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THEO DÕI PHÂN PHỐI TÀI LIỆU 

 

1. Chánh Văn phòng   
7. Phòng Hành chính – Tổ 

chức 
 

2. Phó Chánh Văn phòng   8. Phòng Quản trị - Tài vụ  

3. Phòng Kinh tế    9. Ban Tiếp Công dân  

4. Phòng Tổng hợp  
10. Trung tâm Tin học  - 

Công báo 
 

5. Phòng Nội chính –Văn xã  
11. Trung phục vụ Hành 

chính công 
 

6. Phòng Kiểm soát thủ tục HC    

 
1. MỤC ĐÍCH 

Quy định này quy định cách thức sắp xếp, lưu trữ, bảo quản, khai thác sử dụng 

và huỷ bỏ các hồ sơ, tài liệu của Văn phòng UBND tỉnh. 

2. PHẠM VI ÁP DỤNG: 

Áp dụng đối với tất cả hồ sơ, tài liệu lưu trữ tại Văn phòng UBND tỉnh.
 

  3.TÀI LIỆU VIỆN DẪN 

- Luật Lưu trữ số 01/2011/QH13 ngày 11 tháng 11 năm 2011; 

- Nghị định số 01/2013/NĐ-CP ngày 03 tháng 01 năm 2013 của Chính phủ về 

quy định chi tiết thi hành một số điều của Luật Lưu trữ; 

- Nghị định số 30/2020/NĐ-CP ngày 05 tháng 3 năm 2020 của Chính phủ về 

công tác văn thư; 

- Thông tư số 09/2011/TT-BNV: Quy định thời hạn bảo quản hồ sơ, tài liệu 

phổ biến trong hoạt động của các cơ quan, tổ chức. 

- Thông tư số 07/2012/TT-BNV: Quy định về quản lý văn bản, lập hồ sơ và 

nộp lưu hồ sơ, tài liệu vào lưu trữ cơ quan; 

- Thông tư số 09/2013/TT-BNV: Quy định về việc chế độ báo cáo, thống kê 

công tác văn thư lưu trữ và tài liệu lưu trữ; 

- Thông tư số 04/2013/TT-BNV Quy định hướng dẫn xây dựng Quy chế công 

tác văn thư, lưu trữ của các cơ quan, tổ chức; 

- Thông tư số 16/2014/TT-BNV: Quy định về hướng dẫn giao, nhận tài liệu 

lưu trữ vào Lưu trữ lịch sử các cấp; 

https://thuvienphapluat.vn/van-ban/Linh-vuc-khac/Thong-tu-09-2011-TT-BNV-thoi-han-bao-quan-ho-so-tai-lieu-hinh-thanh-125299.aspx
https://thuvienphapluat.vn/van-ban/Bo-may-hanh-chinh/Thong-tu-07-2012-TT-BNV-huong-dan-quan-ly-van-ban-lap-ho-so-va-nop-luu-ho-so-154327.aspx
https://thuvienphapluat.vn/van-ban/Bo-may-hanh-chinh/Thong-tu-09-2013-TT-BNV-nam-2013-che-do-bao-cao-thong-ke-van-thu-luu-tru-tai-lieu-luu-tru-212929.aspx
https://thuvienphapluat.vn/van-ban/Bo-may-hanh-chinh/Thong-tu-04-2013-TT-BNV-huong-dan-xay-dung-Quy-che-cong-tac-van-thu-luu-tru-183884.aspx
https://thuvienphapluat.vn/van-ban/Bo-may-hanh-chinh/Thong-tu-16-2014-TT-BNV-huong-dan-giao-nhan-tai-lieu-luu-tru-vao-Luu-tru-lich-su-cac-cap-259912.aspx
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- Công văn số 879/VTLTNN-NVĐP ngày 19/12/2006 của Cục Văn thư Lưu 

trữ nhà nước về việc hướng dẫn tổ chức tiêu hủy tài liệu hết giá trị; 

- Tiêu chuẩn quốc gia TCVN ISO 9001:2015. 

