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	ĐẢNG ỦY KHỐI CÁC CƠ QUAN THÀNH PHỐ
*
Số 06 - HD/ĐUK
	ĐẢNG CỘNG SẢN VIỆT NAM

 Hà Nội, ngày 24 tháng 5  năm 2016


HƯỚNG DẪN

Lập hồ sơ và nộp lưu hồ sơ công tác Đảng 

vào lưu trữ cơ quan, đơn vị
----------------


Thực hiện Quy định số 270-QĐ/TW, ngày 06/12/2014 của Ban Bí thư Trung ương Đảng (khóa XI) về Phông Lưu trữ Đảng Cộng sản Việt Nam; Quy định số 29-QĐ/VPTW, ngày 25/12/2013 của Văn phòng Trung ương Đảng quy định về công tác văn thư; căn cứ Hướng dẫn số 22-HD/VPTW, ngày 06/11/2009 của Văn phòng Trung ương Đảng hướng dẫn lập hồ sơ và nộp lưu hồ sơ vào lưu trữ hiện hành và Hướng dẫn số 03-HD/VPTU, ngày 19/4/2009 của Văn phòng Thành ủy Hà Nội, Đảng ủy Khối các cơ quan Thành phố hướng dẫn việc lập hồ sơ và nộp lưu hồ sơ của các chi, đảng bộ trực thuộc Đảng bộ Khối như sau:

I. YÊU CẦU CHUNG

- Hồ sơ được lập phải phản ánh đúng chức năng, nhiệm vụ, công việc được giao của cá nhân cấp ủy viên, tập thể cấp ủy bảo đảm tính xác thực, tính tin cậy, tính toàn vẹn và tính khả dụng của hồ sơ.

- Văn bản, tài liệu được đưa vào hồ sơ phải có liên quan chặt chẽ với nhau và phản ánh đúng trình tự diễn biến của sự việc hay trình tự giải quyết công việc.

- Văn bản, tài liệu được đưa vào hồ sơ là bản chính hoặc bản sao có giá trị như bản chính và có thời hạn bảo quản tương đối đồng đều.

II. TRÁCH NHIỆM LẬP HỒ SƠ

- Toàn bộ tài liệu hình thành trong quá trình hoạt động của chi, đảng bộ đều  được lập thành hồ sơ, quản lý chặt chẽ và bảo quản an toàn.

- Người đứng đầu cấp ủy có trách nhiệm chỉ đạo, kiểm tra việc lập hồ sơ và nộp lưu hồ sơ vào Lưu trữ cơ quan, đơn vị. Cán bộ giúp việc Văn phòng cấp ủy hoặc người được giao giải quyết, theo dõi công việc có trách nhiệm lập hồ sơ về công việc được giao và nộp lưu hồ sơ vào Lưu trữ cơ quan, đơn vị; trước khi nghỉ hưu, thôi việc hoặc chuyển công tác khác, phải bàn giao đầy đủ hồ sơ, tài liệu theo quy định.

- Cán bộ giúp việc Văn phòng cấp ủy hoặc đồng chí Phụ trách công tác Văn phòng cấp ủy của chi, đảng bộ có trách nhiệm giúp người đứng đầu cấp ủy đơn vị hướng dẫn việc lập hồ sơ và nộp lưu hồ sơ vào Lưu trữ cơ quan, đơn vị.


III. NỘI DUNG LẬP HỒ SƠ

1. Mở hồ sơ

1.1. Mở hồ sơ hiện hành theo danh mục hồ sơ

Vào đầu năm hoặc đầu nhiệm kỳ, cán bộ Văn phòng cấp ủy của chi bộ, đảng bộ xây dựng bản danh mục hồ sơ, nhân sao danh mục hồ sơ gửi các chi bộ trực thuộc (đối với Đảng bộ cơ sở), tổ đảng (đối với chi bộ cơ sở) trong Đảng bộ, Chi bộ để cán bộ, đảng viên hoặc chuyên viên, nhân viên được giao trách nhiệm dựa vào danh mục hồ sơ, bìa hồ sơ đã có để mở hồ sơ (hình thành hồ sơ).

