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PHẦN MỞ ĐẦU 

1. Mục đích, ý nghĩa của đề tài 

Đến nay, các kho lưu trữ Đảng từ Trung ương tới địa phương đều chưa có 
danh mục nguồn và thành phần tài liệu của các cơ quan thuộc diện nộp lưu vào 
kho lưu trữ. Quyết định 20-QĐ/TW ngày 23/9/1987 của Ban Bí thư về Phông 
lưu trữ Đảng Cộng sản Việt Nam chưa quy định đầy đủ,  cụ thể về các đối tượng 
nộp lưu, thành phần tài liệu giao nộp vào kho lưu trữ các cấp uỷ Đảng gây nhiều 
khó khăn cho công tác thu thập, bổ sung tài liệu. Mặt khác, Pháp lệnh Lưu trữ 
quốc gia do Uỷ ban Thường vụ Quốc hội ban hành năm 2001 có quy định các tổ 
chức chính trị - xã hội thuộc thành phần Phông lưu trữ Đảng Cộng sản Việt 
Nam, vì vậy cần thiết phải có văn bản của Trung ương quy định về việc nộp lưu 
tài liệu vào kho lưu trữ Đảng để khắc phục những điểm còn thiếu của Quyết định 
20-QĐ/TW và cụ thể hoá Pháp lệnh lưu trữ quốc gia năm 2001.  

Trong hệ thống lưu trữ của Đảng, công tác lưu trữ ở cấp huyện nhìn chung 
còn nhiều tồn tại hơn cả. Đại bộ phận kho lưu trữ huyện uỷ chưa tập trung đủ các 
thành phần tài liệu, nhiều tài liệu có giá trị bị phân tán... nên việc xác định chính 
xác danh mục nguồn và thành phần tài liệu nộp lưu làm căn cứ để thu tài liệu về 
kho lưu trữ càng trở thành vấn đề cấp bách và thiết thực. 

 Đề tài “Xác định nguồn và thành phần tài liệu của các cơ quan, tổ chức 
thuộc diện nộp lưu vào kho lưu trữ huyện uỷ” được thực hiện nhằm giải quyết 
các yêu câu thực tiễn trên, đồng thời mong muốn góp phần vào việc đưa công tác 
lưu trữ nói chung và công tác thu thập, bổ sung tài liệu nói riêng ở kho lưu trữ 
huyện uỷ đi vào nền nếp, từ đó góp phần nâng cao giá trị thành phần tài liệu 
phông lưu trữ Đảng cộng sản Việt Nam. 

2. Mục tiêu, nhiệm vụ nghiên cứu 

* Mục tiêu:  

  Nghiên cứu đề xuất bản danh mục các cơ quan, tổ chức và thành phần tài 
liệu của các cơ quan tổ chức thuộc diện nộp lưu vào kho lưu trữ huyện uỷ. 
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 * Nhiệm vụ của đề tài: 

  - Nghiên cứu lý luận và thực tiễn công tác thu thập bổ sung tài liệu nói 
chung, công tác xác định nguồn và thành phần tài liệu nói riêng nhằm rút ra 
những ưu điểm, thành tựu có thể kế thừa. 

- Phân tích các nguyên tắc, phương pháp tiêu chuẩn xác định danh mục 
các cơ quan, tổ chức và thành phần tài liệu của các cơ quan, tổ chức là đối tượng 
nộp lưu tài liệu vào kho lưu trữ huyện uỷ. 

 - Khảo sát, nghiên cứu, phân tích thực trạng về tình hình nộp lưu tài liệu 
vào các kho lưu trữ huyện uỷ; tổ chức bộ máy, chức năng nhiệm vụ, sự hình 
thành tài liệu, thành phần, nội dung tài liệu của các cơ quan, tổ chức đảng, tổ 
chức chính trị xã hội cấp huyện nhằm đưa ra danh mục các cơ quan, tổ chức và 
thành phần tài liệu của các cơ quan, tổ chức thuộc đối tượng nộp lưu vào kho lưu 
trữ huyện uỷ.  

3. Đối tượng, phạm vi nghiên cứu  

* Đối tượng nghiên cứu:  

+ Kho lưu trữ Đảng cấp huyện (huyện, thị xã, thành phố trực thuộc tỉnh 
gọi chung là cấp huyện) và thẩm quyền thu thập tài liệu của Kho lưu trữ Đảng 
cấp huyện. 

+ Hệ thống tổ chức, chức năng, nhiệm vụ, quyền hạn, tài liệu hình thành 
trong quá trình hoạt động…của các cơ quan Đảng, các tổ chức chính trị xã hội 
cấp huyện thuộc thẩm quyền thu thập tài liệu của Kho lưu trữ Đảng cấp huyện. 

 * Phạm vi nghiên cứu: Đề tài chỉ nghiên cứu xác định các cơ quan tổ 
chức thuộc nguồn nộp lưu vào kho lưu trữ huyên huyện uỷ và các nhóm tài liệu 
cơ bản của các cơ quan thuộc nguồn, không có điều kiện đi sâu vào từng hồ sơ 
cụ thể trong mỗi nhóm. 

4. Lịch sử nghiên cứu vấn đề 
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* Trên thế giới, hầu hết các nước đều có những quy định về công tác thu 
thập, bổ sung tài liệu, trong đó có quy định về thành phần và nội dung tài liệu 
phải giao nộp vào các lưu trữ.  

