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	THÔNG TẤN XÃ
    VIỆT NAM
Số:  02/QĐ-TTX
	         CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
                     Độc lập – Tự do – Hạnh phúc
                  Hà Nội, ngày 10 tháng 3 năm 2010


QUYẾT ĐỊNH
Về việc ban hành Khung phân loại hồ sơ hiện hành của TTXVN

TỔNG GIÁM ĐỐC THÔNG TẤN XÃ VIỆT NAM

Căn cứ Nghị định số 24/2008/NĐ-CP ngày 03 tháng 3 năm 2008 của Chính phủ quy định chức năng nhiệm vụ, quyền hạn và cơ cấu tổ chức của Thông tấn xã Việt Nam;

Căn cứ Nghị định 110/2004/NĐ-CP ngày 8/4/2004 của Chính phủ về công tác Văn thư;


Theo đề nghị của ông Chánh Văn phòng cơ quan tại Tờ trình số 30/Ttr-VP ngày 5/3/2010,

QuyÕt ®Þnh:

§iÒu 1. Ban hành kèm Quyết định này Khung phân loại hồ sơ hiện hành của TTXVN và dự kiến Danh mục hồ sơ hiện hành năm 2010 của các đơn vị trực thuộc TTXVN.
§iÒu 2. Khung phân loại hồ sơ này được áp dụng cho việc lập Hồ sơ hiện hành từ năm 2010 trở đi, nếu không có những thay đổi lớn.
Đối với hồ sơ hiện hành năm 2009, đề nghị các đơn vị bổ sung vào danh mục dự kiến từ đầu năm những hồ sơ phát sinh trong năm (nếu có) và tiến hành sắp xếp lại tài liệu trong hồ sơ để có thể đóng hồ sơ vào ngày 31/12/2009.
§iÒu 3. Thủ trưởng các đơn vị TTXVN chịu trách nhiệm tổ chức cho cán bộ, nhân viên trong đơn vị tiến hành mở hồ sơ công việc của năm 2010 theo Khung phân loại hồ sơ hiện hành của TTXVN và dự kiến Danh mục hồ sơ hiện hành năm 2010 của đơn vị được ban hành kèm theo Quyết định này.
Ông Chánh Văn phòng cơ quan chịu trách nhiệm cử cán bộ chuyên môn trực tiếp hướng dẫn, đôn đốc và kiểm tra việc lập hồ sơ hiện hành của các đơn vị./.
N¬i nhËn:                                                                         TỔNG GIÁM ĐỐC
- Như điều 3;
- Lưu VT.
  






       Trần Mai Hưởng
	THÔNG TẤN XÃ

    VIỆT NAM

	         CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
                     Độc lập – Tự do – Hạnh phúc
                  


KHUNG PHÂN LOẠI TÀI LIỆU
CỦA VĂN PHÒNG NĂM 2010
(2010 - VP)

	Số TT
	Số và ký hiệu hồ sơ
	Tiêu đề hồ sơ
	Thời hạn bảo quản
	Người lập hồ sơ
	Ghi chú

	
	2010-VP
01-BM
	Tổ chức bộ máy
- Hồ sơ sửa đổi Quy chế làm việc của TTXVN

- Hồ sơ xây dựng Quy chế làm việc của Văn phòng

- Hồ sơ đề án ISO Văn phòng

- Hồ sơ tham gia HĐNCPT
	
	
	

	
	2010- VP
03-CB
	Công tác cán bộ
- Tập lưu tài liệu theo dõi nhân sự, đi học, lên lương, bổ nhiệm, nâng lương, nâng ngạch...

- Theo dõi sử dụng lao động hợp đồng
	
	
	

	
	2010-VP
02-CM/HCQT
	Chuyên môn
Hành chính quản trị
- Báo cáo, kế hoạch năm

- Tập lưu chứng từ thu – chi

- Tập lưu theo dõi chế độ của cán bộ hưu trí của VP.

- Tập lưu theo dõi đặt vé máy bay

- Tập lưu chứng từ mua sắm trang thiết bị

- Hồ sơ theo dõi sửa chữa nhà, máy móc thiết bị

- Hồ sơ quản lý bếp ăn

- Hồ sơ quản lý nhà khách

- Hồ sơ công tác lễ tân
	
	
	

	
	2010-VP
02-CM/VTLT
	Chuyên môn
Văn thư lưu trữ
- Tập lưu công văn đi, đến

- Báo cáo, kế hoạch công tác năm của đơn vị

- Triển khai đề án ISO tại đơn vị

- Hồ sơ xây dựng khung phân loại hồ sơ và dự kiến DMHS 2010

- Hồ sơ Hội nghị quán triệt công tác VTLT 2010

- Công tác Văn thư

- Tập lưu theo dõi báo chí

- Tập lưu theo dõi bản tin BCTKNB

- Tập lưu theo dõi sử dụng và quản lý dấu

- Tập lưu theo dõi sử dụng và quản lý máy photocopy, máy in
	
	
	

	
	2010-VP
02-CM/Bảo vệ
	Chuyên môn
Bảo vệ
- Công tác thường trực

- Công tác bảo vệ an ninh thường trực

- Công tác trông giữ xe
	
	
	

	
	2010-VP
CM/PCCC
	Chuyên môn
Phòng cháy chữa cháy
	
	
	

	
	2010-VP
CM/PCBL
	Chuyên môn
Phòng chống bão lụt
	
	
	

	
	2010-VP
CM/QSTV
	Chuyên môn

Quân sự tự vệ
	
	
	