Lưu ý: khi sử dụng danh mục hồ sơ để mở hồ sơ
Danh mục hồ sơ là bản kê những hồ sơ dự kiến sẽ lập nên khó có thể chính xác tuyệt đối. Vì vậy, những hồ sơ không dự kiến mở nhưng có lập thì bổ sung hồ sơ đó vào danh mục hồ sơ; ngược lại, những hồ sơ dự kiến mở nhưng thực tế không lập thì phải ghi vào cột ghi chú của danh mục hồ sơ: “không hình thành hồ sơ”.

(Mẫu danh mục hồ sơ -  Phụ lục số 01)

1.2. Đối với chi, đảng bộ chưa xây dựng danh mục hồ sơ

Đối với các chi, đảng bộ chưa xây dựng danh mục hồ sơ, căn cứ vào các đặc trưng sau để lập hồ sơ:

1.2.1. Đặc trưng tên loại văn bản: Là tên của thể loại văn bản như nghị quyết, chỉ thị, thông tri. Những tài liệu có cùng tên gọi, của một tác giả, trong một khoảng thời gian (một năm hoặc một nhiệm kỳ) lập một hồ sơ.

Đặc trưng này thường được vận dụng để lập hồ sơ các tập lưu văn bản đi ở bộ phận công tác văn phòng cấp ủy.

Ví dụ:  Tập Kế hoạch của Đảng ủy cơ quan Sở Tư pháp. Năm 2016.

1.2.2. Đặc trưng vấn đề: Những văn bản, tài liệu có tên loại khác nhau, tác giả khác nhau nhưng nói về một vấn đề, một sự việc trong một thời gian nhất định lập một hồ sơ.

Đặc trưng này thường được vận dụng để lập hồ sơ đại hội, hội nghị, hồ sơ chuyên đề, vấn đề, vụ việc.

Ví dụ: Hồ sơ về việc thực hiện Nghị quyết số 03 của Đảng ủy Khối về Nâng cao chất lượng sinh hoạt chi bộ.

1.2.3. Đặc trưng tác giả: Tác giả là cơ quan ban hành văn bản. Văn bản có tên loại khác nhau, nội dung khác nhau nhưng của một tác giả ban hành ra trong một thời gian nhất định lập một hồ sơ.

Đặc trưng này thường được vận dụng để lập hồ sơ đối với tài liệu của các cơ quan gửi đến.

Ví dụ: Nghị quyết, Kế hoạch, báo cáo, công văn của Chi bộ Văn phòng Sở gửi đến Đảng bộ cơ quan Sở Giao thông Vận tải Hà Nội. Năm 2016.

1.2.4. Đặc trưng cơ quan giao dịch: Tài liệu trao đổi giữa chi bộ, đảng bộ này với một chi bộ, đảng bộ khác trong một khoảng thời gian nhất định lập một hồ sơ.

Ví dụ:  Tài liệu trao đổi giữa Chi bộ Văn phòng Sở Giao thông Vận tải  với Chi bộ phòng quản lý phương tiện về việc phối hợp tổ chức giao lưu văn nghệ chào mừng thành công Đại hội Đảng bộ Sở giao thông Vận tải. Năm 2015.

1.2.5.  Đặc trưng thời gian: Thời gian là năm, tháng mà nội dung tài liệu nói đến. Đặc trưng này thường được kết hợp với các đặc trưng khác để lập hồ sơ.

Ví dụ: Báo cáo về tình hình công tác tháng của chi, đảng bộ. Năm 2016.

* Lưu ý:

- Khi lập hồ sơ cần vận dụng linh hoạt các đặc trưng lập hồ sơ, kết hợp giữa đặc trưng chính với các đặc trưng khác để lập hồ sơ.

- Trong thực tế thường vận dụng phổ biến 4 đặc trưng: Tên loại văn bản, tác giả ban hành văn bản, vấn đề, thời gian để lập hồ sơ.

2. Thu thập, cập nhật văn bản, tài liệu đưa vào hồ sơ và sắp xếp văn bản, tài liệu trong hồ sơ.

2.1. Thu thập văn bản tài liệu đưa vào hồ sơ

Thu thập văn bản, tài liệu đưa vào hồ sơ là nội dung quan trọng trong công tác lập hồ sơ. Trong quá trình theo dõi, giải quyết công việc, người lập hồ sơ cần thu thập đầy đủ văn bản, tài liệu về công việc đưa vào hồ sơ như tiêu đề hồ sơ ghi (dự kiến) trên bìa hồ sơ.

