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NGHIỆP VỤ CÔNG TÁC VĂN THƯ, LƯU TRỮ

(đối với các tổ chức cơ sở đảng trực thuộc)

I. CÔNG TÁC VĂN THƯ 

A. Đăng ký văn bản đi, đến  

1. Đăng ký văn bản đi: 

BƯỚC 1. Cho số văn bản đi: Số văn bản được đánh bằng chữ số Ả rập theo từng thể loại văn bản và nhiệm kỳ cấp ủy hoặc nhiệm kỳ ban chấp hành.

BƯỚC 2. Đăng ký văn bản đi


Căn cứ vào số lượng văn bản đi của cơ quan ban hành trong một nhiệm kỳ mà sử dụng số lượng sổ đăng ký văn bản đi cho phù hợp. Đối với những thể loại văn bản có số lượng ban hành nhiều như quyết định, công văn… có thể mở sổ đăng ký riêng, các thể loại văn bản có số lượng ban hành ít có thể đăng ký chung vào một sổ, nhưng chia sổ ra nhiều phần, mỗi phần đăng ký cho một thể loại văn bản.

2. Đăng ký văn bản đến

BƯỚC 1. Đóng dấu đến


Mỗi văn bản giấy gửi đến cấp ủy TCCS đảng đều phải đóng dấu đến. Dấu đến được đóng vào góc trái, trang đầu, dưới số, ký hiệu văn bản đến. Trường hợp văn thư không được bóc bì, đóng dấu đến vào góc trái trên cùng của bì. Sau khi đóng dấu đến, văn thư có trách nhiệm ghi đầy đủ nội dung trên dấu đến.


BƯỚC 2. Đăng ký văn bản đến


Tất cả các văn bản, tài liệu, đơn thư khiếu nại, tố cáo gửi đến đều phải được tập trung ở văn thư cơ quan để đăng ký. Việc đăng ký văn bản đến nhằm quản lý chặt chẽ, theo dõi quá trình giải quyết và tra tìm phục vụ các yêu cầu khai thác, sử dụng văn bản đến.

Mỗi đơn vị tùy theo số lượng văn bản gửi đến trong một năm nhiều hay ít mà sử dụng số lượng sổ đăng ký văn bản đến cho phù hợp. Số văn bản đến được đánh theo năm và theo từng sổ. Văn bản đến mật cần mở sổ đăng ký riêng, đơn thư khiếu nại, tố cáo mở sổ đăng ký riêng.

3. Sổ chuyển văn bản đi, đến


3.1. Sổ chuyển văn bản đi


Trước khi chuyển cho nơi nhận, văn bản đi được đóng vào bì. Trên phong bì cần ghi rõ ràng, đầy đủ tên cơ quan gửi, số và ký hiệu tài liệu, tên và địa chỉ cơ quan hoặc người nhận. Đối với văn bản đi tối mật, tuyệt mật cần ghi rõ tên nơi nhận vào phía trên trang đầu văn bản. Khi gửi phải làm 2 bì, bì ngoài ghi như văn bản thường và đóng dấu chỉ rõ mức độ mật, tuyệt mật. Những văn bản chỉ có tên mới được mở bì phải đóng dấu "riêng người có tên mở bì".

- Khi cần kiểm tra về nhận văn bản, thời gian đến của văn bản đi thì gửi kèm phiếu gửi.

- Khi chuyển giao văn bản qua đường bưu điện, chuyển trực tiếp hay các phương tiện, kỹ thuật truyền tin khác như fax, mạng máy tính… đều phải đăng ký vào sổ chuyển giao văn bản đi và có ký nhận đầy đủ. Không gửi văn bản có nội dung tối mật, tuyệt mật qua mạng máy tính.


3.2. Sổ chuyển văn bản đến


Các văn bản, tài liệu cần luân chuyển từ đơn vị này sang đơn vị khác, từ cá nhân này sang cá nhân khác hoặc chuyển ra ngoài cơ quan đều phải làm thủ tục chuyển tiếp ở văn thư cơ quan. Cán bộ văn thư cơ quan có trách nhiệm theo dõi chặt chẽ việc luân chuyển văn bản đến. Khi chuyển giao văn bản, văn thư phải đăng ký đầy đủ vào sổ chuyển văn bản đến và có ký nhận rõ ràng.

