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2. Mô tả lưu đồ

2.1. Lập danh mục hồ sơ 


(Theo hướng dẫn Thông tư 07/2012/TT-BNV, ngày 22 tháng 11 năm 2012)

- Văn thư xây dựng dự thảo Danh mục hồ sơ của từng đơn vị thuộc trường.


- Lấy ý kiến đóng góp của các đơn vị, cá nhân liên quan.


- Hoàn thiện dự thảo, sau đó thông qua Trưởng phòng Hành chính – Tổng hợp (hoặc người được giao trách nhiệp phụ trách bộ phận văn thư, để trình Hiệu trưởng ký ban hành.

2.2. Lập hồ sơ

(Theo hướng dẫn Thông tư 07/2012/TT-BNV, ngày 22 tháng 11 năm 2012)

Bước 1. Mở hồ sơ

- Mở hồ sơ là việc lấy một tờ 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. Mỗi cá nhân khi giải quyết công việc được giao có trách nhiệm mở hồ sơ về công việc đó.


- Căn cứ vào danh mục hồ sơ điền các yếu tố thông tin theo yêu cầu lên bìa hồ sơ (Tên Trường, tên đơn vị/ Tiêu đề hồ sơ/ Thời gian/…).


- Nếu hồ sơ phát sinh không có trong danh mục thì ghi tên gọi của sự việc lên bìa hồ sơ.


Bước 2. Thu thập tài liệu đưa vào hồ sơ

- 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 tương ứng đã mở, kể cà tài liệu phim, ảnh, ghi âm.


- Cần thu thập kịp thời những văn bản, tài liệu như 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.

- Tài liệu đưa vào hồ sơ phải là bản chính, hoặc bản sao có giá trị như bản chính (bản gốc lưu tại Văn thư Trường và bản chính lưu trong hồ sơ công việc).

- Tài liệu về việc nào phải đưa vào đúng hồ sơ về việc đó.


Bước 3. Kết thúc hồ sơ


Khi công việc giải quyết xong thì hồ sơ được kết thúc, người lập hồ sơ có trách nhiệm:


- Kiểm tra lại mức độ đầy đủ của tài liệu có trong hồ sơ.

- Loại bỏ bản trùng, bản nháp hoặc những tài liệu tham khảo xét thấy không cần thiết đưa vào hồ sơ (nếu có).

- Sắp xếp các văn bản trong hồ sơ theo trình tự giải quyết công việc hoặc theo thời gian, tên loại, tác giả của văn bản.

- Nếu hồ sơ có ảnh hoặc phim đi kèm, phải cho ảnh hoặc phim vào phong bì, hộp để vào cuối hồ sơ.


- Đánh số tờ trong hồ sơ


- Biên mục hồ sơ


+ Viết bìa hồ sơ theo mẫu

+Viết mục lục văn bản trong hồ sơ

+ Viết chứng từ kết thúc

2.3. Giao nộp hồ sơ, tài liệu vào lưu trữ cơ quan
(Theo hướng dẫn Thông tư 07/2012/TT-BNV, ngày 22 tháng 11 năm 2012)
 
- Thời hạn nộp lưu hồ sơ, tài liệu từ các đơn vị, cá nhân vào Lưu trữ cơ quan được 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 được quy định trong thời hạn 03 tháng kể từ ngày công trình được quyết toán.
- Thành phần hồ sơ, tài liệu nộp lưu vào Lưu trữ cơ quan gồm: Toàn bộ hồ sơ, tài liệu được xác định thời hạn bảo quản từ 05 năm trở lên trừ những loại hồ sơ, tài liệu sau:

+ Các hồ sơ nguyên tắc được dùng làm căn cứ để theo dõi, giải quyết công việc thuộc trách nhiệm của mỗi cá nhân, được cá nhân giữ và có thể tự loại hủy khi văn bản hết hiệu lực thi hành.
+ Hồ sơ về những công việc chưa giải quyết xong.

+ Hồ sơ phối hợp giải quyết công việc (trường hợp trùng với hồ sơ của đơn vị chủ trì).

+ Các văn bản, tài liệu gửi để biết, để tham khảo.

- Thủ tục nộp lưu: Khi nộp lưu tài liệu phải lập hai bản “Mục lục hồ sơ, tài liệu nộp lưu” và hai bản “Biên bản giao nhận hồ sơ, tài liệu. Đơn vị, cá nhân giao nộp tài liệu và Lưu trữ cơ quan giữ mỗi loại một bản.
2.4. Trách nhiệm của Lưu trữ

(Theo hướng dẫn Thông tư 07/2012/TT-BNV, ngày 22 tháng 11 năm 2012)
- Tiếp nhận hồ sơ, tài liệu đã đến hạn nộp lưu từ các đơn vị, cá nhân và lập biên bản giao nhận hồ sơ, tài liệu. Trường hợp phát hiện thiếu hồ sơ thì yêu cầu đơn vị, cá nhân bổ sung hoặc báo cáo người có thẩm quyền giải quyết.

- Hoàn chỉnh hồ sơ và lập Mục lục hồ sơ
- Viết bìa theo mẫu (chỉnh sửa các thông tin trên bìa hồ sơ nếu cần), 
- Đánh số tờ trong hồ sơ: 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.

- Lập Mục lục hồ sơ bảo quản vĩnh viễn riêng và hồ sơ bảo quản có thời hạn riêng.

- Sắp xếp hồ sơ, tài liệu vào hộp (cặp), ghi và dán nhãn, đưa lên giá.

- Giao nộp tài liệu lưu trữ có giá trị bảo quản vĩnh viễn thuộc Danh mục tài liệu nộp lưu vào Lưu trữ lịch sử; tổ chức hủy tài liệu hết giá trị theo quyết định của Hiệu trưởng.

2.5. Xác định thời hạn bảo quản hồ sơ tài liệu:

(Theo hướng dẫn Thông tư 07/2012/TT-BNV, ngày 22 tháng 11 năm 2012)
- Tài liệu bảo quản vĩnh viễn

- Tài liệu bảo quản có thời hạn

2.6. Thành lập Hội đồng xác định giá trị tài liệu

(Theo hướng dẫn Luật Lưu trữ 01/2011/TT/QH13, ngày11 tháng 11 năm 2011)
- Chủ tịch Hội đồng
- Người làm lưu trữ cơ quan là thư ký hội đồng

- Đại diện lãnh đạo đơn vị trực thuộc có tài liệu là ủy viên

- Người am hiểu về lĩnh vực có tài liệu cần xác định giá trị là ủy viên.
2.7. Hủy tài liệu hết giá trị
- Quyết định thành lập Hội đồng

- Danh mục tài liệu hết giá trị; tờ trình và bản thuyết minh tài liệu hết giá trị

- Biên bản họp Hội đồng xác định giá trị tài liệu, Biên bản họp Hội đồng thẩm tra xác định giá trị tài liệu

 - Văn bản đề nghị thẩm định, xin ý kiến của cơ quan, tổ chức có tài liệu hết giá trị.

- Văn bản thẩm định, cho ý kiến của cơ quan có thẩm quyền

- Quyết định hủy tài liệu hết giá trị

- Biên bản bàn giao tài liệu hủy

- Biên bản hủy tài liệu hết giá trị

- Hồ sơ hủy tài liệu hết giá trị phải được bảo quản tại cơ quan có tài liệu bị hủy ít nhất 20 năm, kể từ ngày hủy tài liệu.
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