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QUY TRÌNH  

QUẢN LÝ HỒ SƠ,  

TÀI LIỆU LƢU TRỮ 

 
Mã số: QT.02/TCHC 
 
Ngày ban hành: 20/06/2017 
 
Lần ban hành: 01 

 
1. Đơn vị và cá nhân có liên quan phải nghiên cứu và thực hiện  đúng các nội 

dung của quy trình này. 
 
2. Nội dung trong quy trình này có hiệu lực thi hành theo sự chỉ đạo của 

Hiệu trưởng Trường Cao Đẳng Công nghiệp Nam Định. 
 
3. Mỗi đơn vị được phát 01 bản (có đóng dấu kiểm soát). Các đơn vị khi có 

nhu cầu bổ sung thêm tài liệu, đề nghị liên hệ với thư ký ISO để có bản  đóng  dấu  

kiểm soát. Cán bộ, công chức, viên chức được  cung  cấp file  mềm trên mạng nội bộ 

để chia sẻ thông tin khi cần. 

NƠI NHẬN: (ghi rõ nơi nhận rồi đánh dấu X ô bên cạnh) 

 

 

 

Hiệu trƣởng 

  

 

 
Phó Hiệu trƣởng 

 

 
Các đơn vị Phòng, Khoa, Trung tâm 

 
 
THEO DÕI TÌNH TRẠN  SỬ   ỔI (tình trạng sửa đổi so với bản trước đó) 

 

 

Trang 

 

 
Hạng mục sửa đổi 

 
Tóm tắt nội dung hạng mục 

sửa đổi 

   
 

   
 

   
 

   
 

 
 

  

 
1.  MỤ   ÍCH: 

Quy trình này đƣợc biên soạn nhằm đảm bảo thống nhất thủ tục thu thập, chỉnh lý, 

khai thác, bảo quản và loại hủy hồ sơ, tài liệu lƣu trữ tại Trƣờng Cao đẳng Công nghiệp 

Nam Định. 

2. PHẠM VI ÁP DỤNG: 

Quy trình này áp dụng đối với toàn thể cán bộ, viên chức của Trƣờng Cao đẳng 

Công nghiệp Nam Định để thực hiện đầy đủ các quy định của Nhà nƣớc và Trƣờng Cao 

X 

 

 X 

X 
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đẳng Công nghiệp Nam Định về thu thập, chỉnh lý, bảo quản, khai thác và loại hủy hồ 

sơ, tài liệu lƣu trữ. 

3. TÀI LIỆU VIỆN DẪN: 

- Luật lƣu trữ số 01/2011/QH13 đƣợc Quốc hội nƣớc Cộng hòa xã hội chủ nghĩa 

Việt Nam khóa XIII, kỳ họp thứ 2 thông qua ngày 11 tháng 11 năm 2011; 

 - Thông tƣ số 07/2012/TT-BNV ngày 22 tháng 11 năm 2012 của Bộ Nội vụ  

về hƣớng dẫn  quản lý văn bản, lập hồ sơ và nộp lƣu hồ sơ, tài liệu vào lƣu trữ cơ 

quan; 

 - Thông tƣ số 09/2011/TT-BNV ngày 03 tháng 06 năm 2011 của Bộ Nội vụ quy 

định về thời hạn bảo quản, hồ sơ, tài liệu hình thành phổ biến trong hoạt động của các 

cơ quan, tổ chức; 

- Nghị định số 110/2004/NĐ-CP ngày 8/4/2004 của Chính phủ về Công tác văn 

thƣ và Nghị định số 09/2010/NĐ-CP ngày 08 tháng 02 năm 2010 của Chính phủ sửa 

đổi, bổ sung một số điều của Nghị định số 110/2004/NĐ-CP ngày 08 tháng 4 năm 

2004 của Chính phủ về công tác văn thƣ; 

- Quyết định số 393/QĐ-CĐCNNĐ ngày 01 tháng 4 năm 2014 của Hiệu trƣởng 

Trƣờng Cao đẳng Công nghiệp Nam Định về việc ban hành Quy định về công tác văn 

thƣ, lƣu trữ; 

4. THUẬT N Ữ VÀ TỪ VIẾT TẮT: 

4.1 Giải thích thuật ngữ: 

 - Tài liệu lƣu trữ là tài liệu có giá trị phục vụ hoạt động thực tiễn, nghiên cứu 

khoa học, lịch sử đƣợc lựa chọn để lƣu trữ. 

