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NHUNG VAN DE BACH KHOA THU

XAY DUNG CAU TRUC Vi MO VA CAU TRUC VI MO
TU PIEN BACH KHOA VE CONG TAC VAN THU,

LUU TRU O VIET NAM

Tom tit: Dé tién hanh bién soan cong trinh Tir
dién bdch khoa vé cong tac van thu, luw trit o Viét
Nam, viéc xay dung céu tric vi mo6 va céu tric vi
md 1a vin de quan trong trong quy trinh bién
soan. Do 1a tién d&, “xuong séng” ciia cong trinh,
dé tr d6 cac soan gid thyc hién cac khau bién
soan, bién tdp va hoan chinh muc tur. Bai viét trinh
bay co s 1y thuyét tién hanh bién soan, d& xuét
cAu trac vi mé va ciu tric vi mo cua cong trinh.
Tir khéa: Xay dung, cau trac vi md, cdu tric vi
mo, tir dién bach khoa, cong tac van thu, luu tri,
Viét Nam.

Abstract: In order to compile the Encyclopedic
Dictionary of Archives in Vietnam, building the
macro- and micro-structure is an important step in
the compilation process. It is the premise,
“backbone” of the work, from which the
compilers implement to compile, edit and
complete the entries. The article presents the
theoretical basis for the compilation, proposes the
macro- and micro-structure of the work.

Keywords: Building, macro-structure, micro-
structure, encyclopedic dictionary, archives,
Vietnam.

1. Mé& dau

Cong tac van thu, luu trit c6 vai tro quan
trong trong tat ca cac linh vyc ctia doi song

HOANG THI HOA MAI *

xa hoi. Pac bi¢t trong cac co quan, td chure,
cong tac nay déng vai trd khong thé thiéu.
D6 khong chi don thuan 1 khau trung gian
trong viéc phat hanh van ban dén va di ma
con thyc hién nhiém vu luu trir nhitng tai
li¢u quan trong phuc vu cho vi¢c khai théac
thong tin khi can thiét. O nudc ta, linh vuc
cong tac van thu, luu trir da c6 qua trinh
phat trién 1au dai. Hién nay, cong tic vin
thu, luu trtr da dugc Gng dung cong nghé
thong tin vao trong linh vyc phat hanh cling
nhu luu trit cac van ban. Viée tim hiéu, hé
thong hoa va chuan héa cac tri thirc vé cong
tac van thu, luu trt & Viét Nam dang duogc
dit ra nhu mot nhu cau, dap tng doi hoi cua
thuc té. Vi vay, vigc tién hanh bién soan
cong trinh Tir dién bach khoa vé céng tic
van thw, luu trit ¢ Viét Nam s€ mang lai
nhiéu kién thirc bd ich cho nguoi sir dung.
Bai viét dé cap dén mé hinh céu tric vi mo
va vi md cia cong trinh nhdm cung cip
nhirng thong tin vé bang muc tir va ciu trac
muc tur.