Những vấn đề lý luận liên quan đến công tác xác định nguồn và thành 
phần tài liệu trong lưu trữ cũng đã được các nhà lưu trữ học của nhiều nước đề 
cập đến từ những năm 50 của thế kỷ XX . Càng về sau, cùng với sự phát triển 
của công tác lưu trữ nói chung, càng có nhiều công trình nghiên cứu về công tác 
thu thập, bổ sung tài liệu. Những nghiên cứu trên là những tư liệu rất bổ ích. Tuy 
nhiên, mỗi quốc gia với những chế độ chính trị riêng, cách phân chia khu vực 
hành chính lãnh thổ và cách thiết lập các chế độ quản lý riêng cần có những 
nghiên cứu chuyên biệt để có thể đưa ra những đánh giá phù hợp nhất. 

* Ở Việt Nam, vấn đề nghiên cứu về công tác xác định nguồn và thành 
phần tài liệu nộp lưu cũng được nhiều cơ quan, tác giả nghiên cứu. Tuy nhiên, 
chưa có đề tài nào đề cập đến nguồn và thành phần tài liệu nộp lưu vào kho lưu 
trữ huyện uỷ.  

Chính vì vậy, trên cơ sở vận dụng những thành tựu nghiên cứu của các đề 
tài trước, chúng tôi cố gắng giải quyết các mục tiêu nghiên cứu đặt ra theo phạm 
vi của đề tài này.  

5. Các nguồn tài liệu tham khảo 

- Các giáo trình nghiệp vụ lưu trữ của Trường Đại học khoa học Xã hội và 
Nhân văn, Đại học Quốc gia Hà Nội. 

- Các văn bản của Đảng và Nhà nước về công tác văn thư, lưu trữ. 

- Các đề tài, đề án, tài liệu tham khảo thực tế ở một số huyện uỷ, báo cáo 
tình hình công tác văn thư lưu trữ của các văn phòng tỉnh, thành uỷ, huyện uỷ, 
mục lục hồ sơ các kho lưu trữ huyện uỷ, luận văn tốt nghiệp đại học, sau đại học 
và các website có liên quan. 

6. Phương pháp nghiên cứu 
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- Phương pháp luận của chủ nghĩa Mác – Lênin, các quan điểm về nhận 
thức của chủ nghĩa duy vật biện chứng và duy vật lịch sử.  

- Các phương pháp cụ thể: Phương pháp hệ thống, phương pháp phân tích 
chức năng kết hợp các phương pháp khảo sát thực tiễn, phân tích các nguồn tài 
liệu tham khảo, thống kê số liệu và tổng hợp các nguồn thông tin thu nhận được 
để sử dụng trong quá trình nghiên cứu. 

7. Đóng góp của đề tài 

- Giải quyết các yêu cầu thực tế về việc xác định nguồn và thành phần tài 
liệu nộp lưu vào kho lưu trữ huyện uỷ.  

- Kết quả nghiên cứu sẽ giúp các Văn phòng huyện uỷ tham khảo để xây 
dựng danh mục nguồn và thành phần tài liệu nộp lưu cũng như chỉ đạo thực hiện 
công tác thu thập, bổ sung tài liệu vào lưu trữ có hiệu quả. 

- Những nghiên cứu của đề tài sẽ góp phần làm phong phú thêm lý luận và 
thực tiễn về công tác lưu trữ nói chung và công tác thu thập, bổ sung tài liệu nói 
riêng.  

8. Bố cục của đề tài:  

Ngoài phần mở đầu và kết luận, phần nội dung đề tài gồm 03 chương:  

Chương 1: Cơ sở lý luận và thực tiễn để  xác định nguồn và thành phần 
tài liệu nộp lưu vào kho lưu trữ huyện uỷ 

Chương 2: Xác định  các cơ quan  là nguồn và thành phần tài liệu cần 
phải  nộp lưu vào kho lưu trữ huyện uỷ 

 Chương 3: Danh mục cơ quan và  thành phần  tài liệu thuộc nguồn  nộp 
lưu vào kho lưu trữ huyện uỷ 
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CHUƠNG 1:  

CƠ SỞ LÝ LUẬN VÀ THỰC TIỄN ĐỂ XÁC ĐỊNH NGUỒN VÀ THÀNH 
PHẦN TÀI LIỆU NỘP LƯU VÀO KHO LƯU TRỮ HUYỆN UỶ 

1.1. Một số khái niệm 

Nhằm thống nhất cách hiểu một số thuật ngữ trong đề tài, phần này làm rõ 
thêm một số khái niệm: Kho lưu trữ huyện uỷ, bổ sung tài liệu, nguồn nộp lưu,  
xác định nguồn nộp lưu , thành phần tài liệu, xác định giá trị tài liệu,  lưu trữ 
hiện hành, lưu trữ lịch sử 

1.2. Cơ sở lý luận xác định nguồn và thành phần tài liệu nộp lưu vào 
kho lưu trữ huyện uỷ 

1.2.1 Nguyên tắc, phương pháp, tiêu chuẩn xác định nguồn và thành 
phần tài liệu nộp lưu vào kho lưu trữ. 

1.2.1.1.Nguyên tắc 

- Nguyên tắc chính trị : Nguyên tắc chính trị được hiểu là một thể chế 
chính trị do một đảng nào đó cầm quyền thì giá trị tài liệu được xác định trên 
nguyên tắc đảm bảo lợi ích cho những đối tượng mà đảng đó phụng sự. Đảng 
Cộng sản Việt Nam là Đảng của giai cấp công nhân và toàn thể nhân dân dân lao 
động đại diện cho quyền lợi của toàn dân tộc. Tài liệu của Đảng là tài sản của 
toàn Đảng, toàn dân, phục vụ lợi ích chung của dân tộc nên các cơ quan, cá nhân 
khi tài liệu hết giá trị hiện hành cần giao nộp vào kho lưu trữ lịch sử tương ứng, 
để tài liệu lưu trữ có thể đem ra phục vụ rộng rãi vì sự phát triển chung của đất 
nước, dân tộc. 