Tài liệu lƣu trữ bao gồm bản gốc, bản chính; trong trƣờng hợp không còn bản gốc, bản 

chính thì đƣợc thay thế bằng bản sao hợp pháp. 

 - Hồ sơ là một tập tài liệu có liên quan với nhau về một vấn đề, một sự việc, một 

đối tƣợng 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, tổ chức, cá nhân. 

 - Đơn vị bảo quản là đơn vị thống kê trong nghiệp vụ lƣu trữ, đồng thời dùng để 

quản lý, tra tìm tài liệu. Độ dày của mỗi đơn vị bảo quản không quá 3cm. Nếu hồ sơ có 

ít văn bản, tài liệu thì lập một đơn vị bảo quản. Nếu một hồ sơ có nhiều văn bản, tài 

liệu thì đƣợc chia thành nhiều tập và mỗi tập trong hồ sơ đó là một đơn vị bảo quản. 

 - Danh mục hồ sơ là bảng kê hệ thống các hồ sơ dự kiến hình thành trong quá 

trình hoạt động của cơ quan, tổ chức trong một năm, kèm theo ký hiệu, đơn vị (hoặc 

ngƣời) lập và thời hạn bảo quản của mỗi hồ sơ. 

4.2 Từ viết tắt: 
 

- BM                    Biểu mẫu 

- TC-HC               Tổ chức - Hành chính 

- TCVN              Tiêu chuẩn Việt Nam 

- TL               Tài liệu 

- HS Hồ sơ 

- CBVC Cán bộ viên chức 
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 5. NỘI DUNG QUY TRÌNH: 

 5.1. Lƣu đồ Quy trình thu thập hồ sơ, tài liệu lƣu trữ: 

 

 hịu trách nhiệm 

 ác bƣớc thực hiện 
Mô tả công việc/ Biểu mẫu 

áp dụng Thực 

hiện 
Phối hợp 

Văn thƣ 

Các đơn 

vị, cá 

nhân 

 

Lập Danh mục hồ sơ 

 

 

Xem 5.1.1 

Hiệu 

trƣởng 
P.TC-HC 

 

 

 

Xem 5.1.2 
M.01-QT.02/TCHC 

Các đơn 

vị, cá 

nhân 

 

 

Mở hồ sơ 

 

Xem 5.1.3 
M.02-QT.02/TCHC 

Các đơn 

vị, cá 

nhân 

 

 

 

 

 

Xem 5.1.4 
 

Các đơn 

vị, cá 

nhân 

 

 

Kết thúc hồ sơ 

 

Xem 5.1.5 
M.03-QT.02/TCHC 
M.04-QT.02/TCHC 

 

 

Văn 

thƣ, Lƣu 

trữ 

Các đơn 

vị, cá 

nhân 

 

Nộp lƣu hồ sơ  

 

Xem 5.1.6 
M.05-QT.02/TCHC 
M.06-QT.02/TCHC 

 

 

 

 

 

Thu thập, cập nhật văn 

bản, tài liệu vào hồ sơ 

Ký duyệt ban 

hành Danh 

mục hồ sơ 
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* Mô tả Quy trình dạng bảng: 

STT 
 

Công việc 

 
Ngƣời 

thực  

hiện 

 

 

 

 

 
Thời 

gian 
 ịa điểm 

 
 

Quy trình thực hiện 

 
    Biểu mẫu 

 
5.1.1 

 
 

Lập Danh mục hồ sơ 

Nhân 

viên 

Văn thƣ 

- Lƣu 

trữ, các 

đơn vị, 

cá nhân 

Tháng 1 

P.TCHC, 
các đơn vị 

Phòng, 
Khoa 

Danh mục hồ sơ đƣợc lập theo hai cách 

sau: 

 - Cách thứ nhất: Văn thƣ xây dựng dự 

thảo Danh mục hồ sơ của nhà trƣờng; lấy 

ý kiến đóng góp của các đơn vị, cá nhân 

liên quan; hoàn thiện dự thảo, trình trƣởng 

phòng Tổ chức Hành chính để trình Hiệu 

trƣởng ký ban hành. 

- Cách thứ hai: Các đơn vị dự kiến Danh 

mục hồ sơ của đơn vị mình theo hƣớng 

dẫn nghiệp vụ của Văn thƣ; Văn thƣ tổng 

hợp thành Danh mục hồ sơ của nhà 

trƣờng, bổ sung, chỉnh sửa (nếu cần); hoàn 

thiện dự thảo, trình trƣởng phòng Tổ chức 

Hành chính để trình Hiệu trƣởng ký ban 

hành. 
 

