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KẾ HOẠCH 

Thu thập hồ sơ công việc, tài liệu vào Lưu trữ cơ quan năm 2026 

 
 

Căn cứ Kế hoạch số 12/KH-UBND ngày 09 tháng 01 năm 2026 của UBND tỉnh 

Đồng Nai về việc thực hiện công tác văn thư, lưu trữ của tỉnh Đồng Nai năm 2026; Kế 

hoạch số 14/KH-CĐYT ngày 12 tháng 01 năm 2026 của Trường Cao đẳng Y tế Đồng 

Nai về việc triển khai công tác văn thư, lưu trữ năm 2026, Trường Cao đẳng Y tế 

Đồng Nai ban hành Kế hoạch thu thập hồ sơ, tài liệu vào lưu trữ cơ quan năm 2026, cụ 

thể như sau: 

 I. MỤC ĐÍCH, YÊU CẦU  

1. Mục đích  

 - Nâng cao trách nhiệm của các phòng/khoa và viên chức, người lao động trong 

nhà trường về tầm quan trọng trong việc thu thập hồ sơ, tài liệu vào Lưu trữ cơ quan.  

- Thu thập đầy đủ những tài liệu hình thành trong quá trình hoạt động của nhà 

trường.  

- Bảo quản tài liệu có hệ thống, khoa học, giúp công tác khai thác và sử dụng tài 

liệu được nhanh chóng, thuận lợi.  

 2. Yêu cầu  

Những hồ sơ, tài liệu giao nộp về kho lưu trữ phải là bản gốc, bản chính, phải 

được lập hồ sơ, liệt kê “Mục lục hồ sơ, tài liệu nộp lưu” và lập “Biên bản giao nhận hồ 

sơ, tài liệu” theo quy định tại Chương IV Nghị định 30/2020/NĐ-CP.  

II. NỘI DUNG THỰC HIỆN  

1. Thành phần hồ sơ thu thập vào Lưu trữ cơ quan:  

- Căn cứ vào Danh mục hồ sơ hiện hành hằng năm và chức năng, nhiệm 

vụ được giao của các viên chức, người lao động có trách nhiệm thu thập, cập 

nhật tất cả các văn bản, tài liệu hình thành trong quá trình theo dõi, giải quyết 

công việc vào hồ sơ, đảm bảo sự toàn vẹn, đầy đủ của hồ sơ, tránh thất lạc. Hồ 

sơ được lập theo Danh mục hồ sơ, nộp lưu vào kho Lưu trữ cơ quan.  

- Thành phần hồ sơ, tài liệu cần thu thập: Hồ sơ, tài liệu có thời hạn bảo 

quản từ 05 (năm) năm trở lên hình thành trong quá trình hoạt động của cơ quan 

mà do các cá nhân được giao theo dõi, đã giải quyết công việc xong, được lập hồ 

sơ, hoàn thiện và kết thúc hồ sơ; văn bản, tài liệu trong hồ sơ phải là bản gốc, 

bản chính hoặc bản sao hợp pháp; tài liệu được thể hiện trên mọi vật liệu như tài 
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liệu giấy, tài liệu phim, ảnh, ghi âm, ghi hình, tài liệu điện tử và các vật liệu 

khác gồm:  

+ Tài liệu tổng hợp;  

+ Tài liệu tổ chức, cán bộ;  

+ Tài liệu quy hoạch, kế hoạch, thống kê;  

+ Tài liệu thi đua, khen thưởng;  

+ Tài liệu cải cách hành chính, văn thư, lưu trữ;  

+ Tài liệu kế toán;  

+ Tài liệu về chuyên môn nghiệp vụ;  

+ Tài liệu tổ chức đoàn thể;  

+ Tài liệu bình đẳng giới;  

+ Tài liệu có giá trị khác của cơ quan, tổ chức....  

- Các hồ sơ, tài liệu không nộp lưu:  

+ Hồ sơ được xác định thời hạn bảo quản 05 năm trở xuống.  

+ Hồ sơ nguyên tắc phục vụ cho công việc thường xuyên của cá nhân, 

đơn vị.  