2. Co sé tién hanh bién soan

Cong tac van thu, luu trit ¢ nude ta da
duoc Nha nude rat quan tim, vi vay, ngay
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tir nira sau thé ky XX da c6 cac nghi dinh,
quyét dinh khéc nhau duoc ban hanh, c6 thé
ké dén: Nghi dinh s6 142-CP ngay
28.9.1963 ciia Hoi dong Chinh phu ban
hanh Diéu 1é vé cong tac cong van gidy to
va cong tac luu trit, trong d6 Piéu 2 cia
Nghi dinh néu rat cu thé nhitng cong viéc
chinh ciia cong tac cong vin, gidy to “nhan
va vao sb cong vin dén; xem va phan phdi
cong van dén; theo ddi viée giai quyét cong
van; nghién ctu cong van, khéi thao cong
van; sura chita du thao, duyét ban thao; danh
may cong van, xem lai ban danh may, ky
cong vin; vao sb va guiri cong van di; 1am sb
ghi chép tai liéu; lam cac loai bién ban; 1ap
hé so va nop ho so, tai lidu luu trii”. Nghi
dinh s6 34/HPBT ngay 01.3.1984 ciia Hoi
ddng Bo trudng quy dinh chirc ning, nhiém
vu, quyén han va td chtc cia Cuc Luu trit
Nha nuédc: Cuc Luu trir Nha nude la co
quan thuoc Hoi déng B6 truéng, c6 nhiém
vu giup Hoi dong Bo truéng quan 1y tap
trung, thong nhat tai liéu luu trir qudc gia,
xay dung va phat trién nganh luu trir trong
ca nudce; Cuc Luu trit Nha nudce ¢6 7 nhiém
vu, quyén han dugc quy dinh cu thé trong
Nghi dinh. Quyét dinh sb 177/2003/Qb-
TTg ngay 01.9.2003 cua Thu tuéng Chinh
pha déi tén Cuc Luu trit Nha nuéc thanh
Cuc Van thu Luu trit Nha nude. Nghi dinh
s6 09/2010/ND-CP ngay 08.02.2010, Nghi
dinh stra d6i, bd sung mot s6 diéu cua Nghi
dinh s6 110/2004/ND-CP ngay 08.4.2004
cia Chinh phu vé cong tic van thu. Nghi
dinh s6 30/2020/ND-CP ngay 05.3.2020 vé
cong tac van thu: Nghi dinh nay quy dinh
vé cong tac van thu va quan 1y nha nuée vé
cong tac van thu. Cong tac van thu dugc
quy dinh tai Nghi dinh ndy bao gém: soan
thdo, ky ban hanh van ban; quan ly van ban;
lap hd so va nop luu hd so, tai liéu luu trix
co quan; quan 1y va sir dung con dau, thiét

bi luu khoa bi mat trong cong tac van thu.

Cho dén nay, 0 nudc ta, vi¢c bi€n soan
cac cong trinh tra cuu vé linh vuc van thu,
lwu trir con kha han hep. Cubn Thudt ngir
Van thu Viét Nam cung cap 358 thuat ngir,
day la san phém do B9 Noi vu giao cho Cuc
Vin thu Luu trit Nha nudc chi tri dé tai
“Xay dung hé thong thudt ngiv van thu Viét
Nam” thuc hién tir nam 2008. Bén canh do,
mot sb an phém c6 ndi dung chi tiét luan
giai nhirng van dé co ban vé cac khai niém
va hudng din cu thé vé quy trinh tao l1ap hd
so, xt 1y va quan 1y van ban. Cubn Cdm
nang cong tac van thu, luu tri¢ trong cdc co
quan don vi, doanh nghiép [9] cua tac gia
Vii Tuoi cung cép cho ban doc nhitng ndi
dung co ban nhét lién quan dén cong tac
van thu, luu trir, cubén sach d3 1am rd cac
khai niém chung, cach thic giai quyét va
quan ly van ban, ciing nhu quy trinh giao
nop hd so tai liéu.

Hién nay, ¢ Viét Nam da xuit hién mot
s6 cudn sach dé cap dén linh vuc van thu,
luu trit, tiéu biéu nhur:

Cubn Ky thudt soan thdo va quan Iy vin
ban [4] cua nhém tac gia Tran Thi Thu
Huong, Pham Thanh Diing, Mang Van
Thoi. Noi dung co ban cua cudn sach gém
¢6 4 phan chinh: phan thir nhét 1a tong quan
vé vin ban quan Iy nha nuéc; phan thi hai 1a
k¥ thuat soan thao van ban hanh chinh; phﬁn
thir ba 1a soan thao thu tir, giao dich; phén
thir tur 1a cong tac van thu, 1ap ho so va cong
tac luu trir. Noi dung cta cudn sach nhan
manh nhiéu dén cic van ban, dic biét 1a van
ban quan ly nha nudc, cung voi dé 1a ky
thuat va cach thirc soan thao van ban. Sach
da cap nhat nhitng quy dinh méi trong cac
van ban quy pham phap luat, nhim dam bao
hitu hiéu nhét viéc soan thao va quan ly van
ban theo ding quy dinh ctia nha nude.
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Cudn Quy dinh phdp ludt vé soan thdio
van ban va cong tac van thw luu triz [3] do
tac gia Nghiém Ky Hong va Ha Quang
Thanh tuyén chon. Noi dung ciia cuén sach
dugc cac tac gia phan thanh 3 phan chinh:
phan thir nhit 14 cac van ban cé lién quan
vé viéc quy dinh vé xay dung, ban hanh vin
ban quy pham phép lut; phan tht hai quy
dinh vé cong tac van thu luu trir; phan thir
ba 1a phu lyc, cung cap mot sd vin ban
huéng dan nghiép vu méi ban hanh cua
Cuc Van thu Luu trtr Nha nude. Sach da
cap nhat 21 van ban quy pham phap luat
duoc Quéc hoi, Uy ban Thuong vu Quéc
hoi, Chinh pha, Thu tuéng Chinh phu va
mot sb B9, Nganh ¢ Trung wong ban hanh
trong khoang thoi gian tir nim 2001 dén
nam 2006 cing mot sd van ban hudng dan
cua Cuc Van thu Luu trir Nha nuée.