4. ĐỊNH NGHĨA/ VIẾT TẮT  

- Hồ sơ: Là bằng chứng của các công việc đã được thực hiện hay những kết 

quả thu được; 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. 

- Tài liệu: Là vật mang tin được hình thành trong quá trình hoạt động của cơ 

quan, cá nhân. Bao gồm văn bản, dự án, bản vẽ thiết kế, bản đồ, công trình nghiên 

cứu, sổ sách, biểu thống kê, băng đĩa ghi âm, ghi hình các vật mang tin khác. 

- Tài liệu lưu trữ: Là tài liệu có giá trị phục vụ hoạt động thực tiễn nghiên cứu 

khoa học, lịch sử được lựa chọn để lưu trữ theo quy định 

- Lập hồ sơ: Là việc 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. 

 -  Bộ hồ sơ: Tập hợp kết quả hay các bằng chứng thực hiện một công việc trong 

một thời gian nào đó. 

 -  Tập (file) hồ sơ: Tập hợp nhiều bộ hồ sơ có cùng chủ đề trong một khoảng 

thời gian nhất định. 

- Chỉnh lý hồ sơ: Là hoạt động sắp xếp, hệ thống hoá một cách khoa học các hồ 

sơ, phục hồi, lập mới, xác định giá trị của hồ sơ. 

- VP UBND tỉnh: Văn phòng Ủy ban nhân dân tỉnh. 

- CBVT, LT: Cán bộ văn thư, lưu trữ. 
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5.  NỘI DUNG QUY TRÌNH 

5.1. Lưu đồ:  
 

Trách nhiệm Nội dung Biểu mẫu 

 

Các phòng 

 
BM01.QT.04/HC-TC 

 

Lưu trữ Văn phòng  
 

BM02.QT.04/HC-TC 

 

Lãnh đạo VP 

 

 

 

Các phòng 

 

 
 

 

 

Lưu trữ Văn phòng  

 

 

 

Các phòng 

 
BM03.QT.04/HC-TC 

 

 

Lưu trữ Văn phòng  

 

 

 

 

 

Lưu trữ Văn phòng  

 

 

 

 

 

 

 

Lãnh đạo VP 

 

 

 

 

 

 

Lưu trữ Văn phòng  

 
BM04.QT.04/HC-TC 

 

Lưu trữ Văn phòng 

 

BM05.QT.04/HC-TC 

BM06.QT.04/HC-TC 

 

Khai thác hồ sơ, tài liệu  

lưu trữ 

Xác định danh mục  

hồ sơ cần nộp lưu 

Tổng hợp danh mục hồ sơ cần 

lưu trữ 

Nhận hồ sơ, bảo quản, chỉnh lý, 

khai thác và sử dụng tài liệu 

 

 

Ký duyệt 

Nộp Kho lưu trữ tỉnh hoặc xây 

dựng KH hủy hồ sơ,  

tài liệu hết thời hạn lưu trữ 

Hủy hồ sơ, tài liệu hết giá trị 

lưu trữ theo quy định 
 

Giao nộp hồ sơ, tài liệu để lưu 

trữ theo quy định 

 

Lập danh mục hồ sơ của phòng 

Tổng hợp mục lục hồ sơ 

Ký duyệt 
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5.2. Mô tả:  

5.2.1. Các phòng, ban, trung tâm xác định danh mục hồ sơ của phòng, ban, 

trung tâm mình. 

          - Vào tháng 12 hàng năm, trên cơ sở chức năng, nhiệm vụ, các phòng xác định 

Danh mục hồ sơ của phòng, đơn vị thuộc Văn phòng gửi về Phòng Hành chính – Tổ 

chức theo biểu mẫu BM01.QT.04/HC-TC. 