+ Các hồ sơ công việc do các cá nhân, đơn vị phối hợp giải quyết công 

việc nhưng trùng lặp với hồ sơ của các đơn vị, cá nhân chủ trì giải quyết.  

+ Văn bản gửi đến để biết, tư liệu, sách báo để tham khảo và các bản nháp, 

bản dự thảo chưa hoàn chỉnh...  

+ Hồ sơ chưa giải quyết xong.  

2. Thời hạn nộp lưu hồ sơ, tài liệu vào Lưu trữ cơ quan  

a) Thời hạn nộp lưu hồ sơ, tài liệu vào Lưu trữ cơ quan  

- Đối với hồ sơ, tài liệu xây dựng cơ bản: Trong thời hạn 03 tháng kể từ 

ngày công trình được quyết toán.  

- Đối với hồ sơ tài liệu khác: Trong thời hạn 01 năm kể từ ngày công việc 

kết thúc.  

- Trường hợp các cơ quan, tổ chức, cá nhân có nhu cầu giữ lại hồ sơ, tài 

liệu đã đến hạn nộp lưu để phục vụ công việc thì phải được Hiệu trưởng đồng ý 

bằng văn bản và phải lập Danh mục hồ sơ, tài liệu giữ lại gửi Lưu trữ cơ quan. 

Thời hạn giữ lại hồ sơ, tài liệu không quá 02 năm kể từ ngày đến hạn nộp lưu.  

b) Thủ tục giao nộp lưu hồ sơ, tài liệu vào Lưu trữ cơ quan 

- Đối với hồ sơ giấy: Khi nộp phải lập 02 bản “Mục lục hồ sơ, tài liệu nộp 

lưu” và 02 bản “Biên bản giao nhận hồ sơ, tài liệu”. Đơn vị và cá nhân nộp lưu 

tài liệu vào lưu trữ cơ quan mỗi bên giữ 01 bản.  

- Thực hiện giao nộp hồ sơ điện tử (nếu có).  
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c) Tổ chức tiếp nhận hồ sơ, tài liệu vào Lưu trữ cơ quan  

- Căn cứ Danh mục hồ sơ và các quy định về thời hạn bảo quản tài liệu, 

Văn thư cơ quan tổ chức tiếp nhận hồ sơ, tài liệu từ các đơn vị trực thuộc và các 

cá nhân có hồ sơ, tài liệu nộp lưu vào Lưu trữ cơ quan để tiến hành lựa chọn, 

thống kê và lập Mục lục hồ sơ, tài liệu nộp lưu theo quy định.  

- Khi đơn vị trực thuộc, cá nhân có tài liệu, hồ sơ giao nộp phải phối hợp 

với Văn thư cơ quan xác định giá trị tài liệu và thời hạn bảo quản hồ sơ, tài liệu 

nộp lưu, đối chiếu với Mục lục hồ sơ nộp lưu và Danh mục hồ sơ để thu thập 

đầy đủ thành phần 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.  

III. TỔ CHỨC THỰC HIỆN  

1. Các tổ chức đoàn thể, cá nhân thực hiện việc lập hồ sơ, bảo quản và 

nộp lưu hồ sơ, tài liệu của đơn vị theo Danh mục hồ sơ đã ban hành vào Lưu trữ 

cơ quan đúng quy định.  

2. Việc lập hồ sơ tài liệu giấy được tiến hành song song với lập hồ sơ điện 

tử. Đối với hồ sơ điện tử thực hiện nộp lưu trữ theo quy định khi có hướng dẫn 

cụ thể.  

Trên đây là Kế hoạch thu thập hồ sơ công việc, tài liệu vào lưu trữ cơ 

quan năm 2026 của Trường Cao đẳng Y tế Đồng Nai đề nghị các tổ chức đoàn 

thể, cá nhân triển khai thực hiện./. 

                                                       
Nơi nhận: 

- Sở Nội vụ thành phố Đồng Nai; 

- Ban Giám hiệu; 

- Các phòng, khoa; 

- Công đoàn, Đoàn Thanh niên; 

- Lưu: VT, HCTH. 

HIỆU TRƯỞNG  

 

 

 

 

             

             Nguyễn Hồng Quang  
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