Cubn Soan thdo vin ban va cong tdc vin
thw, luu trit (nhitng van ban chi dao, quy
dinh va hudéng dan chi yéu) [1] do tac gia
Nguyén Qudc Bao va Nghiém Ky Hong
tuyén chon di tap hop 71 vian ban chi dao,
quy dinh huéng dan dang con hiéu lyc thi
hanh va mot sb vian ban cia Pang ciing nhu
mét sb té chirc chinh tri - x hdi duoc ban
hanh tir thang 9.2003 tré vé trude.

Cubn Nghiép vu vin thw lwu trit [5] ca
tac gia Hoang Lé Minh gém 4 chuong va 1
phan phu luc: Chuong 1 néi vé hanh chinh
vin phong; Chuong 2 néi dén mét s6 van
dé vé van ban; Chuong 3 xoay quanh vin
dé thong tin luu trir; Chuong 4 bao quan tai
lidu Iuu trit. Sach di cung cép céac thong tin
lién quan dén viéc diéu hanh va hanh chinh
& co quan, van dé bao quan ho so tu liéu va
mot sb van dé vé vin ban.

Cubn Luu trit tai liéu ciia cdc co quan té
chire [7] cua tac gia Nguyén Minh Phuong
va Triéu Vin Cuong gdm c6 9 chuong va

phu luc dinh kém: Chuong 1 dé cip dén
nhitng van dé chung vé luu trir tai liéu cua
co quan; Chuong 2 dé cap dén viéc thu thap
tai liéu vao luu trir co quan; Chuong 3 xac
dinh gia tr1 tai liéu luu trt & co quan;
Chuong 4 d& cap dén viéc to chirc tai liéu ¢
kho luu trit co quan; Chuong 5 dé cap dén
viéc quan ly tai liéu ¢ kho luu trit co quan;
Chuong 6 théng ké va tra tim tai liéu luu
trit & co quan; Chuong 7 d& cap dén viéc
bao quan tai li¢u luu trr co quan; Chuong 8
dé cap dén van dé khai thac, su dung tai
liéu luu trit co quan; Chuong 9 dé cap dén
vi€c quan ly cong tac luu trlt ¢ cac co quan.
Phan phu luc gi6i thiéu 14 mau biéu sir
dung trong cong tac luu trlt & cic co quan,
t6 churc.

Ngoai ra con co6 thé ké dén Tdp bai
giang cong tdc van thu luu trit cua nganh
giao thong van tai do Nxb. Giao thong Van
tai an hanh. Pay l1a tip tai liéu bai giang
gdm 14 bai viét dé cap dén cac van dé co
ban nhat vé quy trinh, cach thtc soan thao
van ban va cong tac van thu, luu trit. Cubn
Soan thao van ban va cong tdac van thw luu
tri¢ [6] cua tac gia Pong Thi Thanh Phuwong
va Nguyén Thi Ngoc An gdm c6 ba phan, 9
chuong, c6 ndi dung huéng dan soan thao
van ban trong cong tac van thu, luu trir.