- Nguyên tắc lịch sử: được vận dụng ở chỗ tài liệu lưu trữ luôn mang dấu 
ấn thời kỳ lịch sử mà chúng hình thành  nên khi thu thập tài liệu vào các kho lưu 
trữ phải chú ý đến đặc điểm lịch sử được phản ánh trong nội dung cũng như hình 
thức của tài liệu. Do đó, những tài liệu phản ảnh các sự kiện, hiện tượng lịch sử 
của Đảng bộ huyện phải được thu thập, bổ sung đầy đủ vào kho lưu trữ huyện 
uỷ. 
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- Nguyên tắc toàn diện và tổng hợp: tài liệu lưu trữ Đảng phải được thu 
thập đầy đủ, toàn vẹn trên nguyên tắc không phân tán phông lưu trữ, đồng thời 
phản ánh toàn diện về các sự kiện, hiện tượng diễn ra.  

1.2.1.2. Phương pháp 

- Phương pháp hệ thống: Bằng phương pháp này đã chỉ rõ mối quan hệ 
giữa xác định nguồn và thành phần tài liệu với xác định giá trị tài liệu, vận dụng 
các nguyên tắc, phương pháp, tiêu chuẩn của lưu trữ học trong xác định gía trị tài 
liệu vào xác định nguồn và thành phần tài liệu nộp lưu là lô gíc, hợp lý, cần thiết.  

- Phương pháp phân tích chức năng: là phương pháp nghiên cứu giá trị tài 
liệu và lựa chọn chúng để đưa vào bảo quản dựa trên kết quả sự phân tích chức 
năng của các cơ quan, kết hợp với việc xem xét chức năng của mỗi loại tài liệu 
trong phạm vi từng cơ quan nhất định  

- Phương pháp nghiên cứu từng tài liệu: thực chất là xem xét các giá trị về 
mặt nội dung và hình thức trên từng trang tài liệu. Tuy nhiên, không phải bất kỳ 
loại tài liệu nào cũng phải nghiên cứu trực tiếp trên từng trang. Những tài liệu 
mà chỉ xem xét thông qua thống kê không đủ cơ sở để khẳng định giá trị mới 
phải xem xét trực tiếp tài liệu.  

- Phương pháp thông tin: giá trị của tài liệu lưu trữ xét đến cùng là giá trị 
thông tin mà chúng có thể mang lại cho người nghiên cứu. Đến lượt mình, giá trị 
thông tin lại phụ thuộc vào tính chính xác và cái mới mà nó mang lại. Xét trên ý 
nghĩa đó, tài liệu lưu trữ sẽ không có giá trị cao nếu chúng không cung cấp được 
thông tin thiết thực cho một công việc nhất định. Ứng dụng quan trọng nhất của 
phương pháp thông tin trong việc xác định nguồn và thành phần tài liệu nộp lưu 
là cùng những phương pháp đã trình bày ở trên, nó cho phép xây dựng một trong 
những tiêu chuẩn chủ yếu của việc lựa chọn tài liệu trong thời kỳ hiện đại, đó là 
tiêu chuẩn lặp lại thông tin trong tài liệu.   

 1.2.1.3. Tiêu chuẩn 
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 - Nhóm tiêu chuẩn xuất xứ của tài liệu ( gồm tiêu chuẩn tác giả tài liệu, ý 
nghĩa của cơ quan đơn vị hình thành phông, thời gian và địa điểm hình thành tài 
liệu): được áp dụng khi xem xét ý nghĩa của cơ quan đơn vị hình thành phông và 
tác giả tài liệu, nghĩa là khi xem xét trong cùng một hệ thống, tài liệu của các cơ 
quan giữ vị trí cao, chức năng, nhiệm vụ quan trọng thì có giá trị cao hơn tài liệu 
của những cơ quan có vị trí thấp, chức năng, nhiệm vụ không quan trọng. Vận 
dụng nhóm tiêu chuẩn này sẽ xác định được nguồn nộp lưu, từ đó xây dựng danh 
mục nguồn nộp lưu và danh mục thành phần tài liệu nộp lưu vào kho lưu trữ 
huyện uỷ.  

 - Nhóm tiêu chuẩn nội dung của tài liệu (gồm tiêu chuẩn ý nghĩa nội dung 
tài liệu, sự lặp lại thông tin trong tài liệu, mức độ hoàn chỉnh và khối lượng của 
tài  liệu trong phông lưu trữ, tiêu chuẩn hiệu lực pháp lý của tài liệu):  được áp 
dụng để đánh giá ý nghĩa, nội dung các sự kiện, sự vật, hiện tượng…được phản 
ánh trong tài liệu. Căn cứ vào nhóm tiêu chuẩn này có thể xây dựng danh mục 
thành phần tài liệu thuộc diện nộp lưu vào kho lưu trữ huyện uỷ. 

