ban dai hoi

2.3. Tham luén cta céc dai biéu du dai hoi
- Céc ban tham luan trinh bay tai dai hoi
- Cac ban tham luan khong trinh bay tai dai hoi

2.4. Tai liéu vé bau ctr
- Tai liéu vé bau cir BCH dang bo nhiém ky t6i
- Tai liéu vé bau cir doan dai biéu di du dai hoi dang bo cip trén
2.5. Két qua dai hoi
- Cac van kién chinh thirc caa dai hoi
- B4o céo, thdng bao, tai liéu tuy@n truyén vé thanh céng cua dai hoi
* M@t sé diém chu y khi phan logi tai ligu dai hgi:

- Gi6i han thoi gian tai liéu dai hoi: Trong thuc té, dé chuan bi to chuc dai
hoi, c6 mot sb tiéu ban dugc thanh 1ap tir rat sém, cé tiéu ban thanh 1ap muon hon
va khi dai hoi két thic van con hoat dong, do do, toan b tai liéu hinh thanh trong
quéa trinh hoat dong cua céc tiéu ban tir khi thanh Iap dén khi két thic hoat dong
déu thuoc thanh phﬁn tai liéu dai hoi.

- Gi6i han thanh phan, noi dung tai liéu: Tai liéu dai hoi gom toan bo tai liéu
san sinh ra trong qué trinh hoat dong cua cac tiéu ban chuan bi dai hoi, tai liéu cua
cac co quan, to chirc gidp cap uy vé chuan bi vin kién, nhan su va phuc vu dai hoi;
tai lidu vé cong tac ddi ngoai cua dai hoi (néu co); tai lidu vé dién bién dai hoi va
toan bo don, thu, ¥ kién gop y cua cac so, ban, nganh, can bo, dang vién, nhan dan.

- C4c tiéu ban van kién, nhan sy, phuc vu khéng cd con dau riéng, nén vin
ban sir dung con dau caa cap ty, co quan thuong truc. Vi thé, khi phan loai tai liéu,
can xac dinh rd tac gia ban hanh dé xac dinh ding tai liéu thudc ho so dai hoi.

c) Hé théng hoa, Idp muc luc hé so

Can ctr vao phuong an phén loai tai liéu dé hé thong hoa hd so, tai liéu dai
hoi. Viéc hé thong hoa, 1ap muc luc hd so, tai liéu dai hoi dugc hé théng hoa dong
thoi vai toan bo tai liéu trong phong Iuu trir co quan lanh dao dang, trong do, cac
hd so vé dai hoi duoc hé théng hda & nhém trén cuing cia muc luc hd so.



.
d) Puwa tai liéu vao cip (hép) va sdp xép I1én gia, ti

Toan bo tai liéu dai hoi phai dugc vé sinh sach s&, 1am phang, thay ghim kep
bi gi sét... trude khi dua vao cap (hop). Tai lidu dua vao cip (hop) theo trat tu s6 hd
so (don vi bao quan) da duoc hé théng hoa. Trén mdi cap (hop) cd nhan ghi cac
thong tin can thiét, trong d6 sé cip (hop) duoc danh bang chir s A rap. Tat ca cap
(hop) duoc sip xép lén gia, ta theo nguyén tic tur trai sang phai, tir trén xuéng
dudi.

3. Két thac chinh ly

Xt ly tai liéu hét gia tri luu trir: Tai liéu dai hoi hét gia tri luu trir dugc xi ly
cuing céc tai liéu hét gia tri luu trit khac trong toan bd phong luu trit co quan 1anh
dao dang & mdi cap.

B. VE XAC PINH GIA TRI TAI LIEU PAI HOI
1. Muc dich

Quyét dinh thoi han bao quan cua tai liéu; lya chon tai liéu cd gia tri dé luu;
loai ra nhitng tai liéu hét gia tri luu trit; qua do tang hiéu suat cua viéc to chic, sir
dung tai li¢u Iuvu trixr va lam gon nhe kho tang, phuong tién bao quan.

2. Yéu cau

- Toan bo tai liéu dai hoi phai dugc xac dinh gia tri thuc tién, gia tri khoa hoc
va gia tri lich sur.

- Nhitng tai liéu c6 gia tri phai dugc dinh thai han bao quan, nhiing tai liéu hét
gia tri luu trir phai duoc xem xét loai huy.

- Viéc xét huy tai liéu hét gia tri phai tién hanh than trong, bao dam chinh xac,
ding quy trinh, thu tuc.

- Xéac dinh gi4 tri tai liéu dai hoi can cin cir vao cac van ban huéng dan
nghiép vu ctua Vin phong Trung wong Dang va thuc té tai lidu dé xay dung hudng
dan xac dinh gia tri tai liéu dai hoi.

3. Mét so lwu y khi xac dinh gia tri tai liéu dai hoi

- Khi xac dinh gi4 tri tai liéu dai hoi can cin c vao cac van ban hudng dan
vé xac dinh gia tri tai liéu, nhat 13 huéng dan thuc hién bang THBQ mau nhiing tai
liéu chu yéu cua cac co quan, to chire dang, cac to chac chinh tri-x& hoi.

- Khi sir dung Bang thoi han bao quan mau can luu y:
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+ Thoi han bao quan tai liéu 1a khoang thoi gian can thiét dé luu giit ho so,
tai liéu tinh tir ndm cong viéc két thic. Thoi han bao quan caa hd so, tai liéu khdng
dugc xac dinh thap hon so véi thoi han duge quy dinh trong bang thoi han bao
quan mau.

+ Theo quy dinh, huéng dan hién hanh, cac muc thai han bao quan hd so, tai
liéu hién nay gom co: Vinh vién, 70 ndm, 20 nam, 10 ndm, 5 ndm, 1 nam.

Nhitng hd so, nhém tai liéu c6 ky hiéu “DG” (danh gia), khi hét thoi han bao
quan duoc xac dinh, phai tién hanh danh gia lai gia tri cia hd so, nhom tai liéu do;
néu thay con nhu cau khai thac, st dung thi gia han thém thoi han bao quan. Muc
thoi han bao quan gia han thém it nhat bang mac thoi han bao quan da xac dinh
trudc. Nhitng hd so, nhom tai liéu khdng c6 ky hiéu “DG”, khi hét thoi han bao
quan dugc xac dinh s€ loai ra khoi phong va lam céc thu tuc xét huy.

- Viéc xac dinh gia trj tai liéu dai hoi c6 tac dung nang cao chat lugng ho so
dai hoi, do vay, can van dung dtng, linh hoat cac nguyén tic, phuong phép, tiéu
chuan xac dinh gia tri tai liéu vao thuc té cong tac xac dinh gia tri tai liéu dai hoi,
nhat |a trong viéc chinh Iy tai liéu ton dong.

Noi nhan :

- Cac ban dang tinh,

- Ban can sy dang, dang doan tinh,

- Céc huyén, thanh uy va dang uy truc thudc;
- Luu Van phong tinh uy.

¢ buc Khai
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