Phụ lục 2. Mẫu Danh mục hồ sơ cơ quan
(Ban hành kèm theo Hướng dẫn số: 102 /HD-SNV ngày  10  tháng 5 năm 2018)


DANH MỤC HỒ SƠ CỦA …...........
NĂM ..........
(Ban hành kèm theo Quyết định số:         /QĐ-......  ngày      tháng   năm     )
	Số và ký hiệu

hồ sơ
	Tên đề mục và tiêu đề hồ sơ
	Thời hạn bảo quản
	Đơn vị/Người lập hồ sơ
	Ghi chú

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

	Ví dụ minh họa: Đối với cấp huyện gồm
	
	
	

	
	I. HỘI ĐỒNG NHÂN DÂN 
	
	
	

	
	1.  Về chương trình, nhiệm vụ năm
	
	
	

	01. HĐND.CT
	- Hồ sơ .....
	Vĩnh viễn
	TT.HĐND
	

	02. HĐND.CT
	- Hồ sơ ....
	Vĩnh viễn
	TT. HĐND
	

	
	2. Các kỳ họp thường kỳ và bất thường
	
	
	

	03. HĐND.KH
	- Hồ sơ....
	Vĩnh viễn
	
	

	04. HĐND.KH
	- Hồ sơ....
	Vĩnh viễn
	
	

	
	3. Hoạt động giám sát
	
	
	

	05. HĐND.GS
	- Hồ sơ.....
	Vĩnh viễn
	
	

	06. HĐND.GS
	- ......
	20 năm
	
	

	
	4. Công tác tiếp dân
	
	
	

	07. HĐND.TD
	.....
	50 năm
	
	

	
	5. ........
	
	
	

	
	II . ỦY BAN NHÂN DÂN

	
	1. Phòng Nội vụ (hoặc lĩnh vực Nội vụ)
	
	
	

	
	1.1. Công tác chỉ đạo, điều hành về lĩnh vực nội vụ
	
	
	

	01.UBND.NV
	- Hồ sơ quy hoạch, kế hoạch, đề án, các chính sách dài hạn, trung hạn thực hiện trong năm ....
	Vĩnh viễn
	P NV
	

	02.UBND.NV
	- Hồ sơ kế hoạch, chương trình công tác năm....
	Vĩnh viễn
	P NV
	

	03.UBND.NV
	- Hồ sơ các quy định, hướng dẫn, chỉ đạo về chuyên môn, nghiệp vụ
	Vĩnh viễn
	
	

	
	- Hồ sơ kiểm tra thực hiện các quy định của pháp luật
	Vĩnh viễn
	
	

	
	- Hồ sơ tổng hợp, báo cáo, số liệu thống kê (tháng, quý, năm, chuyên đề, đột xuất,...):
+ Báo cáo Quý, Năm, chuyên đề

+ Báo cáo tháng,....
	Vĩnh viễn
20 năm
	
	

	
	1.2. Công tác tổ chức bộ máy, vị trí việc làm, biên chế (TCBC)
	
	
	

	
	- Hồ sơ về Đề án sắp xếp tổ chức bộ máy và tinh giản biên chế năm ......
	
	Nguyễn Văn A...
	

	
	- Hồ sơ .......
	
	Nguyễn Văn A
	

	
	- Hồ sơ .....
	
	...
	

	
	- 
	
	
	

	
	1.3....................
	
	
	

	
	2. Phòng ........(Lĩnh vực........)
	
	
	

	
	2.1. Công tác chỉ đạo, điều hành về lĩnh vực...
	
	
	

	
	- Hồ sơ quy hoạch, kế hoạch, đề án, các chính sách dài hạn, trung hạn thực hiện trong năm ...
	
	
	

	
	- Hồ sơ kế hoạch, chương trình công tác năm....
	
	
	

	
	- Hồ sơ các quy định, hướng dẫn, chỉ đạo về chuyên môn, nghiệp vụ
	
	
	

	
	- Hồ sơ kiểm tra thực hiện các quy định của pháp luật
	
	
	

	
	- Hồ sơ tổng hợp, báo cáo, số liệu thống kê.. (tháng, quý, năm, chuyên đề, đột xuất,...)
	
	
	

	
	2.2. Hồ sơ các lĩnh vực chuyên môn, nghiệp vụ  
	
	
	

	
	-
	
	
	

	
	-
	
	
	

	
	III. CÁC LĨNH VỰC KHÁC 
	
	
	

	
	1. Công tác trật tự, an toàn xã hội
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	2. Công tác an ninh, quốc phòng
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	3. Công tác tư pháp (Tòa án, kiểm sát,.......)
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	IV. HỒ SƠ ĐẢNG, ĐOÀN THỂ
	
	
	

	
	
	
	
	


Bản danh mục này có….hồ sơ, bao gồm:
….hồ sơ bảo quản vĩnh viễn
….hồ sơ bảo quản có thời hạn.
Một số lưu ý khi xây dựng tên đề mục và tiêu đề hồ sơ
Căn cứ chức năng, nhiệm vụ được giao và kế hoạch, chương trình công tác của năm, các cơ quan, tổ chức xây dựng danh mục hồ sơ của cơ quan cho phù hợp, cụ thể như sau:
1. Đối với các đề mục lớn
a) Đối với cấp huyện gồm: 
- Hồ sơ của Hội đồng nhân dân; 
- Hồ sơ của Ủy ban nhân dân; 
- Hồ sơ các lĩnh vực khác (các lĩnh vực ngoài chức năng, nhiệm vụ của các phòng chuyên môn thuộc Ủy ban nhân dân cấp huyện theo quy định);
- Hồ sơ Đảng, Đoàn thể; 
- Hồ sơ mật;
- .......
b) Đối với các sở, ngành, cơ quan, tổ chức: 
- Trong trường hợp xây dựng theo cơ cấu tổ chức, gồm:
+  Hồ sơ của các phòng thuộc sở; 
+ Hồ sơ của các tổ chức trực thuộc sở (có con dấu, tư cách pháp nhân tham mưu cho Sở thực hiện một số lĩnh vực....);
+ Hồ sơ Đảng; 
+ Hồ sơ đoàn thể; ....

+........

- Trong trường hợp xây dựng theo lĩnh vực, gồm: 
+ Hồ sơ công tác .....(theo các lĩnh vực thuộc chức năng, nhiệm vụ của cơ quan, tổ chức)

+ Hồ sơ công tác....

+ .........

+ Hồ sơ Đảng;
+ Hồ sơ đoàn thể; ....
Trong trường hợp các Đề mục lớn được phân định thành khối tài liệu (hoặc các phụ lục riêng biệt) thì các Đề mục nhỏ được chuyển thành các Đề mục lớn

2. Đối với các đề mục nhỏ
Trong các đề mục lớn tiếp tục được xây dựng thành các đề mục nhỏ (có thể xây dựng theo cơ cấu tổ chức hoặc theo lĩnh vực hoạt động của cơ quan, tổ chức,.....hoặc xây dựng theo phương án vừa theo cơ cấu tổ chức, vừa theo lĩnh vực).
3. Đối với các Tiêu đề hồ sơ

Các Tiêu đề hồ sơ được xây dựng trong các đề mục nhỏ, gồm:

· Hồ sơ về công tác chỉ đạo, điều hành chung;

· Hồ sơ theo từng lĩnh vực công tác cụ thể về chuyên môn, nghiệp vụ;
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