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QUY TRÌNH KIỂM SOÁT VÀ LƯU TRỮ HỒ SƠ

I. Mục đích: 
· Lập được hồ sơ rõ ràng, đầy đủ; thuận tiện khi sử dụng;
· Lưu trữ có hệ thống, tập trung, đảm bảo kiểm soát và khai thác tốt hồ sơ.
II. Tài liệu viện dẫn:

· Pháp lệnh Lưu trữ Quốc gia số 34/2001/PL-UBTVQH10 ngày 04/4/2001 của Ủy ban Thường vụ Quốc hội;

· Nghị định số 111/2004/NĐ-CP ngày 08/4/2004 của Chính phủ quy định chi tiết thi hành một số điều của Pháp lệnh Lưu trữ Quốc gia;

· Nghị định số 110/2004/NĐ-CP ngày 08/4/2004 của Chính phủ về công tác văn thư;
· Nghị định số 09/2010/NĐ-CP ngày 08/2/2010 của Chính phủ về sửa đổi, bổ sung một số điều của Nghị định số 110/2004/NĐ-CP ngày 08/4/2004 của Chính phủ về công tác văn thư;
· Quyết định số 128/QĐ-VTLTNN ngày 01/6/2009 của Cục Văn thư và Lưu trữ Nhà nước về việc ban hành quy trình “Chỉnh lý tài liệu giấy” theo TCVN ISO 9001:2000;
· Quy định số 163/QĐ-VTLTNN ngày 04/8/2010 của Cục Văn thư và Lưu trữ Nhà nước về thời hạn bảo quản hồ sơ, tài liệu hình thành phổ biến trong hoạt động của các cơ quan, tổ chức.
III. Giải thích thuật ngữ và chữ viết tắt: 
· Hồ sơ: là một tập văn bản, tài liệu có liên quan với nhau về một vấn đề, một sự việc, một đối tượng cụ thể hoặc có một (hoặc một số) đặc điểm chung như tên loại văn bản; cơ quan, tổ chức ban hành văn bản; thời gian hoặc những đặc điểm khác, hình thành trong quá trình theo dõi, giải quyết công việc thuộc phạm vi chức năng, nhiệm vụ của một cơ quan, tổ chức hoặc một cá nhân.

· Hồ sơ (tài liệu) lưu trữ phải là bản chính, bản gốc được ghi tin trên các phương tiện của tài liệu viết tay, đánh máy; ấn phẩm sách báo đặc biệt; bản vẽ kỹ thuật, bản đồ; tài liệu ảnh, phim điện ảnh; tài liệu ghi âm, ghi hình; micrôphim; tài liệu điện tử và tài liệu được làm bằng phương pháp ghi tin khác có giá trị. Trường hợp không còn bản chính, bản gốc thì thay thế bằng bản sao y hợp pháp (sao y bản chính, trích sao, sao lục có chữ ký của người có thẩm quyền và con dấu đỏ).
· Lập hồ sơ công việc: là tập hợp và sắp xếp văn bản, tài liệu hình thành trong quá trình theo dõi, giải quyết công việc thành hồ sơ theo những nguyên tắc và phương pháp nhất định. Hồ sơ được lưu trong: bìa còng, bìa hộp, cặp ba dây, … (sau đây gọi chung là cặp hồ sơ).
· Danh mục hồ sơ tại đơn vị: là bảng kê tên các hồ sơ cần phải lập trong năm có ghi thời hạn bảo quản của mỗi hồ sơ. Danh mục hồ sơ cho biết số lượng hồ sơ cần phải lập của từng đơn vị cũng như của từng cá nhân. 
· Mục lục hồ sơ nộp lưu: là bảng kê toàn bộ hồ sơ của đơn vị sau khi đã được sắp xếp, đánh số hồ sơ và bảo quản trong các hộp/cặp ba dây theo đúng thứ tự.
· Mục lục hồ sơ đề nghị loại: Là bảng kê các hồ sơ, tài liệu được loại ra trong quá trình phân loại và sắp xếp hồ sơ (VD: văn bản gửi để biết, bản nháp, bản thảo, trùng thừa, hết giá trị sử dụng, …)
· Lưu trữ đơn vị (LTĐV): là người được Trưởng đơn vị giao nhiệm vụ phụ trách  công tác văn thư, lưu trữ của đơn vị.