 

 
5.1.2 

 

Ký duyệt ban hành 

Danh mục hồ sơ 
Hiệu 

trƣởng 
Tháng 1 

Phòng Hiệu 
trƣởng 

Danh mục hồ sơ do Hiệu trƣởng duyệt, ký 

ban hành vào đầu năm 

M.01-QT.02/TCHC 
 

 
5.1.3 

 
 

Mở hồ sơ 
Các 

đơn vị, 

cá nhân 

Khi 
công 

việc bắt 
đầu 

Tại các đơn 
vị 

- Mở hồ sơ là việc lấy một tờ bìa hồ sơ và 

ghi những thông tin ban đầu về hồ sơ, 

nhƣ: ký hiệu hồ sơ, tiêu đề hồ sơ, năm mở 

 

 
M.02-QT.02/TCHC 
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hồ sơ. Bìa hồ sơ đƣợc thiết kế và in theo  

Tiêu chuẩn quốc gia TCVN 9251:2012 

Bìa hồ sơ lƣu trữ. 

- Mỗi cá nhân khi giải quyết công việc 

đƣợc giao có trách nhiệm mở hồ sơ về 

công việc đó (theo Danh mục hồ sơ, hoặc 

kể cả trƣờng hợp nhà trƣờng chƣa có 

Danh mục hồ sơ). 

 
5.1.4 

 
 

Thu thập, cập nhật văn 

bản, tài liệu vào hồ sơ 

 

Các đơn 
vị, cá 
nhân 

Trong 

quá 

trình 

giải 

quyết 

công 

việc 

Tại các đơn 
vị 

- 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 tƣơng ứng đã mở, kể cả tài 

liệu phim, ảnh, ghi âm. 

- Cần thu thập kịp thời những văn bản, tài 

liệu nhƣ bài phát biểu của lãnh đạo, tham 

luận của các đại biểu tại hội nghị, hội 

thảo…bảo đảm sự toàn vẹn, đầy đủ của hồ 

sơ, tránh bị thất lạc. 

 

 
5.1.5 

 
 

Kết thúc hồ sơ 
Các đơn 

vị, cá 
nhân 

Khi 

công 

việc 

giải 

quyết 

xong 

Tại các đơn 
vị 

Khi công việc giải quyết xong thì hồ sơ 

đƣợc kết thúc. Ngƣời lập hồ sơ có trách 

nhiệm: 

- Kiểm tra mức độ đầy đủ của văn bản, tài 

liệu có trong hồ sơ. 

- Xem xét loại ra khỏi hồ sơ: bản trùng, 

bản nháp, bản thảo nếu đã có bản chính. 

- Sắp xếp các văn bản, tài liệu trong hồ sơ 

theo trình tự giải quyết công việc hoặc 

theo thời gian, tên loại, tác giả của văn 

 
M.03-QT.02/TCHC 
M.04-QT.02/TCHC 
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bản…Trƣờng hợp trong hồ sơ có tài liệu 

phim, ảnh thì bỏ vào bì; tài liệu băng, đĩa 

ghi âm thì bỏ vào hộp và sắp xếp vào cuối 

hồ sơ. 

- Xem xét lại thời hạn bảo quản của hồ sơ 

(đối chiếu với Danh mục hồ sơ và thực tế 

tài liệu trong hồ sơ). 

- Hoàn thiện, chỉnh sửa tiêu đề hồ sơ cho 

phù hợp với nội dung tài liệu trong hồ sơ 

(nếu cần). 

Nếu hết năm mà công việc chƣa giải quyết 

xong, thì chƣa thực hiện việc kết thúc hồ 

sơ, hồ sơ đó đƣợc bổ sung vào Danh mục 

hồ sơ năm sau. 

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 (mục lục văn 

bản). 

 
5.1.6 

 
 

Nộp lƣu hồ sơ 

 

Nhân 
viên 
Văn 
thƣ, 

Lƣu trữ, 
các đơn 
vị, cá 
nhân 

Trong 
thời hạn 
01 năm, 

kể từ 
ngày 
công 

việc kết 
thúc 

P.TC-HC 

- Thời hạn nộp lƣu hồ sơ, tài liệu từ các 

đơn vị, cá nhân vào lƣu trữ trƣờng đƣợc 

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 đƣợc quyết 

toán. 

