


MỘT SỐ ĐIỂM LƯU Ý VỀ CÔNG TÁC VĂN THƯ

&

CÔNG TÁC LẬP HỒ SƠ, NỘP HỒ SƠ 

VÀ TÀI LIỆU VÀO LƯU TRỮ CƠ QUAN

Phạm Trương Yến Nhi



I. MỘT SỐ LƯU Ý VỀ CÔNG TÁC VĂN THƯ



Văn bản qui định

1. Nghị định số 30/2020/NĐ-CP ngày 05/3/2020 

của Chính phủ về công tác văn thư

2. Quyết định số 1488/QĐ-ĐHYDCT ngày

31/7/2020 của Trường ĐHYDCT ban hành Quy 

định về công tác văn thư

3. Quyết định số 1111/QĐ-ĐHYDCT ngày

22/3/2023 của Trường ĐHYDCT v/v sửa đổi nội dung 

Phụ lục IV của Quy định về công tác văn thư, ban hành kèm theo

QĐ số 1488/QĐ-ĐHYDCT ngày 31 tháng 7 năm 2020 của Trường

ĐHYDCT



Soạn thảo, ký và ban hành văn bản

Quản lý văn bản đi/ đến

Quản lý và sử dụng con dấu, thiết bị lưu khóa
bí mật

Lập hồ sơ và nộp lưu hồ sơ, tài liệu vào Lưu
trữ cơ quan

Công tác văn thư



Một số điểm lưu ý

Soạn thảo, ký và ban hành văn bản

➢Quy trình: khá tốt

➢Thể thức, hình thức: còn sai sót

➢Nội dung: đôi khi còn chưa tốt



Thể thức, hình thức VB

• Thể thức và kỹ thuật trình bày: chưa

chuẩn theo qui định

• Hình thức: còn chưa đúng

Tên loại VB

Chính tả, viết hoa

Văn phong, cú pháp

…

• Nội dung: sử dụng từ ngữ



➢ Thể thức và kỹ thuật trình bày VB: 

✓Cơ quan ban hành, Quốc hiệu, tiêu ngữ, số, ký hiệu, 

ngày tháng năm, trích yếu

BỘ Y TẾ

TRƯỜNG ĐẠI HỌC Y DƯỢC CẦN THƠ

CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc

Số:              /ĐHYDCT

Về việc …………………………….

Cần Thơ, ngày 20 tháng 3 năm 2023

BỘ Y TẾ

TRƯỜNG ĐẠI HỌC Y DƯỢC CẦN THƠ

CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc

Số:              /ĐHYDCT

Về việc …………………………….

Cần Thơ, ngày 20 tháng 3 năm 2023



➢Nơi nhận: gồm tại chỗ “Kính gửi” và “Nơi nhận”
✓Kính gửi

Kính gửi: Bộ Y tế.

Kính gửi:

- Bộ Y tế;

- Bộ Giáo dục và Đào tạo.

✓ Nơi nhận

- Size chữ, kiểu chữ

- Ghi đầy đủ, chính xác cơ quan, tổ chức nhận

văn bản (chỉ gửi VB cho cơ quan, tổ chức, đơn vị

có liên quan; không ghi thừa/ thiếu)
VD: Nơi nhận: 

- Như trên;

- Phòng ĐTĐH, ĐTSĐH;

- Lưu: VT, TCCB.







➢Ghi các VB làm “căn cứ” ra quyết định:

✓Theo thẩm quyền ban hành VB, và loại VB: từ

cao đến thấp

✓ VB cùng loại, cùng cấp ban hành: theo thứ tự

thời gian

✓Ghi chính xác tên loại và trích yếu văn bản (thứ

tự: tên loại, số và ký hiệu, ngày tháng năm ban 

hành, cơ quan ban hành, trích yếu)

VD: Căn cứ Thông tư số 12/2017/TT-BGDĐT ngày 19 tháng

5 năm 2017 của Bộ trưởng Bộ Giáo dục và Đào tạo ban 

hành Quy định về kiểm định chất lượng cơ sở giáo dục đại

học)





➢Quyết định ban hành 1 VB khác, phê duyệt 1 

VB khác: không có từ “về việc”.







