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Độc lập – Tự do – Hạnh phúc


DANH MỤC HỆ THỐNG VĂN BẢN QUẢN LÝ HIỆN HÀNH
(Kèm theo văn bản số:330/ĐHM-HCQT ngày 22 tháng 4 năm 2013) 
1. Thống kê văn bản pháp luật hiện đang còn hiệu lực:
	STT
	Số hiệu văn bản
	Ngày ban hành
	Trích yếu
	Cấp ban hành
	Đã biên soạn quy trình để xử lý (có/chưa)

	1. Nghị định
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	2. Thông tư
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	3. Quyết định
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	4. Quy định 
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	5. Quy chế, …
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	


2. Văn bản nội bộ còn hiệu lực:

	STT
	Số hiệu văn bản 
	Ngày ban hành
	Trích yếu
	Cấp ban hành

	1. Quy trình
	
	
	

	
	
	
	
	

	2. Thông báo
	
	
	

	
	
	
	
	

	3. Công văn
	
	
	

	
	
	
	
	

	4. Quyết định
	
	
	

	
	
	
	
	

	5. Quy định
	
	
	

	
	
	
	
	

	6. Quy chế,…
	
	
	

	
	
	
	
	


3. Văn bản nội bộ hết hiệu lực:

	STT
	Số hiệu văn bản 
	Ngày ban hành
	Trích yếu
	Cấp ban hành
	Lý do hết hiệu lực

	1. Quy trình
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	2. Thông báo
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	3. Công văn
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	4. Quyết định
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	5. Quy định
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	6. Quy chế,…
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	


4. Hệ thống biểu mẫu:

	STT
	Tên biểu mẫu
	Số hiệu biểu mẫu
	Thời gian

 áp dụng (từ…)
	Còn sử dụng không? 

Nếu không, có đề xuất biểu mẫu mới không?

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


5. Hệ thống các dữ liệu:

	STT
	Tên dữ liệu
	Thời gian thu thập (**)
	Chức danh thu thập
	Báo cáo lúc nào?

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


6. Các báo cáo định kỳ:

	STT
	Tên báo cáo
	Thời gian báo cáo (**)
	Báo cáo đơn vị nào

	
	
	
	

	
	
	
	


(**): hàng ngày, tuần, tháng, quý, năm,…

7. Đề xuất các loại văn bản mới:

	STT
	Số hiệu 

văn bản (*)
	Ngày 
ban hành
	Trích yếu
	Cấp ban hành
	Sử dụng để xử lý công việc gì?

	1. Quy trình
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	2. Thông báo
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	3. Công văn
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	4. Quyết định
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	5. Quy định
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	6. Quy chế,…
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	


8. Lưu trữ hồ sơ:
	STT
	Loại hồ sơ lưu trữ 
	Chức danh lưu trữ
	Thời gian lưu trữ

 (từ ….)

	
	Văn bản hành chính
	
	

	
	Tài liệu khoa học, kỹ thuật
	
	

	
	Tài liệu nghe nhìn
	
	

	
	Tài liệu điện tử
	
	

	
	……………………
	
	


