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1.  Mục đích, yêu cầu, phạm vi áp dụng
Văn bản này quy định cụ thể công tác Lưu trữ hồ sơ của Trường Cán bộ quản lý Giao thông vận tải nhằm hướng dẫn, phân định trách nhiệm và trình tự thực hiện việc lưu trữ, quản lý hồ sơ.
Thủ tục và quy trình này áp dụng cho việc lưu trữ hồ sơ tài liệu phục vụ các măt công tác trong nhà trường, do Phòng Tổ chức - Hành chính tập hợp và lưu trữ phục vụ việc theo dõi hoạt động của các đơn vị trong trường
2. Tài liệu viện dẫn
- Nghị định số 111/2004/NĐ-CPngày 08/4/2004 của Chính phủ quy định chi tiết thi hành một số điều của Pháp lệnh Lưu trữ quốc gia
- Thông tư 07/2012/TT-BNV ngày 22/11/2012 của Bộ Nội vụ về hướng dẫn quản lý văn bản, lập hồ sơ và nộp lưu hồ sơ tài liệu vào lưu trữ cơ quan.
3. Nội dung
3.1. Lưu đồ

	STT
	Nội dung
	Trách nhiệm
	Ghi chú

	1
	Lập danh mục hồ sơ nộp lưu 


	Văn thư, lưu trữ Trường kết hợp các phòng, khoa
	






	2
	
Các đơn vị nộp hồ sơ vào lưu trữ theo danh mục hồ sơ

	
[bookmark: _GoBack]Văn thư, lưu trữ Trường kết hợp các phòng, khoa
	





	3
	Nhận hồ sơ

	Văn thư, lưu trữ cơ quan
	

	4
	Chỉnh lý, bảo quản hồ sơ


	Văn thư, lưu trữ cơ quan
	

	5
	Tổ chức khai thác, sử dụng tài liệu





	Cán bộ lưu trữ
	







3.2. Mô tả chi tiết
3.2.1. Lập danh mục hồ sơ
Vào tháng 12 hàng năm, các đơn vị trong trường căn cứ vào chức năng, nhiệm vụ và kết quả thực hiện các hoạt động được phân công, các đơn vị trong trường lập danh mục hồ sơ của đơn vị mình. Các cán bộ, chuyên viên tự ghi tên nhóm hồ sơ lên gáy cặp, tên hồ sơ lên bìa hồ sơ.
Danh mục hồ sơ sao gửi 01 bản cho Phòng Tổ chức - Hành chính. Phòng Tổ chức - Hành chính phân công cán bộ lưu trữ tập hợp danh mục của các đơn vị thành danh mục lưu trữ của nhà trường để quản lý và theo dõi.
Trong quá trình công tác có phát sinh hoặc thay đổi nội dung trong danh mục, các đơn vị phải cập nhật và tập hợp kịp thời bổ sung vào danh mục của đơn vị và nhà trường.
3.2.2. Mở hồ sơ, sắp xếp, lưu trữ hồ sơ
a. Mở hồ sơ
Mở hồ sơ là việc lấy một tờ bìa hồ sơ và ghi những thông tin ban đầu về hồ sơ như: ký hiệu, tiêu đề, năm mở hồ sơ. Bìa hồ sơ được thiết kế và in theo tiêu chuẩn quốc gia TCVN 9251:2012 bìa hồ sơ lưu trữ
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, kể cả trường hợp chưa có danh mục hồ sơ)
Căn cứ vào bản danh mục hồ sơ, các cán bộ/ chuyên viên ghi tên hồ sơ vào bìa hồ sơ (tên hồ sơ là tên của vấn đề hoặc công việc cụ thể mà cán bộ có trách nhiệm theo dõi hoặc giải quyết). Mỗi hồ sơ dùng một tờ bìa, bên ngoài ghi rõ số ký hiệu và tiêu đề hồ sơ. (Biểu mẫu số 01)
Đối với các chứng từ kế toán thì lập bảng kê theo quy định hiện hành của Bộ Tài chính
Nếu hồ sơ phát sinh không có trong danh mục thì ghi tên gọi của sự việc lên bìa hồ sơ.
b. Thu thập tài liệu đưa vào hồ sơ
Mỗi cá nhân có trách nhiệm thu thập, cập nhật tất cả các văn bản, tài liệu liên quan hình thành trong quá trình giải quyết công việc vào hồ sơ tương ứng đã mở, kể cả tài liệu phim ảnh ghi âm. Tài liệu về việc nào phải đưa vào đúng hồ sơ về việc đó.