→ Xem và tải mẫu thể thức VB tại:

Mục biểu mẫu, tại trang web Phòng HCTH

http://www.ctump.edu.vn/Default.aspx?tabid=761

http://www.ctump.edu.vn/Default.aspx?tabid=761


Theo dõi văn bản

➢Sau khi phát hành VB đi:

- Đến nơi nhận

- Xử lý VB đi

➢Xử lý VB đến: (sau khi có phê duyệt của BGH)

- Đến đơn vị nhận

- Xử lý VB đến: đến hạn, trả lời/ báo cáo, 

triển khai thực hiện theo nội dung VB (+ báo cáo

lãnh đạo phụ trách)



II. CÔNG TÁC LẬP HỒ SƠ,

NỘP HỒ SƠ VÀ TÀI LIỆU VÀO LƯU TRỮ CƠ QUAN



Văn bản qui định

1. Luật Lưu trữ

2. Nghị định số 01/2013/NĐ-CP ngày 03/01/2013 của

Chính phủ quy định chi tiết thi hành một số điều của

Luật Lưu trữ

3. Nghị định số 30/2020/NĐ-CP ngày 05/3/2020 của Chính

phủ về công tác văn thư

4. Thông tư số 10/2022/TT-BNV ngày 19/12/2022 của Bộ

Nội vụ quy định thời hạn bản quản tài liệu

5. Thông tư số 27/2016/TT-BGDĐT ngày 30/12/2016 quy

định thời hạn bảo quản tài liệu chuyên môn nghiệp vụ

của ngành Giáo dục



Công tác tập hồ sơ, nộp lưu hồ sơ, tài liệu

vào Lưu trữ cơ quan:

 Lập danh mục hồ sơ

 Lập hồ sơ

 Nộp lưu hồ sơ, tài liệu vào Lưu trữ cơ

quan



1. Lập danh mục hồ sơ

- Hiệu trưởng phê duyệt;

- Ban hành vào đầu năm;

- Đơn vị, cá nhân liên quan làm căn cứ để lập hồ sơ;

- Mẫu theo quy định.

5-Danh muc ho so 2023-lan2.docx

5-Danh muc ho so 2023-lan2.docx


2. Lập hồ sơ

• Yêu cầu: Các VB, tài liệu trong một hồ sơ phải có sự liên

quan chặt chẽ với nhau và phản ánh đúng trình tự diễn

biến của sự việc hoặc trình tự giải quyết công việc.

• Mở hồ sơ

- Cá nhân được giao nhiệm vụ giải quyết công việc

có trách nhiệm mở hồ sơ theo Danh mục hồ sơ hoặc theo

kế hoạch công tác.

- Cập nhật những thông tin ban đầu về hồ sơ theo

Danh mục hồ sơ đã ban hành.

- Trường hợp hồ sơ chưa có trong Danh mục hồ sơ,

cá nhân được giao nhiệm vụ giải quyết công việc tự xác

định các thông tin: Tiêu đề hồ sơ, số và ký hiệu hồ sơ, thời

hạn bảo quản hồ sơ, người lập hồ sơ và thời gian bắt đầu.



- Mở hồ sơ giấy: lấy một bìa hồ sơ và ghi

những thông tin ban đầu về hồ sơ, như: ký hiệu

hồ sơ, tiêu đề hồ sơ, năm mở hồ sơ.

Mẫu Bìa hồ sơ lưu trữ sẽ được ban hành sau.

- Khi mở hồ sơ, các thông tin có thể viết

bằng bút chì, khi kết thúc và hoàn chỉnh hồ sơ

mới ghi chính thức bằng bút mực.



• Thu thập, cập nhật văn bản, tài liệu vào hồ sơ

Thu thập, cập nhật tất cả văn bản, tài liệu

hình thành trong quá trình theo dõi, giải quyết công

việc vào hồ sơ đã mở, bảo đảm sự toàn vẹn, đầy

đủ của hồ sơ, tránh bị thất lạc.



Ví dụ 1: Hồ sơ hội nghị tổng kết công tác hàng năm

Bao gồm:

- Kế hoạch tổ chức hội nghị;

- Chương trình hội nghị;

- Dự thảo báo cáo tổng kết;

- Các báo cáo tham luận;

- Bài phát biểu của lãnh đạo cấp trên;

- Nghị quyết hội nghị;

- Biên bản hội nghị.



Ví dụ 2: Hồ sơ về bổ nhiệm cán bộ

Gồm:

- Các văn bản chỉ đạo, hướng dẫn, đề nghị việc bổ nhiệm cán bộ.

- Tài liệu về quá trình lấy phiếu tín nhiệm của cán bộ trong đơn vị.

