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CÁC VĂN BẢN NGHIỆP VỤ VĂN THƯ, LƯU TRỮ TRÌNH BAN HÀNH
Giai đoạn 2018 - 2035
---
1. Văn bản do Trung ương, Văn phòng Trung ương Đảng, Cục Lưu trữ Văn phòng Trung ương Đảng ban hành
1.1. Những vấn đề chung về văn thư, lưu trữ

- Chỉ thị của Ban Bí thư Trung ương Đảng về công tác văn thư, lưu trữ.

- Hướng dẫn của Văn phòng Trung ương Đảng về Quy chế mẫu công tác văn thư, lưu trữ;
- Hướng dẫn của Văn phòng Trung ương Đảng về việc số hóa tài liệu, luân chuyển và sử dụng bản số hóa trong các cơ quan, tổ chức.
1.2. Công tác văn thư
- Danh mục hồ sơ thống nhất của Đảng;

- Danh mục hồ sơ thống nhất của các tổ chức chính trị - xã hội;

- Hướng dẫn bộ mẫu văn bản của các cơ quan, tổ chức đảng các cấp.
1.3. Công tác lưu trữ

- Thu thập tài liệu lưu trữ:
+ Hướng dẫn của Văn phòng Trung ương Đảng về tiêu chuẩn tài liệu điện tử nộp lưu vào Lưu trữ lịch sử;

+ Hướng dẫn của Văn phòng Trung ương Đảng về xác định nguồn và thành phần tài liệu khoa học kỹ thuật nộp vào Lưu trữ lịch sử;
+ Hướng dẫn của Văn phòng Trung ương Đảng về xác định nguồn và thành phần tài liệu xây dựng cơ bản nộp vào Lưu trữ lịch sử;
+ Hướng dẫn của Văn phòng Trung ương Đảng về xác định nguồn và thành phần tài liệu nghe nhìn nộp vào Lưu trữ lịch sử;

+ Hướng dẫn của Văn phòng Trung ương Đảng về việc giao nộp tài liệu vào các Lưu trữ lịch sử của Đảng ở cấp tỉnh, thành phố;
- Xác định giá trị tài liệu:

+ Hướng dẫn của của Văn phòng Trung ương Đảng về xác định giá trị tài liệu nghe – nhìn;

+ Hướng dẫn của của Văn phòng Trung ương Đảng về xác định giá trị tài liệu điện tử;
- Chỉnh lý tài liệu:
+ Các Mẫu khung phân loại, hệ thống hóa hồ sơ.

+ Khung phân loại thông tin tài liệu lưu trữ (sửa đổi, hoàn thiện).

+ Hướng dẫn của Văn phòng Trung ương Đảng về quy trình chỉnh lý các loại hình tài liệu;
- Tổ chức sử dụng tài liệu lưu trữ:
+ Hướng dẫn của Văn phòng Trung ương Đảng về giải mật tài liệu ở các cơ quan là nguồn nộp lưu tài liệu vào các Lưu trữ lịch sử của Đảng ở cấp tỉnh, thành phố và tài liệu ở các Lưu trữ lịch sử của Đảng ở cấp tỉnh, thành phố;

+ Quy định của Văn phòng Trung ương Đảng về Danh mục tài liệu hạn chế sử dụng tại Lưu trữ Lịch sử của Trung ương Đảng;

+ Hướng dẫn của Văn phòng Trung ương Đảng về Danh mục tài liệu hạn chế sử dụng tại các Lưu trữ lịch sử của Đảng ở cấp tỉnh, thành phố;

+ Hướng dẫn của Văn phòng Trung ương Đảng về nguyên tắc, thủ tục công bố tài liệu lưu trữ;

+ Hướng dẫn của Văn phòng Trung ương Đảng về quy trình tổ chức triển lãm tài liệu lưu trữ;

+ Hướng dẫn của Văn phòng Trung ương Đảng về việc biên soạn và xuất bản văn kiện Đảng bộ các cấp;
+ Quy định của Văn phòng Trung ương Đảng về việc khai thác sử dụng tài liệu tại Lưu trữ lịch sử;
+ Hướng dẫn của Văn phòng Trung ương Đảng về thu, nộp, quản lý, sử dụng phí khai thác và sử dụng tài liệu lưu trữ;
- Bảo quản, thống kê tài liệu lưu trữ:
+ Xây dựng quy chế, quy trình chuyên môn nghiệp vụ thực hiện thống nhất trong Lưu trữ Lịch sử của Trung ương Đảng;
+ Hướng dẫn của Văn phòng Trung ương Đảng về các quy chế, quy trình chuyên môn nghiệp vụ thực hiện thống nhất trong Lưu trữ Lịch sử của Đảng ở tỉnh, thành phố;
+ Quy định của Văn phòng Trung ương Đảng về tiêu chuẩn giấy dó trong phục chế tài liệu lưu trữ;

+ Quy định của Văn phòng Trung ương Đảng về tiêu chuẩn mực, giấy cho các văn bản quan trọng của Đảng và tổ chức chính trị - xã hội.
1.4. Tổ chức, cán bộ

- Quy định của Văn phòng Trung ương – Ban Tổ chức Trung ương về biên chế cán bộ ở các lưu trữ cơ quan và lưu trữ lịch sử của Đảng và tổ chức chính trị - xã hội.

- Hướng dẫn của Văn phòng Trung ương Đảng về chức năng, nhiệm vụ của Phòng Lưu trữ tỉnh ủy, thành ủy;

2. Các cơ quan, tổ chức đảng, tổ chức chính trị - xã hội ở trung ương ban hành các văn bản
- Quy chế công tác văn thư, lưu trữ;
- Quy định về lập hồ sơ và giao nộp hồ sơ, tài liệu vào Lưu trữ cơ quan;

- Quy định về thành phần tài liệu trong các hồ sơ tiêu biểu của cơ quan, tổ chức;
- Danh mục hồ sơ hằng năm;
- Bảng thời hạn bảo quản hồ sơ, tài liệu;
- Quy định về khai thác, sử dụng tài liệu lưu trữ;

- Nội quy ra, vào kho lưu trữ.
- Kế hoạch hằng năm, 5 năm về công tác văn thư, lưu trữ;

3. Các cấp ủy, văn phòng cấp ủy địa phương ban hành các văn bản

- Chỉ thị, kết luận, thông báo, công văn… mang tính chất lãnh đạo, chỉ đạo công tác văn thư, lưu trữ;

- Quy chế công tác văn thư, lưu trữ;
- Danh mục hồ sơ hằng năm;

- Bảng thời hạn bảo quản hồ sơ, tài liệu;
- Quy định về khai thác, sử dụng tài liệu lưu trữ;

- Nội quy ra, vào kho lưu trữ;

- Kế hoạch hằng năm, 5 năm về công tác văn thư, lưu trữ.
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