Cần thu thập kịp thời những văn bản tài liệu như bài phát biểu của lãnh đạo, tham luận của các đại biểu tại hội nghị, hội thảo, đảm bảo sự toàn vẹn, đầy đủ của hồ sơ tránh bị thất lạc trong quá trình giải quyết công việc để đưa vào hồ sơ.
Công việc này sẽ kết thúc khi vấn đề đã được giải quyết xong.
  c. Sắp xếp các văn bản trong hồ sơ
Cuối năm, hoặc sau khi kết thúc công việc, mỗi cán bộ/chuyên viên có trách nhiệm kiểm tra lại các tài liệu có trong hồ sơ. Nếu thấy thiếu tài liệu thì cần phải sưu tầm cho đầy đủ.
Các tài liệu cần được sắp xếp theo một trật tự nhất định. Thông thường tài liệu được sắp xếp theo:
- Sắp xếp theo thứ tự thời gian: xếp công văn có ngày tháng sớm lên trước, công văn có ngày tháng đến muộn xếp sau. Cách này thường áp dụng cho hồ sơ lập theo đặc trưng vấn đề, đặc trưng giao dịch hoặc đặc trưng tên gọi.
- Sắp xếp theo vần chữ cái: xếp giấy tờ mang tên người (hoặc địa phương) bắt đầu có từ chữ a lên trước, rồi thứ tự các chữ cái tiếp theo. Cách này thường áp dụng cho các tập đơn từ, tập bản khai cá nhân, các tập báo cáo khen thưởng.
- Sắp xếp theo thứ tự số của công văn: xếp công văn có số nhỏ trước rồi đến số lớn sau. Cách này thường dùng để sắp xếp tập lưu bản chính (hoạc bản sao) của các Nghị quyết, Nghi định, Thông tư, Chỉ thị, Báo cáo…của các cơ quan ban hành.
- Sắp xếp theo trình tự giải quyết công việc: trước tiên xếp công văn đề xuất, khởi xướng hoặc đặt vấn đề trước tiếp đến các công văn giải quyết việc rồi đến công văn kết thúc vấn đề.
Nếu hồ sơ có ảnh (hoặc phim) đi kèm, phải cho ảnh phim vào phong bì kèm theo hồ sơ.
Tư liệu (sách báo, áp phích…) đi theo văn bản trong hồ sơ cũng phải đưa vào hồ sơ. Nếu hồ sơ có dây ghi âm, micro, phim đi kèm thì phải bảo quản riêng dây ghi âm và micro phim, nhưng phải ghi chú vào hồ sơ là để ở đâu, khi cần là tìm thấy ngay và khi nộp lưu cũng phải nộp cả
d. Kết thúc và biên mục hồ sơ
Khi công việc được giải quyết xong thì hồ sơ được kết thúc, người lập hồ sơ có trách nhiệm: 
+ Kiểm tra lại mức độ đầy đủ của tài liệu trong hồ sơ
+ Loại bỏ bản trùng, thừa, bản nháp hoặc những tư liệu tham khảo xét thấy không cần thiết đưa vào hồ sơ.
Tất cả các hồ sơ cần được biên mục để phục vụ tra tìm. Biên mục gồm các công việc:
+ Thống kê các văn bản có trong hồ sơ vào tờ mục lục để cố định các tài liệu đó, tránh thất lạc và phục vụ việc tra tìm nhanh gọn, chính xác.
+  Viết chứng từ kết thúc để mô tả khái quát tình hình tài liệu có trong hồ sơ đó.
+ Ghi đầy đủ các thông tin cần thiết ở ngoài bìa hồ sơ
Nếu hết năm mà công việc chưa giải quyết xong thì chưa thực hiện việc kết thúc hồ sơ, hồ sơ đó được bổ sung vào danh mục hồ sơ năm sau.
3.2.3. Giao nộp hồ sơ vào kho lưu trữ của cơ quan 
Thời hạn nộp lưu từ các đơn vị, cá nhân vào lưu trữ Trường 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 được quy định trong thời hạn 03 tháng kể từ ngày công trình được quyết toán.
Thành phần hồ sơ, tài liệu nộp lưu vào cơ quan gồm: toàn bộ hồ sơ, tài liệu được xác định thời hạn bảo quản từ 05 năm 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 hết 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 đơn vị chủ trì)
-  Các văn bản tài liệu gửi để biết, tham khảo