- Các tài liệu về lý lịch và quá trình công tác của cán bộ.

- Biên bản cuộc họp và ý kiến của các tổ chức Đảng, chính quyền

về các cán bộ đề nghị bổ nhiệm.

- Quyết định của thủ trưởng cấp trên hoặc thủ trưởng cơ quan về

việc bổ nhiệm cán bộ đề nghị bổ nhiệm



Ví dụ 3: Hồ sơ đoàn ra (hoặc đoàn vào)

Gồm:

- Công văn, quyết định về việc cử cán bộ tham gia đoàn;

- Chương trình kế hoạch làm việc của đoàn;

- Biên bản các buổi làm việc;

- Bản ghi nhớ (nếu có);

- Báo cáo kết quả đoàn ra (hoặc đoàn vào);

- Báo cáo quyết toán kinh phí;

- Các tài liệu khác liên quan đến đoàn ra (hoặc đoàn vào) như:

ảnh, tài liệu ghi âm, ghi hình….



• Kết thúc hồ sơ

- Khi công việc đã giải quyết xong.

- Người lập hồ sơ có trách nhiệm: Rà soát lại

toàn bộ văn bản, tài liệu có trong hồ sơ; xác định lại

thời hạn bảo quản của hồ sơ; chỉnh sửa tiêu đề, số và

ký hiệu hồ sơ cho phù hợp; hoàn thiện, kết thúc hồ sơ.

- Đối với hồ sơ giấy: Người lập hồ sơ thực hiện

đánh số tờ đối với hồ sơ có thời hạn bảo quản từ 05

năm trở lên và viết Mục lục văn bản đối với hồ sơ có

thời hạn bảo quản vĩnh viễn; viết chứng từ kết thúc đối

với tất cả hồ sơ.

- Đối với hồ sơ điện tử: Người lập hồ sơ có

trách nhiệm cập nhật vào Hệ thống các thông tin còn

thiếu.



Biên mục hồ sơ

+ Đánh số tờ:

Dùng bút chì đen, mềm hoặc máy dập số để đánh số thứ

tự của tờ tài liệu, từ tờ đầu tiên tới tờ cuối cùng có trong hồ

sơ hoặc đơn vị bảo quản. Số tờ được đánh bằng chữ số ả

rập vào góc phải phía trên của tờ tài liệu.

+ Viết mục lục văn bản: (hồ sơ có thời hạn bảo quản vĩnh viễn)

Ghi các nội dung thông tin về từng văn bản có trong hồ sơ.

+ Viết chứng từ kết thúc:

Ghi số lượng tờ tài liệu, số lượng tờ mục lục văn bản (nếu

được in riêng) và đặc điểm của tài liệu (nếu có) trong hồ sơ

hoặc đơn vị bảo quản vào tờ chứng từ kết thúc.



+ Viết bìa hồ sơ:

Ghi các thông tin: tên phông, tên đơn vị tổ chức; tiêu

đề hồ sơ; thời gian bắt đầu và kết thúc; số lượng tờ;

số phông, số mục lục, số hồ sơ (riêng số hồ sơ tạm

thời được viết bằng bút chì) và thời hạn bảo quản lên

bìa hồ sơ.

Chữ viết trên bìa phải rõ ràng, chỉ được viết tắt những

từ đã quy định trong bảng chữ viết tắt.

Mực để viết bìa hồ sơ dùng loại mực bền màu.

Nếu hết năm mà công việc chưa giải quyết xong thì

chưa thực hiện việc kết thúc và biên mục hồ sơ; hồ sơ

sẽ được chuyển sang năm sau để tiếp tục theo dõi,

giải quyết và ghi vào danh mục hồ sơ năm sau.



3. Nộp lưu hồ sơ, tài liệu vào Lưu trữ cơ quan

Thời hạn nộp lưu hồ sơ, tài liệu vào Lưu

trữ cơ quan

- Đối với hồ sơ, tài liệu xây dựng cơ bản: 

Trong thời hạn 03 tháng kể từ ngày công trình

được quyết toán.

- Đối với hồ sơ, tài liệu khác: Trong thời hạn

01 năm kể từ ngày công việc kết thúc.



Thủ tục nộp lưu

a) Đối với hồ sơ giấy

Lập “Mục lục hồ sơ, tài liệu nộp lưu” (02 bản); 

“Biên bản giao nhận hồ sơ, tài liệu” (02 bản) theo mẫu. 