5.2.2. Bộ phận Lưu trữ Phòng HC-TC tổng hợp danh mục hồ sơ các phòng 

thành mục lục hồ sơ Văn phòng UBND tỉnh theo mẫu BM02.QT.04/HC-TC. 

5.2.3. Trình Lãnh đạo phê duyệt. 

5.2.4. Các phòng, ban, trung tâm xác định danh mục hồ sơ cần lưu trữ của 

phòng.   

5.2.5. Bộ phận Lưu trữ Phòng HC - TC tổng hợp danh mục hồ sơ các phòng 

thành danh mục hồ sơ cần lưu trữ của Văn phòng UBND tỉnh. 

5.2.6. Sắp xếp, lưu trữ hồ sơ 

a) Mở hồ sơ:  

- Lấy một tờ bìa hồ sơ do Bộ phận Lưu trữ Văn phòng cung cấp. 

- Căn cứ vào bản danh mục hồ sơ điền các yếu tố thông tin theo yêu cầu lên 

bìa hồ sơ (Tên cơ quan, Phòng /Tiêu đề hồ sơ/Thời gian/...). 

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: 

- Thu thập kịp thời, đầy đủ tài liệu hình thành trong quá trình giải quyết công 

việc để đưa vào hồ sơ. 

- Tài liệu đưa vào hồ sơ phải là bản chính, bản gốc hoặc bản sao có giá trị như 

bản chính (khoản 1, điều 8, Nghị định 09/2010/NĐ-CP ngày 08/02/2010 của Chính 

phủ quy định mỗi văn bản đi phải lưu hai bản; bản gốc lưu tại Văn thư VP và bản 

chính lưu trong hồ sơ). 

- Tài liệu về việc nào phải đưa vào đúng hồ sơ về việc đó. 

c) Kết thúc hồ sơ: 
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Hồ sơ kết thúc (đóng) khi công việc hoàn thành. Kết thúc hồ sơ gồm các công 

việc sau: 

- Kiểm tra lại mức độ đầy đủ của tài liệu có trong hồ sơ.
 

- Loại bỏ bản trùng, bản nháp hoặc những tư liệu tham khảo xét thấy không 

cần đưa vào hồ sơ (nếu có). 

- Sắp xếp tài liệu có trong hồ sơ: Công văn, giấy tờ trong hồ sơ phải sắp xếp 

cho khoa học (theo thứ tự thời gian, theo vần chữ cái (a,b,c), theo thứ tự số công văn 

hoặc sắp xếp theo quá trình giải quyết công việc). Tùy theo từng hồ sơ mà vận dụng 

cách nào cho thích hợp hoặc cách này phối hợp với cách khác.  

+ Sắp xếp theo thứ tự thời gian là 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 là xếp giấy tờ mang tên người (hoặc địa phương) 

bắt đầu có từ chữ a lên trước, rồi đến chữ b, chữ c, v.v... Cách này thường áp dụng 

cho các tập đơn từ, tập bản khai cá nhân, các tập báo cáo khen thưởng, các tập báo 

cáo của các địa phương. v.v.. 

+ Sắp xếp theo thứ tự số công văn là sắp xếp công văn có số nhỏ trước rồi đến 

số lớn sau. Cách này thường dùng để sắp xếp tập lưu bản chính (hoặc bản sao) của 

các Nghị quyết, Nghị định, Thông tư, Chỉ thị, Báo cáo... của cơ quan ban hành. 

+ Sắp xếp theo quá trình giải quyết công việc là trước tiên xếp công văn đề 

xuất, khởi xướng hoặc đặt vấn đề... tiếp đến các công văn giải quyết việc rồi đến 

công văn, giấy tờ kết thúc vấn đề. 

Nếu hồ sơ có ảnh (hoặc phim) đi kèm, phải cho ảnh (hoặc phim) vào phòng bì 

và kèm theo hồ sơ. 

