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Phụ lục V
LẬP HỒ SƠ VÀ GIAO NỘP HỒ SƠ, TÀI LIỆU VÀO LƯU TRỮ CƠ QUAN
(Kèm theo Nghị định số …. /20…./NĐ-CP ngày … tháng …. năm 20…. của Chính phủ)


I. MẪU DANH MỤC HỒ SƠ
	TÊN CQ, TC CẤP TRÊN
TÊN CƠ QUAN, TỔ CHỨC
	CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc




DANH MỤC HỒ SƠ CỦA ... (tên cơ quan, tổ chức)
Năm ...
( Ban hành kèm theo Quyết định số… ngày .. tháng .. năm của ….)
	Số và  ký hiệu HS
	Tên đề mục và tiêu đề hồ sơ
	Thời hạn bảo quản
	Đơn vị/ người lập hồ sơ
	Ghi chú



	(1)
	(2)
	(3)
	(4)
	(5)

	
	I. TÊN ĐỀ MỤC LỚN
	
	
	

	
	1. Tên đề mục nhỏ
	
	
	

	
	Tiêu đề hồ sơ
	
	
	


Bản Danh mục hồ sơ này có …….(1) hồ sơ, bao gồm:

…………….(2) hồ sơ bảo quản vĩnh viễn;

…………...(2) hồ sơ bảo quản có thời hạn.
	
	QUYỀN HẠN, CHỨC VỤ CỦA NGƯỜI KÝ

(chữ ký, dấu)

Họ và tên


Hướng dẫn sử dụng: 


Cột 1: Ghi số và ký hiệu của hồ sơ (theo hướng dẫn tại Điều 27 của Nghị định này)
Cột 2: Ghi số thứ tự và tên đề mục lớn, đề mục nhỏ; tiêu đề hồ sơ (theo hướng dẫn tại Điều 27 Nghị định này). 
Cột 3: Ghi thời hạn bảo quản của hồ sơ: vĩnh viễn hoặc thời hạn bằng số  năm cụ thể;


Cột 4: Ghi tên đơn vị hoặc cá nhân chịu trách nhiệm lập hồ sơ;


Cột 5: Ghi những thông tin đặc biệt về thời hạn bảo quản, về người lập hồ sơ, hồ sơ chuyển từ năm trước sang, hồ sơ loại mật v.v....
(1) Ghi tổng số hồ sơ có trong Danh mục.


(2) Ghi số lượng hồ sơ bảo quản vĩnh viễn, số lượng hồ sơ bảo quản có thời hạn trong Danh mục.

II. MỘT SỐ LOẠI TIÊU ĐỀ HỒ SƠ TIÊU BIỂU
1. Tên loại văn bản - nội dung - thời gian - tác giả: áp dụng đối với các hồ sơ là chư​ơng trình, kế hoạch, báo cáo công tác th​ường kỳ của cơ quan, tổ chức.

Ví dụ 1: Chư​ơng trình kế hoạch, báo cáo công tác năm 2011 của Đài Truyền hình Việt Nam.

Ví dụ 2: Kế hoạch, báo cáo thực hiện kế hoạch sản xuất nông nghiệp vụ Đông- Xuân năm 2010- 2011 của Sở Nông nghiệp và Phát triển nông thôn tỉnh Thái Bình.

2. Tên loại văn bản - tác giả - nội dung - thời gian: áp dụng đối với các hồ sơ là chương trình, kế hoạch, báo cáo chuyên đề.

Ví dụ: Chương trình, kế hoạch, báo cáo của Bộ Nội vụ về thực hiện cải cách hành chính công năm 2011.

3. Tập lưu (quyết định, chỉ thị, công văn v.v...) - thời gian - tác giả: áp dụng đối với các hồ sơ là tập lưu văn bản đi của cơ quan.

Ví dụ: Tập lưu công văn quý I năm 2011 của Tổng cục Thuế.

4. Hồ sơ hội nghị (hội thảo) - nội dung - tác giả (cơ quan tổ chức hoặc cơ quan chủ trì) - địa điểm - thời gian: áp dụng đối với hồ sơ hội nghị, hội thảo.

Ví dụ 1: Hồ sơ Hội nghị tổng kết công tác năm 2011 của Tổng Công ty Bưu chính Viễn thông Việt Nam.

Ví dụ 2: Hồ sơ Hội thảo SARBICA “Xác định giá trị và loại huỷ tài liệu” do Cục Lưu trữ  Nhà nước Việt Nam tổ chức tại Hà Nội từ 25-26/01/1995.

5. Hồ sơ - vấn đề - địa điểm - thời gian: áp dụng đối với loại hồ sơ việc.

Ví dụ 1: Hồ sơ về  Liên hoan Truyền hình toàn quốc do Đài THVN tổ chức tại TP. Hạ Long từ 10-16/01/2005.

Ví dụ 2: Hồ sơ về cấp phép mở mạng và cung cấp, sử dụng các dịch vụ viễn thông tin học năm 2010.

Ví dụ 3: Hồ sơ về việc nâng lương năm 2010 (nếu trong một năm có nhiều đợt nâng lương thì mỗi đợt nâng lương lập một hồ sơ).

6. Hồ sơ - tên người: áp dụng đối với hồ sơ nhân sự 
Ví dụ: Hồ sơ của Nguyễn Văn A.

III. MẪU MỤC LỤC HỒ SƠ, TÀI LIỆU NỘP LƯU       
            TÊN ĐƠN VỊ (nộp lưu tài liệu)

MỤC LỤC HỒ SƠ, TÀI LIỆU NỘP LƯU

Năm 20…
	Hộp/ cặp số
	Số, ký hiệu HS
	Tiêu đề hồ sơ


	Thời gian TL
	Thời hạn bảo quản
	Số tờ
	Ghi chú



	(1)
	(2)
	(3)
	(4)
	(5)
	(6)
	(7)

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	


Mục lục này gồm: .................... hồ sơ (đơn vị bảo quản).

