
ỦY BAN NHÂN DÂN CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 
THÀNH PHỐ HÒ CHÍ MINH ' Độc lập - Tự do - Hạnh phúc ' 

Số: ỈS /2Q14/QĐ-UBND Thành phố Hồ Chí Minh, ngày ữĩ tháng 11 năm. 2014 

QUYẾT ĐỊNH ^ 
Ban hành Quy định về lập hồ sơ, chỉnh lý, số hóa tài liệu ^ 

và nộp lưu hồ sơ, tài liệu vào Lưu trữ cơ quan tại các cơ quan, tổ chức 
trên địa bàn Thành phố Hồ Chí Minh 

ỦY BAN NHẨN DÂN THÀNH PHỐ HÒ CHÍ MINH 

Căn cứ Luật Tố chức Hội dồng nhân dân và úy ban nhân dân ngày 26 
tháng 11 năm 2003; 

Căn cứ Luật Lưu trữ ngày 11 tháng 11 năm 2011; 

Căn cử Nghị định số 01/2013/NĐ-CP ngày 03 tháng 01 năm 2013 của 
Chính phủ quy định chi tiết thi hành một số điều của Luật Lưu trữ; 

Căn cứ Thông tư số 07/2012/TT-BNV ngày 22 tháng 11 năm 2012 của 
Bộ Nội vụ hướng dẫn quản lý văn. bản, lập hồ sơ và nộp lưu hồ sơ, tài liệu vào 
Lưu trữ cơ quan; 

Căn cử Thông tư sổ 04/2013/TT-BNV ngày ỉ 6 tháng 4 năm 2013 của Bộ 
Nội vụ hướng dẫn xây dựng Quy chế công tác văn thư, lưu trữ của các cơ quan, 
tổ chức; 

Xét đề nghị của Giám đốc Sở Nội vụ tại Tờ trình số 908/TTr-SNV ngày 
13 tháng 10 năm 2014, ý kiến của Sở Tư pháp tại Công văn số 5211/STP-VB 
ngày 22 tháng 9 năm 2014 về thẩm định dự thảo Quy định lập hồ sơ, chỉnh ỉý, 
số hóa tài liệu và nộp lưu hồ sơ, tài liệu vào Lưu trữ cơ quan, 

QUYẾT ĐỊNH: 

Điều 1. Ban hành kèm theo Quyết định này Quy định về lập hồ sơ, chỉnh 
lý, số hóa tài liệu và nộp lưu hồ sơ, tài liệu vào Lưu trữ cơ quan tại các cơ quan, 
tổ chức trên địa bàn Thành phố Hồ Chí Minh. 

Điều 2. Giao Sở Nội vụ Thành phố: 

1. Tham mưu hướng dẫn và triển khai tổ chức thực hiện Quyết định về ban 
hành Quy định nàv. 

2, Kiểm tra, đôn đổc việc thực hiện việc lập hồ sơ, chỉnh lý. số hóa tài liệu 
và nộp lưu hồ sơ, tài liệu vào Lưu trữ cơ quan tại các cơ quan, tổ chức thuộc 
Thành phố. Thực hiện chế độ báo cáo định kỳ cho ủy ban nhân dân Thành phố 
tình hình, kết quả thực hiện Quy định. 



Điều 3. Quyết định này có hiệu lực thi hành sau 10 ngày kể từ ngày ký. 

Điều 4.  Chánh Văn phòng ủy ban nhân dân Thành phố, Giám đốc Sở Nội 
vụ, Giám đốc các Sở, ban, ngành Thành phố, Chủ tịch Ủy ban nhân dân các 
quận, huyện, Thủ trưởng các cơ quan, tố chức khác thuộc Thành phố và Chi Cục 
trưởng Chi Cục Văn thư - Lưu trữ chịu trách nhiệm thi hành Quyết định này./. 

Nơi nhận: 
- Như Điều 4; 
- Bộ Nội vụ; 
- Cục Văn thư và Lưu trữ Nhà nước; 
- Cục Kiểm tra Văn bản - Bộ Tư pháp; 
- Thưòng trực Thành ủy; 
- Thường trực HĐND Thành phố; 
- TTUB: CT, các PCT; ^ 
- ủy ban Mặt trận Tổ quốc Việt Nam TP; 
- Đoàn Đại biểu Quốc hội TP; 
- Sở Nội vụ; sỏ' Tư pháp; 
- Chi cục Văn thư - Lưu trữ (3 bản); 
- VPUB: Các PVP; / 
- Các Phòng cv, TTCBf 
- Lưu: VT, (VX/VN) D. «55 

TM. ÚY BAN NHÃN DẢN 
KT. CHỦ TỊCH 

^ <HÓ CHỦ TỊCH 

Hứa Ns;ọc Thuận 
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ỦY BAN NHÂN DÂN 
THÀNH PHỐ HỒ CHÍ MINH 

CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 
Độc lập-Tự do-Hạnh phức 

^ v ^ QUY ĐỊNH ^ 
về lập hồ sơ, chính lý, số hóa tài liệu và nộp lưu hồ sơy tài liệu vào Lưu trữ 

cơ quan tạỉ các cơ quan, tổ chức trên địa bàn Thành phố Hồ Chí Minh 

(Ban hành kèm theo Quyết định số 32 /20Ỉ4/QĐ-ƯBND 
ngày Đĩ tháng ỉ ỉ năm 2014 của úy ban nhân dần Thành pho) 

Chương I 
. QUY ĐỊNH CHUNG 

Điểu 1, Phạm vỉ điều chỉnh và đối tượng áp dụng 
1. Văn bán này quy định việc lập hồ sơ, chỉnh lý, số hóa tài liệu và giao 

nộp hồ sơ, tài liệu hình thành trong quá trinh theo dồi, giải quyết công việc 
thuộc chức năng, nhiệm vụ của cơ quan, íố chức, cá nhân tại các cơ quan, tố 
chức trên địa bàn Thành phố. 

2. Quy định này được áp dụng đối với cơ quan nhà nước, đơn vị sự 
nghiệp, tố chức chính trị - xã hội, tổ chức xã hội, tố chức xã hội nghề nghiệp, tổ 
chức kinh tế và lực ỉượng vũ trang tại Thành phố, 

Điều 2. Mục đích, ý nghĩa của việe lập hồ sơ, chỉnh lý, số hóa tàỉ liệu 
1. Lập hồ sơ là khâu quan trọng cuối cùng của công tác văn thư, là bản ỉề 

của công tác lưu trữ, trong hồ sơ sẽ phản ánh trung thực, đầy đủ hoạt động của 
cơ quan, tạo căn cứ chính xác đê giải quyết nhanh chóng, đúng đắn và có hiệu 
quả công việc của cơ quan và mỗi cán bộ, công chức, viên chức. 