Cần chú ý thu thập đủ văn bản, tài liệu phản ánh công việc của chi bộ, đảng bộ diễn ra bên ngoài trụ sở để đưa vào hồ sơ như bài phát biểu của các đồng chí lãnh đạo, tham luận của đại biểu dự đại hội, hội nghị; ảnh, băng ghi âm, ghi hình trong các lễ kỷ niệm hay trong các đợt đi công tác.

2.2.  Phân chia đơn vị bảo quản

- Đơn vị bảo quản là đơn vị thống kê và tra tìm tài liệu trong lưu trữ. Một hồ sơ có thể là một đơn vị bảo quản, nếu hồ sơ có nhiều tập thì mỗi tập là một đơn vị bảo quản.

- Cách phân chia đơn vị bảo quản

Để thuận tiện cho việc bảo quản và phục vụ khai thác, mỗi hồ sơ không nên dày quá 200 trang. Nếu khối lượng văn bản, tài liệu trong hồ sơ vượt quá 200 trang nên chia thành nhiều tập, mỗi tập là một đơn vị bảo quản.

- Khi phân chia đơn vị bảo quản cần dựa vào mối liên hệ về nội dung tài liệu, thời gian của tài liệu hoặc giá trị của tài liệu trong hồ sơ mà phân chia cho hợp lý. 

* Ví dụ:

Hồ sơ về việc thực hiện Chỉ thị số 03-CT/TW của Bộ Chính trị và Kế hoạch số 20-KH/TU của Thành ủy Hà Nội về “ Tiếp tục đẩy mạnh việc học tập và làm theo tấm gương đạo đức Hồ Chí Minh” giai đoạn 2011-2015. 

Dựa vào số lượng tài liệu và nội dung tài liệu, có thể phân chia ra các đơn vị bảo quản sau:

Tập 1: Tài liệu về quán triệt, học tập và triển khai thực hiện Chỉ thị số 03-CT/TW của Bộ Chính trị và Kế hoạch số 20-KH/TU của Thành ủy Hà Nội về  "Tiếp tục đẩy mạnh việc học tập và làm theo tấm gương đạo đức Hồ Chí Minh”. Năm 2011.

Tập 2: Tài liệu về sơ kết một năm thực hiện Chỉ thị số 03-CT/TW của Bộ Chính trị và Kế hoạch số 20-KH/TU của Thành ủy Hà Nội về “ Tiếp tục đẩy mạnh việc học tập và làm theo tấm gương đạo đức Hồ Chí Minh”. Năm 2012.

Tập 3: Tài liệu về tổng kết 5 năm (2011-2015) thực hiện Chỉ thị số 03-CT/TW của Bộ Chính trị và Kế hoạch số 20-KH/TU của Thành ủy Hà Nội về “Tiếp tục đẩy mạnh việc học tập và làm theo tấm gương đạo đức Hồ Chí Minh”. Năm 2015.

2.3. Sắp xếp văn bản, tài liệu trong hồ sơ (đơn vị bảo quản)

Khi sắp xếp văn bản, tài liệu trong hồ sơ (đvbq) cần căn cứ vào đặc điểm của hồ sơ (đvbq) mà sử dụng các cách sắp xếp văn bản, tài liệu trong hồ sơ (đvbq) cho hợp lý. Có các cách sắp xếp sau:

2.3.1. Sắp xếp theo số thứ tự văn bản: Nếu trong hồ sơ chỉ có một loại văn bản thì tài liệu trong hồ sơ được sắp xếp theo thứ tự số nhỏ xếp trên, số lớn xếp dưới. Cách sắp xếp này thường được vận dụng để sắp xếp các tập lưu văn bản đi.

2.3.2. Sắp xếp theo ngày, tháng, năm của văn bản: Nếu trong hồ sơ có một loại văn bản của một cơ quan gửi đến thì văn bản nào có ngày tháng năm sớm xếp trước, ngày tháng năm muộn xếp sau. Cách sắp xếp này thường được vận dụng để sắp xếp các hồ sơ lập theo đặc trưng tác giả.

2.3.4. Sắp xếp theo quá trình giải quyết công việc: Tài liệu nào giải quyết trước xếp trên, tài liệu nào giải quyết sau xếp dưới. Cách sắp xếp này thường được vận dụng để sắp xếp các hồ sơ lập theo đặc trưng vấn đề.

