LẬP HỒ SƠ CỦA CÁC ĐƠN VỊ, CÁ NHÂN
1. Trách nhiệm của người đứng đầu đơn vị (Theo điều Điều 20, Thông tư 07 hướng dẫn)
	Người đứng đầu đơn vị có trách nhiệm tổ chức thực hiện việc lập hồ sơ và nộp hồ sơ tài liệu của đơn vị vào Lưu trữ cơ quan. Cụ thể:
	- Phân công trách nhiệm cho các cá nhân trong đơn vị lập hồ sơ về những việc mà đơn vị được giao chủ trì giải quyết.
	- Tổ chức tiếp nhận hồ sơ của cá nhân sau khi công việc giải quyết xong và quản lý hồ sơ của đơn vị khi chưa đến hạn nộp lưu vào Lưu trữ cơ quan.
	- Tổ chức lựa chọn và nộp lưu hồ sơ, tài liệu có giá trị vào Lưu trữ cơ quan theo đúng thời hạn quy định.
2. Trách nhiệm của cá nhân trong đơn vị (Theo Điều 21, Thông tư 07 hướng dẫn)
- Người được giao giải quyết, theo dõi công việc của đơn vị có trách nhiệm lập hồ sơ về công việc được giao và nộp lưu vào Lưu trữ cơ quan.
- Ngoài việc lập hồ sơ công việc, cần lập hồ sơ nguyên tắc làm căn cứ giải quyết công việc hàng ngày.
- Trường hợp đơn vị, cá nhân có nhu cầu giữ lại hồ sơ, tài liệu đã đến hạn nộp lưu để phục vụ công việc thì phải lập danh mục hồ sơ, tài liệu giữ lại trình Hiệu trưởng xem xét giải quyết (Thời hạn giữ lại hồ sơ, tài liệu của đơn vị, cá nhân không quá hai năm, kể từ ngày đến hạn nộp lưu).
- Trường hợp nghỉ hưu, thôi việc hay chuyển công tác khác thì phải bàn giao hồ sơ, tài liệu cho đơn vị hay người kế nhiệm. Hồ sơ tài liệu bàn giao phải được thống kê và lập biên bản giao nhận. 
3. Mở hồ sơ (Theo Điều 14, Thông tư 07 hướng dẫn)
	- Mở hồ sơ là việc lấy một tờ bìa hồ sơ và ghi những thông tin ban đầu về hồ sơ.
	- Mỗi cá nhân khi giải quyết công việc được giao có trách nhiệm mở hồ sơ về công việc đó.
	- Cá nhân có trách nhiệm thu thập, cập nhật tất cả văn bản, tài liệu hình thành trong quá trình theo dõi, gải quyết công việc vào hồ sơ tương ứng đã mở, kể cả tài liệu phim, ảnh, ghi âm.
4. Kết thúc hồ sơ (Theo Điều 16, Thông tư 07 hướng dẫn)
 	Khi công việc giải quyết xong thì hồ sơ được kết thúc, người lập hồ sơ có trách nhiệm:
	- Kiểm tra mức độ đầy đủ của văn bản, tài liệu có trong hồ sơ, nếu thiếu cần bổ sung cho đầy đủ.
	- Xem xét loại ra khỏi hồ sơ: Bản trùng, bản nháp, bản thảo (trừ bản thảo về vấn đề quan trong có ghi ý kiến chỉ đạo của lãnh đạo cấp trên).
	- Sắp xếp các văn bản, tài liệu trong hồ sơ theo trình tự giải quyết công việc, tên loại, tác giả của văn bản (văn bản ban hành trước thì sắp xếp trước cho đến văn bản kết thúc trong hồ sơ). Trường hợp trong hồ sơ có tài liệu phim, ảnh thì bỏ vào bì; tài liệu băng, đĩa ghi âm, ghi hình thì thì bỏ vào hộp và sắp xếp vào cuối hồ sơ.
	- Xem xét lại thời hạn bảo quản 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 lệu trong hồ sơ (nếu cần).
	* Nếu hết năm mà công việc chưa giải quyết xong, thì chưa thực hiện việc kết thúc hồ sơ, hồ sơ đó được bổ sung vào danh mục hồ sơ năm sau.
	* Hồ sơ được lập phải bảo đảm các yêu cầu sau: 
- Phản ánh đúng chức năng, nhiệm vụ của đơn vị; đúng công việc mà cá nhân chủ trì giải quyết.
- Văn bản, tài liệu trong mỗi hồ sơ phải đầy đủ, hoàn chỉnh, có giá trị pháp lý, có mối liên hệ chặt chẽ với nhau và phản ánh đúng trình tự diễn biến của vấn đề, sự việc hoặc trình tự giải quyết công việc.
5. Những loại hồ sơ, tài liệu không nộp lưu
- Các hồ sơ nguyên tắc được 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 hủy khi văn bản hết hiệu lực thi hành (Các văn bản quy phạm pháp luật, văn bản hướng dẫn về từng mặt công tác nghiệp vụ nhất định dùng làm căn cứ pháp lý, tra cứu).
- 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.
	