· Lưu trữ trường (LTT): là bộ phận làm công tác lưu trữ hồ sơ tài liệu của Trường, có nhiệm vụ thu thập, bảo quản và phục vụ khai thác, sử dụng hồ sơ tài liệu được tiếp nhận từ các đơn vị trong Trường.

· Trong quy trình này từng cán bộ viên chức hoặc nhóm, tổ, bộ môn thực hiện chung công việc được gọi tắt là CBVC.
IV. Nội dung quy trình:
1. Lưu trình:
	Bước
	Trình tự thực hiện 
	Trách nhiệm

	1
	

	- Trưởng đơn vị

- CBVC
- LTĐV

	2
	
	- CBVC
- LTĐV

	3
	
	- Trưởng đơn vị

- CBVC
- LTĐV

	4
	
	- Trưởng đơn vị 
- LTĐV

	5
	
	- LTĐV
- LTT 

	6
	
	- Trưởng Phòng HCQT

- LTT
- CBVC


      2.  Mô tả chi tiết:
	Bước
	Trình tự thực hiện
	Trách nhiệm

	1
	Lập Danh mục hồ sơ tại đơn vị:
· Căn cứ vào chức năng, nhiệm vụ, mục tiêu chất lượng và kế hoạch công tác, đầu năm học, CBVC làm các cặp hồ sơ rỗng (gọi là hồ sơ công việc) phía mặt ngoài có ghi sẵn tiêu đề theo công việc phải thực hiện; cặp hồ sơ phải được để tại vị trí cố định (tủ, kệ, bàn làm việc) để thuận tiện cho việc thu thập, sử dụng văn bản, tài liệu và kiểm soát được hồ sơ. 
· LTĐV thống kê tên từng cặp hồ sơ của toàn đơn vị vào Danh mục hồ sơ tại đơn vị (Biểu mẫu 1); trình Trưởng đơn vị ký; sao gửi cho từng CBVC trong đơn vị để thực hiện, 01 bản lưu tại LTĐV, gửi 01 bản cho LTT trước ngày 30/9 (Riêng các đơn vị có nhiều hồ sơ công việc theo năm tài chính bắt buộc phải lập Biểu mẫu 1 bổ sung vào ngày 15/1 hàng năm). 
Lưu ý: Danh mục được đánh máy, in ra giấy và trình Trưởng đơn vị ký duyệt (lần đầu), khi có hồ sơ bổ sung phải viết thêm vào các dòng kế tiếp và trình Trưởng đơn vị ký xác nhận.
	- Trưởng đơn vị

- CBVC
- LTĐV



	2
	Lập hồ sơ công việc:
· CBVC trong quá trình giải quyết công việc sẽ tập hợp tất cả các văn bản, tài liệu sản sinh ra từ khi bắt đầu đến khi kết thúc công việc để đưa vào từng cặp hồ sơ công việc tương ứng.
· Sắp xếp thứ tự văn bản trong hồ sơ để đảm bảo mối liên hệ giữa chúng.
· Khi có những công việc phát sinh, CBVC phải lập hồ sơ công việc bổ sung và báo cho LTĐV biết để liệt kê thêm vào bản Danh mục hồ sơ tại đơn vị. 
	- CBVC
- LTĐV