2.3.5. Sắp xếp theo mức độ quan trọng của văn bản: Nếu vì văn bản quá ít nên khi lập hồ sơ phải ghép nhiều thể loại văn bản của một tác giả trong một hồ sơ thì phải sắp xếp thứ tự tầm quan trọng của thể loại văn bản. Trong mỗi loại văn bản, sắp xếp theo ngày, tháng, năm ban hành văn bản. 

2.3.6. Sắp xếp theo mức độ quan trọng của tác giả: Nếu trong một hồ sơ gồm tài liệu của nhiều tác giả khác nhau thì tài liệu của cơ quan cấp trên xếp trước, tài liệu của cơ quan cấp dưới xếp sau (của Đảng bộ cơ quan xếp trước, các chi bộ trực thuộc đảng bộ cơ quan xếp sau); trong từng cơ quan sắp xếp theo tầm quan trọng của loại văn bản; trong từng loại văn bản sắp xếp theo ngày, tháng, năm ban hành văn bản.

2.3.7. Sắp xếp theo vần chữ cái: Nếu trong hồ sơ có nhiều tên cơ quan (cùng cấp), tên người thì sắp xếp thứ tự tên cơ quan, tên người theo vần chữ cái a, b, c.

* Lưu ý:

- Nếu trong hồ sơ có phim, ảnh đi kèm thì cho phim, ảnh vào phong bì để bảo quản riêng (cần ghi rõ vào chứng từ kết thúc địa chỉ bảo quản phim, ảnh và ký hiệu tra tìm).

- Trong hồ sơ, mỗi tài liệu chỉ cần giữ một bản; chọn bản chính, nếu không có bản chính thì giữ bản sao để thay thế.

- Các loại văn bản như kế hoạch, chương trình công tác và báo cáo định kỳ sắp xếp theo thời gian mà nội dung tài liệu nói đến. Kế hoạch, chương trình công tác nhiều năm xếp vào năm đầu mà nội dung tài liệu nói đến; báo cáo tổng kết nhiều năm xếp vào năm cuối mà nội dung tài liệu nói đến.

2.4. Dự kiến tiêu đề hồ sơ

Tiêu đề hồ sơ là phần tóm tắt về thành phần, nội dung tài liệu có trong hồ sơ. Tiêu đề hồ sơ cần phản ánh đầy đủ các yếu tố: Tên loại, tác giả, nội dung, thời gian của tài liệu trong hồ sơ.

3. Kết thúc và biên mục hồ sơ

3.1. Kết thúc hồ sơ

Khi công việc giải quyết xong hoặc hết năm, hết nhiệm kỳ hoạt động, hồ sơ được kết thúc. Người lập hồ sơ có trách nhiệm kiểm tra lại hồ sơ (đvbq), để:

- Bổ sung văn bản, tài liệu còn thiếu.

- Loại bỏ văn bản, tài liệu trùng thừa hoặc không có giá trị.

- Xem xét lại trật tự sắp xếp trong hồ sơ (đvbq), nếu chưa hợp lý thì sắp xếp lại.

- Chỉnh sửa, hoàn chỉnh tiêu đề hồ sơ và thời hạn bảo quản của hồ sơ.

Nếu hết năm hoặc hết nhiệm kỳ hoạt động, công việc chưa giải quyết xong, hồ sơ chưa kết thúc thì ghi vào cột ghi chú của danh mục hồ sơ: “chuyển năm (nhiệm kỳ) sau”.

3.2. Biên mục hồ sơ (đvbq)

3.2.1. Đánh số trang: Đánh số trang là đánh số thứ tự cho mỗi trang tài liệu có trong hồ sơ (đvbq).

- Mục đích: Đánh số trang là để cố định thứ tự tài liệu có trong hồ sơ (đvbq), bảo đảm tài liệu không bị thất lạc, mất mát, thuận tiện cho việc quản lý và tra tìm.

- Yêu cầu: Số trang phải đánh rõ ràng, chính xác bằng bút chì đen mềm.

- Cách đánh số trang: Mỗi trang tài liệu có chữ được đánh một số, cách mép tài liệu ở phía trên, bên phải 1cm. 