2. Ngăn chặn tình trạng hồ sơ, tài liệu tồn đọng; tài liệu được sắp xếp 
trong giai đoạn văn thư trước khi chuyển giao vào Lưu trữ cơ quan để tồ chức sử 
dụng và phát huy giá trị tài liệu lưu trữ. 

3. Góp phần giữ gìn bí mật của Đảng, Nhà nước và cơ quan, hạn chế các 
văn bản, giấy tờ không giá trị hoặc bỏ sót những tài liệu quý hiếm; góp phần 
phục vụ cho việc nghiên cứu trước mắt, lâu dài và tạo điều kiện thuận lợi cho 
công tác lưu trữ. 

Điều 3. Giải thích từ ngữ 
Trong Quy định này, các từ ngữ dưới đây được hiểu như sau: 
1. "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 đặc điểm chung, hình thành trong quá trình 
theo dõi, giải quyết công việc thuộc phạm vi chức năng, nhiệm vụ của cơ quan, 
tố chức, cá nhân. 

2. "Hồ sơ công việc" là một tập văn bản, tài liệu có liên quan với nhau về 
một vấn đề, một sự việc, một đối tượng cụ thể được hình thành trong quá trình 
theo dõi, giải quyết công việc thuộc phạm vi chức năng, nhiệm vụ của cơ quan 
ke từ khi sự việc bắt đầu đến khi kết thúc. 
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3. "Hồ sơ nguyên tắc" là tập họp các văn ban quy phạm pháp luật, văn. 
bản hướng dẫn về những mặt công tác nghiệp vụ nhất định dùng làm căn cứ 
pháp lý, tra cứu khi giải quyêt công việc của cơ quan, tô chức, cá nhân. 

4. "Lập hồ sơ" là việc tập hợp và sắp xếp vãn bản, tài liệu hình thành 
trong quá trình theo dõi, giải quyct công việc thành bô sơ theo những nguyên tăc 
và phương pháp nhất định. 

5. "Đơn vị bảo quản" lả đơn vị thống kê trong nghiệp vụ lưu trữ, dồng 
thời dùng để quan lý, tra tìm tài liệu. Độ dày của mỗi đơn vị bảo quản không quá 
03 cm. Nêu một hô sơ có ít văn bản, tài liệu thì lập một đơn vị bảo quản. Nêu 
một hồ sơ có nhiều văn bản, tài liệu thì được chia thành nhiều tập và mỗi tập 
trong hồ sơ đó là một đơn vị bảo quản. 

6. "Danh mục hồ sơ" là bảng kê hệ thống các hồ sơ dự kiến hình thành 
trong quá trình hoạt động của cơ quan, tố chức trong một năm kèm theo ký hiệu, 
đơn vị (hoặc người) lập và thời hạn bảo quản của mỗi hồ sơ. 

7. "Tài liệu lưu trữ điện tử" là tài liệu đưọ'c tạo lập ở dạng thông điệp dữ 
liệu hình thành trong quá trình hoạt động của cơ qua1!, tõ chức, cá nhân được lựa 
chọn để lưu trữ hoặc được số hóa từ tài liệu lưu trữ trên các vật mang tin khẨác. 

8. "Phông lưu trữ" là toàn bộ tài liệu lưu trữ được hình thành trong quá 
trình, hoạt động của cơ quan, tố chức hoặc của cá nhân. 

9. "Mở hồ sơ"' ỉà bắt đầu triển khai công việc ỉập hồ sơ. 

10. "Mục lục hồ sơ" là bảng thống kê hồ sơ, lài liệu có giá trị lịch sử của 
một phông lưu trữ. 

11. "Mục lục văn bản" là bảng kê những ván bản trong một hồ sơ. 

12. "Biên mục hồ sơ" ỉà mô tả tóm tắt những thông tin trong hồ sơ để ghi 
vào bìa, mục lục văn bản trong hồ sơ, chứng từ kết thúc và ghi vào công cụ 
tra cứu. 

Chương II 
QUY ĐỊNH VÈ LẬP HỒ sơ, CHỈNH LÝ, SỐ HÓA TÀI LIỆU 
VA GIAO NỘP Hổ Sơ, TÀI LIỆU VÀO' Ll 'Ư TRỮ cơ QUAN 

Mục 1 
QUY TRÌNH LẬP HỒ sơ, CHỈNH LÝ, SỎ HÓA TÀI LIỆU 

VÀ GIAO NỘP HỒ Sơ TÀI LIỆU VÀO Lưu TRỮ cơ QỨAN 

Điều 4. Quy trình về lập hồ sơ, chỉnh lý, số hóa tài liệu và giao nộp hồ 
sơ, tài liệu vào Lưu trữ cơ quan 

Quy định này quy định toàn bộ quá trình giải quyết công việc của mỗi cán 
bộ, công chức, viên chức khi được giao công việc (gọi là người giải quyết công 
việc) phải thực hiện và đảm bảo các nội dung: 
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1. Bước 1: Tổ chức lập hồ sơ ngay khi bắt đầu tiếp nhận công việc, trong 
quá trình tố chức thực hiện, từ thu thập các thông tin liên quan đến khi trình lãnh 
đạo cơ quan ký ban hành văn bản và hoàn tất công việc. 

2. Bước 2: Ngay sau khi hoàn tất việc lập hồ sơ, cán bộ, công chức, viên 
chức phải tiến hành chỉnh lý hoàn chỉnh hồ sơ theo đúng quy định. 

3. Bước 3: Chuyển sang số hóa tài liệu, bộ phận số hóa tổ chức thực hiện 
theo điều kiện của mỗi cơ quan, đảm bảo theo các yêu cầu về số hóa, sau khi 
hoàn tất việc số hóa, tiến hành trao trả lại tài liệu giấy cho người giải quyết công 
việc. 

4. Bước 4: Người LŨ ải quyết công việc sau khí tiếp nhận tài liệu giấy từ bộ 
phận số hóa trao trả, tiến hành giao nộp hồ sơ, tài liệu vào Lưu trữ cơ quan theo 
đúng thời hạn quy định. 