	3
	Giao nộp hồ sơ cho Lưu trữ đơn vị:
· Trước ngày 10/1 hàng năm, LTĐV căn cứ vào Danh mục hồ sơ tại đơn vị và thực tế triển khai công việc của đơn vị để thu thập hồ sơ, tài liệu từ CBVC.
· Hồ sơ phải thu gồm: tất cả các hồ sơ, tài liệu đã đến thời hạn phải nộp lưu trong năm. 
· Thời hạn nộp lưu:

· Hồ sơ, tài liệu hành chính sau 01 năm kể từ khi công việc kết thúc; 

· Hồ sơ tài liệu nghiên cứu khoa học, ứng dụng khoa học công nghệ sau 01 năm kể từ năm công trình được nghiệm thu chính thức
· Hồ sơ, tài liệu xây dựng cơ bản: sau 03 tháng kể từ khi công trình được quyết toán

· Tài liệu ảnh, phim, điện ảnh; micrôphim, tài liệu ghi âm, ghi hình (băng, đĩa) và các thiết bị lưu giữ thông tin khác: sau 03 tháng kể từ khi công việc kết thúc.

· CBVC cần giữ lại những hồ sơ tài liệu đã đến hạn nộp lưu phải xin ý kiến của Trưởng đơn vị, nếu được sự đồng ý CBVC phải ký nhận vào cột “Hồ sơ xin giữ lại” (Biểu mẫu 1) để theo dõi.
· CBVC phải bàn giao hồ sơ cho người kế nhiệm hoặc LTĐV trước khi nghỉ hưu, thôi việc hoặc thuyên chuyển công tác.

	- Trưởng đơn vị

- CBVC
- LTĐV

	4
	Phân loại, sắp xếp hồ sơ:
· Phân loại hồ sơ theo công việc (lưu ý: tách riêng văn bản trùng thừa, hết giá trị sử dụng)

· Sắp xếp văn bản trong mỗi hồ sơ theo thứ tự, cho vào bìa hồ sơ và ghi đầy đủ các thông tin ngoài bìa hồ sơ (Biểu mẫu 2) (mẫu in sẵn nhận tại LTT); đánh máy mục lục văn bản, dán vào mặt trong của bìa (Biểu mẫu 3) những văn bản có thời hạn bảo quản vĩnh viễn và bảo quản có thời hạn từ 10 năm trở lên (thời hạn bảo quản hồ sơ thực hiện theo Quy định số 163/QĐ-VTLTNN ngày 04/08/2010 của Cục Văn thư và lưu trữ Nhà nước về việc quy định thời hạn bảo quản hồ sơ, tài liệu hình thành phổ biến trong hoạt động của các cơ quan, tổ chức  tại địa chỉ www.luutruvn.gov.vn)
· Lập Mục lục hồ sơ nộp lưu (Biểu mẫu 4) và xếp bìa hồ sơ vào hộp (hoặc cặp ba dây) có dán nhãn (Biểu mẫu 5)
· Sắp xếp hồ sơ đề nghị loại (văn bản gửi để biết, bản nháp, bản thảo, trùng thừa, hết giá trị sử dụng, …) theo nội dung công việc, thống kê vào Mục lục hồ sơ đề nghị loại (Biểu mẫu 6), chuyển bản này cho Phòng Hành chính - Quản trị để trình Hội đồng xác định giá trị tài liệu quyết định những hồ sơ được phép hủy.

	- Trưởng đơn vị

- LTĐV

	5
	Giao nộp hồ sơ cho Lưu trữ trường:
· LTĐV nộp tất cả các hồ sơ đã được thống kê trong Mục lục hồ sơ nộp lưu cho LTT vào ngày 30/1 dương lịch hàng năm.
· Khi đơn vị cần giữ lại những hồ sơ tài liệu đã đến hạn nộp lưu phải nộp lại Biểu mẫu 1 cho LTT để quản lý nhưng hồ sơ giữ lại không được quá 02 năm. 