 - Nhóm tiêu chuẩn  đặc điểm bên ngoài của tài liệu (gồm tiêu chuẩn tình 
trạng vật lý của tài liệu, tiêu chuẩn ngôn ngữ, kỹ thuật chế tác và các đặc điểm 
bên ngoài của tài liệu) được áp dụng khi xem xét đặc điểm bên ngoài của tài lệu 
để xác định giá trị cho tài liệu.  

  1.2.2. Thẩm quyền quản lý tài liệu ở kho lưu trữ huyện uỷ 

Trong công tác bổ sung tài liệu, thẩm quyền được hiểu là quyền xem xét 
những loại tài liệu nào được đưa vào bảo quản trong lưu trữ. Quyền này được 
xác định trong khuôn khổ những quy định mang tính chất pháp lý về công tác 
lưu trữ mà một lưu trữ nằm trong giới hạn điều chỉnh. Trong đó có giới hạn về 
chức năng, nhiệm vụ của lưu trữ ấy.  

Khái niệm khu vực thẩm quyền thường dùng cho lưu trữ lịch sử.  “Khu 
vực thẩm quyền” là phạm vi hành chính lãnh thổ mà trên đó tài liệu của các cơ 
quan được hình thành và được quản lý thống nhất.  
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Để xác định được khu vực thẩm quyền của một lưu trữ lịch sử, trước hết 
phải căn cứ vào mạng lưới các kho lưu trữ lịch sử trong cả nước. Mỗi loại kho 
lưu trữ trong mạng lưới có khu vực thẩm quyền nhất định.  

1.3. Cơ sở thực tiễn xác định nguồn và thành phần tài liệu của các cơ 
quan là nguồn nộp lưu vào kho lưu trữ huyện uỷ 

 1.3.1. Hệ thống văn bản quy định về thu thập tài liệu vào kho lưu trữ 
huyện uỷ 

Đối với việc thu thập tài liệu vào các kho lưu trữ huyện uỷ, các văn bản 
quy phạm pháp luật và mang tính chất quy phạm pháp luật đóng vai trò quan 
trọng làm cơ sở thực tiễn có thể kể đến:  

 - Pháp lệnh lưu trữ quốc gia do Uỷ ban Thường vụ Quốc hội ban hành 
ngày 04/04/2004. 

- Quyết định số 20-QĐ/TW, ngày 23/9/1987 của Ban Bí thư Trung ương 
Đảng về Phông lưu trữ Đảng cộng sản Việt Nam. 

 - Chỉ thị 187-CT/TW ngày 04/01/1971 của TW về việc tập trung quản lý 
những tài liệu văn kiện, tư liệu và hiện vật thuộc về lịch sử đảng, lịch sử cách 
mạng nước ta. 

 - Công văn 61-VP/TW ngày 06/04/1971 của Văn phòng Trung ương về 
chế độ sưu tầm, tập trung và quản lý tài liệu lưu trữ ở các cấp bộ Đảng. 

 Ngoài ra còn có một số công văn, hướng dẫn về xác định giá trị tài liệu, 
lập hồ sơ, xác định thời hạn bảo quản tài liệu...giúp cho công tác xác định nguồn 
và thành phần tài liệu của các cơ quan thuộc diện nộp lưu vào kho lưu trữ huyện 
uỷ đảm bảo chính xác, theo đúng nguyên tắc quản lý tập trung thống nhất Phông 
lưu trữ Đảng Cộng sản Việt Nam. 

Các văn bản trên cho phép xác định được cơ quan lãnh đạo Đảng huyện, 
văn phòng, các ban tham mưu giúp việc huyện uỷ, trung tâm bồi dưỡng chính trị 
huyện, các chi, đảng bộ trực thuộc, các đảng uỷ xã, phường, thị trấn, các tổ chức 
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chính trị xã hội cấp huyện và cơ sở là nguồn nộp lưu tài liệu vào kho lưu trữ 
huyện uỷ.  

 1. 3.2. Thực trạng công tác thu thập tài liệu vào  kho lưu trữ huyện uỷ  

 1.3.2.1. Tình hình nộp lưu tài liệu của các cơ quan, tổ chức vào kho 
lưu trữ huyện uỷ 

Để khái quát tình hình thực tiễn việc nộp lưu tài liệu vào các kho lưu trữ 
huyện uỷ, đề tài đã tổng hợp báo cáo của các tỉnh, thành uỷ về công tác văn thư 
lưu trữ kết hợp phỏng vấn và điều tra theo bảng hỏi, thống nhất lấy số liệu tính 
đến tháng 7/2007 theo các báo cáo của  văn phòng các tỉnh, thành uỷ : 

- Phông lưu trữ cơ quan lãnh đạo đảng huyện: Theo số liệu khảo sát 57 
tỉnh với 539 huyện,  484/539 huyện đã thu được tài liệu của phông cơ quan lãnh 
đạo đảng huyện. Trong đó, khảo sát từ 477 huyện đã thu được hơn 54.500 cặp tài 
liệu, trung bình mỗi huyện thu khoảng 114 cặp.  