Qua khao sat cac nguén tu liéu cho théy,
hién & nudc ta co kha nhiéu tu liéu noi vé
linh vuc van thu, luu trt. Tuy nhién, da
phan cic tac pham déu noi nhidu d&én ly
thuyét hodc huéng din vé cong tac van thu,
luu trit. Trong do, dé cap dén viéc tra ctu
cac thong tin lién quan dén van thu, luu trit
va k¥ nang soan thao van ban néi chung ma
rat it cudn sach viét vé linh vuc nay duéi
dang céc cong trinh tra ctu. Vi vay, viéc
tién hanh bién soan cong trinh Tt dién bdch
khoa vé cong tac van thw, lwu trit & Viét
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Nam nham cung cap buc tranh tong thé veé
cong tac van thu, luu trtr & nudc ta hién nay
1a can thiét.
3. Cau tric vi mé va cau tric vi mo
3.1. Cdu truc vi mo

Viéc xay dung ciu trac bang muc tir doi
hoi cac soan gia can co su khao sat cac tu
liéu nhu cac 4n phém, tai li€u, thong tu,
nghi dinh, quyét dinh,... lién quan dén linh
vuc van thu, luu trir, tir @6 chon ra cac muc
tir theo timg chi & khac nhau. Bang muc
tir cia cong trinh Tir dién bdach khoa vé
cong tac van thu, luu trie o Viét Nam co thé
duoc chia thanh cac loai chinh nhu sau:

- Loai muc tr vé van ban, bao gém cac
muc nhu: VAN BAN, VAN BAN DEN,
VAN BAN PI, VAN BAN HANH
CHINH, VAN BAN QUAN LY NHA
NUOC, VAN BAN QUY PHAM PHAP
LUAT, BAN GOC VAN BAN, BAN SAO
VAN BAN, BAN SAO LUC, BAN THAO
VAN BAN,...

- Loai muc tu: vé con diu, bao g@)m cac muc
nhu: CON DAU DIEN TU, DAU GIAP
LAIL DAU NIEM PHONG, DAU TREQ,. ..

- Loai muc tir vé ky van ban, bao gém
cac muc nhu: KY NHAY, KY TAT, KY
THAY MAT, KY THUA LENH, KY
UY QUYEN,...

- Loai muc tir vé tac ’phém, bao gém cac
muc nhu: CAO, CHIEU LENH, CHAU
BAN, BIEU, CHAU PHE,...

- Céc muc tir chung vé cong tac van thu, luu
trit nhu: VAN THU, LUU TRU', HO SO, ...

Nhin chung Tir dién bdch khoa vé linh
viee cong tac van thu, luu triv o Viét Nam s€
duoc bién soan dudi su chon loc cac muc tir
gdc lién quan dén linh vyc van thu, luu trir.
Mbi muc tir trong cong trinh s& tré thanh

mot don vi tri thire doc 1ap, cung cép cho
ddc gia cai nhin khai quat nhét vé thé thirc
trinh bay van ban va quy dinh cta cic van
ban, phuc vu tdt cho cong viéc soan thao
van ban.

3.2. Céu tritc vi mé

Cau trac vi md 1a cu trac muc tir, trong
d6 gdm cac thong tin duoc trinh bay theo
mot hé théng nhét quan nhdm tao ra su
d@)ng bo cho viéc bién soan va tra ciru muc
tir. C4u tric chung ctia muc tir gdm c6 cic
thong tin:

- Tir dAu muc;

- Binh nghia;

- Lich str hinh thanh, xuét x{, ngudn gc;
- Phéan loai: gém nhiing loai nao;

- N6i dung (dic diém, vai tro, anh huong,. ).

Doi voi cau tric muc tr cua tung loai
hinh muc tir theo cac chu dé cua nganh van
thu, luu trlr, bao gom:

- CAu trac vi md loai muc tir “vén ban™:
+ Tu dau muc;

+ Dinh nghia;

+ Phan loai;

+ MO ta van ban;

+ Co quan, td chirc st dung van ban;

+ Yéu cau chung vé noi dung, thé thic,
k¥ thuat trinh bay.