	- LTĐV 

- LTT

	6
	Thực hiện công tác lưu trữ hồ sơ và khai thác hồ sơ của trường:
· LTT thực hiện các nghiệp vụ lưu trữ theo quy định của Nhà nước.
· Khai thác hồ sơ lưu trữ của Trường phục vụ công việc hàng ngày.
· CBVC có nhu cầu sử dụng hồ sơ lưu trữ của Trường phải ghi Phiếu yêu cầu sử dụng hồ sơ, tài liệu lưu trữ (Biểu mẫu 7) và thực hiện các quy định chung về công tác lưu trữ.

	- Trưởng Phòng HCQT
- LTT
- CBVC


a. V.  Biểu mẫu:

b. Biểu mẫu 1: Danh mục hồ sơ tại đơn vị
c. Biểu mẫu 2: Trang bìa hồ sơ
d. Biểu mẫu 3: Mặt trong của bìa hồ sơ
e. Biểu mẫu 4: Mục lục hồ sơ nộp lưu
f. Biểu mẫu 5: Nhãn hộp (cặp ba dây) lưu hồ sơ

g. Biểu mẫu 6: Mục lục hồ sơ đề nghị loại
h. Biểu mẫu 7: Phiếu yêu cầu sử dụng hồ sơ, tài liệu lưu trữ
	
Người soạn thảo

 Nguyễn Thị Thanh Nga
	Người xem xét

Nguyễn Văn Minh                       
	Người phê duyệt

Thái Bá Cần


	TRƯỜNG ĐẠI HỌC SƯ PHẠM KỸ THUẬT

THÀNH PHỐ HỒ CHÍ MINH
ĐƠN VỊ: ……………………………………
	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
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DANH MỤC HỒ SƠ TẠI ĐƠN VỊ
Năm:……………………

	STT
	Tiêu đề cặp hồ sơ công việc 
của CBVC
	Phương pháp

lưu
	Vị trí lưu
	Người lập

hồ sơ
	Hồ sơ xin giữ lại
	Xác nhận của Trưởng đơn vị về hồ sơ bổ sung  hoặc  xin giữ lại

	
	
	
	Tủ/

Bàn
	Ngăn
	
	Thời gian
	Ký 
nhận
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	


Ghi chú: Danh mục trên phải được cập nhật khi có hồ sơ công việc phát sinh
                                                                             TP. Hồ Chí Minh, ngày     tháng     năm 

           Trưởng đơn vị
Lưu trữ đơn vị

TRANG BÌA HỒ SƠ:

              TRƯỜNG ĐẠI HỌC SƯ PHẠM KỸ THUẬT TP. HỒ CHÍ MINH
                         Tên đơn vị: …………………………… .(1)
HỒ SƠ
        …………………………………. …(2)




        ……………………………………….



                   ……………………………………….

                             (Từ ngày ………đến ngày……………) (3)

                                                  ……………(tờ)                (4)

Phông số: …………(5)
Thời hạn bảo quản: 

Mục lục số:………..(6)
       ……………….. (8)
Hồ sơ số:…………..(7)

Hướng dẫn cách ghi:

(1): Ghi tên đơn vị lập hồ sơ
(2): Ghi tiêu đề hồ sơ (phải ngắn gọn bao quát được toàn bộ nội dung tài liệu có trong hồ sơ)
Khi viết tiêu đề cần theo tuần tự như sau: Tên loại văn bản, tác giả văn bản, nội dung, năm ban hành
+ Ví dụ: Tập lưu Quyết định của Trường ĐHSPKT TP.HCM về việc khen thưởng học sinh, sinh viên năm 2004.