Mục 2 ^ 
CÔNG TÁC LẬP HỒ Sơ 

Điều 5. Nguyên tắc cơ bản khi lập hồ so* 

1. Chỉ đưa vào hồ sơ những vàn bản thuộc chức năng, nhiệm vụ được 
giao; hồ sơ của cán bộ, công chức, viên chức; của cơ quan ỉập ra phải phản ánh 
đúng chức năng, nhiệm vụ của cơ quan. 

2. Văn bản trong một hồ sơ phải hoàn chỉnh và có sự liên hệ mật thiết, 
hợp lý chặt chẽ giữa các công văn, giấy tờ, phản ánh được sự hìtih thành tự 
nhiên hay diễn biến thực tế của công việc. 

3. Văn bản trong hồ sơ phải bảo đảm giá trị pháp iý và phải đủ thể thức. 
Văn bản đưa vào hồ sơ phải có sự chọn lọc và phù hợp với sự hình thành hồ sơ 
trong thực tế giải quyết công việc. 

Điều 6. Lập hồ sơ trong trường hợp có Danh mục hồ sơ và chưa có 
Danh mục hồ sơ 

1. Đối với cơ quan, tổ chức có Danh mục hồ sơ thì căn cứ vào Danh mục 
hồ sơ để đưa tài liệu vào hồ sơ theo Điều 7 của Quy định này. 

2. Đối với cơ quan, tổ chức chưa thực hiện lập Danh mục hồ sơ thì trước 
khi tiến hành lập hồ sơ cần tổ chức thực hiện theo quỵ định tại Điều 13 Chương 
IV của Thông tư số 07/2012/TT-BNV ngày 22 tháng 11 năm 2012 của Bộ Nội 
vụ hướng dẫn quản ỉý văn bản, lập hồ sơ và nộp lưu hồ sơ, tài liệu vào Lưu írữ 
cơ quan và Mầu Danh mục hồ sơ (kèm theo Phụ lục I). 

Điều 7. NỘI dung và quv trình lập hồ sơ 
1. Bước 1: Mở hồ sơ 

a) Mở hồ sơ là việc lấy một tờ bìa hồ sơ và ghi những thông tin ban đầu 
về hồ sơ như: ký hiệu hồ sơ, tiêu đề hồ sơ, năm ĨĨ1Ở hồ sơ. Bìa hồ sơ được thiết 
kế và in theo Tiêu chuẩn quốc gia TCVN 9251:2012 Bìa hồ sơ lưu trữ theo 
Quyết định số 1687/QĐ-BKHCN ngày 23 tháng 7 năm 2012 của Bộ Khoa học 
và Công nghệ về việc công bố Tiêu chuẩn quốc gia; 
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b) Mỗi cá nhân khi giải quyết công việc được giao có trách nhiệm mở hồ 
sơ về công việc đó (theo Danh mục hồ sơ hoặc kê cả trường hợp cơ quan, tô 
chức chưa có Danh mục hồ sơ); 

c) Khi mở hồ sơ, tiêu đề hồ sơ và thời hạn bảo quản có íhể viết bằng bút 
chì, khi kết thúc và hoàn chỉnh hồ sơ mới ghi chính thức bằng bút mực. 

2. Bước 2: Thu thập, cập nhật văn bản, tài liệu hình thành trong quá trình 
theo dõi, giải Guyết công việc vào hồ sơ 

a) Sau khi mở hồ sơ, trong quá trình tham n u ru nội dung công việc, mỗi 
cá nhân có trách nhiệm thu thập, cập nhật tất cả văn bản, tài liệu hình thành 
trong quá trình, theo dõi, giải quyết công việc vào hồ sơ tương ứng đã mở, kế cả 
tài liệu phim, ánh, ghi âm. 

b) Thu thập kịp thời những văn bản, tài liệu, kể cả bài phát biếu của lãnh, 
đạo, tham luận của các đại biểu tại Hội nghị, Hội thảo, nhũng tài liệu liên 
quan... bảo đảm sự toàn vẹn, đầy đủ của hồ sơ, tránh bị thất lạc. Đối với những 
trường họp soạn thảo nội dung tham mưu có ỉấy ý kiến các cơ quan, tố chức, cá 
nhân thì cần lưu giữ các ý kiến đó một cách có hệ thống, theo trình tự. Tránh 
đưa những hồ sơ không iiên quan trực tiếp, không thuộc trách nhiệm theo dõi, 
giải quyết vào hồ sơ. 

c) Hoàn thiện nội dung tham mưu, trước khi trình ký phải xác định mức 
độ mật. độ khấn vả chuyến bộ phận văn thư trình lãnh đạo ký ban hành văn bản. 
Sau khi lãnh đạo cơ quan ký ban hành văn bản, vãn thư giao lại người trực tiếp 
giải quyết công việc tiến hành nội dung tiếp theo để chuẩn bị cho công tác chỉnh 
lý tài liệu, 

3, Bước 3: Kei thúc và biên mục hồ sơ 

a) Khi công việc giải quyết xong thì hồ sơ ciược kết thúc, cán bộ, công 
chức, viên chức có trách nhiệm lập hồ sơ phải kicm tra, xem xét, bô sung những 
văn bản, giấy tờ còn thiếu và loại ra những văn bản trùng thừa, bản nháp, các tư 
liệu, sách báo không cần đế trong hồ sơ. 

b) Văn bản, tài liệu trong mồi loại hồ sơ đưọc sắp xếp theo trình tự nhất 
định, bảo đảm DỈìản ánh được diễn biến của sự việc hay quá trình theo dõi, giải 
quyết công việc trong thực tế. 

c) Một số phương pháp cơ bản trong quá trình chia hồ sơ, tài liệu: 

- Đặc trưng vấn đề ỉà tập hợp tẩt cả văn bản có liên quan với nhau về một 
vấn đề (một sự việc, một công việc, một đối tượng) sẽ tập hợp thành một hồ sơ. 
Đối với cơ cmarì nhỏ, nhiệm vụ cụ thể có thể phân chia thành một hồ sơ nhưng 
đôi với những cơ quan lớn, một vấn đề có thế phân tạnh thành nhiều hồ sơ. 

- Đặc trưng tổn gọi vồn bản là tập hợp, sưu tầ n những văn bản, tài liệu có 
cùng tên gọi với nhau. 

- Đặc trưng tác giả (cơ quan ban hành văn ban) là lấy tên cơ quan, tố 
chức, cá nhân hình thành văn bản đề phân định hồ sơ. 
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- Đặc trưng thời gian là căn cứ vào thời gian lập ra văn bản để phân định 
hô sơ. 