4. Sổ giao nhận tài liệu đánh máy và nhân sao văn bản


Mỗi năm, tổ chức cơ sở đảng mở một sổ giao nhận tài liệu đánh máy. Khi giao nhận văn bản đánh máy cần đăng ký vào sổ rõ ràng theo từng năm. Sổ giao nhận văn bản đánh máy giúp người đánh máy theo dõi được công việc, đảm bảo thực hiện đúng yêu cầu của người đưa bản thảo, giúp các đồng chí phụ trách quản lý được công việc của người đánh máy và văn phòng phẩm của cơ quan.


5. Sổ theo dõi giải quyết văn bản đến


Văn thư cơ quan cần lập sổ theo dõi giải quyết những văn bản của các nơi gửi đến xin ý kiến hoặc có yêu cầu về thời hạn giải quyết. Mỗi năm, cơ quan, tổ chức cơ sở đảng mở một sổ theo dõi giải quyết công văn đến.

B. QUY TRÌNH LẬP HỒ SƠ HỘI NGHỊ (Hồ sơ lưu trữ hiện hành, lưu tại bộ phận văn thư).

1. Chuẩn bị lập hồ sơ hội nghị


Căn cứ vào nội dung của từng hội nghị để tiến hành lập hồ sơ ở đơn vị, thông thường có các hội nghị sau:


- Hồ sơ hội nghị Ban Chấp hành Đảng bộ;


- Hồ sơ hội nghị Ban Thường vụ;


- Hồ sơ hội nghị Thường trực;


- Hội nghị chuyên đề;


- Hội nghị cấp uỷ đột xuất (nếu có).


2. Thu thập văn bản, tài liệu đưa vào hồ sơ


- Khi lập hồ sơ hội nghị, phải thu thập đầy đủ tài liệu để hồ sơ khi lập phản ánh đầy đủ nội dung của hội nghị, bàn về một vấn đề, một sự việc, một con người. Tài liệu trong hồ sơ phải là bản gốc, bản chính.


- Mỗi hồ sơ hội nghị hoàn chỉnh gồm: giấy mời, thành phần hội nghị, chương trình, đề án, biên bản, văn bản tổng hợp ý kiến thảo luận (nếu có), kết luận chính thức, nghị quyết của hội nghị, các băng ghi âm, ghi hình về hội nghị (nếu có), các tài liệu khác…


3. Sắp xếp tài liệu trong hồ sơ hội nghị


- Mỗi hội nghị được xếp trong một bìa hồ sơ. Căn cứ vào chương trình, nội dung hội nghị để sắp xếp trật tự tài liệu hồ sơ. Thông thường trong hồ sơ hội nghị sắp xếp theo trình tự như sau:


+ Giấy triệu tập;


+ Danh sách đại biểu;


+ Chương trình hội nghị;


+ Đề án, báo cáo trình bày trong hội nghị


+ Nghị quyết (nếu có);


+ Biên bản hội nghị.


Sau hội nghị cấp uỷ, biên bản  chi tiết của hội nghị phải được hoàn chỉnh chậm nhất là từ 7-10 ngày đối với hội nghị cấp uỷ và 3-5 ngày đối với hội nghị Ban Thường vụ. Biên bản kết luận và biên bản chi tiết hội nghị phải được văn bản hoá, có đầy đủ chữ ký của thư ký ghi biên bản, chữ ký của đồng chí chủ trì hội nghị và đóng dấu cấp uỷ. Mỗi loại biên bản được lập thành 02 bản để lưu vào hồ sơ hội nghị cấp uỷ, Ban Thường vụ cấp uỷ và hồ sơ tên gọi.


- Nếu trong hồ sơ hội nghị có phim, ảnh, băng, đĩa ghi âm, ghi hình đi kèm, thì cho phim, ảnh, băng ghi âm, đĩa vào phong bì để bảo quản riêng.