(3): Ghi ngày sớm nhất và muộn nhất của tài liệu có trong bìa hồ sơ

+ Ví dụ: Từ ngày 01/09/2004 đến ngày 30/12/2004

(4): Ghi tổng số tờ văn bản có trong hồ sơ 

(5): Lưu trữ trường ghi

(6): Ghi số thứ tự của Mục lục hồ sơ nộp lưu 

(7): Ghi số thứ tự của hồ sơ hoặc đơn vị bảo quản theo Mục lục hồ sơ nộp lưu
(8): Ghi thời hạn bảo quản được xác định đối với hồ sơ như: vĩnh viễn hoặc bằng số năm cụ thể.
MẶT TRONG CỦA BÌA HỒ SƠ:
MỤC LỤC VĂN BẢN

	STT
	Số, ký hiệu văn bản
	Ngày tháng văn bản
	Nơi ban hành văn bản
	Trích yếu nội dung 

văn bản
	Tờ số
	Ghi chú

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

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	



TP. Hồ Chí Minh, ngày       tháng         năm


Người lập
Hướng dẫn cách ghi các cột mục:

(1): Đánh số từ 01 cho văn bản được sắp xếp đầu tiên trong hồ sơ, các văn bản xếp ở sau đánh số tiếp theo cho đến hết

(2): Viết theo số, ký hiệu trình bày trong văn bản, trường hợp văn bản không ghi số, ký hiệu thì để trống

(3): Ghi theo ngày tháng trên văn bản
(4): Ghi tên cơ quan ban hành văn bản (Ví dụ: Bộ Giáo dục và Đào tạo)

(5): Nếu văn bản có trích yếu sẵn thì ghi nguyên văn như trong văn bản, trường hợp văn bản không có trích yếu thì tóm tắt toàn bộ nội dung văn bản bằng một câu ngắn gọn

(6): Ghi số thứ tự của từng tờ văn bản có trong hồ sơ 

(7): Ghi những thông tin cần thiết khác về tài liệu có trong hồ sơ (nếu có)
	TRƯỜNG ĐẠI HỌC SƯ PHẠM KỸ THUẬT

THÀNH PHỐ HỒ CHÍ MINH
ĐƠN VỊ: ……………………………………
	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
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MỤC LỤC HỒ SƠ NỘP LƯU

Số:…

Từ năm: ……… đến năm ………
	 Hộp số 

(cặp ba dây số )
	Hồ sơ số
	Tiêu đề hồ sơ
	Thời gian bắt đầu 

Thời gian kết thúc
	Thời hạn bảo quản
	Số tờ
	Ghi chú

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

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	


CHỨNG TỪ KẾT THÚC


Mục lục trên gồm   :……………hộp (cặp ba dây)

Trong đó có
:……………hồ sơ

Tổng số tờ
  :……………tờ 

                                                                                          TP. Hồ Chí Minh, ngày     tháng     năm 

             Trưởng đơn vị
Lưu trữ đơn vị

Xác nhận của Lưu trữ trường

      (khi giao nhận hồ sơ)
Hướng dẫn cách ghi các cột, mục:
(1 )- Ghi theo số thứ tự của hộp hoặc cặp ba dây đựng hồ sơ nộp lưu 

(2 )- Ghi theo số thứ tự của mục “Hồ sơ số” trên bìa của hồ sơ

(3 )- Ghi theo tiêu đề trên bìa hồ sơ

(4 )- Ghi thời gian sớm nhất và muộn nhất của tài liệu có trong hồ sơ (Ví dụ: 20/8/2000-25/9/2000)
(5 )- Ghi thời hạn bảo quản được xác định đối với hồ sơ như vĩnh viễn hoặc bằng số năm cụ thể
(6 )- Ghi tổng số tờ có trong hồ sơ 
(7 )- Ghi những thông tin cần chú ý về nội dung và hình thức của hồ sơ (nếu có)
NHÃN HỘP (CẶP BA DÂY) LƯU HỒ SƠ:


Hướng dẫn cách ghi:

(1): Ghi tên đơn vị lập hồ sơ
(2): Ghi thời gian của hồ sơ có trong hộp (cặp ba dây); nếu hồ sơ kéo dài trong nhiều năm thì ghi từ năm sớm nhất đến năm muộn nhất (Ví dụ: NĂM 2000 – 2002)

(3): Ghi số thứ tự của từng hộp (cặp ba dây); đánh số tiếp tục với hộp (cặp ba dây) thứ 2, thứ … cho đến hết.