  - Tài liệu hình thành trong quá trình hoạt động của các ban Đảng, 
trung tâm bồi dưỡng chính trị huyện: 132/539  huyện đã thu được tài liệu của 
các ban tham mưu giúp việc huyện uỷ. Trong đó, tổng hợp từ 108 huyện đã thu 
được trên 3500 cặp tài liệu, trung bình mỗi huyện thu khoảng 32 cặp; 10/539 
huyện thu được tài liệu của trung tâm bồi dưỡng chính trị huyện với tổng số tài 
liệu là 24 cặp, trung bình mỗi huyện hơn 02 cặp.         

- Các Đảng bộ, chi bộ trực thuộc huyện ủy,  các Đảng bộ xã, phường, thị 
trấn:  61/539 huyện đã thu được tài liệu của các chi đảng bộ trực thuộc, đảng uỷ xã, 

phường, thị trấn. Trong đó, tổng hợp 35 huyện đã thu được 1037 cặp,  trung bình mỗi 

huyện khoảng 30 cặp 

 - Tài liệu của  các tổ chức chính trị - xã hội cấp huyện: 39/539 huyện 
đã thu được tài liệu của các tổ chức chính trị xã hội huyện, tổng hợp từ 25 huyện 
đã thu được 205 cặp, trung bình mỗi huyện khoảng 08 cặp.  

Nhìn chung, tài liệu thu về không đủ, chất lượng tài liệu nộp lưu chưa cao. 
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1.3.2.2 Nguyên nhân 

Tình trạng trên trên xuất phát từ những nguyên nhân cơ bản sau: 

 - Thiếu các công cụ mang tính pháp lý cho việc thu thập tài liệu   

 - Đội ngũ cán bộ vừa thiếu vừa yếu 

 - Nhận thức về vai trò, vị trí, ý nghĩa của tài liệu lưu trữ và công tác lưu 
trữ của một số cán bộ lãnh đạo và cán bộ nghiệp vụ còn hạn chế    

 Tóm lại: Trong chương này đã đưa ra cơ sở lý luận và thực tiễn để xác 
định danh mục nguồn và thành phần tài liệu thuộc diện nộp lưu vào kho lưu trữ 
huyện uỷ.  Cơ sở lý luận là phương hướng nhận thức khoa học, các văn bản của 
Đảng và Nhà nước quy định về công tác văn thư lưu trữ là căn cứ mang tính 
pháp lý, thực trạng cho thấy yêu cầu cấp thiết của việc xây dựng danh mục 
nguồn và thành phần tài liệu nộp lưu vào kho lưu trữ huyện uỷ. Có thể nói, xác 
định danh mục các cơ quan là nguồn nộp lưu vào kho lưu trữ huyện uỷ thực chất 
là xác định các cơ quan thuộc thẩm quyền thu thập, bổ sung tài liệu vào kho lưu 
trữ huyện uỷ. Xác định danh mục tài liệu nộp lưu thực chất là xác định thành 
phần, nội dung tài liệu của các cơ quan thuộc nguồn nộp lưu. 
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CHƯƠNG 2:  

 XÁC ĐỊNH CÁC CƠ QUAN LÀ NGUỒN VÀ THÀNH PHẦN TÀI 
LIỆU CẦN PHẢI NỘP LƯU VÀO KHO LƯU TRỮ HUYỆN UỶ 

2.1. Tổ chức bộ máy của các cơ quan Đảng, tổ chức chính trị xã hội 
huyện và cơ sở 

2.1.1. Tổ chức bộ máy của Đảng cấp huyện, quận, thị xã, thành phố 
trực thuộc tỉnh (gọi tắt là cấp huyện)  

2.1.1.1.  Cơ quan lãnh đạo của Đảng huyện 

- Đại hội đại biểu Đảng bộ huyện 

- Ban Chấp hành Đảng bộ huyện 

2.1.1.2.  Các cơ quan tham mưu, giúp việc huyện ủy; trung tâm bồi 
dưỡng chính trị huyện 

- Văn phòng 

- Ban Tổ chức 

- Uỷ ban kiểm tra huyện uỷ 

- Ban Tuyên giáo 

- Ban Dân vận 

- Trung tâm bồi dưỡng chính trị huyện 

2.1.2. Tổ chức cơ sở đảng 

- Cơ quan lãnh đạo của Đảng cấp cơ sở 

-  Các ban của đảng ủy, các chi bộ trực thuộc đảng uỷ 

2.1.3. Tổ chức chính trị xã hội cấp huyện và cơ sở 

-  Hệ thống tổ chức của Đoàn Thanh niên Cộng sản Hồ Chí Minh cấp 
huyện và cơ sở 
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- Hệ thống tổ chức của Mặt trận Tổ quốc Việt Nam cấp huyện và cơ sở 

- Hệ thống tổ chức của Liên đoàn lao động huyện và cơ sở 

- Hệ thống tổ chức của Hội Liên hiệp phụ nữ Việt Nam cấp huyện và cơ 
sở 

- Hệ thống tổ chức của Hội Nông dân việt Nam cấp huyện và cơ sở 

- Hệ thống tổ chức Hội Cựu Chiến binh Việt nam cấp huyện và cơ sở 

 2.2. Xây dựng danh mục cơ quan là nguồn nộp lưu và danh mục 
thành phần tài liệu của các cơ quan là nguồn nộp lưu vào Kho lưu trữ 
huyện uỷ 

2.2.1. Xây dựng danh mục cơ quan là nguồn nộp lưu vào kho lưu trữ 
huyện uỷ 

Việc xây dựng danh mục các cơ quan, tổ chức là nguồn nộp lưu vào kho 
lưu trữ huyện uỷ nhằm mục đích:  

- Để quản lý thống nhất Phông lưu trữ Đảng Cộng sản Việt Nam 

- Để kho lưu trữ huyện uỷ chủ động trong việc thu thập tài liệu có giá trị từ 
các nguồn nộp lưu 

- Để các cơ quan, tổ chức thuộc nguồn nộp lưu chủ động chuẩn bị tài liệu 
nộp lưu vào lưu trữ theo thời hạn quy định của pháp luật.  