- Đặc trưng cơ quan giao dịch là cơ quan có văn bản, giấy tờ trao đối 
trong quá trình giải quyết các công việc cụ thế có liên quan, 

- Đặc trưng địa dư là việc xem xét, phân loại những văn bản của tác giả 
cùng một khu vực hoặc văn bản có nội dung liên quan đến một khu vực lập 
thành một hồ sơ. 

d) Trong quá trình sắp xếp các văn bản, tài liệu trong hồ sơ, trường hợp 
trong hô sơ có tài liệu phim, hình ảnh; tài liệu băng, đĩa ghi âm, ghi hình thì 
dùng các thiết bị chuyên dụng đế bảo quản, sắp xếp vào cuối hồ sơ và dùng ký 
hiệu tương ứng hồ sơ liên quan. 

đ) Nếu hồ sơ dày quá 03 cm thì tách thành các đơn vị bảo Quản khác nhau 
(không nên tách dưới 01 crn) để thuận tiện cho việc quản lý và sử đụng. Mỗi 
đơn vị bảo quản trong hồ sơ có đặc điểm chung, dù yếu tố cấu thành như một hồ 
sơ độc lập. 

Mục 3 
CHỈNH LỶ TÀI LIỆU 

Điều 8. Chỉnh lý tài liệu 

1. Chỉnh ỉý tài liệu là một khâu nghiệp vại trong đó tài liệu lưu trữ được 
phân loại, hệ thống hóa theo một phương án thích họp nhằm quản lý và. sử dụng 
tài liệu có hiệu quả. 

2. Chỉnh lý tài liệu ở Quy định này được thực hiện trên cơ sở ỉập hồ sơ 
trong quá trình giải quyết công việc, sau khi lãnh đạo cơ quan ký ban hành văn 
bản đế hoàn chỉnh hồ sơ, tài liệu trước khi đưa vào lưu trữ số hóa. 

Điều 9. Nội dung công tác chinh lý tàỉ liệu trong Quy định này 

1. Nội dung chủ yêu của công tác chỉnh lý 

a) Phân chia tài liệu trong phông theo phương án đã định từ phông ra đến 
nhỏm lớn, nhóm vừa, nhóm nhỏ. 

b) Xác định giá trị tài liệu trong quá trình chỉnh lý. 

c) Biên mục (trình bày kỹ thuật) đơn vị bảo quản. 

2. Phương pháp sắp xếp hồ sơ, tài liệu trong công tác chỉnh lý 

a) Sắp xếp văn bản, tài liệu theo thứ tự thời gian: thời gian là ngày tháng 
năm của văn bản, tài liệu. Là nhũng tài liệu, văn bản nào có ngày tháng năm 
sớm thì sắp xếp lên trước; văn bản, tài liệu nào có sau thi xếp sau. Cách sắp xếp 
này thường áp dụng đế sắp xếp các hồ sơ vấn đề, vụ, việc mà mỗi vấn đề, vụ, 
việc là một đơn vị bảo quản, hoặc áp dụng để sắp xếp các hồ sơ nguyên tắc. 
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b) Sắp xếp theo số văn bản: căn cứ vào số thú tự của mỗi loại văn bản đế . 
xêp văn bản, Tài liệu có số nhỏ xêp trước, sô lớn xêp sau. Cách săp xêp nà.y 
thường áp dụng để sắp xếp các tập lưu văn bản theo lên gọi ở văn thư cơ quan. 

c) Sắp xếp theo quá trình giải quyết công việc: quá trình giải quyết công 
việc là đi từ phát sinh, phát triển đến két thúc vấn đê. Những văn bản, tài liệu đê 
xuất, đặt vấn đề xếp trước, đến những văn bản, tài liậu giải quyết vân đê và cuôi 
cùng ỉà văn bản, tài liệu kết thúc vấn để, vụ, việc. 

đ) Sắp xếp theo mức độ quan trọng của văn bản và mức độ quan trọng của 
tác giả: 

- Nếu trong một số hồ sơ (đơn vị bảo quản) co nhiều loại văn bản, tài ỉiệu 
khác nhau thì căn cứ vào mức độ quan trọng của vàn bản đế sắp xếp, loại quan 
trọng xếp trước, loại ít quan trong xếp sau. 

- Nếu tron ự một số hồ sơ (đơn vị bảo quản) có nhiều tác giả thỉ tác giả nào 
quan trọng hơn xếp trước, loại nào ít quan trọng hơn xếp sau. 

đ) Sắp xếp theo vần chữ cái: trong một hồ sơ (đơn bị bảo quản), có nhiều 
tên địa phương hoặc tên người thì xếp theo vần chữ cái A, B, c... 

3. Giai đoạn hoàn thiện công tác chỉnh lý 

a) Kiểm tra íại mức độ đầy đủ của văn bản, tài liệu có trong hồ sơ nếu 
thiếu thành phân nào thì phải bô sung đầy đủ, Loại ra những văn bản trùng thừa, 
không còn giá trị, những tư liệu không cần thiết kèm theo hồ sơ, nếu chưa phân 
biệt được rõ ràng thì giữ lại đế đánh giá sau. 

b) Đánh số tờ để cố định vị trí các văn bản trong hồ sơ, bảo đảm không bị 
thất iạc và tra tìm được nhanh chóng, số tờ được đĩtnh trên góc phải cua mỗi tờ 
văn bản bằng bút chỉ. 

c) Ghi Mục lục văn bản để tiện cho việc quản ỉý văn bản và tra tìm theo 
mẫu Mục lục văn bản (kèm. theo Phụ lục II). 

d) Viết Chứng từ kết thúc được trình bày tại phần tai cạnh của bìa hồ sơ 
theo mẫu Bia ho sơ lưu trữ theo Quyết định số 1687/QĐ-BKHCN ngàv 23 tháng 
7 năm 2012 của Bộ Khoa học và Công nghệ về việc công bố Tiêu chuẩn quốc 
gia TCVN 9251:2012. • • • * 

Việc đánh số tờ, viết mục ỉục văn bản và chứng từ kết thúc chỉ áp dụng 
đối với những hồ sơ bảo quản vĩnh viễn và những hồ sơ có thời hạn bảo quản 
lâu dài (từ 20 năm trở lẻn). 

đ) Viết bìa hồ sơ 

- Bìa hồ sơ viết theo mẫu Tiêu chuẩn quốc gia TCVN 9251:2012. 