- CAu trac vi md loai muc tr “con dau”:
+ Tu dau muc;

+ Dinh nghia;

+ Phan loai;

+ MO t3;

+ Nguyén tic dong dau;

+ Céc van ban str dung loai diu phu hop.
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- CAu trtic vi md loai muc tir vé “ky van ban™:
+ Tu dau muc;

+ Dinh nghia;

+ MO ta;

+ Tham quyén ky;

+ Hinh thuc trinh bay cac loai hinh ky
van ban.

Dung lugng thong tin ctia mdi muc tir co
su khac biét, c6 muc tu ngén va muc tur
trung binh. Di v6i myc tir trung binh ngoai
thong tin dugc trinh bay con c6 thém phan
huéng dan trinh bay cac vian ban. Khi ban
doc tiép can s€ hinh dung dugc mot van ban
can co nhitng gi, cach thirc trinh bay nhu
thé nao. P6i véi nhitng muc tir ngin thudc
loai muc tir “con diu”, cdc soan gia cin
trinh bay duoc nhing loai ddu va quy céch,
nguyén tic dong dau.

4. Két luén

Tu dién bach khoa 1a loai sach cong cu
tra ctru, cung cap mot khéi lugng 16n tu
li€u, thong tin chinh xac, tinh gon, phuc
vu cho viéc tim kiém thong tin nhanh
chong, thuan ti¢gn. Viéc tién hanh bién
soan cong trinh T dién bdch khoa vé linh
vue cong tac van thuw, luu triv o Viét Nam
can dua trén su chit loc tur nhiéu nguén
tu liéu khéac nhau: sach, bao, tap chi, nghi
dinh, thong tu, luat,... Cac ngudn tu lidu
can dam bao tinh cap nhat, chinh xac,
hién dai, hé thong. Cac thong tin co6 do
tin cay cao. Trong qua trinh thuc hién,

viéc xay dung duoc md hinh cu trac vi
md va ciu trac vi mo cua tirng loai myc
tir s& cung cap bo khung 1y thuyét va cac
ndi dung co ban cua cong trinh.

TAI LIEU THAM KHAO

[1] Nguyén Qudc Bao va Nghiém Ky Hong
(tuyén chon), Soan thdo van bdn va cong tdc van
thu, lwu trie (nhzlng van ban chi dao, quy dinh va
huwong dan chu yeéu), Nxb. Chinh tri Quoc gia Sy
that, Ha Noi, 2004.

[2] Tri€u Van Cuodng, Gido trinh Van thw, Nxb.
Lao dong, Ha Noi, 2017.

[3] Nghiém Ky Hong va Ha Quang Thanh, Quy
dinh phap ludt vé soan thdao van ban va cong tic
van thw luu trie, Nxb. Lao dong, Ha Noi, 2006.

[4] Tran Thi Thu Huong, Pham Thanh Diing,
Mang Vian Théi, Ky thudt sogn thdo vd’ qufin ly
van ban, Nxb. Phuong Péng, Thanh pho HO6 Chi
Minh, 2014.

[5] Hoang Lé Minh, Nghiép vu van thuw luu trir,
Nxb. Vian hoa - Thong tin, Ha Noi, 2009.

[6] Dong Thi Thanh Phuong, Nguyén Thi Ngoc
An, Sogn thdo van ban va cong tac luu tric, Nxb.
Tong hop Thanh phdé H6 Chi Minh, Thanh pho
Ho Chi Minh, 2011.

[7] Nguyén Minh Phuong va Tri¢u Van Cuong,
Luu trik tai liéu cua cac co quan té chirc, Nxb.
Chinh tri Quoc gia Sy that, Ha No6i, 2016.

[8] Vii Thi Kim Thanh, Cdc van ban hwéng dan
hién hanh mdoi nhat vé cong tac van thu, luu triv
va hanh chinh van phong, Nxb. Lao dong, Ha
Noi, 2014.

[9] Vit Tuoi, Cdm nang céng tac van thi, leu triv
trong cac co quan, don vi, doanh nghiép, Nxb.
The Gidi, Ha N¢i, 2017.



