Phụ lục 1. Quyết định phê duyệt danh mục hồ sơ
(Ban hành kèm theo Hướng dẫn số: 102  /HD-SNV ngày 10  tháng 5 năm 2018)

	……(
)…….

Số:      QĐ-.............
	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc

…(
)..., ngày     tháng    năm 20.........


QUYẾT ĐỊNH

Ban hành Danh mục hồ sơ năm ........ của ...(1)....

THỦ TRƯỞNG CƠ QUAN, TỔ CHỨC....
Căn cứ Luật Tổ chức chính quyền địa phương ngày 19/6/2015 (hoặc Quyết định quy định về chức năng, nhiệm vụ, quyền hạn và cơ cấu tổ chức của cơ quan, tổ chức);

Căn cứ Luật Lưu trữ ngày 11/11/2011;

Căn cứ Thông tư số 07/2012/TT-BNV ngày 22/11/2012 hướng dẫn quản lý văn bản, lập hồ sơ và nộp lưu hồ sơ, tài liệu vào Lưu trữ cơ quan;

Căn cứ..... (
).....;

Căn cứ Quyết định số 56/2017/QĐ-UBND ngày 12/10/2017 của Ủy ban nhân dân tỉnh ban hành quy định về hoạt động lưu trữ, quản lý công tác lưu trữ và hồ sơ, tài liệu lưu trữ tỉnh Lạng Sơn;


Xét đề nghị của ....(
).....,

QUYẾT ĐỊNH:

Điều 1. Ban hành kèm theo Quyết định này Danh mục hồ sơ năm ... của ...(1).... (Có danh mục hồ sơ đính kèm).

Điều 2. Trưởng các phòng, tổ chức và cá nhân công chức, viên chức có trách nhiệm lập hồ sơ công việc theo danh mục hồ sơ kể từ ngày 01/01/......... đến ngày 31/12/....
1. Chỉ đạo bộ phận, công chức, viên chức thuộc thẩm quyền quản lý tổ chức lập hồ sơ công việc, đảm bảo các văn bản, tài liệu trong một hồ sơ phải đầy đủ, hoàn chỉnh, tuân thủ theo đúng quy định về cơ sở pháp lý, quy trình giải quyết công việc, phản ánh đầy đủ diễn biến, quá trình theo dõi, giải quyết công việc cụ thể.

2. Trong quá trình thực hiện, nếu có nội dung chưa sát với thực tế hoặc có nội dung công việc, lĩnh vực phát sinh, các phòng, tổ chức kịp thời phản ánh qua .... (3) .... để tổng hợp, đề xuất điều chỉnh, bổ sung cho phù hợp.

3. Ngoài các nội dung tại khoản 1, khoản 2 điều này, Thủ trưởng các cơ quan, tổ chức trực thuộc (có tư cách pháp nhân, con dấu riêng) ban hành danh mục hồ sơ của cơ quan, tổ chức mình để làm cơ sở cho việc lập hồ sơ công việc thuộc thẩm quyền giải quyết của cơ quan, tổ chức theo chức năng, nhiệm vụ, thẩm quyền được giao.

Điều 3. Quyết định này có hiệu lực kể từ ngày ký.

Điều 4. Chánh Văn phòng (Trưởng phòng,....), ............... và các ông, bà có tên tại Điều 1 chịu trách nhiệm thi hành Quyết định này./.

	Nơi nhận:
- Như Điều 4;

-                    ;
- ,................;

- Lưu: VT.
	THỦ TRƯỞNG CƠ QUAN, TỔ CHỨC



(�) Tên cơ quan, tổ chức 


(�) Địa danh


(�) Quyết định ban hành Bảng thời hạn bảo quản hồ sơ, tài liệu hình thành phổ biến trong hoạt động của các cơ quan, tổ chức


(�) Cơ quan,  tổ chức, bộ phận có chức năng tham mưu về công tác lưu trữ
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