Phụ lục 3. Thành phần văn bản, tài liệu chủ yếu của hồ sơ công việc

(Ban hành kèm theo Hướng dẫn số: 102 /HD-SNV ngày 10  tháng 5 năm 2018)

THÀNH PHẦN VĂN BẢN, TÀI LIỆU CHỦ YẾU CỦA MỘT SỐ LOẠI HỒ SƠ CÔNG VIỆC
Trên cơ sở danh mục hồ sơ được phê duyệt, căn cứ chức năng, nhiệm vụ được giao, các tổ chức, bộ phận thuộc và trực thuộc, công chức, viên chức lập hồ sơ công việc;

Các văn bản, tài liệu trong một hồ sơ công việc phải đầy đủ, phản ánh đầy đủ diễn biến, quá trình theo dõi, giải quyết công việc cụ thể để làm cơ sở cho việc giao nộp hồ sơ, tài liệu vào lưu trữ cơ quan và làm cơ sở cho việc giải trình, xác định trách nhiệm sau này (nếu có). 

Đối với các cơ quan, tổ chức đã áp dụng hệ thống quản lý chất lượng theo tiêu chuẩn việt nam ISO 9001:2008 vào hoạt động thì thành phần hồ sơ của mỗi quy trình chính là thành phần văn bản, tài liệu của hồ sơ công việc;

Thành phần văn bản, tài liệu chủ yếu của một số loại hồ sơ công việc như sau:
1. Tài liệu tổng hợp

1.1. Hồ sơ xây dựng văn bản quy phạm pháp luật

- Văn bản chỉ đạo, chương trình, hướng dẫn về việc xây dựng văn bản quy phạm pháp luật;
- Báo cáo đánh giá tác động của từng chính sách trong đề nghị xây dựng Nghị quyết, Quyết định;

- Báo cáo tổng kết việc thi hành pháp luật hoặc đánh giá thực trạng các vấn đề liên quan;
- Đề cương dự thảo;
- Báo cáo thẩm định của cơ quan có thẩm quyền;

- Văn bản góp ý của các cơ quan, tổ chức, cá nhân hữu quan;

- Bản tổng hợp, giải trình, tiếp thu ý kiến góp ý của các cơ quan, tổ chức, cá nhân và đối tượng chịu sự tác động trực tiếp; bản chụp ý kiến góp ý;
- Biên bản các cuộc họp và ý kiến đóng góp;

- Tờ trình kèm dự thảo cuối cùng trình cấp có thẩm quyền phê duyệt;

- Quyết định của  của cấp có thẩm quyền;

- Tài liệu khác (nếu có).
1.2. Hồ sơ kế hoạch và báo cáo thực hiện kế hoạch

- Văn bản chỉ đạo và hướng dẫn thực hiện kế hoạch;

- Văn bản giao chỉ tiêu kế hoạch cho cơ quan, đơn vị;

- Kế hoạch của cơ quan, đơn vị đã được cấp có thẩm quyền phê duyệt;

- Văn bản điều chỉnh, bổ sung kế hoạch (nếu có);

- Báo cáo tình hình thực hiện kế hoạch được giao (được phê duyệt).

1.3. Hồ sơ hội nghị sơ kết, tổng kết

- Kế hoạch tổ chức hội nghị được cấp có thẩm quyền phê duyệt;

- Chương trình hội nghị;

- Diễn văn khai mạc;

- Dự thảo báo cáo sơ kết, tổng kết;

- Các báo cáo tham luận (nếu có);

- Bài phát biểu của lãnh đạo cấp trên (nếu có);

- Nghị quyết hội nghị (nếu có);

- Biên bản hội nghị;

- Những tài liệu khác có giá trị liên quan trực tiếp đến hội nghị.

- Ảnh, tài liệu ghi âm, ghi hình (nếu có);
- Thông báo kết quả hội nghị.

1.4. Tài liệu về lịch sử của cơ quan (nếu có).

1.5. Chương trình, kế hoạch và báo cáo công tác (mỗi năm một hồ sơ)

- Chương trình, kế hoạch công tác dài hạn và ngắn hạn;

- Báo cáo sơ kết, tổng kết công tác thường kỳ.
1.6. Phương hướng nhiệm vụ và báo cáo năm, nhiều năm của các cơ quan, đơn vị trực thuộc.
1.7. Hồ sơ, tài liệu về thực hiện công tác quốc phòng, an ninh, bảo vệ nội bộ cơ quan.

2. Hồ sơ, tài liệu hành chính, văn thư, lưu trữ

2.1. Kế hoạch, chương trình, báo cáo về công tác hành chính văn phòng hằng năm của cơ quan.
2.2. Hồ sơ về cải cách hành chính 

- Văn bản chỉ đạo của cấp trên;

- Kế hoạch, chương trình, đê án về cải cách hành chính hàng năm, nhiều năm;
- Báo cáo kết quả thực hiện cải cách hành chính hàng năm, nhiều năm;
- Những văn bản khác có liên quan của cơ quan về cải cách hành chính.

2.3. Hồ sơ, tổ chức thực hiện công tác văn thư, lưu trữ của cơ quan.
- Kế hoạch, chương trình công tác văn thư, lưu trữ;
- Báo cáo của cơ quan về công tác văn thư.

2.4. Các loại sổ sách trong công tác hành chính văn phòng.
- Sổ ghi biên bản tổng hợp các cuộc họp của lãnh đạo cơ quan, các cuộc họp giao ban của lãnh đạo cơ quan với phụ trách các đơn vị.

- Sổ đăng ký công văn đi của cơ quan.

- Sổ đăng ký công văn đến của cơ quan.