- Chữ viết trên bìa hồ sơ phải cẩn thận, rõ ràng, chính xác, đầy đủ theo 
quy định chung. Khi viết bia. hồ sơ cần lưu V những nội dung chính như sau: 

+ Tên cơ quan: Là tên cơ quan, đơn vị hình thành phông của hồ sơ, cần 
ghi đầy đủ không được viết tắt và phải ghi đầy đủ cả tên cơ quan chủ quản cấp 
trên (nếu có). 
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+ Tiêu đề hồ sơ: Là một câu tóm tắt về thành phần và nội dung văn bản có 
trong hồ sơ, cần vận dụng các đặc trưng lập hồ sơ để viết tiêu đề hồ sơ theo Phụ lục 
XIII của Thông tư số 07/2012/TT-BNV ngày 22 tháng 11 năm. 2012 của Bộ Nội vụ. 

+ Ngày tháng bắt đầu, kết thúc: Ghi đầy đủ ngày, tháng, năm của văn bản 
đầu tiên và văn bản cuối cùng có trong hồ sơ. 

+ Số lượng tờ: Ghi số lượng tờ ván bản theo kết quả đánh số tờ. 

+ Thời hạn bảo quản: Ghi theo Danh mục hồ sơ hoặc bảng thời hạn bảo 
quán tài liệu của cơ quan. 

- Các thành phần còn lại do cán bộ lưu trữ ghi sau khi hô sơ được nộp vào 
lưu trữ cơ quan. 

4. Sau khi chỉnh lý hoàn chỉnh tài liệu, trước khi thực hiện số hóa, cán bộ, 
công chức, viên chức cần tham mưu việc tiêu hủy đối với những tài liệu không 
có giá trị. Thực hiện các biện pháp kỹ thuật nhằm kéo dàí tuổi thọ tài liệu đối 
với các phông tài liệu có giá trị lớn có tần số khai thác sử dụng cao đang có ĩìguy 
cơ xuống cấp trầm trọng. 

Mục 4 
SÓ HÓA TÀI LIỆU 

Điều 10. Số hóa tài liêu i 

Sô hóa tài ỉiệu trong Quy định này là việc áp dụng các biện pháp kỹ thuật, 
ứng dụng khoa học công nghệ thông tin để chuyến nguồn tài liệu giấy sang tài 
liệu điện tử đảm bảo vê bo cục tàì liệu gốc và các yêu cầu của tài liệu điện tử. 

Điều 11. Nguyên tắc trong viêc số hóa tài liệu 

ỉ. Việc thực hiện quét (scan) phải tuân thủ theo nguyên tắc về nghiệp vụ 
lưu trữ và kỹ thuật công nghệ thông tin. 

2. Phải đảm bảo tính chính xác, giữ nguyên bổ cục của tài liệu gốc. 

3. Việc sử dụng các định dạng tệp văn bản điện tử sau khi uuét phải thống 
nhất định dạng có đuôi ".pdf'\ 

4. Việc lưu trữẳ sắp xếp các lì le điện tử phải được ký hiệu thống nhất, theo 
trình tự khoa học, an toàn thõng tin, có khả năng truy cập, khai thác ngay khi tài 
liệu được tạo lập. 

5. Việc tạo nguồn lưu trữ dữ liệu, cần thống nhất các ký hiệu, phân quyền 
truy cập đế đảm bảo việc giao nộp hồ sơ, tài liệu được an toàn, tránh mất mát 
hoặc sau khi giao nộp vẫn còn lưu ỉại gây lãng, phí thiết bị lưu trữ, 

Điều 12. Nội dung công tác số hóa tài liệu tại các CO" quan, tổ chức 
1. Trên cơ sở hồ sơ được lập và chính lý hoàn chỉnh, cán bộ, công chức, 

viên chức được giao giải quyết công việc, cần phải tổ chức bàn giao bộ phận số 
hóa tiến hành quét (scan) tài liệu công việc đó thành tài liệu điện tử. 
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a) Trước khi bàn giao bộ phận số hóa, người trực tiếp giải quyết công việc • 
phải tiến hành lập Mục ỉục hồ sơ cần số hóa để chuyển giao cho bộ phận thực 
hiện số hóa, Trên cơ sở tham mưu của cấp dưới, Tru ơng các phòng chuyên môn 
có trách nhiệm xem xét, xác định và chịu trách nhiệm về việc lựa chọn các hô 
sơ, tài liệu cần số hóa. 

b) Việc thực hiện công tác số hóa do mỗi cơ quan, tố chức đánh giá điêu 
kiện của mình phân công cán bộ, công chức, viên chức phụ trách công nghệ 
thông tin thực hiện hoặc giao cho cán bộ văn thư thực hiện. 

c) Sau khi số hóa tài liệu, bộ phận số hóa phải thống nhât ký hiệu, nguồn 
lưu trừ trên dữ liệu chung và tiến hành bàn giao lại hồ sơ, tài liệu giấy cho người 
giải quyết công việc để thực hiện việc giao nộp vào Lun trữ cơ quan theo quy 
định. 

d) Tài liệu điện tử được số hóa sẽ được bộ phận văn thư trong quá trình 
tiếp nhận kiểm tra đối chiếu vói Mục lục hồ sơ cần số hóa trong quá trình tiêp 
nhận hồ sơ, tài liệu nộp lưu. 

2. Người được phân công làm công tác số hóa ngoài những nguyên tăc 
nghiệo vụ kỹ thuật, phải đảm bảo số hóa theo đúng mục lục hồ sơ, tài liệu cần sô 
hóa do các phòng chuyên môn lập và chuyên giao tà liệu giấv, sô hóa theo đúng 
quy định về lưu trữ. 

_ Mục 5 
GIAO NỘP HÒ Sơ, TÀI LIỆỄƯ VÀO LU I TRỮ cơ QUAN 

Điều 13. Thời hạn gỉao nộp tài liệu vào và thủ tục nộp liru vào Lưu 
trữ CO' quan 

1. Thời hạn, thành phần hồ sơ, tài liệu được các cơ quan, tố chức thực 
hiện như sau: 

a) Thời hạn nộp lưu hồ sơ, tài liệu từ các đơn vị, cá nhân vào Lưu trữ cơ 
quan được quy định trong thời hạn 01 năm, kể từ ngày công việc kết thúc; đối 
với hồ sơ, tài liệu xây dựng cơ bản thì trong thời hạn 03 tháng, kể từ ngày công 
trình được quyết toán. 

b) Thành phần hồ sơ, tài liệu nộp lưu vào Lưu trữ cơ quan gồm toàn bộ hồ 
sơ. tài liệu được xác định thòi hạn bảo quán từ 05 nãm trở lên, trừ những loại hồ 
sơ, tài liệu sau: 

- Các hồ sơ nguyên tắc được dùng làm căn cứ để theo dõi, giải quyết công 
việc thuộc trách nhiệm của mỗi cá nhân, được cá nhân giữ và có thể tự loại hủy 
khi văn bản hêt hiệu lực thi hành; 

- Hồ sơ về những công việc chưa giải quyết xong; 

- Hồ sơ phối hợp giải quyết công việc (trường hợp trùng với hồ sơ của 
đơn vị chủ trì); ' 
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- Các văn bản, tài liệu gửi để biết, để tham khảo. 