Xây dựng danh mục các cơ quan là nguồn nộp lưu tài liệu vào kho lưu trữ 
huyện uỷ phải đảm bảo yêu cầu:  

- Đúng đối tượng là nguồn nộp lưu tài liệu, đúng phạm vi thẩm quyền thu 
thập tài liệu của kho lưu trữ huyện uỷ.  

- Danh mục là bản kê đầy đủ các cơ quan, tổ chức có tài liệu lưu trữ bắt 
buộc phải giao nộp tài liệu vào kho lưu trữ huyện uỷ.  

- Bản danh mục được sắp xếp theo một trật tự nhất định, đảm bảo thuận tiện 
cho công tác thu thập, bổ sung tài liệu vào kho lưu trữ huyện uỷ.  
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Tuy nhiên, tuỳ thuộc vào sự thay đổi về tổ chức bộ máy các cơ quan Đảng, 
các tổ chức chính trị xã hội thuộc khu vực thẩm quyền của kho lưu trữ huyện uỷ 
mà bản danh mục này sẽ được sửa đổi cho phù hợp.  

Để xây dựng được danh mục, chúng tôi tiến hành khảo sát thực tế tổ chức 
bộ máy các cơ quan đảng, các tổ chức chính trị xã hội ở huyện và cơ sở. Phân 
tích vị trí, chức năng của từng cơ quan, tổ chức để thấy được tiêu chuẩn ý nghĩa 
cơ quan đơn vị hình thành phông phản ánh trong thành phần tài liệu. Lựa chọn 
cách trình bày danh mục các cơ quan, tổ chức là nguồn nộp lưu theo khối các cơ 
quan đồng nhất về chức năng, nhiệm vụ trong hệ thống tổ chức của Đảng ở 
huyện và các tổ chức chính trị xã hội, cụ thể:  

- Khối các cơ quan lãnh đạo Đảng ở huyện 

- Khối các cơ quan tham mưu giúp việc ban chấp hành đảng bộ huyện 

- Khối các chi, đảng bộ trực thuộc huyện uỷ, đảng bộ xã, phường, thị trấn 

 - Khối các tổ chức chính trị xã hội huyện và cơ sở 

 2.2.2. Xây dựng danh mục thành phần tài liệu của các cơ quan thuộc 
diện nộp lưu vào kho lưu trữ huyện uỷ 

 Danh mục thành phần tài liệu của các cơ quan, tổ chức thuộc diện nộp lưu 
vào kho lưu trữ huyện uỷ là bản kê những nhóm tài liệu có giá trị của Đảng, các 
tổ chức chính trị xã hội thuộc diện phải giao nộp vào kho lưu trữ huyện uỷ để 
bảo quản vĩnh viễn và lâu dài ( thời hạn bảo quản lâu dài ở đây xác định là 70 
năm đánh giá, áp dụng cho khối tài liệu về nhân sự cụ thể, tính theo tuổi thọ 
trung bình của một đời người). 

 Danh mục phải đảm bảo yêu cầu:  

- Những thành phần tài liệu được xác định, lựa chọn để đưa vào danh mục 
phải phản ánh đầy đủ các lĩnh vực hoạt động, cơ cấu tổ chức, chức năng, nhiệm 
vụ chủ yếu của từng cơ quan, tổ chức. Danh mục phục vụ chủ yếu cho việc thu 
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thập, bổ sung tài liệu vào kho lưu trữ huyện uỷ, theo quan điểm đó, bản danh 
mục phải gắn với danh mục cơ quan là nguồn nộp lưu. 

- Danh mục phải bao gồm những thành phần tài liệu quan trọng, có giá trị 
khoa học, lịch sử, có thời hạn bảo quản vĩnh viễn, 70 năm đánh giá. 

- Tên nhóm, nội dung nhóm tài liệu được hệ thống hoá ngắn gọn, dễ áp 
dụng, tránh trùng lặp.  

Danh mục không chỉ là công cụ chỉ dẫn công tác lựa chọn tài liệu để nộp 
lưu mà còn là công cụ định hướng cho công tác thu thập, bổ sung tài liệu vào 
kho lưu trữ huyện uỷ. Phạm vi thời gian sử dụng danh mục sẽ phù hợp với phạm 
vi hoạt động ổn định của các cơ quan theo chức năng, nhiệm vụ, cơ cấu tổ chức 
của cơ quan ấy. Bản danh mục tài liệu của một cơ quan sẽ thay đổi khi chức 
năng, nhiệm vụ của cơ quan đó thay đổi. 