Viết bằng chữ: ............................................................ hồ sơ (đơn vị bảo quản).

Trong đó có:

........................... hồ sơ (đơn vị bảo quản) bảo quản vĩnh viễn;

........................... hồ sơ (đơn vị bảo quản) bảo quản có thời hạn.

	
	................, ngày ......... tháng ...... năm 20 ....

Người lập

(Ký và ghi rõ họ tên, chức vụ/chức danh)


Hướng dẫn cách ghi các cột:

Cột 1: Ghi số thứ tự của hộp hoặc cặp tài liệu giao nộp.

Cột 2: Ghi số và ký hiệu của hồ sơ như trên bìa hồ sơ.

Cột 3: Ghi tiêu đề hồ sơ như trên bìa hồ sơ.

Cột 4: Ghi thời gian sớm nhất và muộn nhất của văn bản, tài liệu trong hồ sơ.

  Cột 5: Ghi thời hạn bảo quản của hồ sơ như trên bìa hồ sơ.

Cột 6: Ghi tổng số tờ tài liệu có trong hồ sơ.

Cột 7: Ghi những thông tin cần chú ý về nội dung và hình thức của văn bản có trong hồ sơ./.
IV. MẪU MỤC LỤC VĂN BẢN TRONG HỒ SƠ
MỤC LỤC VĂN BẢN, TÀI LIỆU NỘP LƯU

Năm 20…
	STT
	Số, ký hiệu văn bản
	Ngày tháng năm văn bản
	Tên loại và trích yếu nội dung văn bản
	Số lượng trang
	Ghi chú



	(1)
	(2)
	(3)
	(4)
	(5)
	(6)

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	


Hướng dẫn cách ghi các cột:

Cột 1: Ghi số thứ tự của văn bản, tài liệu giao nộp.

Cột 2: Ghi số và ký hiệu của văn bản.

Cột 3: Ghi ngày tháng năm ban hành văn bản, tài liệu.

Cột 4: Ghi tên loại văn bản và trích yếu nội dung văn bản, tài liệu.

  Cột 5: Ghi số lượng trang văn bản, tài liệu.

Cột 6: Ghi những thông tin cần chú ý về nội dung và hình thức của văn bản./.
V. MẪU BIÊN BẢN GIAO NHẬN TÀI LIỆU
	TÊN CQ, TC CẤP TRÊN
TÊN CƠ QUAN, TỔ CHỨC
	CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

 Độc lập - Tự do - Hạnh phúc


..................., ngày          tháng       năm 20...


BIÊN BẢN 
Về việc giao nhận tài liệu

Căn cứ Nghị định số      /20…../NĐ-CP  ngày   tháng  năm 20……  của Chính phủ về công tác văn thư;

Căn cứ ....... (Danh mục hồ sơ năm ..., Kế hoạch thu thập tài liệu...),

Chúng tôi gồm:


BÊN GIAO: (tên đơn vị giao nộp tài liệu), đại diện là:


- Ông (bà): ...................................................…….................................


Chức vụ công tác/chức danh: ................................................................


BÊN NHẬN: (Lưu trữ cơ quan), đại diện là:


- Ông (bà): .......……...........................................


Chức vụ công tác/chức danh: ............................................


Thống nhất lập biên bản giao nhận tài liệu với những nội dung như sau:


1. Tên khối tài liệu giao nộp: ...............................................


2. Thời gian của tài liệu: ...................................................


3. Số lượng tài liệu: 


- Tổng số hộp (cặp): ....................................................


- Tổng số hồ sơ (đơn vị bảo quản): .......... Quy ra mét giá: ........... mét 


3. Tình trạng tài liệu giao nộp: ..................................................................
4. Mục lục hồ sơ, tài liệu nộp lưu kèm theo.

Biên bản này được lập thành hai bản; bên giao (đơn vị /cá nhân) giữ một bản, bên nhận (Lưu trữ cơ quan) giữ một bản./.
	ĐẠI DIỆN BÊN GIAO
(Ký tên và ghi rõ họ tên)
	ĐẠI DIỆN BÊN NHẬN
(Ký tên và ghi rõ họ tên)


VI. THÔNG TIN ĐẦU VÀO CỦA DỮ LIỆU QUẢN LÝ HỒ SƠ*
	STT
	Trường thông tin
	Tên
(viết tắt tiếng Anh)
	Kiểu dữ liệu
	Độ dài

	1
	Mã hồ sơ
	FileCode
	 
	 

	1.1
	Mã định danh của cơ quan, tổ chức lập danh mục hồ sơ
	OrganId
	String
	13

	1.2
	Năm hình thành hồ sơ
	FileCatalog
	Number
	4

	1.3
	Số và ký hiệu hồ sơ
	FileNotation
	String
	20

	2
	Tiêu đề hồ sơ
	Title
	String
	500

	3
	Thời hạn bảo quản
	Maintenance
	String
	30

	4
	Chế độ sử dụng
	Rights
	String
	30

	5
	Người lập hồ sơ
	Creator
	String
	30

	6
	Ngôn ngữ
	Language
	String
	50

	7
	Thời gian bắt đầu
	StartDate
	Date
	10

	8
	Thời gian kết thúc
	EndDate
	Date
	10

	9
	Tổng số văn bản trong hồ sơ
	DocTotal
	Number
	4

	10
	Tổng số trang của hồ sơ
	PageTotal
	Number
	4

	11
	Ghi chú
	Description
	String
	500


 





