2. Trường hợp đơn vị, cá nhân có nhu cầu giữ ỉại hồ sơ, tài liệu đã đến 
hạn nộp lưu đế phục vụ công việc thì phải được lãnh đạo cơ quan 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, cá nhân không quá 02 năm, kể từ ngày đến hạn nộp lưu. 

3. Cán bộ, công chức khi chuyển công tác, thôi việc, nghỉ hưởng chế độ 
bảo hiếm xã hội phải bàn giao hồ sơ, tài liệu cho đơn vị hoặc cho người kế 
nhiệm, không được giữ hồ sơ, tài liệu làm tài liệu riêng hoặc mang sang cơ quan 
khác. 

4. Khi tiếp nhận hồ sơ, tài liệu, cán bộ lưu trữ phải kiểm tra, đối chiếu với 
danh mục hồ sơ và mục lục hồ sơ, tài liệu nộp lưu (kèm theo Phụ lục III) và lập 
biên bản giao nhận tài liệu (kèm theo Phụ lục IV); trường hợp phát hiện thiếu hồ 
sơ, tài liệu thì yêu cầu đơn vị, cá nhân bổ sung hoặc báo cáo người có thẩm quyền 
giải quyết. 

Điểu 14. Việe giao nộp đổi với tài liệu điện tử 

1. Sau khi tiếp nhận lại hồ sơ, tài liệu giấy từ bộ phận số hóa, cán bộ, công 
chức, viên chức giải quyết công việc thực hiện việc giao nộp hồ sơ, tài ỉiệu điện 
tử được thể hiện qua Mục lục tài liệu số hóa và tiến hành song song với giao nộp 
tài liệu giấy vào Lưu trữ cơ quan. 

2. Việc tiếp nhận tài liệu điện tử đã được bộ phận số hóa đưa vào dữ liệu 
chưng, cán bộ lưu trữ cơ quan có trách nhiệm tiếp nhận tài liệu điện tử, kiếm tra 
đối chiếu với Mục lục tài liệu số hóa và lưu trữ trên phần mềm quản ỉý của cơ 
quan theo đúng qưy định. 

Mục 6 
^ TRÁCH NHIỆM TRONG CÔNG TÁC LẶP HỒ sơ, CHỈNH LÝ, 

SỐ HÓA TÀI LIÊU VÀ GIAO Nộp HỒ sơ VÀO LƯU TRỮ cơ QUAN 

Điều 15. Trách nhiệm đối VÓI công tác ỉập hồ sơ, gỉao nộp hồ sơ, tài 
liệu vào Lưu trữ cơ quan 

ỉ. Thủ trưởng cơ quan có trách nhiệm chỉ đạo công tác lập hồ sơ, số hóa 
tài liệu, chỉnh lý và giao nộp hồ sơ, tài liệu vào lưu trữ hiện hành đối với các cơ 
quan, tố chức thuộc phạm vi quản lý của mình. Đối với công tác số hóa, cần tố 
chức chỉ đạo, tố chức việc trang bị cơ sở vật chất, trang thiết bị phục vụ cho 
công tác số hóa tài liệu trước khi giao nộp vào Lưu trữ cơ quan tại cơ quan, tố 
chức mình. Bố trí cán bộ, công chức, viên chức có nghiệp vụ đế thực hiện việc 
số hóa tài liệu. 

2. Chánh Văn phòng, Trưởng Phòng Hành chính: Tham mưu cho Thủ 
trưởng cơ quan trong việc chỉ đạo, kiểm tra, hướna; dẫn việc lập hồ sơ, số hóa tài 
liệu, chỉnh lý và giao nộp hồ sơ, tài ỉiệu vào lưu trữ cơ quan. Tổ chức thực hiện 
ỉập hồ sơ và giao nộp hồ sơ, tài liệu vào lưu trữ cơ quan. Tùy vào năng lực, trình 
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độ của cán bộ, công chức, viên chức của cơ quan, đơn vị mình, Chánh Vãn 
phòng, Trưởng Phòng Hành chính có trách nhiệm hướng dẫn, kiểm tra việc thực 
hiện Quy định này. 

3. Các đon vị, cá nhân trong cơ quan: Chịu trách nhiệm trước Thủ trưởng 
cơ quan về việc iập hồ sơ, số hóa tài liệu, chỉnh lý và giao nộp hồ sơ, tài liệu của 
đơn vị vào ỉ ưu trữ cơ quan. Mỗi cán bộ, công chức, viên chức có tránh nhiệm 
lập hồ sơ, số hóa tài liệu, chỉnh ỉý và giao nộp hồ sơ, tài liệu theo chức năng, 
nhiệm vụ và những công việc được phân công phụ trách theo dõi, giải quyêt. 

4. Cán bộ, công chức, viên chức phụ trách số hóa: Chịu trách nhiệm trước 
Thủ trưởng cơ quan về công tác sổ hóa tài liệu, đảm bảo việc thực hiện đúng 
theo Quy định nảy. cần tham mưu cho lãnh đạo, Chánh Vãn phòng, Trưởng 
Phòng Hành chính cơ quan, tổ chức ban hành quy trình chuyến giao tài liệu 
írong quá trình số hóa phù họp với quy định và thực tiễn cơ quan. 

5. Cán bộ, công chức, viên chức vàn thư cơ quan: Giúp Thủ trường cơ 
quan, Chánh Văn phòng, Trưởng Phòng Hành chính về mặt nghiệp vụ, hướng 
dẫn nghiệp vụ cho cán bộ, công chức, viên chức trong cơ quan; phối hợp với cán 
bộ lưu trữ cơ quan hướng dẫn nghiệp vụ, đôn đốc, kiểm tra việc lập hồ sơ. 