- Mục lục hồ sơ có thời hạn bảo quản vĩnh viễn và lâu dài của cơ quan.

2.5. Tập lưu văn bản đi của cơ quan.
- Tập kế hoạch 6 tháng đầu năm, cuối năm và kế hoạch năm.

- Tập báo cáo công tác, báo cáo chuyên đề 6 tháng đầu năm, 6 tháng cuối năm và cả năm.

- Tập quyết định do cơ quan ban hành.

- Tập công văn hướng dẫn thực hiện chế độ quy định của ngành, công văn hướng dẫn nghiệp vụ và các văn bản quan trọng khác do cơ quan ban hành.

3. Hồ sơ về công tác cán bộ, biên chế, lao động tiền lương
3.1. Hồ sơ về bổ nhiệm, miễn nhiệm, điều động cán bộ lãnh đạo trong cơ quan và các đơn vị trực thuộc.
3.2. Hồ sơ, tài liệu về thực hiện biên chế, lao động tiền lương hàng năm cho cơ quan và các đơn vị trực thuộc.
- Phân bổ chỉ tiêu biên chế, lao động tiền lương của cơ quan cho các đơn vị trực thuộc;
- Báo cáo thực hiện chỉ tiêu biên chế, lao động tiền lương hàng năm của cơ quan và các đơn vị trực thuộc.

3.3. Hồ sơ, tài liệu về thực hiện công tác đào tạo, bồi dưỡng cán bộ của cơ quan và các đơn vị.

- Văn bản về chỉ tiêu kế hoạch đào tạo, bồi dưỡng cán bộ của cơ quan hàng năm do cấp trên giao;
- Quy hoạch, kế hoạch đào tạo, bồi dưỡng cán bộ của cơ quan và các đơn vị trực thuộc hàng năm, nhiều năm;
- Báo cáo công tác đào tạo, bồi dưỡng cán bộ của cơ quan và các đơn vị trực thuộc hàng năm, nhiều năm.

3.4. Kế hoạch, báo cáo công tác tổ chức - cán bộ - lao động - tiền lương hàng năm của cơ quan và các đơn vị.
4. Hồ sơ về nâng lương

- Văn bản đề nghị nâng lương cho cán bộ, công chức, viên chức của cơ quan, tổ chức;

- Tổng hợp danh sách cán bộ, công chức, viên chức đề nghị được nâng lương;

- Biên bản họp hội đồng nâng lương;

- Báo cáo kết quả xét và đề nghị người đứng đầu cơ quan có thẩm quyền ra quyết định nâng lương cho người có tên trong danh sách kèm theo báo cáo;

- Quyết định nâng lương cho cán bộ, công viên chức.

5. Hồ sơ, tài liệu về thi đua, khen thưởng
5.1. Quy định, quy chế của cơ quan về công tác thi đua, khen thưởng.
5.2 Hồ sơ khen thưởng cho các tập thể và cá nhân trong cơ quan và các đơn vị trực thuộc.
- Bản khai thành tích của tập thể, cá nhân;
- Danh sách đề nghị của của cơ quan, đơn vị;
- Biên bản xét thi đua khen thưởng của Hội đồng thi đua, khen thưởng của các đơn vị và cơ quan;
- Quyết định khen thưởng của cấp có thẩm quyền.

6. Hồ sơ, tài liệu về tài chính 

6.1. Về ngân sách hằng năm của cơ quan
- Dự toán ngân sách hằng năm do cơ quan lập;

- Dự toán kinh phí đã được cấp có thẩm quyền phê duyệt cho cơ quan, đơn vị;

- Văn bản trao đổi, giải trình, đề xuất phê duyệt, bổ sung dự toán kinh phí của các bên liên quan;

- Văn bản phê duyệt cấp bổ sung kinh phí (nếu có);

- Chứng từ về cấp phát kinh phí.

6.2. Hồ sơ duyệt quyết toán

- Báo cáo quyết toán tài chính của cơ quan, đơn vị;

- Văn bản bổ sung, giải trình báo cáo quyết toán (nếu có);

- Biên bản phê duyệt quyết toán;

- Thông báo phê duyệt quyết toán.

8. Hồ sơ về thanh tra, kiểm tra

- Quyết định của cấp có thẩm quyền phê duyệt đề cương, kế hoạch, thời gian và nội dung thực hiện thanh tra, kiểm tra;

- Quyết định của cấp có thẩm quyền phê duyệt cử cán bộ tham gia công tác thanh tra, kiểm tra;

- Báo cáo tình hình thực hiện công tác của cơ quan (theo đề cương phục vụ đoàn kiểm tra).
- Các biên bản xác nhận nội dung và số liệu thanh tra, kiểm tra về các lĩnh vực được thanh tra, kiểm tra tại các đơn vị có liên quan;

- Thông báo kết luận kết quả thanh tra, kiểm tra của cơ quan thực hiện thanh tra, kiểm tra hoặc cấp có thẩm quyền.

9. Hồ sơ về giải quyết khiếu nại, tố cáo

- Đơn, thư khiếu nại của cơ quan, tổ chức, cá nhân;

- Văn bản của cấp có thẩm quyền về cử cán bộ tham gia điều tra, xác minh đơn thư khiếu nại, tố cáo;

- Văn bản trao đổi, ý kiến đề xuất, chỉ đạo của các bên trong quá trình điều tra xác minh (nếu có)

- Các biên bản xác nhận nội dung và số liệu kiểm tra, xác minh về các vấn đề được nêu trong Đơn, Thư khiếu nại, tố cáo tại các đơn vị có liên quan;

- Báo cáo, tờ trình về kết quả điều tra xác minh;

- Văn bản kết luận giải quyết vụ việc của cấp có thẩm quyền.
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