	
	2010-VP
02-CM/Y tế
	Chuyên môn
Y tế
- Tập lưu công văn đi, đến

- Báo cáo, kế hoạch năm

- Hồ sơ khám sức khỏe

- Hồ sơ khám chuyên khoa

- Hồ sơ công tác phòng dịch

- Các loại sổ theo dõi công tác Y tế

- Hồ sơ theo dõi khám sức khỏe tuyển dụng
	
	
	

	
	2010-VP
02-CM/Quản lý xe
	Chuyên môn
Đội xe

- Báo cáo, kế hoạch công tác năm của đội xe

- Hồ sơ theo dõi điều hành xe

- Hợp đồng sửa chữa, bảo dưỡng xe ô tô

- Hồ sơ thanh lý xe ô tô

- Các loại sổ theo dõi xe và xăng xe

- Hồ sơ mua ô tô
	
	
	

	
	2010-VP
04-TC
	Tài chính
- Tập lưu chứng từ thanh toán xăng dầu, công tác phí

- Tập lưu chứng từ theo dõi tài chính của VP

- Tập lưu chứng từ theo dõi tài sản của VP
	
	
	

	
	2010-VP
06-Đ.Thể
	Đoàn thể
- Tập lưu hoạt động công đoàn

- Hồ sơ công tác Hội Cưu chiến binh
	
	
	

	
	2010-VP
10-XD
	Xây dựng
- Hồ sơ kế hoạch công tác xây dựng cơ bản năm

- Hồ sơ báo cáo công tác XDCB năm

- Hồ sơ các dự án đấu thầu

   + Chuẩn bị đầu tư

   + Thực hiện đầu tư

   + Kết thúc đầu tư

   + Giám định công trình

- Hồ sơ sửa chữa các phân xã trong nước
	
	
	

	
	2010-VP
11-PC
	Pháp chế
- Hồ sơ xây dựng Quy chế sử dụng xăng xe của TTXVN

- Hồ sơ theo dõi rà soát văn bản quy phạm pháp luật

- Hồ sơ Hội nghị phổ biến pháp luật

- Hồ sơ góp ý, thẩm định văn bản pháp luật

- Hồ sơ công tác kiểm tra thực hiện pháp luật

- Hồ sơ công tác PBGDPL, Ban chỉ đạo của cơ quan

- BC công tác pháp chế
	
	
	

	
	2010-VP
12-HN
	Hội nghị
- Hội nghị toàn ngành 2010

- Lễ kỷ niệm 65 năm TTXVN

- Lễ kỷ niệm 50 năm kết nghĩa với SĐ 304

- Hồ sơ Hội nghị khác
	
	
	

	
	2010-VP

13-TH
	Tổng hợp

- Tập lưu công văn đi, đến

- Báo cáo, Kế hoạch công tác năm của VP

- Báo cáo, kế hoạch công tác năm của cơ quan

- Hồ sơ theo dõi thực hiện tin bài 1000 năm Thăng Long

- Hồ sơ theo dõi thoả thuận hợp tác giữa TTXVN với các Bộ, Ngành
	
	
	


KHUNG PHÂN LOẠI HỒ SƠ HIỆN HÀNH CỦA TTXVN
(Ban hành kèm theo Quyết định số 92/QĐ-TTX ngày 10/3/2010

của Tổng Giám đốc TTXVN)

	Số TT
	Ký hiệu
	Tên loại
	Nội dung

	01
	BM
	Tổ chức bộ máy
	Gồm hồ sơ pháp lý của đơn vị (thành lập, sáp nhập, chia tách, giải thể, sửa đổi chức năng, nhiệm vụ, quy chế làm việc, giấy phép xuất bản...)

	02
	CM
	Chuyên môn
	Gồm các hồ sơ phản ánh hoạt động chính của đơn vị; các đề án công tác; báo cáo, kế hoạch công tác; văn bản đi, đến...

	03
	CB
	Công tác cán bộ
	Gồm hồ sơ về quản lý cán bộ (tuyển dụng, điều động, bổ nhiệm, miễn nhiệm, nâng lương, nâng ngạch, chế độ bảo hiểm, chế độ chính sách, hồ sơ kỷ luật...)

	04
	TC
	Tài chính
	Gồm những hồ sơ tài liệu về kế hoạch, dự toán, quyết toán, chi tiêu, quản lý tài sản, hoạt động liên doanh liên kết

	05
	TĐKT
	Thi đua khen thưởng
	Hồ sơ khen thưởng định kỳ hàng năm, khen thưởng đột xuất và khen thưởng khác. Các phong trào thi đua...

	06
	ĐThể
	Đoàn thể
	Hoạt động công đoàn, thanh niên, chi hội nghề nghiệp, Hội cựu chiến binh...

	07
	HTQT
	Hợp tác quốc tế
	Đoàn ra, đoàn vào, quan hệ với các tổ chức quốc tế, các hiệp định hợp tác quốc tế...

	08
	Ktr
	Kiểm tra
	Kiểm tra, giải quyết khiếu nại, tố cáo

	09
	XD
	Xây dưng
	Các dự án đầu tư xây dựng mới và sửa chữa lớn trụ sở

	10
	BD
	Đào tạo, bồi dưỡng
	Cử cán bộ đi học và tổ chức các lớp đào tạo, bồi dưỡng

	11
	PC
	Pháp chế
	Công tác pháp chế: xây dựng pháp luật, kiểm tra, rà soát văn bản, phổ biến giáo dục pháp luật...

	12
	HN
	Hội nghị
	Các hội nghị của đơn vị, của ngành (Hội nghị CBVC, Lễ kỷ niệm thành lập, Lễ đón Huân chương, Hội nghị ngành...)

	13
	TH
	Tổng hợp
	Báo cáo định kỳ, đột xuất mang tính toàn ngành


