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Mẫu Danh mục hồ sơ của cơ quan/tổ chức
CƠ QUAN/TỔ CHỨC CHỦ QUẢN
            CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

      TÊN CƠ QUAN/TỔ CHỨC                                   Độc lập - Tự do - Hạnh phúc


               Số:           /QĐ-…
                                       ..., ngày      tháng      năm 20…
QUYẾT ĐỊNH

Ban hành Danh mục hồ sơ 

của (tên cơ quan/tổ chức)… năm ...

THẨM QUYỀN BAN HÀNH


Căn cứ Quyết định số … ngày … tháng … năm 20... của … ban hành Quy định chức năng, nhiệm vụ, quyền hạn, cơ cấu tổ chức của (tên cơ quan/tổ chức)…;

Căn cứ Nghị định số 30/2020/NĐ-CP ngày 05 tháng 3 năm 2020 của Chính phủ về công tác văn thư;

Căn cứ Quyết định/Thông tư số … ngày … tháng … năm … của … quy định thời hạn bảo quản tài liệu;

Căn cứ Quyết định số … ngày … tháng … năm … của (tên cơ quan/tổ chức) ... ban hành thời hạn bảo quản tài liệu của (tên cơ quan/tổ chức)…;


Theo đề nghị của Văn phòng/Phòng Hành chính - Tổng hợp/Bộ phận văn thư, lưu trữ. 

QUYẾT ĐỊNH:


Điều 1. Ban hành kèm theo Quyết định này Danh mục hồ sơ của (tên cơ quan, tổ chức) … năm ....
Điều 2. Văn phòng/Phòng Hành chính - Tổng hợp/Bộ phận chuyên môn, nghiệp vụ và cán bộ/công chức/viên chức được giao nhiệm vụ có trách nhiệm mở hồ sơ theo Danh mục hồ sơ ban hành kèm theo Quyết định này để thu thập, cập nhật tất cả các văn bản, tài liệu hình thành trong quá trình theo dõi, giải quyết công việc vào hồ sơ và nộp lưu hồ sơ, tài liệu vào Lưu trữ cơ quan đúng quy định.

Điều 3. Quyết định này có hiệu lực kể từ ngày ký.
Điều 4. Văn phòng/Phòng Hành chính - Tổng hợp/Bộ phận chuyên môn, nghiệp vụ và cán bộ/công chức/viên chức có liên quan căn cứ Quyết định thi hành./.

Nơi nhận:                                                       QUYỀN HẠN, CHỨC VỤ CỦA NGƯỜI KÝ
- Như điều 4;                                                              (Chữ ký của người có thẩm quyền, dấu/chữ ký số của cơ quan, tổ chức)                                    

- Sở Nội vụ (để biết);
- …
- Lưu: VT, …. 





 
       Họ và tên
CƠ QUAN, TỔ CHỨC CHỦ QUẢN
          CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

      TÊN CƠ QUAN/TỔ CHỨC                                Độc lập - Tự do - Hạnh phúc



DANH MỤC HỒ SƠ 

CỦA (TÊN CƠ QUAN/TỔ CHỨC) NĂM ...
(Kèm theo Quyết định số     /QĐ-… ngày      tháng     năm 20… 

của (tên cơ quan/tổ chức)… năm ...

	Số và ký hiệu hồ sơ
	Tên đề mục và tiêu đề hồ sơ
	Thời hạn bảo quản
	 Người lập hồ sơ
	Ghi chú

	(1)
	(2)
	(3)
	(4)
	(5)

	
	I. TÊN ĐỀ MỤC LỚN (tên các đơn vị trong cơ quan/tổ chức hoặc tên các lĩnh vực hoạt động chủ yếu của cơ quan/tổ chức)
	
	
	

	
	1. Tên đề mục nhỏ (tương ứng với các mặt hoạt động cụ thể của đơn vị/lĩnh vực hoạt động cụ thể của cơ quan/tổ chức) 
	
	
	

	.VP
	Tiêu đề hồ sơ
	20 năm
	Họ và tên
	

	
	…
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


Danh mục hồ sơ này có ……. hồ sơ, bao gồm:

- …. hồ sơ nguyên tắc;

- ….. hồ sơ bảo quản vĩnh viễn;

- ….. hồ sơ bảo quản có thời hạn./.

� Tên cơ quan, tổ chức chủ quản trực tiếp (nếu có).


� Ghi chức vụ của người đứng đầu cơ quan, tổ chức.


� Tên cơ quan, tổ chức chủ quản trực tiếp (nếu có).