6. Cán bộ, công chức, viên chức lưu trừ cơ quan: Hàng năm có trách 
nhiệm thu thập, bổ sung hồ sơ, tài liệu đã đến hạn nộp lưu từ các đơn vị, tố chức, 
cá nhân vào Kho lưu trữ cơ quan theo quy định hiện hành. 

_ Chương III 
TỔ CHỨC THỤ C HIỆN 

Điều 16. Phân công tổ chức thực hiện cốa các Sử, ban, ngành, ủy ban 
nhân dân quận, huyện và các CO' quan, đơn vị liên quan và cán bộ, công chức, 
viên chức 

1. Thủ trưởng các Sở, ban, ngành, ủy ban nhân dân quận, huyện và các cơ 
quan, đơn vị 

a) Kịp thời sắp xếp, bố trí, tạo điều kiện để cán bộ, công chức, viên chức 
tham dự bồi dưỡng, tập huấn về công tác này. 

b) Hàng năm, các cơ quan, tổ chức bổ trí kinh phí từ nguồn ngân sách nhà 
nước đe trang bị hạ tầng kỹ thuật, đầu tư máy quét (scan), duy trì phần mềm 
quản lý văn bản và hồ sư, công việc. 

c) Tuân thủ các tiêu chuẩn về ứng dụng côrg nghệ thông tin trong hoạt 
động của cơ quan nhà nước, các quy định về an toàn, an ninh thông tin. 

d) Báo cáo tình hình thực hiện định kỳ và đột xuất theo yêu cầu gửi 
Sở Nội vụ để tổng hợp, báo cáo ủy ban nhân dân Thành phố. 

2. Cán bộ, công chức, viên chức các cơ quan nhà nước 

a) Thực hiện nghiêm Quy định này và. qiiv lịnh nội bộ tại các cơ quan, 
tô chức. 
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b) Tích cực, chủ động thay đổi lề lối ỉàm việc dựa trên giấy tờ sang phong 
cách làm việc mới dựa trên rnôi trường điện tử để tiềt kiệm thời gian, chi phí, sử 
dụng hiệu quả nguồn tài liệu số hóa. 

c) Bảo đảm các quy định về an toàn, an ninh thông tin, trong quá trình 
chuyến giao hồ sơ, tài liệu trong toàn bộ Quá trình thực hiện Quy định này cần 
phải tổ chức chặt chẽ, tránh mất mát hồ sơ, tài liệu. 

Điều 17. Khen thuởng và xử lý kỷ luật 

1. Việc tố chức, thực hiện lập Danh mục hồ sơ, lập hồ sơ và giao nộp hồ 
sơ, tài liệu vào Lưu trữ cơ quan ỉà quy định bắt buộc đối vói tất cả cán bộ, công 
chức, viên chức. 

2. Các cơ quan, tổ chức xem xét đưa việc chấp hành và thực hiện tốt Quy 
định này là một trong các tiêu chí đánh giá, xếp loại cán bộ, công chức, viên 
chức và cơ quan, tô chức hàng năm. 

3. Các cơ quan, tổ chức và cán bộ, công chức, viên chức không chấp hành 
thực hiện Quy định này hoặc cố tình gây khó khăn cho việc triển khai thực hiện 
thì tùy theo tính chất, mức độ vi phạm sẽ bị xử lý theo quy định của pháp luật. 

Điều 18. Điều khoản thì hành 

1. Giám đốc Sở, Thủ trưởng cơ quan ban, ngành; Chủ tịch Uy ban nhân 
dân quận, huyện và các tổ chức, cá nhân có liên quan chịu trách nhiệm, thực hiện 
theo đúng Quy định này, 

2. Trong quá trinh thực hiện, nếu có vấn đề vướng mắc, phát sinh cần trao 
đối, đề nghị phản ảnh về Sở Nội vụ đế tống hợp, trình úy ban nhân dân Thành phố 
xem xét, quyết định./. 

TM. ỦY BAN NHÂN DÂN 
KT. CHỦ TỊCH 

TỊCH 

Hứa Ngoe Thuân © • • 
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Phụ lục I 
^ MẪU DANH MỤC HỒ sơ ^ 

(Kèm theo Ouy định về lộp hồ sơ, chỉnh lý, sổ hóa tài liệu và nộp lưu hồ sơ, tài liệu 
vào Lwầ trữ cơ quan tại các cơ quan, tố chức trên địa bàn Thành phố) 

TÊN CQ, TC CẤP TRÊN CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 
TÊN Cơ QUAN, TỎ CHỨC Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 

DANH MỤC HỒ sơ CỦA ..... (tên cơ quan, tổ chức) 
Năm .... 

(Ban hành kèm theo Quyết định sổ .... ngày ... tháng .... năm của ....) 

Sô và ký Tên đề muc và tiêu đề hồ SÍY Thòi han Đon vị/ người Ghi chứ 
hiệu HS bảo quan ỉập hồ sơ 

00 1 (2) ~i (3)—H h—"-(4) (5) 
ĩ. TÊN ĐÈ MỤC LỚN 

1. Tên đề mạc nhỏ 
Tiêu đề hồ sơ 1 

Bản Danh mục hồ sơ nàv có .........,.(i) hồ sơ, bao gồm: 
hồ sơ bảo quản vĩnh viễn; 
hồ sơ bảo quản có thòi hạn. 

QUYỀN HẠN, CHỨC vụ 
CỦA NGƯỜI KÝ ' 

íchữ ký, dấu) 
Họ và tên 

Hướng dẫn cách ghi 

Cột 1: Ghi số và ký hiệu của hồ sơ. số đánh liên tục cho toàn bản danh mục. Cuối mỗi 
đề mục để trổng thêm một số dòng dự trữ đề phòng phải mở thêm hồ sơ đột xuất. Ký hiệu là 
chữ viết tẳt của đơn vị hoặc lĩnh vực hoạt động. Ví dụ: Văn phòng ký hiệu là VP hoặc ghi 
theo ký hiệu riêng của cơ quan (được auy định trong Ọuy chế văn thư, lưu trữ cơ quan). 

Cột 2: Ghi các đơn vị có hồ sơ và tên hồ sơ: Thứ tự các đơn vị trong cơ quan ghi bằng 
chữ số La Mã (ĩ, II,...), thứ tự hồ sơ ghi bằng chữ số Ả rập (1, 2,..ễ). Đơn vị quan trọng xếp 
ỉên trước. Nếu cơ quan có dưới ba đơn vị, ít hồ sơ thì ghi thẳng tên các hồ sơ. Thứ tự các đơn 
vị đánh theo a, b. e... 