4. Biên mục hồ sơ hội nghị


4.1.. Đánh số trang


- Đánh số trang là đánh số thứ tự cho mỗi trang tài liệu trong một hồ sơ; đánh số trang là để cố định thứ tự các tài liệu trong hồ sơ, bảo quản không bị thất lạc, mất mát, thuận tiện cho việc quản lý và tra tìm tài liệu.


- Đánh số trang phải rõ ràng, chính xác, mỗi trang tài liệu được đánh một số bằng bút chì đen, mềm; đối với tranh, ảnh, bản đồ đánh số ở mặt sau, nếu ảnh cho vào phong bì thì đánh số cả ngoài bì.


- Trường hợp để sót hoặc đánh nhầm số trang từ tài liệu gốc, cán bộ lập hồ sơ được phép đánh số trùng và thêm chữ a,b,c (ví dụ: 15,15a,15b,15c… ) nếu đánh sai, đánh nhảy số nhiều phải đánh lại.


- Trường hợp trong hồ sơ hội nghị có kèm các quyển sách in, chỉ cần đánh một số chung cho cả quyển và ghi vào chứng từ kết thúc. Tất cả những sai sót và sửa chữa khi đánh số, cần ghi vào chứng từ kết thúc.


- Vị trí đánh số trang tài liệu hội nghị: ở góc trên cùng bên phải, cách mép tài liệu 1cm.


4.2. Viết mục lục tài liệu


- Mục lục tài liệu văn kiện là bản thống kê một cách có hệ thống các tài liệu có trong hồ sơ và vị trí sắp xếp của chúng.


- Mục lục tài liệu nhằm  thống kê và cố định thứ tự sắp xếp tài liệu trong hồ sơ thuận tiện cho việc quản lý, tra tìm.


- Yêu cầu viết đầy đủ, chính xác các thành phần cần thiết của tài liệu vào mục lục, không được tuỳ tiện viết tắt những từ ngữ không thông dụng; nếu tài liệu không có thời gian, tác giả, người biên mục phải xác minh và cho vào dấu ngoặc đơn.


- Vị trí của mục lục tài liệu được đặt ở đầu hồ sơ hội nghị, ngay sau tờ bìa và đánh số trang riêng.


4.3. Viết chứng từ kết thúc


- Chứng từ kết thúc phản ánh số lượng trang tài liệu trong hồ sơ hội nghị; phản ánh tình trạng, chất lượng tài liệu trong hồ sơ nhằm tạo điều kiện thuận lợi cho công tác quản lý và bảo quản tài liệu. Tờ chứng từ đặt ở cuối hồ sơ hội nghị.

4.4. Viết bìa hồ sơ


- Cần viết đầy đủ, chính xác tên hồ sơ, chữ viết rõ ràng, không viết tắt, bìa hồ sơ cần in sẵn theo mẫu thống nhất của Cục Lưu trữ. Tên hồ sơ hội nghị cần phản ánh đầy đủ các thành phần: tên loại, tác giả, nội dung, thời gian tài liệu trong hồ sơ.

II. CÔNG TÁC LƯU TRỮ, LẬP HỒ SƠ 

1. Khái niệm

 Hồ sơ là một tập tài liệu có liên quan với nhau về một vấn đề, một sự việc, một đối tượng cụ thể hoặc có một số đặc trưng chung hình thành trong quá trình theo dõi, giải quyết công việc thuộc phạm vi chức năng, nhiệm vụ của cơ quan, tổ chức, cá nhân.

2. Lập hồ sơ

Lập hồ sơ là việc tập hợp và sắp xếp tài liệu hình thành trong quá trình theo dõi, giải quyết công việc của cơ quan, tổ chức, cá nhân thành hồ sơ theo những nguyên tắc, phương pháp nhất định.