Phương pháp cụ thể được áp dụng để xây dựng danh mục thành phần tài 
liệu: 

- Khảo sát thực tế thành phần tài liệu trong kho lưu trữ, 

- So sánh, phân tích thành phần tài liệu của các cơ quan trong hệ thống 

- Phân tích chức năng, nhiệm vụ, lề lối làm việc của các cơ quan Đảng, tổ 
chức chính trị xã hội huyện và cơ sở, liên hệ với các cơ quan trong và ngoài hệ 
thống để thấy được vị trí, ý nghĩa của tài liệu sản sinh ra. 

- Lựa chọn cách trình bày danh mục thành phần tài liệu 

Để có thể lựa chọn đúng, đủ tài liệu nộp lưu vào kho lưu trữ huyện uỷ, 
danh mục được trình bày phải đảm bảo không xé lẻ hồ sơ, tài liệu. Căn cứ vào 
thực tế tổ chức bộ máy của các cơ quan Đảng, các tổ chức chính trị xã hội huyện 
và thành phần tài liệu hình thành trong quá trình hoạt động của các cơ quan này, 
cũng như thực tế các khối tài liệu hiện đang bảo quản trong các kho lưu trữ 
huyện uỷ trong cả nước, chúng tôi lựa chọn cách trình bày danh mục theo khối 
các cơ quan đồng nhất về chức năng như đã nêu ở phần 2.2.1. 
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Danh mục được xây dựng bằng cách khái quát tài liệu theo các nhóm đảm 
bảo yêu cầu như đã nói ở trên, liệt kê các nhóm và mô tả chi tiết nội dung nhóm 
tài liệu. Việc trình bày trình tự các nhóm theo quan điểm đảm bảo dễ hình dung, 
dễ tập trung tài liệu và thuận lợi cho công tác hệ thống hoá tài liệu trong kho. 

Tóm lại: Giải quyết tiếp những nhiệm vụ của đề tài còn chưa sáng tỏ 
trong chương 1, chương này trình bày những nghiên cứu về tổ chức bộ máy của 
các cơ quan Đảng, tổ chức chính trị xã hội cấp huyện và cơ sở. Xác định mục 
đích, yêu cầu, điều kiện thay đổi, cách thức trình bày, phương pháp cụ thể để xây 
dựng danh mục nguồn và thành phần tài liệu nộp lưu vào kho lưu trữ huyện uỷ 
đảm bảo mô tả tối ưu các nhóm tài liệu, khoa học, hợp lý và dễ sử dụng nhất.  

CHƯƠNG 3: 

 DANH MỤC CÁC CƠ QUAN VÀ THÀNH PHẦN TÀI LIỆU CẦN PHẢI 
NỘP LƯU VÀO KHO LƯU TRỮ HUYỆN UỶ 

3.1. Danh mục các cơ quan, tổ chức là nguồn nộp lưu và danh mục 
thành phần tài liệu của các cơ quan, tổ chức là nguồn nộp lưu vào kho lưu 
trữ huyện uỷ 

3.1.1. Danh mục các cơ quan, tổ chức 

 1. Các cơ quan lãnh đạo Đảng cấp huyện 

 - Đại hội đại biểu đảng bộ huyện 

 - Ban Chấp hành đảng bộ huyện 

2-  Các cơ quan tham mưu giúp việc huyện uỷ, Trung tâm bồi 
dưỡng chính trị huyện 

 - Uỷ ban kiểm tra 

 - Ban Tổ chức 

 - Ban Tuyên giáo 

 - Ban Dân vận 
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 - Văn phòng 

 - Trung tâm bồi dưỡng chính trị huyện 

3. Các chi bộ, đảng bộ trực thuộc huyện uỷ, đảng bộ xã, phường, thị 
trấn. 

  4. Các tổ chức chính trị xã hội huyện và cơ sở 

  - Đoàn Thanh niên Cộng sản Hồ Chí Minh 

  - Mặt trận tổ quốc Việt Nam 

  - Hội Liên hiệp phụ nữ Việt Nam 

  - Liên đoàn lao động 

  - Hội Cựu chiến binh 

  - Hội Nông dân cấp huyện 

  

3.1.2. Danh mục thành phần tài liệu 

DANH MỤC THÀNH PHẦN TÀI LIỆU CỦA CÁC CƠ QUAN, TỔ CHỨC 
THUỘC DIỆN NỘP LƯU VÀO KHO LƯU TRỮ HUYỆN UỶ 

1. Tài liệu của các cơ quan lãnh đạo Đảng cấp huyện 

1.1. Tài liệu Đại hội đại biểu đảng bộ huyện 

1.2. Tài liệu Ban Chấp hành Đảng bộ huyện 

2. Tài liệu các ban tham mưu giúp việc huyện uỷ, trung tâm bồi 
dưỡng chính trị huyện. 

2.1. Tài liệu các ban tham mưu, giúp việc huyện uỷ 

2.2. Tài liệu trung tâm bồi dưỡng chính trị huyện 

3. Tài liệu các chi bộ, đảng bộ trực thuộc, đảng bộ xã, phường, thị 
trấn 
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3.1. Tài liệu Đại hội: 