Cột 3: Ghi thời hạn bảo quản của hồ sơ (Căn cứ vào Bảne thời hạn bảo quản hồ sơ, tài 
liệu của cơ quan). 

Cột 4: Ghi họ, tên người lập hồ sơ. 

Cột 5: Ghi những thông tin đặc biệt về thời hạn bảo quản, về người lập hồ sơ, hồ sơ 
chuyến từ năm trước sang, hồ sơ loại mật.... 

(1) Ghi tổng số hồ sơ có trong Danh mục {(1) = (2) + (3)}. 

(2) Ghi sổ ỉượng hồ sơ bảo quản vĩnh viễn có trong Danh mục. 

(3) Ghi số lượng hồ sơ bảo quản có thời hạn có trong Danh mục. 



Phụ lục lỉ 
MỤC LỤC VĂN BẢN 

(Kèm theo Quy định về lập hồ sơ, chỉnh lý, sổ hỏa tài liệt vù nộp lưu hồ sơ, tài liệu 
vào Lưu trữ cơ auan tại các cơ quan, tổ chức trên địa bàn Thành phố) 

MỤC LỤC VĂN BẢN 

Hồ sơ số tập sỗ (1) 

Số 
TT 

Số và ký 
hiệu của 
văn bản 

Ngày tháng 
văn bản Trích yếu nôi điing Tác giả văn 

bả» 
Tờ 

Ẩ 
SO 

Ghi 
chú 

(1) 0 (4) (6) 0 

HirốTỉg dẫn cách ghi 

Tờ mục lục văn bản này chỉ áp dụng đối với những hồ í,ơ quan trọng, được xếp dưới tờ 
bìa trên tờ công văn đâu tiên. 

(1): Ghi theo số hồ sơ trong Danh mục hồ sơ và sổ văn thư trên tờ bìa. 

Cột 6: Nếu văn bản nào có nhiều tờ. Ví dụ: có 5 tờ bắt đầu từ tờ số 10 đến tờ số 15 thỉ 
ghi 10-15. 

Cột 7: Ghi những điểm ghi chú cần thiết như tài liệu quý hiếm, tài liệu mật, có ảnh, ... 
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Phụ ỉục III 

MỤC LỤC HỒ Sơ, TÀI LIỆU Nộp Lưu 

(Kèm theo Quy định về lập hồ sơ, chỉnh lý, số hóa tài liệu và nộp lưu hồ sơ, tài liệu 
vào Lưu trữ cơ quan tại các cơ quan, tổ chức trên địa bàn Thành nhổ) 

TÊN ĐƠN VỊ (nộp lưu tài liệu) 

MỤC LỤC HỒ Sơ, TÀI LĨỆU Nộp Lưu 
Năm 20... 

llộp/ 
cặp số 

số, ký 
hièu H8 Tiêu đề hồ sơ Thòi gian 

TL 
Thòi hạn 
bảo quản Sổ tò' Ghi 

chú 

(1) (2) (3) (4) (5) (ố) (7) r 
Mục lục này gồm: ................ hồ sơ (đơn yị bảo quản). 

Viết bàng chữ: hồ sơ (đơn vị bảo quản), 

Trong đó có: 

—...... hồ sơ (đon vị bảo quản) bảo quản vĩnh viễn; 
hồ sơ (đơn vị bảo quản) bảo quản có thòi hạn. 

, ngày tháng năm 20.... 
Người lập 

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

Hưởng đẫn 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 bia hồ sơ. 
Cột 3: Ghi tiêu đề hồ sơ như trên bìa hồ sơ. 
Cột 4: Ghi thời gian sớm nhât và muộn nhất của văn bản, tài liệu írong 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./. 
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Phụ lục IV ' 
BIÊN BẢN GIAO NHẶN TÀI 1 lỆl ^ 

(Kèm theo Quy định về lập hồ sơ, chỉnh ỉỷ, số hóa tài liệu và nộp ỉưu hồ sơ, tài liệu 
vào Lưu trữ cơ quan tại các cơ quan, tô chức trêr, địa bàn Thành phô) 

TÊN CQ, TC CẨP TRÊN CỘNG HÒA XÃ Hộ í CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 
TÊN Cơ QUAN, TỎ CHỨC * Độc lập - Tự do - Hạnh phức 

ngày tháng năm 20 

^ BIÊN BẢN 
về việc giao nhậrẳ tài ỉiệu 

Căn cứ Thông tư sổ 07/2012/TT-BNV ngày 22 tháng 11 năm 2012 của Bộ Nội vụ 
hướng dẫn quản lý văn bản, lập hồ sơ và nộp lưu hồ sơ, tài liệu vào Lưu trữ cơ quan; 

Căn cử Công văn 16G6/SNV-VTLT ngàỵ 27 tháng 11 năm 2013 của Sở Nội vụ hướng 
dẫn ỉập Danh mục hồ sơ, lập hồ sơ và nộp lưu hồ sơ, tài liệu vào Lưu trữ cơ quan; 

Căn cứ (Danh mục hồ sơ năm Ke hoạch thu thập tài liệu ), 
Chúng tôi gồm: 
BÊN GIAO: (tên đơn vị giao nộp tài liệu), đại diện lè.: 
- Ông (bà): 
Chức vụ công tác/chức danh: 
BÊN NHẶN: (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: 
l. TÀI LIỆU GIẤY 
1. Tên khối tài liệu giao nộp: ệ 

2. Thời gian của tài ỉiệu: 
3. Sổ lượng tài ỉíệu: 
- Tổng số hộp (cặp): 
- Tổng số hồ sơ (đơn vị bảo quản); ....... Quy ra mét giá: ..........mét 
3. Tình trạng lài liệu giao nộp: 
4. Mục lục hồ sơ, tài liệu nộp lưu kèm theo. 
II. TÀI LIỆU ĐIỆN TỬ . 
Tài liệu điện tử (kèm theo Mục lục tài liệu sổ hóa.): 
- Số lượng ílỉe: 
- Dung lượng:....,,...... ..KB, MEỉ hoặc GB. 
Biên bản này được lập thành hai bản; bên giao (đem vị /cá nhân) giữ một bản. bên 

nhận (Lưu trữ cơ quan) giữ một bản./. 

ĐẠI DIỆN BÊN GIAO ĐẠI DIỆN BỀN NHẬN 
(Ký tên và ghi rõ họ tên) (Kỷ ĩèn và ghi rõ họ tên) 
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