- Thành phần hồ sơ, tài liệu nộp lƣu vào 

Lƣu trữ cơ quan gồm toàn bộ hồ sơ, tài 

liệu đƣợc xác định thời hạn bảo quản từ 05 

năm trở lên, trừ những loại hồ sơ, tài liệu 

M.05-QT.02/TCHC 
M.06-QT.02/TCHC 
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sau: 

+ Hồ sơ nguyên tắc 

+ Hồ sơ chƣa giải quyết xong 

+ Hồ sơ phối hợp giải quyết công việc 

+ Các văn bản, tài liệu gửi để biết, để 

tham khảo. 

- Khi nộp lƣu tài liệu phải lập hai bản 

“Mục lục hồ sơ, tài liệu nộp lƣu” và hai 

bản “Biên bản giao nhận hồ sơ, tài liệu”. 

Đơn vị, cá nhân giao nộp tài liệu và Lƣu 

trữ trƣờng giữ mỗi loại một bản. 
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5.2. Lƣu đồ quy trình chỉnh lý, loại  hủy, bảo quản, khai thác và sử dụng hồ sơ, tài liệu: 

 

 hịu trách nhiệm 
 ác bƣớc thực hiện 

Mô tả công việc/ Biểu mẫu áp 
dụng Thực hiện 

Phối 

hợp 

Lƣu trữ 

trƣờng 
 

 

Lập kế hoạch thu và tiếp 

nhận HS, TL 

 

Xem 5.2.1 

Lƣu trữ 

trƣờng 
 

 

 

 

 

 

Xem 5.2.2 

 

 

Hội đồng 

xác định 

giá trị tài 

liệu của 

trƣờng, 

Lƣu trữ 

trƣờng 

 

 

 

 

Xác định giá trị HS, TL 

 

Xem 5.2.3 

M.07-QT.02/TCHC 

M.08-QT.02/TCHC 

Đến 

M.15 QT.02/TCHC 

 

Lƣu trữ 

trƣờng 
 

 

 

 

 

 
 
Xem 5.2.4 
M.16-QT.02/TCHC 
 
 

Lƣu trữ 

trƣờng và 

CBVC 

 

 

Xem 5.2.5 
M.17- QT.02/TCHC 
 

 

 

 

 

 

Bảo quản HS, TL 

Chỉnh lý HS, TL 

Khai thác, sử 

dụng HS, TL 



Quy trình quản lý hồ sơ, dữ liệu lưu trữ                                                QT.02/TCHC                                                                                                                                      

10/15 

        * Mô tả quy trình dạng bảng: 

STT 
 

 ông việc 

 
Ngƣời 

thực  

hiện 

 

 

 

 

 
Thời 

gian 

 ịa 

điểm 

 
 

Quy trình thực hiện 

 
    Biểu mẫu 

 
5.2.1 

 
 

Lập kế hoạch thu và 

tiếp nhận HS, TL 
 

Lƣu trữ 

trƣờng 
Tháng 11 
hàng năm 

P.TC-HC, 
các đơn vị 

Lƣu trữ trƣờng lập kế hoạch thu và tiếp 
nhận HS, TL; gửi kế hoạch cho các đơn vị 
biết để thực hiện.  

 

 
5.2.2 

 

Chỉnh lý HS, TL 

 

Lƣu trữ 
trƣờng, 
các cá 
nhân  

Tháng 11 
hàng năm 

P.TC-HC 

Lƣu trữ trƣờng phối hợp với các cá nhân 

nộp hồ sơ sắp xếp lại các văn bản, tài liệu 

có trong hồ sơ; hoàn thiện tiêu đề hồ sơ 

(nếu cần); xem xét lại thời hạn bảo quản 

hồ sơ. Lập danh mục tài liệu hết giá trị. 

 

 
5.2.3 

 
 

Xác định giá trị HS, 

TL 

Hội 

đồng 

xác định 

giá trị 

tài liệu 

của 

trƣờng, 

Lƣu trữ 

trƣờng 

Tháng 12 

hàng năm 
P.TC-HC 

- Lập danh mục tài liệu hết giá trị. 