- Chó ý khi ®¸nh sè trang:
+ NÕu mét trang khæ to gÊp ®«i ®ãng ë gi÷a th× coi nh­ 2 trang vµ ®¸nh 2 sè, mét trang to th× gËp b»ng khæ giÊy vµ ®¸nh l sè.
+ NÕu cã ¶nh th× ®¸nh sè ë mÆt sau ¶nh vµ cho ¶nh vµo phong b× vµ ®¸nh sè ë ngoµi b×.
+ NÕu mét trang giÊy cã d¸n nhiÒu ¶nh hay bµi b¸o th× coi nh­ mét trang vµ ®¸nh mét sè.
+ Tr­êng hîp ®¸nh sè sãt th× ®­îc ®¸nh sè trïng vµ thªm ch÷ a,b,c (vÝ dô: 5, 5a, 5b, 5c...) vµ ghi râ vµo tê chøng tõ kÕt thóc. Tr­êng hîp ®¸nh sè sai, nh¶y sè ®Òu ph¶i ®¸nh l¹i.
+ Nếu trong hồ sơ (đvbq) có các quyển sách in chỉ cần đánh một số chung cho cả quyển (không đánh số trang trong sách) và ghi vào chứng từ kết thúc (kèm một quyển sách có …trang).

3.2.2. Viết mục lục tài liệu:

- Mục lục tài liệu là bản kê có hệ thống các tài liệu có trong đơn vị bảo quản và vị trí sắp xếp của chúng. Mục lục tài liệu được đặt ở đầu hồ sơ (đvbq), ngay sau tờ bìa và đánh số trang riêng.

- Mục đích: Viết mục lục tài liệu là nhằm thống kê và cố định thứ tự sắp xếp tài liệu trong hồ sơ (đvbq) để thuận tiện cho việc quản lý và tra tìm.

- Yêu cầu: Cần viết đầy đủ, chính xác các thành phần cần thiết của tài liệu vào mục lục, không được viết tắt những từ ngữ không thông dụng.

- Mục lục tài liệu cần in theo mẫu thống nhất của Cục Lưu trữ Văn phòng Trung ương Đảng.

(Mẫu mục lục tài liệu - phụ lục số 2).

3.2.3. Viết tờ chứng từ kết thúc:

- Chứng từ kết thúc là tờ để ghi số lượng trang, chất lượng và tình trạng vật lý của tài liệu trong hồ sơ (đvbq). Tờ chứng từ kết thúc đặt ở cuối hồ sơ (đvbq). 

- Mục đích: Tờ chứng từ kết thúc dùng để kiểm tra, bảo quản, tránh việc bị đánh tráo, đánh cắp, giả mạo tài liệu trong hồ sơ (đvbq), đồng thời theo dõi được tình trạng vật lý của tài liệu để có biện pháp bảo quản, phục chế kịp thời.

- Yêu cầu: Phải ghi rõ số trang của tài liệu có trong hồ sơ (đvbq); khi ghi số trang phải chú ý cộng thêm trang trùng số và trừ đi trang khuyết số; ghi rõ tình trạng vật lý của tài liệu trong hồ sơ (rách, ố, nhàu nát) và ngày, tháng, năm lập hồ sơ, người lập hồ sơ, người biên mục ký, họ và tên.

- Tờ chứng từ kết thúc cần in theo mẫu thống nhất của Cục Lưu trữ Văn phòng Trung ương.

(Mẫu tờ chứng từ kết thúc - phụ lục số 3).

3.2.4. Viết bìa hồ sơ:

- Bìa hồ sơ cần viết đầy đủ, chính xác tiêu đề hồ sơ (đvbq) và những thông tin cần thiết khác để thuận tiện cho quản lý và tra tìm. Chữ viết phải rõ ràng, đẹp, không viết tắt và dùng loại mực tốt.

- Bìa hồ sơ cần in sẵn theo mẫu thống nhất của Cục Lưu trữ Văn phòng Trung ương.

(Mẫu bìa hồ sơ - phụ lục số 4)

IV. GIAO NỘP HỒ SƠ VÀO LƯU TRỮ CƠ QUAN

1. Tất cả những hồ sơ, tài liệu có giá trị lưu giữ của các chi bộ, đảng bộ cấp ủy viên, đảng viên trong chi bộ, đảng bộ đều phải được giao nộp vào Lưu trữ tài liệu công tác Đảng của cơ quan, đơn vị theo đúng thời hạn quy định.