a. Thủ tục nộp lưu
Khi nộp lưu tài liệu, hồ sơ phải lập 02 bản “Mục lục thống kê văn bản” , “Mục lục hồ sơ, tài liệu nộp lưu”  và 02 bản “Biên bản giao nhận hồ sơ, tài liệu”. Đơn vị cá nhân giao nộp tài liệu và Lưu trữ cơ quan, mỗi bên giữ 01 bản.
b. Trách nhiệm giao nộp hồ sơ, tài liệu
- Trách nhiệm của Hiệu trưởng: Tổ chức thực hiện việc lập hồ sơ và nộp lưu hồ sơ, tài liệu vào lưu trữ cơ quan. Cụ thể:
+ Chỉ đạo việc xây dựng và ký ban hành Danh mục hồ sơ của cơ quan
+ Chỉ đạo việc hướng dẫn, kiểm tra việc lập hồ sơ và nộp lưu hồ sơ, tài liệu vào lưu trữ cơ quan
- Trách nhiệm của Trưởng phòng Tổ chức - Hành chính: 
Tham mưu cho Hiệu trưởng trong việc chỉ đạo, kiểm tra, hướng dẫn việc lập hồ sơ và nộp lưu hồ sơ, tài liệu vào lưu trữ đối với các cá nhân, đơn vị cấp dưới.
Phân công trách nhiệm cho các cá nhân trong đơn vị lập hồ sơ về những việc mà đơn vị được giao chủ trì giải quyết.
- Trách nhiệm của các cá nhân trong Trường: 
Trong quá trình theo dõi, giải quyết công việc, mỗi cá nhân phải lập hồ sơ về công việc đó và nộp lưu hồ sơ, tài liệu vào lưu trữ cơ quan theo hướng dẫn tại quy trình này.
Ngoài việc lập hồ sơ công việc, cần lập hồ sơ nguyên tắc làm căn cứ giải quyết công việc hàng ngày.
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 thì phải được Hiệu trưởng 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.
Trường hợp nghỉ hưu, thôi việc hay chuyển công tác khác thì phải bàn giao hồ sơ, tài liệu cho đơn vị hay người kế nhiệm. Hồ sơ, tài liệu bản giao phải được thống kê và lập biên bản giao nhận.
Cuối mỗi năm kiểm tra tình hình lập hồ sơ của các cá nhân trong đơn vị, xác định các hồ sơ đã kết thúc, hướng dẫn hoàn chỉnh hồ sơ để nộp lưu.
Thống kê hồ sơ, tài liệu giao nộp vào Mục lục hồ sơ, tài liệu nộp lưu.
Bàn giao hồ sơ, tài liệu cho lưu trữ cơ quan.
- Trách nhiệm của lưu trữ cơ quan: 
Xây dựng Danh mục hồ sơ của cơ quan.
Đầu năm, văn thư sao gửi danh mục hồ sơ cho các đơn vị, cán bộ, viên chức làm căn cứ lập hồ sơ. Trên cơ sở danh mục hồ sơ, văn thư chuẩn bị bìa hồ sơ giao cho đơn vị hoặc cá nhân có trách nhiệm lập hồ sơ.
Phối hợp với lưu trữ cơ quan hướng dẫn nghiệp vụ, đôn đóc, kiểm tra việc lập hồ sơ trong cơ quan.
Tiếp nhận, hoàn chỉnh và sắp xếp hồ sơ, tài liệu.
Tiếp nhận hồ sơ, tài liệu đã đến hạn nộp lưu từ các đơn vị, cá nhân và lập Biên bản giao nhận hồ sơ, tài liệu. Trường hợp phát hiện thiếu hồ sơ thì yêu cầu đơn vị, cá nhân bổ sung hoặc báo cáo người có thẩm quyền giải quyết.
Hoàn chỉnh hồ sơ và lập Mục lục hồ sơ.
Hoàn chỉnh hồ sơ bao gồm: Viết bìa theo mẫu (chỉnh sửa các thông tin trên bìa hồ sơ nếu cần), đánh số tờ trong hồ sơ. Đối với hồ sơ có thời hạn bảo quản vĩnh viễn phải viết chứng từ kết thúc và biên mục văn bản trong hồ sơ.
Lập mục lục hồ sơ bảo quản vĩnh viễn riêng và hồ sơ bảo quản có thời hạn riêng.
Sắp xếp hồ sơ, tài liệu vào hộp (cặp), ghi và dán nhãn hộp, đưa lên giá.
Giao nộp tài liệu lưu trữ có giá trị bảo quản vĩnh viễn thuộc danh mục tài liệu nộp lưu vào Lưu trữ lịch sử; tổ chức hủy tài liệu hết giá trị theo quyết định của Hiệu trưởng. (Biểu mẫu số 06)