 Yêu cầu: Hồ sơ lập ra phải phản ánh đúng chức năng, nhiệm vụ của cơ quan, đơn vị. Tài liệu, văn kiện trong hồ sơ phải có mối liên hệ chặt chẽ với nhau và phải đầy đủ, hoàn chỉnh. Tài liệu, văn kiện trong hồ sơ phải có giá trị.
3. Tổ chức lập hồ sơ

3.1. Xây dựng danh mục hồ sơ

- Bước 1: xây dựng bố cục bảng kê danh mục hồ sơ. Thông thường có 2 cách xây dựng bố cục bảng kê danh mục hồ sơ là theo cơ cấu tổ chức hoặc theo vấn đề.

+ Theo cơ cấu tổ chức của cơ quan: là căn cứ vào cơ cấu tổ chức bộ máy của cơ quan; sau đó sắp xếp thứ tự các đơn vị theo chức năng, nhiệm vụ hoặc theo tầm quan trọng của các đơn vị trong cơ quan.

+ Theo vấn đề: là căn cứ vào hoạt động của cơ quan, đơn vị để phân chia ra các vấn đề, các mặt hoạt động của quan.

- Bước 2: dự kiến tiêu đề hồ sơ, thời hạn bảo quản của hồ sơ và đơn vị, người chịu trách nhiệm lập hồ sơ.

3.2. Lập hồ sơ lưu trữ
3.2.1.Mở hồ sơ

- Đối với cơ quan đã xây dựng danh mục hồ sơ
Đối với cơ quan, tổ chức Đảng, tổ chức chính trị - xã hội đã xây dựng danh mục hồ sơ cần dựa vào danh mục hồ sơ để hình thành hồ sơ và đưa văn bản, tài liệu vào hồ sơ 

- Đối với cơ quan chưa xây dựng danh mục hồ sơ
Đối với cơ quan chưa xây dựng danh mục hồ sơ, từng cán bộ, chuyên viên căn cứ vào các đặc trưng sau để lập hồ sơ:

* Tên loại văn bản: Là tên của thể loại văn bản như nghị quyết, chỉ thị, thông tri,… Những văn bản có cùng tên loại, của cùng một tác giả, trong một khoảng thời gian lập một hồ sơ.

* Theo vấn đề: Những văn bản, tài liệu có tên loại khác nhau, tác giả khác nhau nhưng nội dung 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, vấn đề, vụ việc. 

* Theo 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 sản sinh 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. 

* Theo cơ quan giao dịch: Tài liệu trao đổi giữa cơ quan này với một cơ quan khác trong một khoảng thời gian nhất định lập một hồ sơ. 

* Theo địa dư: Địa dư là các đơn vị hành chính như thành phố, huyện, quận, thị xã,… Những tài liệu có tên loại giống nhau, được sản sinh ra trong một thời gian nhất định ở những khu vực hành chính có đặc điểm đặc biệt giống nhau lập một hồ sơ. 

* 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. 

3.2.2. Thu thập văn bản, tài liệu đưa vào hồ sơ

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 trên bìa hồ sơ.

3.2.3. Phân chia đơn vị bảo quản

- Đơn vị bảo quản là đơn vị thống kê và tra tìm tài liệu trong các lưu trữ. Một hồ sơ có thể là một đơn vị bảo quản, nều 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. 

3.2.4.  Sắp xếp văn bản, tài liệu trong hồ sơ 

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:

- Sắp xếp theo số thứ tự văn bản
- Sắp xếp theo ngày, tháng, năm của văn bản

- Sắp xếp theo quá trình giải quyết công việc

- Sắp xếp theo mức độ quan trọng của văn bản
- Sắp xếp theo mức độ quan trọng của tác giả
- Sắp xếp theo vần chữ cái

3.2.5. 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.

3.2.6. Biên mục hồ sơ 

* Đánh số trang: 

* 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, ngay sau tờ bìa và đánh số trang riêng.

- Yêu cầu: cần viết đầy đủ, chính xác các thành phần cần thiết của tài liệu vào mục lục, không được viết tắt. Mục lục tài liệu cần in theo mẫu thống nhất của Cục Lưu trữ Văn phòng Trung ương Đảng.

* 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, 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 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.

* Viết bìa hồ sơ:

- Bìa hồ sơ cần viết đầy đủ, chính xác tiêu đề hồ sơ 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./.
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