Tư liệu (như sách, báo, áp phích...) đi theo văn bản trong hồ sơ cũng phải đưa 

vào hồ sơ. Nếu hồ sơ có dây ghi âm, micrô phim đi kèm thì phải bảo quản riêng dây 

ghi âm và micrô phim, nhưng phải ghi chú vào hồ sơ là những thứ này để ở đâu, khi 

cần tìm thấy ngay và khi nộp lưu hồ sơ cũng phải nộp cả. 
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- Biên mục hồ sơ (Đánh số tờ văn bản/ Làm mục lục thống kê văn bản/ Viết 

chứng từ kết thúc/ Hoàn thiện bìa hồ sơ). 

5.2.7 Giao nộp hồ sơ vào kho lưu trữ của Văn phòng: 

Hồ sơ đã giải quyết xong, sau khi kết thúc được để lại phòng theo quy trình 

ISO, hết thời hạn để tại phòng thì nộp vào Lưu trữ Văn phòng theo mẫu 

BM03.QT.04/HC-TC 

 Trách nhiệm giao nộp hồ sơ, tài liệu 

- Các phòng, ban phải giao nộp những hồ sơ, tài liệu có giá trị lưu trữ hiện 

hành của cơ quan theo thời hạn quy định 

- Các phòng khi nộp hồ sơ lưu trữ phải lập biên bản, ghi rõ số lượng và chất 

lượng hồ sơ kèm theo các tài liệu liên quan   

- Các cán bộ, công chức, viên chức trước khi nghỉ hưu, thôi việc hay chuyển công 

tác khác đều phải bàn giao lại hồ sơ, tài liệu cho cơ quan hay người kế nhiệm. 

5.2.8. Tổ chức bảo quản, chỉnh lý, khai thác sử dụng tài liệu: 

Tài liệu trước khi nhập kho phải được sắp xếp trong hộp hoặc cặp, trường hợp 

chưa xếp trong hộp, cặp thì phải được để trong bao, gói. Mỗi hộp, cặp, bao, gói đều 

phải được dán nhãn, ghi đầy đủ thông tin cần thiết để tiện thống kê, kiểm tra và tra 

tìm. 

- Chỉnh lý tài liệu là tổ hợp các công việc để đưa tài liệu của các phòng vào 

một trật tự nhất định. Xác định giá trị tài liệu để tối ưu hóa khối lượng tài liệu được 

giữ lại trong kho nhằm tạo điều kiện quản lý, bảo quản và khai thác sử dụng tài liệu. 

- Phân loại và lập thành hồ sơ hoàn chỉnh. Xác định thời hạn bảo quản cho hồ 

sơ, tài liệu đối với lưu trữ hiện hành, xác định tài liệu cần bảo quản vĩnh viễn và hết 

giá trị để loại hủy đối với tài liệu hết giá trị, lập các công cụ tra cứu: mục lục tài liệu 

tra cứu sử dụng. 

- Bảo quản tài liệu: Bộ phận Lưu trữ Văn phòng có trách nhiệm thường xuyên 

vệ sinh kho lưu trữ, các phương tiện bảo quản tài liệu: Bìa, cặp, hộp ... Hàng năm, bộ 

phận lưu trữ phải thường xuyên có biện pháp phòng chống mối, nấm mốc và các loại 

côn trùng gây hư hại hồ sơ, tài liệu. 

5.2.9. Nộp tài liệu, hồ sơ kho lưu trữ tỉnh hoặc xây dựng kế hoạch hủy bỏ tài 

liệu, hồ sơ: 

 - Các hồ sơ sau khi hết thời gian lưu trữ theo quy định của Văn phòng. Bộ 

phận Lưu trữ tiến hành rà soát phân loại. 

 + Những hồ sơ, tài liệu nộp lưu trữ tại kho lưu trữ của tỉnh (nộp lưu trữ).  