2. Các hồ sơ nguyên tắc phục vụ cho công việc thường xuyên của cá nhân cấp ủy viên, đảng viên, chi bộ, đảng bộ; các hồ sơ được xác định thời hạn bảo quản từ 5 năm trở xuống; các văn bản gửi đến để biết, tư liệu, sách báo để tham khảo và các bản nháp, các bản dự thảo chưa hoàn chỉnh không cần lập hồ sơ hoặc không cần phải đưa vào hồ sơ; những loại hồ sơ và tài liệu nêu trên không phải nộp lưu vào lưu trữ công tác Đảng của cơ quan và các cá nhân, đơn vị định kỳ đề xuất lãnh đạo cơ quan cho hủy theo quy định của pháp luật.

3. Thời hạn giao nộp hồ sơ vào Lưu trữ cơ quan:

- Trong thời hạn một năm kể từ ngày công việc kết thúc đối với hồ sơ, tài liệu hành chính.

- Tài liệu phim, ảnh, micrôphim, tài liệu ghi âm, ghi hình, tài liệu điện tử nộp lưu vào lưu trữ cơ quan cùng tài liệu giấy.

Trường hợp đơn vị, cá nhân có nhu cầu giữ lại hồ sơ tài liệu đã đến hạn nộp lưu để phục vụ công việc phải được người đứng đầu cấp ủy đồng ý và phải lập Danh mục hồ sơ tài liệu giữ lại gửi cho Lưu trữ cơ quan. Thời hạn giữ lại hồ sơ, tài liệu của đơn vị không quá 02 năm, kể từ ngày đến hạn nộp lưu.

4. Thủ tục giao, nhận hồ sơ, tài liệu vào Lưu trữ cơ quan:

- Cấp ủy, tổ chức đảng và cán bộ, đảng viên hoặc chuyên viên, nhân viên được giao nhiệm vụ đơn vị, có trách nhiệm hoàn thiện hồ sơ công việc đã kết thúc, thống kê thành mục lục hồ sơ và giao nộp hồ sơ (có mục lục hồ sơ kèm theo) vào lưu trữ cơ quan. Đối với các hồ sơ có thời hạn bảo quản vĩnh viễn và 20 năm trở lên, đơn vị, cá nhân phải biên mục đầy đủ trước khi giao nộp hồ sơ vào Lưu trữ cơ quan.

- Lưu trữ cơ quan tiếp nhận hồ sơ, tài liệu của các đơn vị, cá nhân nộp lưu và lập biên bản giao nhận thành 02 bản, đơn vị hoặc cá nhân giao nộp giữ một bản, Lưu trữ cơ quan giữ một bản. Biên bản phải có đầy đủ chữ ký của người giao, người nhận và lãnh đạo đơn vị giao, nhận hồ sơ, tài liệu.

V. TỔ CHỨC THỰC HIỆN

1. Văn phòng Đảng ủy Khối triển khai kiểm tra, đôn đốc việc thực hiện Hướng dẫn này trong các chi, đảng bộ trực thuộc Đảng bộ Khối các cơ quan Thành phố.

2. Văn phòng, các Ban Đảng Đảng ủy Khối có trách nhiệm giúp lãnh đạo cơ quan Đảng ủy Khối tổ chức thực hiện Hướng dẫn này trong cơ quan Đảng ủy Khối.
Trên đây là Hướng dẫn về Lập hồ sơ và nộp lưu hồ sơ công tác Đảng vào Lưu trữ cơ quan, đơn vị. Trong quá trình triển khai thực hiện có gì khó khăn, vướng mắc đề nghị trao đổi trực tiếp với Văn phòng Đảng ủy Khối (qua Phòng Văn thư, ĐT: 04. 33542387) để kịp thời giải quyết./.


	Nơi nhận:     


           
- VP TU (để báo cáo);         

- TTĐUK (để báo cáo); 
-  Các ban đảng, VP ĐUK; 
- Các TCCSĐ trực thuộc;
- Các Đoàn thể Khối;
- Các đ/c chuyên viên theo dõi cơ sở;

- Lưu VP.