Đơn vị, cá nhân nộp lưu tài liệu và Lưu trữ cơ quan

giữ mỗi loại 01 bản.



b) Đối với hồ sơ điện tử

Cá nhân được giao nhiệm vụ giải quyết công

việc và lập hồ sơ thực hiện nộp lưu hồ sơ điện tử vào

Lưu trữ cơ quan trên Hệ thống.

Lưu trữ cơ quan có trách nhiệm kiểm tra, nhận

hồ sơ theo Danh mục; liên kết chính xác dữ liệu đặc tả

với hồ sơ; tiếp nhận và đưa hồ sơ về chế độ quản lý

hồ sơ lưu trữ điện tử trên Hệ thống.









Trách nhiệm lập hồ sơ và nộp lưu hồ sơ, tài liệu

vào Lưu trữ cơ quan

1. Thủ trưởng cơ quan (Hiệu trưởng) có trách nhiệm

quản lý văn bản, tài liệu của Trường; chỉ đạo, kiểm tra,

hướng dẫn việc lập hồ sơ và nộp lưu hồ sơ, tài liệu

vào Lưu trữ cơ quan.

2. Trách nhiệm của TP Hành chính

a) Tham mưu cho HT trong việc chỉ đạo, kiểm tra,

hướng dẫn việc lập hồ sơ và nộp lưu hồ sơ, tài liệu

vào Lưu trữ cơ quan đối với các đơn vị thuộc Trường.

b) Tổ chức thực hiện việc lập hồ sơ và nộp lưu hồ sơ,

tài liệu vào Lưu trữ tại cơ quan.



3. Trách nhiệm của đơn vị và cá nhân trong Trường

a) Trưởng đơn vị chịu trách nhiệm trước HT v/v lập hồ sơ,

bảo quản và nộp lưu hồ sơ, tài liệu của đơn vị vào Lưu

trữ cơ quan.

b) Cuối mỗi năm, các đơn vị, cá nhân có trách nhiệm:

- Kiểm tra toàn bộ hồ sơ, tài liệu mà mình quản lý để

xác định những hồ sơ, tài liệu có giá trị lưu trữ thuộc diện

giao nộp và đến hạn giao nộp vào lưu trữ cơ quan.

- Hoàn chỉnh việc kết thúc và biên mục hồ sơ để

giao nộp.

- Thống kê hồ sơ, tài liệu giao nộp.

- Sắp xếp hồ sơ, tài liệu vào hộp và tiến hành bàn

giao cho Lưu trữ cơ quan.



c) Trong quá trình theo dõi, giải quyết công việc, mỗi cá

nhân phải lập hồ sơ về công việc và chịu trách nhiệm

về số lượng, thành phần, nội dung tài liệu trong hồ sơ;

bảo đảm yêu cầu, chất lượng của hồ sơ theo quy định

trước khi nộp lưu vào Lưu trữ cơ quan.

d) Đơn vị và cá nhân có trách nhiệm nộp lưu những hồ

sơ, tài liệu được xác định thời hạn bảo quản từ 05 năm

trở lên vào Lưu trữ cơ quan.



e) Trường hợp đơn vị hoặc cá nhân có nhu cầu giữ lại hồ

sơ, tài liệu đã đến hạn nộp lưu để phục vụ công việc thì

phải được HT đồng ý bằng văn bản và phải lập Danh

mục hồ sơ, tài liệu giữ lại gửi 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.

f) Cán bộ, công chức, viên chức và người lao động trong

Trường trước khi nghỉ hưu, thôi việc, chuyển công tác,

đi học tập dài ngày phải bàn giao toàn bộ hồ sơ, tài liệu

hình thành trong quá trình công tác cho đơn vị/ Lưu trữ

cơ quan.



DANH MỤC HỒ SƠ NĂM 2023
(5-Danh muc ho so 2023-lan2.docx)

Chỉnh sửa lại:

- Tiêu đề hồ sơ: thể hiện được là hồ sơ, văn bản

- Thời hạn lưu trữ:

✓ Rà soát lại cho đúng

✓ Lập danh mục và nộp lưu về Lưu trữ cơ

quan chỉ những hồ sơ có thời hạn bản

quản từ 05 năm trở lên

- Người lập hồ sơ: nên giao cho 01 người

- Không viết tắt

- Gửi về hcth@ctump.edu.vn, chậm nhất

05/5/2023.

5-Danh muc ho so 2023-lan2.docx
mailto:hcth@ctump.edu.vn


THẢO LUẬN
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