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1. Tên loại văn bản - nội dung - thời gian - tác giả: áp dụng đối với các hồ 

sơ là chương trình, kế hoạch, báo cáo công tác thường kỳ của cơ quan, tổ chức. 

Ví dụ 1: Chương trình kế hoạch, báo cáo công tác năm 2011 của Đài Truyền 

hình Việt Nam. 

Ví dụ 2: Kế hoạch, báo cáo thực hiện kế hoạch sản xuất nông nghiệp vụ Đông- 

Xuân năm 2010- 2011 của Sở Nông nghiệp và Phát triển nông thôn tỉnh Thái Bình. 

2. Tên loại văn bản - tác giả - nội dung - thời gian: áp dụng đối với các hồ 

sơ là chương trình, kế hoạch, báo cáo chuyên đề. 

Ví dụ: Chương trình, kế hoạch, báo cáo của Bộ Nội vụ về thực hiện cải cách 

hành chính công năm 2011. 

3. Tập lưu (quyết định, chỉ thị, công văn v.v...) - thời gian - tác giả: áp dụng 

đối với các hồ sơ là tập lưu văn bản đi của cơ quan. 

Ví dụ: Tập lưu công văn quý I năm 2011 của Tổng cục Thuế. 

4. Hồ sơ hội nghị (hội thảo) - nội dung - tác giả (cơ quan tổ chức hoặc cơ 

quan chủ trì) - địa điểm - thời gian: áp dụng đối với hồ sơ hội nghị, hội thảo. 

Ví dụ 1: Hồ sơ Hội nghị tổng kết công tác năm 2011 của Tổng Công ty Bưu 

chính Viễn thông Việt Nam. 

Ví dụ 2: Hồ sơ Hội thảo SARBICA “Xác định giá trị và loại huỷ tài liệu” do 

Cục Lưu trữ  Nhà nước Việt Nam tổ chức tại Hà Nội từ 25-26/01/1995. 

5. Hồ sơ - vấn đề - địa điểm - thời gian: áp dụng đối với loại hồ sơ việc. 

Ví dụ 1: Hồ sơ về  Liên hoan Truyền hình toàn quốc do Đài THVN tổ chức tại 

TP. Hạ Long từ 10-16/01/2005. 

Ví dụ 2: Hồ sơ về cấp phép mở mạng và cung cấp, sử dụng các dịch vụ viễn 

thông tin học năm 2010. 

Ví dụ 3: Hồ sơ về việc nâng lương năm 2010 (nếu trong một năm có nhiều đợt 

nâng lương thì mỗi đợt nâng lương lập một hồ sơ). 

6. Hồ sơ - tên người: áp dụng đối với hồ sơ nhân sự  

Ví dụ: Hồ sơ của Nguyễn Văn A./. 

 