	T/M BAN THƯỜNG VỤ
PHÓ BÍ THƯ THƯỜNG TRỰC

(Đã ký)
Phùng Khải Lợi



PHỤ LỤC
(Gửi kèm Hướng dẫn số 06 -HD/ĐUK, ngày 24  tháng5  năm 2016

của Đảng ủy Khối)

–––––––
                                                                                                        Phụ lục số 01:

Mẫu danh mục hồ sơ
	TÊN CƠ QUAN CẤP TRÊN
	ĐẢNG CỘNG SẢN VIỆT NAM

	TÊN TÁC GIẢ BAN HÀNH
	…….., ngày… tháng… năm ……


DANH MỤC HỒ SƠ

   Năm (nhiệm kỳ):……..
	Số TT
	Ký hiệu/số hồ sơ
	Tên hồ sơ
	Thời hạn bảo quản
	Đơn vị/người lập
	Ghi chú

	1
	2
	3
	4
	5
	6

	
	
	
	
	
	


Trong danh mục hồ sơ này có:……( bằng chữ:…..) hồ sơ.

Gồm:…….( bằng chữ:……) hồ sơ bảo quản vĩnh viễn 

và ………..( bằng chữ:……) hồ sơ bảo quản có thời hạn.

	Ngày…… tháng….. năm……
	Ngày…… tháng…..   năm……

	THỦ TRƯỞNG CƠ QUAN
	NGƯỜI LẬP DANH MỤC HỒ SƠ

	Ký
	Ký

	(đóng dấu)
	

	Họ và tên
	Họ và tên


(Khổ giấy A4: 210mm x 297mm, định hướng bản in theo chiều rộng khổ giấy)
Hướng dẫn cách ghi:
1- Ghi số thứ tự hồ sơ (đvbq) cho toàn bộ danh mục hồ sơ.

2 - Ghi ký hiệu và số hồ sơ, trong đó:

- Ký hiệu: là chữ viết tắt tên đơn vị hoặc vấn đề, lĩnh vực hoạt động (đề mục).

- Số hồ sơ gồm 2 nhóm số: Nhóm thứ nhất ghi số lượng các mục (các nhóm hồ sơ) theo số thứ tự liên tục từ số 1; nhóm 2 ghi số lượng hồ sơ có trong từng mục (nhóm hồ sơ) đó theo số thứ tự liên tục từ số 1. Số thứ tự được đánh bằng số Ả- rập. Giữa ký hiệu và số hồ sơ có dấu chấm (.), giữa 2 nhóm số trong số hồ sơ có dấu cách (-).

3- Ghi tên đơn vị hoặc vấn đề, lĩnh vực hoạt động (đề mục), tên nhóm hồ sơ (mục) và tên các hồ sơ.

4- Ghi thời hạn bảo quản hồ sơ.

5- Ghi rõ họ, tên người chịu trách nhiệm lập hồ sơ.

6- Ghi những điều cần thiết: mật, bổ sung, không hình thành hồ sơ hoặc chuyển sang năm (nhiệm  kỳ) sau.

 Phụ lục số 02:
  Mẫu mục lục tài liệu văn kiện

môc lôc tµi liÖu v¨n kiÖn

	S

TT
	Sè, ký hiÖu
	Ngµy th¸ng
	Tªn gäi vµ trÝch yÕu
	T¸c gi¶
	B¶n chÝnh
	B¶n sao
	Trang sè
	Ghi chó

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	


                                                                 (Khæ giÊy: 210 mm x 297 mm)

H­íng dÉn c¸ch ghi:
1 - Ghi sè thø tù tµi liÖu trong ®¬n vÞ b¶o qu¶n.

2 - Ghi sè vµ ký hiÖu cña tµi liÖu.

3 - Ghi ngµy, th¸ng, n¨m cña tµi liÖu. NÕu tµi liÖu kh«ng cã ngµy, th¸ng th× thêi gian x¸c minh ®­îc ph¶i cho vµo dÊu [ ].

4 - Ghi tªn gäi vµ trÝch yÕu cña tµi liÖu.

5 - Ghi t¸c gi¶ cña tµi liÖu. NÕu tµi liÖu kh«ng cã t¸c gi¶ th× t¸c gi¶ x¸c minh ®­îc ph¶i cho vµo dÊu [ ].

6 - NÕu b¶n chÝnh ®¸nh dÊu vµo cét 6.

7 - NÕu b¶n sao ®¸nh dÊu vµo cét 7.

8 - Ghi tµi liÖu ®ã b¾t ®Çu tõ trang sè mÊy trong §VBQ.