- Mục lục hồ sơ, tài liệu giữ lại 

Hồ sơ đề nghị hủy tài liệu hết giá trị gồm 

có: 

+ Tờ trình về việc hủy tài liệu hết giá trị 

+ Danh mục HS, TL hết giá trị 

+ Bản thuyết minh HS, TL hết giá trị 

+  Mục lục HS, TL giữ lại 

+ Dự thảo quyết định về việc thành lập 

Hội đồng xác định giá trị tài liệu (nếu nhà 

trƣờng chƣa thành lập Hội đồng xác định 

giá trị tài liệu). 

- Hội đồng xác định giá trị tài liệu họp và 

có biên bản cuộc họp. Biên bản đƣợc lập 

thành 02 (hai) bản, một bản lƣu tại hồ sơ 

M.07-QT.02/TCHC 

M.08-QT.02/TCHC 

Đến 

M.15 QT.02/TCHC 
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hủy tài liệu của trƣờng và một bản đƣa 

vào hồ sơ trình cấp có thẩm quyền thẩm 

tra tài liệu hết giá trị. 

- Hoàn chỉnh danh mục tài liệu hết giá trị 

và hồ sơ trình Hiệu trƣởng xem xét, gửi cơ 

quan có thẩm quyền thẩm tra. Hồ sơ thẩm 

tra gồm có: 

+ Công văn đề nghị thẩm tra tài liệu hết 

giá trị; 

+ Danh mục tài liệu hết giá trị; 

+ Bản thuyết minh tài liệu hết giá trị; 

+ Biên bản họp Hội đồng xác định giá trị 

tài liệu. 

- Sau khi có văn bản trả lời của cơ quan 

quản lý lƣu trữ có thẩm quyền (thời gian 

thẩm tra tài liệu hết giá trị không quá 30 

ngày, kể từ ngày nhận đƣợc hồ sơ đề nghị 

thẩm tra), P.TCHC hoàn thiện hồ sơ trình 

Hiệu trƣởng ra Quyết định hủy tài liệu hết 

giá trị. Lƣu trữ trƣờng tiến hành hủy tài 

liệu hết giá trị và lập biên bản về việc hủy 

tài liệu hết giá trị. 

- Lập và lƣu hồ sơ hủy tài liệu hết giá trị, 

hồ sơ gồm có: 

+ Quyết định thành lập Hội đồng xác định 

giá trị tài liệu 

+ Tờ trình về việc hủy tài liệu hết giá trị 

+ Danh mục tài liệu hết giá trị kèm theo 
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bản thuyết minh tài liệu hết giá trị 

+ Biên bản họp Hội đồng xác định giá trị 

tài liệu 

+ Văn bản của cơ quan có thẩm quyền về 

việc thẩm tra tài liệu hết giá trị 

+ Quyết định của ngƣời có thẩm quyền 

cho phép hủy tài liệu hết giá trị 

+ Biên bản bàn giao tài liệu hết giá trị 

+ Biên bản về việc hủy tài liệu hết giá trị 

+ Các tài liệu có liên quan khác 

- Hồ sơ về việc hủy tài liệu hết giá trị phải 

đƣợc bảo quản trong thời hạn ít nhất hai 

mƣơi năm, kể từ ngày tài liệu đƣợc hủy. 

 
5.2.4 

 
 

Bảo quản HS, TL 

 

Lƣu trữ 

trƣờng 

Các ngày 

làm việc 
 

Những HS, TL đƣợc yêu cầu giữ lại bảo 

quản phải đƣợc sắp xếp bổ sung vào mục 

lục hồ sơ tƣơng ứng của phông (khối) tài 

liệu, xếp lên giá để bảo quản. 

M.16- QT.02/TCHC 

 

 
5.2.5 

 
 

Khai thác, sử dụng 

HS, TL 

 

Lƣu trữ 

trƣờng 

và cán 

bộ, viên 

chức 

Các ngày 

làm việc 

 Các cán bộ, viên chức có quyền sử dụng 

tài liệu lƣu trữ để phục vụ công tác, 

nghiên cứu khoa học, lịch  sử và các nhu 

cầu chính đáng khác khi đƣợc sự đồng ý 

của Lãnh đạo nhà trƣờng. Nhân viên lƣu 

trữ phải ghi chép vào sổ sử dụng bản lƣu. 