* Ví dụ: Lập hồ sơ công việc
1. Mục lục hồ sơ: (các đơn vị phải liệt kê những hồ sơ phải nộp)	
PHÒNG TỔ CHỨC – HÀNH CHÍNH – TỔNG HỢP

MỤC LỤC HỒ SƠ 
	Hộp/ cặp
 số
	Số, ký hiệu 
HS
	Tiêu đề hồ sơ
	Thời hạn
TL
	Thời 
hạn bảo quản
	Số 
tờ
	Ghi chú

	(1)
	(2)
	(3)
	(4)
	(5)
	(6)
	(7)

	01
	01
	Hồ sơ tuyển dụng viên chức năm 2016
	
	20 năm
	01-07
	

	
	02
	Hồ sơ tuyển dụng viên chức năm 2017
	6/2017 - 9/2017
	20 năm
	02-10
	

	02
	01
	Hồ sơ quy hoạch cán bộ năm 2016
	
	20 năm
	01-05
	

	
	02
	Hồ sơ quy hoạch cán bộ năm 2017
	
	20 năm
	02-09
	

	03
	01
	Hồ sơ Hội nghị thi đua năm 2017
	
	Vĩnh viễn
	01-25
	



	Mục lục này gồm: 05 hồ sơ (đơn vị bảo quản)
	Viết bằng chữ: Năm hồ sơ (đơn vị bảo quản).
	Trong đó có:
	01 hồ sơ (đơn vị bảo quản) bảo quản vĩnh viễn;
	04 hồ sơ (đơn vị bảo quản) bảo quản có thời hạn.

							…………, ngày……..tháng……năm…
										Người lập
									      (ký và ghi rõ họ tên)


2. Mục lục văn bản: (Cá nhân trực tiếp giải quyết công việc lập mục lục văn bản khi hồ sơ kết thúc để đưa vào bên trong hồ sơ)	
MỤC LỤC VĂN BẢN
 Hồ sơ tuyển dụng viên chức năm 2017
	STT
	Số, ký hiệu
văn bản
	Ngày, tháng, năm
văn bản
	Tác giả văn bản
	Trích yếu nội dung văn bản
	Số
tờ
	Ghi chú

	(1)
	(2)
	(3)
	(4)
	(5)
	(6)
	(7)

	01
	KH
	29/5/2017
	Sở GDĐT
	Kế hoạch tuyển dụng viên chức công tác ở đơn vị sự nghiệp công lập trực thuộc Sở giáo dục và Đào tạo Năm học: 2017 - 2018
	08
	

	02
	KH
	13/6/2017
	Trường CĐKT Lý Tự Trọng TP. HCM
	Kế hoạch tuyển dụng viên chức năm học 2017 - 2018
	03
	

	03
	TB
	03/7/2017
	Trường CĐKT Lý Tự Trọng TP. HCM
	Thông báo về kế hoạch rà soát dữ liệu, công bó danh sách ứng viên đủ điều kiện dự tuyển và tổ chức phỏng vấn xét tuyển viên chức năm học 2017 - 2018
	01
	