9 - Ghi nh÷ng ®iÓm cÇn thiÕt: ®é mËt, kh«ng dÊu, kh«ng cã ch÷ ký,

bót tÝch, dù th¶o, quyÓn s¸ch.

  Phụ lục sè 03:

  Mẫu chứng từ kết thúc
Chøng tõ kÕt thóc

Trong ®¬n vÞ b¶o qu¶n nµy cã:....(1)....(....(2).........) trang tµi liÖu, ®­îc ®¸nh sè tõ............................................®Õn ...................................................................
Cã c¸c trang trïng sè..............(3).........................................................................                                                   
Kh«ng cã c¸c trang sè..............(4).......................................................................
Môc lôc tµi liÖu v¨n kiÖn cã.....(5)....(........(6) .........) trang. 
ChÊt l­îng cña tµi liÖu v¨n kiÖn.. (7) ............................................................
                                                             Ngµy     th¸ng    n¨m  ...

                                                               Ng­êi lËp hå s¬

                                                            (8)

                                                            Ký

                                                             Họ vµ tªn
                                                                   (Khæ giÊy: 210 mm x 297 mm)

H­íng dÉn c¸ch ghi:
1 - Ghi sè l­îng trang trong ®¬n vÞ b¶o qu¶n b»ng sè.

2 - Ghi sè l­îng trang trong ®¬n vÞ b¶o qu¶n b»ng ch÷.

3 - Ghi sè trang trïng sè (nÕu cã).

4- Ghi sè trang khuyÕt sè (nÕu cã).

5 - Ghi sè l­îng trang môc lôc tµi liÖu b»ng sè.

6. Ghi sè l­îng trang môc lôc tµi liÖu b»ng ch÷.

7 - Ghi t×nh tr¹ng vËt lý cña tµi liÖu: Tµi liÖu ®¸nh m¸y, in-r«-nª-« hay viÕt tay, d©y mùc, ch÷ râ hay mê, bÞ r¸ch, mèi x«ng, chÊt l­îng giÊy tèt hay xÊu.

8 - Ghi ngµy, th¸ng, n¨m hoµn chØnh hå s¬, ng­êi hoµn chØnh hå s¬, ký vµ ghi râ hä, tªn.
Phụ lục sè 04:
Mẫu bìa hồ sơ
	®¶ng céng s¶n viÖt nam                          

.........(1)............                         

........(2).........     

hå s¬                                

                               ............... ......(3).....................       

                             ............................................................   

                          ..................................................................

  Ph«ng sè :...........(4)                                                 

  Môc lôc sè :........(5)                                 B¾t ®Çu :.........................(8)  

  §VBQ sè :..........(6)                                 KÕt thóc :........................(9)  

  Sè trang :.............(7)                                Thêi h¹n b¶o qu¶n ........(10) 




(Khæ giÊy: 330 mm x 540 mm)

H­íng dÉn c¸ch ghi:
1- Ghi tªn ph«ng. VÝ dô: Ph«ng C¬ quan l·nh ®¹o §¶ng thµnh phè Hµ Néi . 

2 - Ghi râ kho¸ mÊy vµ thêi gian cña kho¸.

3 - Ghi tªn hå s¬: Ghi b»ng ch÷ to, râ rµng, mùc tèt.

4 - Ghi sè cña ph«ng, ®­îc ®¸nh sè trong toµn kho l­u tr÷.

5 - Ghi sè thø tù cña quyÓn môc lôc, ®­îc ®¸nh sè trong toµn ph«ng (nÕu mét ph«ng lËp nhiÒu môc lôc hå s¬) - phÇn nµy c¸n bé l­u tr÷ ghi.

6 - Ghi sè cña ®¬n vÞ b¶o qu¶n, ®­îc ®¸nh sè theo tõng môc lôc hå s¬.

7 - Ghi sè l­îng trang tµi liÖu trong ®¬n vÞ b¶o qu¶n.

8 - Ghi ngµy, th¸ng, n¨m sím nhÊt cña tµi liÖu trong ®¬n vÞ b¶o qu¶n.

9 - Ghi ngµy, th¸ng, n¨m muén nhÊt cña tµi liÖu trong ®¬n vÞ b¶o qu¶n. 

10 - Ghi thêi h¹n b¶o qu¶n.
