Phụ lục V
MẪU DANH MỤC HỒ SƠ

(Kèm theo Quyết định số  40  /2018/QĐ-UBND ngày 02 / 7 /2018 của UBND tỉnh )


	TÊN CQ, TC CẤP TRÊN
TÊN CƠ QUAN, TỔ CHỨC
	CỘNG HÒA 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. VĂN PHÒNG
	
	
	

	
	1. Công tác tổng hợp
	
	
	

	1.TH
	Hồ sơ hội nghị tổng kết năm của ngành, cơ quan
	Vĩnh viễn
	
	

	2.TH
	Hồ sơ hội nghị sơ kết công tác của ngành, cơ quan
	5 năm
	
	

	3.TH
	Tập lưu chương trình, kế hoạch, báo cáo công tác hàng năm của cơ quan và các đơn vị trực thuộc
	Vĩnh viễn
	
	

	4.TH
	Tập lưu chương trình, kế hoạch, báo cáo công tác quý, 6 tháng, 9 tháng của cơ quan và các đơn vị trực thuộc
	20 năm


	
	

	5.TH
	Tập lưu chương trình, kế hoạch, báo cáo công tác tháng, tuần của cơ quan và các đơn vị trực thuộc
	10 năm
	
	

	6.TH
	Hồ sơ ứng dụng ISO của ngành, cơ quan
	Vĩnh viễn
	
	

	7.TH
	Tập thông báo ý kiến, kết luận cuộc họp
	10 năm
	
	

	8.TH
	Tập công văn trao đổi về những vấn đề chung
	10 năm
	
	

	
	2. Công tác tổ chức, cán bộ
	
	
	

	9.TCCB
	Hồ sơ về việc thành lập, đổi tên, thay đổi chức năng, nhiệm vụ, quyền hạn của cơ quan và các đơn vị trực thuộc
	Vĩnh viễn
	
	

	10.TCCB
	Kế hoạch, báo cáo công tác tổ chức, cán bộ hàng năm của cơ quan
	Vĩnh viễn
	
	

	11.TCCB
	Hồ sơ xây dựng đề án tổ chức của ngành, cơ quan
	Vĩnh viễn
	
	

	12.TCCB
	Hồ sơ quy hoạch cán bộ
	20 năm
	
	

	13.TCCB
	Hồ sơ đào tạo, bồi dưỡng cán bộ
	10 năm
	
	

	14.TCCB
	Hồ sơ về việc bổ nhiệm cán bộ
	70 năm
	
	

	15.TCCB
	Hồ sơ về việc điều động, luân chuyển cán bộ
	70 năm
	
	

	16.TCCB
	Hồ sơ về việc kỷ luật cán bộ
	70 năm
	
	

	17.TCCB
	Hồ sơ giải quyết chế độ (hưu trí, tử tuất, tai nạn lao động, bệnh nghề nghiệp, bảo hiểm xã hội…) 
	70 năm
	
	

	18.TCCB
	Hồ sơ gốc cán bộ công chức, viên chức
	Vĩnh viễn
	
	

	19.TCCB
	Sổ, phiếu quản lý hồ sơ cán bộ
	70 năm
	
	

	20.TCCB
	Kế hoạch, báo cáo công tác đào tạo, bồi dưỡng cán bộ của ngành, cơ quan
	Vĩnh viễn
	
	

	21.TCCB
	Hồ sơ tổ chức các lớp bồi dưỡng cán bộ 
	10 năm
	
	

	22.TCCB
	Hồ sơ về công tác bảo vệ chính trị nội bộ 
	20 năm
	
	

	23.TCCB
	Công văn trao đổi về công tác tổ chức, cán bộ
	10 năm
	
	

	
	3. Công tác văn phòng
	
	
	

	24.VP
	Hồ sơ xây dựng, ban hành chế độ, quy định về tài chính, kế toán
	20 năm
	
	

	25.VP
	Hồ sơ về nâng lương của các bộ công chức, viên chức
	20 năm
	
	

	26.VP
	Hồ sơ về thi đua khen thưởng cho tập thể, cá nhân
	10 năm
	
	

	27.VP
	Quy chế làm việc, quy chế dân chủ, phòng chống tham nhũng
	Vĩnh viễn
	
	

	28.VP
	Hồ sơ theo dõi công tác phòng cháy chữa cháy 
	10 năm
	
	

	29.VP
	Tập lưu, sổ đăng ký văn bản đi đối với quyết định, quy định, quy chế, hướng dẫn
	Vĩnh viễn
	
	

	30.VP
	Tập lưu, sổ đăng ký văn bản đi đối với các loại văn bản khác
	50 năm
	
	

	31.VP
	Hồ sơ xây dựng, ban hành quy định, hướng dẫn công tác hành chính, văn thư, lưu trữ 
	Vĩnh viễn
	
	

	32.VP
	Kế hoạch, báo cáo công tác hành chính, văn thư, lưu trữ hàng năm, nhiều năm
	Vĩnh viễn
	
	

	33.VP
	Kế hoạch, báo cáo công tác hành chính, văn thư, lưu trữ quý, tháng
	10 năm
	
	

	34.VP
	Hồ sơ về lập, ban hành Danh mục bí mật nhà nước của ngành, cơ quan
	Vĩnh viễn
	
	

	35.VP
	Báo cáo thống kê văn thư, lưu trữ và tài liệu lưu trữ 
	20 năm
	
	

	36.VP
	Hồ sơ tổ chức thực hiện các hoạt động nghiệp vụ lưu trữ (thu thập, bảo quản, chỉnh lý, khai thác sử dụng…)
	20 năm
	
	

	37.VP
	Hồ sơ quản lý tài sản của cơ quan
	20 năm
	
	

	38.VP
	Hồ sơ về công tác quốc phòng toàn dân, dân quân tự vệ của cơ quan 
	10 năm
	
	

	39.VP
	Hồ sơ về phòng chống cháy, nổ, thiên tai… của cơ quan
	10 năm
	
	

	40.VP
	Kế hoạch, Báo cáo công tác tài chính, kế toán hàng năm
	Vĩnh viễn
	
	

	41.VP
	Kế hoạch, Báo cáo công tác tài chính, kế toán 6 tháng, 9 tháng
	20 năm
	
	

	42.VP
	Kế hoạch, Báo cáo công tác tài chính, kế toán quý, tháng
	5 năm
	
	

	43.VP
	Công văn trao đổi về công tác văn phòng
	10 năm
	
	

	…
	...
	…
	
	

	
	II. PHÒNG…
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


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 Điểm d Khoản 3, Điều 36 của Quy chế này).

Cột 2: Ghi số thứ tự và tên đề mục lớn, đề mục nhỏ; tiêu đề hồ sơ. 

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./.