 + Những tài liệu hết hạn thời gian lưu và không có giá trị lưu (đề nghị hủy)  

 - Xây dựng kế hoạch hủy bỏ tài liệu và thực hiện theo kế hoạch 
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 - Trình Lãnh đạo Văn phòng UBND tỉnh phê duyệt quyết định hủy tài liệu hết 

giá trị. 

5.2.10. Tiến hành thủ tục hủy hồ sơ, tài liệu hết giá trị lưu trữ:  

      Được quy định tại Điều 11, Nghị định số 01/2013/NĐ-CP và Công văn số 

879/VTLTNN-NVĐP ngày 19/12/2006 của Cục Văn thư Lưu trữ nhà nước về việc 

hướng dẫn tổ chức tiêu hủy tài liệu hết giá trị theo mẫu BM04.QT.04/HC-TC. 

5.2.11. Khai thác hồ sơ, tài liệu lưu trữ 

Bảo quản, cung cấp hồ sơ tài liệu Lưu trữ Văn phòng sắp xếp hồ sơ tuân thủ 

theo nguyên tắc chia đơn vị bảo quản phù hợp và nhất quán, nguyên tắc sắp xếp hồ 

sơ theo thứ tự thời gian để đảm bảo mối liên hệ giữa các hồ sơ với nhau, phản ánh 

vấn đề rõ ràng, giúp quản lý tốt công việc và thuận tiện cho tra cứu. Hồ sơ phải được 

sắp xếp hợp lý để dễ thấy, dễ lấy, dễ kiểm tra bảo quản trong điệu kiện thích hợp 

tránh mất mát, hư hỏng trong quá trình lưu trữ. Một số thông tin cần thể hiện trong 

một bộ hồ sơ lưu như sau: Tên đơn vị có hồ sơ, loại hồ sơ, tên hồ sơ, thời điểm mở 

hồ sơ (có thể thêm thông tin khác để phân loại hồ sơ theo công việc nếu cần thiết). 

Cung cấp hồ sơ, tài liệu lưu trữ.  

- Đối với cá nhân, đơn vị ngoài Văn phòng: Phải có giấy giới thiệu của cơ quan, 

tổ chức nơi công tác và có phê duyệt của Lãnh đạo Văn phòng. (theo mẫu 

BM05.QT.04/HC-TC. 

-  Đối với cá nhân, đơn vị trong Văn phòng: Phải có phiếu đề nghị khai thác tài 

liệu lưu trữ theo mẫu BM06.QT.04/HC-TC; có xác nhận phòng, đơn vị. 

6. BIỂU MẪU 

TT Mã hiệu Tên Biểu mẫu 

1.  BM01.QT.04/HC-TC Danh mục hồ sơ phòng, đơn vị
 

2.  BM02.QT.04/HC-TC Mục lục hồ sơ cơ quan
 

3.  BM03.QT.04/HC-TC Biên bản giao nhận hồ sơ tài liệu 

4.  BM04.QT.04/HC-TC Hủy hồ sơ, tài liệu hết giá trị 

5.  BM05.QT.04/HC-TC 
Khai thác,cung cấp hồ sơ; tài liệu lưu trữ của Sở, 

Ban, Ngành, Các đơn vị trực thuộc... 

6.  BM06.QT.04/HC-TC 
Khai thác,cung cấp hồ sơ; tài liệu lưu trữ của 

cán bộ, chuyên viên Văn phòng 

7. HỒ SƠ LƯU 

TT Tên Biểu mẫu 

1.  Danh mục hồ sơ phòng, đơn vị
 

2.  Danh mục hồ sơ lưu trữ cơ quan
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3.  Biên bản giao nhận hồ sơ tài liệu 

4.  Biên bản hủy hồ sơ, tài liệu hết giá trị 

5.  Các quyêt định phê duyệt của lãnh đạo Văn phòng 

Chú ý: Hồ sơ được lưu tại Văn phòng (Kho lưu trữ VP ), lưu 20 năm. 

  