(4): Ghi theo số thứ tự của mục “Hồ sơ số” trên bìa hồ sơ đầu tiên và hồ sơ cuối cùng trong 01 hộp (cặp ba dây)
+ Ví dụ: Trong hộp (cặp ba dây) số 01 chứa 06 bìa hồ sơ thì ghi từ số 01 đến số 06; hộp (cặp ba dây) số 2 sẽ ghi tiếp từ số 07 đến số …

+ Lưu ý: Trong một hộp (cặp ba dây) có thể chứa 01 hoặc nhiều hồ sơ tùy thuộc vào số lượng văn bản có trong bìa hồ sơ đó.
	TRƯỜNG ĐẠI HỌC SƯ PHẠM KỸ THUẬT

THÀNH PHỐ HỒ CHÍ MINH
ĐƠN VỊ: ……………………………………
	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập – Tự do – Hạnh phúc.



MỤC LỤC HỒ SƠ ĐỀ NGHỊ LOẠI

	STT
	Nội dung hồ sơ loại
	Số lượng 
	Thời gian 

hồ sơ loại
	Lý do

loại hủy
	Ghi chú

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	


                                                                                TP. Hồ Chí Minh, ngày     tháng     năm
                  Trưởng đơn vị
                                                                 Lưu trữ đơn vị
	TRƯỜNG ĐẠI HỌC  SƯ PHẠM KỸ THUẬT 

THÀNH PHỐ HỒ CHÍ MINH

ĐƠN VỊ: ……………………………..

	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

Độc lập – Tự do – Hạnh phúc



PHIẾU YÊU CẦU  SỬ DỤNG HỒ SƠ, TÀI LIỆU LƯU TRỮ


Kính gửi :   -  Ban Giám hiệu;


       -  Phòng Hành chính Tổng hợp.
Người đề nghị: ....................................................

Đơn vị     : .................................................... …..
Đề nghị Ban Giám hiệu, phòng Hành chính Tổng hợp cho phép sử dụng hồ sơ, tài liệu lưu trữ:

	STT
	Hộp số
	Hồ sơ số
	Số, ký hiệu
Ngày tháng văn bản
	Trích yếu nội dung
	Thời gian sử dụng
	Mục đích

sử dụng

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	


Ghi chú: CBVC tham khảo các thông tin về hồ sơ, tài liệu lưu trữ trong mục “Tìm kiếm” trên trang web nội bộ.                                                                           
                                                                            TP. Hồ Chí Minh, ngày      tháng      năm 

 Duyệt của BGH
                  Phòng HCTH                  Trưởng đơn vị
                  Người đề nghị
Lập Danh mục hồ sơ tại đơn vị











Thực hiện công tác lưu trữ hồ sơ


và khai thác hồ sơ của trường











Giao nộp hồ sơ cho Lưu trữ trường











Phân loại, sắp xếp hồ sơ








Giao nộp hồ sơ cho Lưu trữ đơn vị








Lập hồ sơ công việc








TRƯỜNG ĐẠI HỌC SƯ PHẠM KỸ THUẬT TP. HCM


ĐƠN VỊ: …………..  (1)





NĂM:  ....     (2)





Hộp số(3)





Từ hồ sơ số : …(4)


Đến hồ sơ số: …








Biểu mẫu 1





Biểu mẫu 1





Biểu mẫu 1





Biểu mẫu 3





Biểu mẫu 7





Biểu mẫu 6





Biểu mẫu 2





Biểu mẫu 1





Biểu mẫu 5





Biểu mẫu 3








Biểu mẫu 4








	Số hiệu: QT-PHCTH-KSLTHS
	       Lần soát xét: 00
	   Ngày hiệu lực: 01/12/2011
	     Trang: 12/12