	04
	QĐ
	06/7/2017
	Trường CĐKT Lý Tự Trọng TP. HCM
	Quyết định về việc thành lập Hội đồng xét tuyển viên chức năm học 2017 - 2018
	02
	

	05
	QĐ
	06/7/2017
	Trường CĐKT Lý Tự Trọng TP. HCM
	Quyết định về việc thành lập Ban kiểm tra, sát hạch xét tuyển viên chức năm học 2017 - 2018
	02
	

	06
	TB
	13/7/2017
	Trường CĐKT Lý Tự Trọng TP. HCM
	Thông báo về nội dung phỏng vấn kiến thức chung, kiến thức chuyên môn đối với ứng viên dự tuyển viên chức năm học 2017 -2018
	01
	

	07
	DS
	13/7/2017
	Trường CĐKT Lý Tự Trọng TP. HCM
	Danh sách ứng viên đủ điều kiện dự tuyển viên chức năm học 2017-2018 tại Trường Cao đẳng Kỹ thuật Lý Tự Trọng TP. HCM 
	02
	

	08
	BB
	17/7/2017
	Trường CĐKT Lý Tự Trọng TP. HCM
	Biên bản họp Hội đồng xét tuyển viên chức năm học 2017 - 2018
	02
	

	09
	BĐ
	23/8/2017
	Trường CĐKT Lý Tự Trọng TP. HCM
	Bảng điểm ứng viên tham dự xét tuyển viên chức năm học 2017-2018 tại Trường Cao đẳng Kỹ thuật Lý Tự Trọng TP. HCM
	01
	

	10
	BB
	14/9/2017
	Trường CĐ
 Lý Tự Trọng TP. HCM
	Biên bản họp Hội đồng xét tuyển viên chức năm học 2017-2018
	01
	

	11
	CV
	14/9/2017
	Trường CĐ
 Lý Tự Trọng TP. HCM
	Công văn về việc đề nghị đề nghị thỏa thuận phê duyệt kết quả xét tuyển viên chức năm học 2017-2018
	01
	

	12
	DS
	14/9/2017
	Trường CĐ
 Lý Tự Trọng TP. HCM
	Danh sách ứng viên đề nghị công nhận kết quả trúng tuyển năm học 2017 - 2018
	01
	


	
Thời gian bắt đầu: 13/6/2017; 			Thời gian kết thúc: 14/9/2017

	



Ghi chú: Các phông tài liệu từ khi thành lập đến nay
Phông 01: Trường Phổ thông Trung học Lý Tự Trọng cho Ban Giáo dục Chuyên nghiệp cải tạo thành Trường Dạy nghề (giai đoạn từ tháng 5 năm 1983 đến tháng 1 năm 1986)
Phông số 02: Trường Dạy nghề Trung học Lý Tự Trọng (giai đoạn từ tháng 2 năm 1986 đến tháng 3 năm 1995)
Phông số 3: Trường Trung học Nghề Lý Tự Trọng (giai đoạn từ tháng 3 năm 1995 đến tháng 3 năm 1999)
Phông số 4: Trường Trung học Kỹ thuật Lý Tự Trọng Thành phố Hồ Chí Minh Trọng (giai đoạn từ tháng 3 năm 1999 đến tháng …… năm 2005)
Phông số 5: Trường Cao đẳng Kỹ thuật Lý Tự Trọng Thành phố Hồ Chí Minh Trọng (giai đoạn từ tháng ….. năm 2005 đến tháng 7 năm 2017)
[bookmark: _GoBack]Phông số 6: Trường Cao đẳng Lý Tự Trọng Thành phố Hồ Chí Minh Trọng (giai đoạn từ tháng 8 năm 2017 đến nay)
	* Phông số 01 đến 05 là phông đã đóng; Phông số 6 hiện nay là phông mở.
4