3.3. Các biểu mẫu

Biểu mẫu số 01. MẪU BÌA HỒ SƠ


TRƯỜNG CÁN BỘ QUẢN LÝ GIAO THÔNG VẬN TẢI
TÊN ĐƠN VỊ:………………………………………………

Mã hồ sơ:…….(1)
HỒ SƠ
…………………………………………………………………..
…………………………………………………………………..
…………………………………………………………………..
Từ ngày:……………đến ngày:……………….
Gồm:…………..tờ
Phông số:………………………(2)          Thời hạn bảo quản:……………..….(5)
Mục lục số: …………………..(3)
Hồ sơ số:……………………...(4)
Ghi chú: (1) (2) (3) (4) do bộ phận lưu trữ nhà trường ghi


Biểu mẫu số 02
	TRƯỜNG CÁN BỘ QUẢN LÝ GTVT
PHÒNG/KHOA………………………..
	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc


  Hà Nội, ngày….tháng…..năm 20

DANH MỤC HỒ SƠ 
Năm ……
	Số và ký hiệu hồ sơ
	Tiêu đề hồ sơ
	Thời hạn
bảo quản
	Người lập hồ sơ
	Ghi chú

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


        		
NGƯỜI LẬP						TRƯỞNG PHÒNG

Biểu mẫu số 03
	TRƯỜNG CÁN BỘ QUẢN LÝ GTVT
PHÒNG/KHOA………………………..
	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc




MỤC LỤC HỒ SƠ NỘP LƯU 
Năm ……
	Stt
	Số và ký hiệu hồ sơ
	Số lượng đơn vị bảo quản
	Tiêu đề hồ sơ
	Ngày tháng bắt đầu và kết thúc
	Số lượng tờ
	Ghi chú

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7

	
	
	
	Phần những hồ sơ có thời hạn bảo quản vĩnh viễn
…………………..


	
	
	

	
	
	
	Phần những hồ sơ có thời hạn bảo quản lâu dài
…………………..




	
	
	



	Tổng cộng bản mục lục này có:………. hồ sơ ( bao gồm: ………. đơn vị bảo quản) trong đó có:………. hồ sơ (………. đơn vị bảo quản) có thời hạn bảo quản vĩnh viễn,………. hồ sơ (………. đơn vị bảo quản) có thời hạn bảo quản lâu dài.
	
	Ngày…..tháng … năm……
Họ tên, chức vụ, chữ ký của người phụ trách đơn vị có hồ sơ nộp lưu
	Ngày…..tháng … năm……
Họ tên, chức vụ, chữ ký 
của lưu trữ cơ quan nhận hồ sơ nộp lưu






                                               


Biểu mẫu số 04
	TRƯỜNG CÁN BỘ QUẢN LÝ GTVT
PHÒNG/KHOA………………………..
	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc



BIÊN BẢN GIAO NHẬN HỒ SƠ, TÀI LIỆU

	Căn cứ Điều 22 Nghị định 110/2004/NĐ-CP ngày 08 tháng 4 năm 2004 của Chính phủ về công tác văn thư; Điều 5 Nghị định 111/2004/NĐ-CP ngày 08 tháng 4 năm 2004 của Chính phủ quy định chi tiết thi hành một số điều của Pháp lệnh Lưu trữ quốc gia;
	Căn cứ Kế hoạch công tác ........ , Kế hoạch thu thập tài liệu ....,
	Chúng tôi gồm có:
ĐẠI DIỆN BÊN GIAO:
1. Ông (bà): ......................................................................
Chức vụ: ..........................................................................
2. Ông (bà): ......................................................................
Chức vụ: ..........................................................................
ĐẠI DIỆN BÊN NHÂN:
1. Ông (bà): ......................................................................
Chức vụ: ..........................................................................
2. Ông (bà): ......................................................................
Chức vụ: ..........................................................................
Thống nhất lập biên bản giao nhận tài liệu với nội dung cụ thể sau:
1. Tên phông (Khối) tài liệu: ......................................................................................
2. Thời gian lưu trữ tài liệu: .......................................................................................
3. Thành phần và số lượng tài liệu:
3.1. Tài liệu hành chính:
- Tổng số cặp: .........................................
- Tổng số hồ sơ (đơn vị bảo quản): .............. hồ sơ (đơn vị bảo quản).
- Quy ra mét giá: ........ mét.
3.2. Tài liệu khác: .......................................................................................................
4. Tình trạng tài liệu nộp lưu: .....................................................................................
.....................................................................................................................................
5. Công cụ tra cứu và tài liệu liên quan kèm theo:
- Mục lục tài liệu nộp lưu: ..........................................................................................
Biên bản này được lập thành 02 bản, có giá trị pháp lý như nhau; bên giao giữ 01 bản, bên nhận giữ 01 bản./.

	ĐẠI DIỆN BÊN GIAO
(ký và ghi rõ họ tên)
	ĐẠI DIỆN BÊN NHẬN
(ký và ghi rõ họ tên)





Biểu mẫu số 05

	TRƯỜNG CÁN BỘ QUẢN LÝ GTVT
PHÒNG/KHOA………………………..
	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc


Hà Nội, ngày    tháng    năm 

GIẤY ĐỀ NGHỊ ĐƯỢC SỬ DỤNG BẢN LƯU

	
	
Đề nghị phòng Tổ chức - Hành chính được sử dụng bản lưu:
	Văn bản số: …………………………, ngày …. tháng …. năm …..
Trích yếu nội dung:……………………………………………………….
……………………………………………………………………………………
……………………………………………………………………………………
……………………………………………………………………………………
Lý do sử dụng: …………..…………………………………………………
……………………………………………………………………………………
……………………………………………………………………………………
……………………………………………………………………………………
……………………………………………………………………………………
……………………………………………………………………………………

   
	BGH duyệt
	Phòng TC-HC
	Trưởng đơn vị
	Người đề nghị






Biểu mẫu số 06

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

Hà Nội, ngày      tháng      năm 

ĐỀ NGHỊ TIÊU HỦY TÀI LIỆU LƯU TRỮ

	Căn cứ Quyết định số      /QĐ-TrCBQL, ngày    tháng    năm 20… của Hiệu trưởng Trường Cán bộ quản lý GTVT về việc thành lập Hội đồng xác định giá trị tài liệu và ý kiến các thành viên của Hội đồng ghi trong biên bản xác định giá trị tài liệu ngày       tháng     năm 201…..
	Hội đồng xác định giá trị tài liệu của Trường Cán bộ quản lý GTVT gồm có:
	TT
	Họ và tên
	Chức vụ
	Chức danh trong HĐ
	Ghi chú

	1
	
	
	Chủ tịch
	

	2
	
	
	Ủy viên
	

	3
	
	
	Ủy viên
	

	4
	
	
	Ủy viên
	

	5
	
	
	Ủy viên
	

	6
	
	
	Ủy viên
	

	…
	
	
	Ủy viên
	


	Sau khi xác định giá trị tài liệu để bổ sung lưu trữ đã loại ra các tài liệu đề nghị tiêu hủy sau đây:
	TT
	Phông số
	Mục lục số
	Hồ sơ số
	Tiêu đề hồ sơ
	Lý do tiêu hủy
	Ghi chú

	1
	
	
	
	
	
	

	2
	
	
	
	
	
	


	Tổng số hồ sơ tài liệu đưa ra tiêu hủy là: (bằng số và bằng chữ).

TM. HỘI ĐỒNG XÁC ĐỊNH GIÁ TRỊ TÀI LIỆU
     Các ủy viên					         Chủ tịch
(Ký, ghi rõ họ tên)          				 (Ký tên, đóng dấu)
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