 

M.17- QT.02/TCHC 
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VI. Hồ sơ: 

 

STT Tên Hồ sơ Ngƣời lƣu Nơi lƣu Thời gian lƣu 

1 

Hồ sơ về việc hủy tài liệu 

+ Quyết định thành lập Hội 

đồng xác định giá trị tài 

liệu 

+ Tờ trình về việc hủy tài 

liệu hết giá trị 

+ Danh mục tài liệu hết giá 

trị kèm theo bản thuyết 

minh  tài liệu hết giá trị 

+ Biên bản họp Hội đồng 

xác định giá trị tài liệu 

+ Văn bản của cơ quan có 

thẩm quyền về việc thẩm 

tra tài liệu hết giá trị 

+ Quyết định của ngƣời có 

thẩm quyền cho phép hủy 

tài liệu hết giá trị 

+ Biên bản bàn giao HS, 

TL hết giá trị 

+ Biên bản về việc tiêu hủy 

HS, TL hết giá trị 

+ Các tài liệu có liên quan 

khác 

 

Lƣu trữ trƣờng Kho lƣu trữ 20 năm 

2 Mục lục HS,TL giữ lại Lƣu trữ trƣờng Kho lƣu trữ Vĩnh viễn 
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VII. PHỤ LỤ : 

7.1. Một số loại tiêu đề hồ sơ tiêu biểu: 

7.2.1. Tên loại văn bản - nội dung - thời gian - tác giả: áp dụng đối với các hồ sơ là 

chƣơng trình, kế hoạch, báo cáo công tác thƣờng kỳ của nhà trƣờng.  

7.2.2. Tên loại văn bản - tác giả - nội dung - thời gian: áp dụng đối với các hồ sơ là 

chƣơng trình, kế hoạch, báo cáo chuyên đề.  

7.2.3. Tập lƣu (quyết định, chỉ thị, công văn v.v...) - thời gian - tác giả: áp dụng đối với 

các hồ sơ là tập lƣu văn bản đi của nhà trƣơng.  

 7.2.4. Hồ sơ hội nghị (hội thảo) - nội dung - tác giả (do Trƣờng Cao đẳng Công nghiệp 

Nam Định tổ chức hoặc chủ trì) - địa điểm - thời gian: áp dụng đối với hồ sơ hội nghị, hội 

thảo.  

7.2.5. Hồ sơ - vấn đề - địa điểm - thời gian: áp dụng đối với loại hồ sơ công việc 

Ví dụ: Hồ sơ về việc nâng lƣơng năm 2010 (nếu trong một năm có nhiều đợt nâng lƣơng 

thì mỗi đợt nâng lƣơng lập một hồ sơ).  

7.2.6. Hồ sơ - tên ngƣời: áp dụng đối với hồ sơ nhân sự  

Ví dụ: Hồ sơ của Nguyễn Văn A./. 
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7.2. Biểu mẫu: 

 

STT Mã số Tên biểu mẫu 

  1 Mẫu M.01 - QT.02/TCHC Danh mục Hồ sơ 

2 Mẫu M.02 - QT.02/TCHC Bìa hồ sơ 

3 Mẫu M.03 - QT.02/TCHC Mục lục văn bản 

4 Mẫu M.04 - QT.02/TCHC Chứng từ kết thúc 

5 Mẫu M.05 - QT.02/TCHC Danh mục HS, TL nộp lƣu 

6 Mẫu M.06 - QT.02/TCHC Biên bản bàn giao HS, TL 

7 Mẫu M.07 - QT.02/TCHC Danh mục tài liệu hết giá trị 

8 Mẫu M.08 - QT.02/TCHC Tờ trình đề nghị hủy tài liệu hết giá trị 

9 Mẫu M.09 - QT.02/TCHC Bản thuyết minh tài liệu hết giá trị 

10 Mẫu M.10 - QT.02/TCHC Quyết định thành lập Hội đồng xác định giá trị tài liệu 

11 Mẫu M.11 - QT.02/TCHC Biên bản họp Hội đồng xác định giá trị tài liệu 

12 Mẫu M.12 - QT.02/TCHC Văn bản đề nghị thẩm tra tài liệu hết giá trị 

13 Mẫu M.13 - QT.02/TCHC Quyết định về việc hủy tài liệu hết giá trị 

14 Mẫu M.14 -  QT.02/TCHC Biên bản bàn giao HS, TL hết giá trị 

15 Mẫu M.15 - QT.02/TCHC Biên bản về việc hủy tài liệu hết giá trị 

16 Mẫu M.16 - QT.02/TCHC Mục lục hồ sơ 

17 Mẫu M.17 - QT.02/TCHC Sổ sử dụng bản lƣu 

 

 

 