3.2. Tài liệu Ban Chấp hành 

4. Tài liệu các tổ chức chính trị xã hội huyện và cơ sở 

4.1.Tài liệu của các tổ chức chính trị xã hội cấp huyện 

4.1.1. Đoàn Thanh niên cấp huyện 

4.1. 2. Tài liệu Mặt trận tổ quốc cấp huyện 

   4.1.3. Tài liệu Hội Cựu chiến binh cấp huyện 

4. 1. 4. Tài liệu Liên đoàn lao động cấp huyện 

4.1.5. Tài liệu Hội Liên hiệp phụ nữ huyện 

4.1.6. Tài liệu Hội Nông dân huyện 

4.2. Tổ chức chính trị xã hội cơ sở 

3.2. Hướng dẫn sử dụng danh mục 

 Danh mục nguồn cho biết những cơ quan là đối tượng phải chuẩn bị tài 
liệu giao nộp vào kho lưu trữ huyện uỷ. Danh mục thành phần tài liệu cho biết 
mỗi cơ quan thuộc diện nộp lưu phải giao nộp những loại tài liệu gì. Tuy nhiên, 
để đảm bảo giá trị pháp lý và phát huy được vai trò của bản danh mục trong thực 
tiễn, danh mục nguồn và danh mục thành phần tài liệu phải được cơ quan có 
thẩm quyền quy định bằng văn bản. Văn bản trước khi ban hành cần xin ý kiến 
các cơ quan đơn vị có liên quan. Danh mục nguồn sẽ được sửa đổi, bổ sung 
trong một số trường hợp. Danh mục thành phần tài liệu sẽ thay đổi khi danh mục 
nguồn thay đổi hoặc khi danh mục nguồn không thay đổi nhưng cơ cấu tổ chức, 
chức năng nhiệm vụ của cơ quan thuộc nguồn nộp lưu có sự thay đổi dẫn đến 
phải thay đổi danh mục thành phần tài liệu. 

 Căn cứ vào danh mục này, các kho lưu trữ huyện uỷ biên soạn thành danh 
mục cụ thể (đến từng hồ sơ) cho mỗi cơ quan thuộc nguồn nộp lưu. Văn phòng 
huyện uỷ có thể yêu cầu cán bộ văn thư, lưu trữ ở các cơ quan có tài liệu cần 
giao nộp chuẩn bị tài liệu, lập hồ sơ, xác định gía trị cho tài liệu ngay từ khi tài 
liệu mới được hình thành. Đồng thời thường xuyên kiểm tra, đôn đốc thực hiện 
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việc chuẩn bị tài liệu giao nộp. Cán bộ lưu trữ Văn phòng huyện ủy căn cứ vào 
Danh mục để tổ chức tập huấn cho cán bộ văn thư, lưu trữ các cơ quan là nguồn 
nộp lưu hiểu rõ ý nghĩa của việc giao nộp tài liệu, trách nhiệm của các cơ quan, 
cán bộ nhân viên trong việc lưu giữ tài liệu, các loại tài liệu cần giao nộp…để 
các cơ quan thuộc nguồn nộp lưu hiểu và chủ động  trong công tác chuẩn bị tài 
liệu giao nộp vào kho lưu trữ huyện uỷ. Kho lưu trữ huyện uỷ căn cứ vào danh 
mục thành phần tài liệu để tiếp nhận đúng và đủ thành phần tài liệu cần phải bảo 
quản từ các cơ quan là nguồn nộp lưu. 

 

 

KẾT LUẬN 

 Để có thể sử dụng hiệu quả các kết quả nghiên cứu  của đề tài, chúng tôi 
kiến nghị:  

 - Các cơ quan có thẩm quyền của Đảng sớm ban hành Quy định về việc 
nộp lưu tài liệu vào Kho lưu trữ huyện uỷ,  trong đó có quy định hình thức áp 
dụng bắt buộc đối với cơ quan là nguồn nộp lưu; ban hành hướng dẫn xác định 
danh mục nguồn và thành phần tài liệu cần giao nộp vào kho lưu trữ huyện uỷ. 

 - Sửa đổi, bổ sung Quyết định 20-QĐ/TW, ngày 23/9/1987 của Ban Bí thư 
Trung ương về Phông lưu trữ Đảng Cộng sản Việt Nam cho phù hợp với Pháp 
lệnh lưu trữ quốc gia. 

 - Các kho lưu trữ huyện uỷ cần tích cực tiến hành công tác thu thập, bổ 
sung những tài liệu còn thiếu để đảm bảo lưu giữ đầy đủ những tài liệu có giá trị 
của Đảng, tránh phân tán, xé lẻ, thất thoát tài liệu. 

 - Xây dựng và hoàn thiện các công cụ trợ giúp công tác thu thập, bổ sung 
tài liệu như: Danh mục hồ sơ, các bảng thời hạn bảo quản mẫu tài liệu lưu trữ 
của Đảng và các tổ chức chính trị xã hội từ Trung ương đến địa phương; sửa đổi 
những văn bản hướng dẫn xác định giá trị tài liệu đã không còn phù hợp với thực 
tế công tác lưu trữ hiện tại. 
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 - Công tác lưu trữ ở các kho lưu trữ huyện ủy cần được đầu tư thích đáng: 
bố trí kho lưu trữ đảm bảo các điều kiện lưu trữ tài liệu lâu dài.  Mỗi kho lưu trữ 
huyện uỷ cần được bố trí ít nhất 01 cán bộ chuyên trách được đào tạo đúng 
chuyên môn. Thực hiện đầy đủ các chế độ theo quy định của Đảng và Nhà nước 
để tạo động lực khích lệ tinh thần làm việc đối với cán bộ làm công tác lưu trữ.  
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