
TỔNG LIÊN ĐOÀN  LAO ĐỘNG
CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
                  VIỆT NAM

 
Độc lập - Tự do- Hạnh phúc

__________
__________________________

    Số : 1407/QĐ-TLĐ
       Hà Nội, ngày 23 tháng 6 năm 2005

QUYẾT ĐỊNH

Về việc ban hành Qui định Danh mục và bảng thời hạn bảo quản tài liệu hình thành trong hoạt động của các cấp công đoàn

- Căn cứ Pháp lệnh số 34/2001/PL-UBTVQH10 ngày 01/4/2001 của Uỷ ban Thường vụ Quốc hội khoá X về Lưu trữ quốc gia;

- Căn cứ Nghị định số 111/2004/NĐ-CP, ngày 08/4/2004 của Chính phủ Quy định chi tiết thi hành một số điều của Pháp lệnh Lưu trữ quốc gia;

- Căn cứ Quyết định số …/QĐ-TLĐ, ngày … của Tổng Liên đoàn Lao động Việt Nam về văn thư, lưu trữ của tổ chức công đoàn;

- Căn cứ Nghị quyết số 05/NQ-TLĐ, ngày 22/11/2000 của Đoàn Chủ tịch TLĐ LĐVN (Khoá VIII) về công tác thông tin, báo cáo, văn thư, lưu trữ, biểu mẫu thống kê trong hệ thống tổ chức công đoàn;

- Xét đề nghị của Văn phòng Tổng Liên đoàn Lao động Việt Nam.

ĐOÀN CHỦ TỊCH TỔNG LIÊN ĐOÀN LAO ĐỘNG VIỆT NAM

QUYẾT ĐỊNH

Điều 1: Ban hành Qui định danh mục và bảng thời hạn bảo quản tài liệu hình thành trong hoạt động của các cấp công đoàn.

Điều 2: Quyết định này có hiệu lực kể từ ngày ký. Các qui định trước đây của các cấp công đoàn trái với qui định này đều bãi bỏ.

Điều 3: Văn phòng Tổng Liên đoàn, các Ban, đơn vị trực thuộc Tổng Liên đoàn, các Liên đoàn lao động tỉnh, thành phố và các Công đoàn ngành Trung ương, Công đoàn Tổng công ty trực thuộc Tổng Liên đoàn chịu trách nhiệm thi hành Quyết định này.

	
	TM. ĐOÀN CHỦ TỊCH 

PHÓ CHỦ TỊCH THƯỜNG TRỰC

Đã ký: Đặng Ngọc Tùng


QUI ĐỊNH

Danh mục và bảng thời hạn bảo quản tài liệu hình thành 

trong hoạt động của các cấp công đoàn

(Ban hành kèm theo Quyết định số .......... ngày     tháng    năm 2005

 của Đoàn Chủ tịch Tổng Liên đoàn Lao đông Việt Nam)

Chương I

QUI ĐỊNH CHUNG

Điều 1: Thời hạn bảo quản của tài liệu là khoảng thời gian sử dụng thoả mãn giá trị của tài liệu để phục vụ chủ yếu cho các lĩnh vực hoạt động hiện hành của các cấp công đoàn. 

Điều 2: Thời hạn bảo quản tài liệu được xác định cho từng đơn vị bảo quản, trên cơ sở giá trị cao nhất của tài liệu trong đơn vị bảo quản đó. Thời hạn bảo quản được tính từ sau khi hình thành đơn vị bảo quản

Điều 3: Những đơn vị bảo quản khi hết hạn bảo quản đã quy định phải được đánh giá xác định lại giá trị, nếu tài liệu vẫn còn giá trị thì gia hạn thêm thời hạn bảo quản.

Đối với các phông lưu trữ của các cấp công đoàn thiếu nhiều tài liệu mà không có khả năng bổ sung đủ thì nâng mức thời hạn bảo quản những tài liệu hiện có.

Điều 4: Thời hạn bảo quản những tài liệu tài chính của công đoàn thực hiện theo qui định của Nhà nước.

Điều 5: Bảng thời hạn bảo quản là công cụ xác định giá trị tài liệu để giúp các cơ quan xác định lượng giá trị, thực tiễn có trong các nhóm hồ sơ, tài liệu, và thông qua đó, xác định giá trị lịch sử của tài liệu.

Điều 6: Bảng thời hạn bảo quản này qui định thời hạn bảo quản các nhóm tài liệu chủ yếu hình thành trong hoạt động của các cấp công đoàn; được sử dụng để định thời hạn bảo quản khi xây dựng danh mục hồ sơ, lập hồ sơ hiện hành ở văn thư, xác định giá trị tài liệu trong các kho lưu trữ của hệ thống tổ chức công đoàn.

Thời hạn bảo quản có 2 mức:

- Bảo quản “vĩnh viễn”: đối với những tài liệu có giá trị thực tiễn và giá trị lịch sử.

- Bảo quản có thời hạn : đối với những tài liệu có giá trị thực tiễn trong thời gian nhất định.

Chương II

 QUI ĐỊNH CỤ THỂ

Điều 7: Bảng thời hạn bảo quản mẫu những tài liệu chủ yếu của các cấp công đoàn

	Số TT
	Tên loại tài liệu 
	Thời hạn bảo quản

	
	A. TÀI LIỆU CỦA TỔNG LIÊN ĐOÀN LAO ĐỘNG VIỆT NAM 
	

	
	I. TÀI LIỆU ĐẠI HỘI CÔNG ĐOÀN TOÀN QUỐC 
	

	
	1- Tài liệu chuẩn bị Đại hội
	

	1
	Văn bản của Trung ương Đảng về chỉ đạo tổ chức Đại hội 
	vĩnh viễn

	2
	Văn bản của TLĐ chỉ đạo Đại hội CĐ các cấp tiến tới Đại hội 
	nt

	3
	Quyết định triệu tập Đại hội 
	nt

	4
	Thư từ tài liệu đóng góp ý kiến văn kiện Đại hội 
	nt

	5
	Tổng hợp ý kiến đóng góp ý kiến văn kiện Đại hội
	nt

	6
	Các lần dự thảo văn kiện Đại hội 
	10 năm đánh giá

	7
	Tài liệu chuẩn bị nhân sự Đại hội
	vĩnh viễn

	8
	Báo cáo của các LĐLĐ, CĐ ngành TW về việc cử đại biểu đi dự Đại hội 
	10 năm đánh giá

	9
	Đơn tố cáo, khiếu nại của tổ chức, cá nhân gửi Đại hội
	10 năm đánh giá

	
	2- Tài liệu Đại hội
	

	10
	Chương trình Đại hội; danh sách đại biểu chính thứcvà dự khuyết, danh sách Đoàn Chủ tịch, đoàn thư ký, ban thẩm tra tư cách đại biểu Đại hội
	vĩnh viễn

	11
	Các Báo cáo chính thức tại Đại hội
	nt

	12
	Các bài phát biểu của lãnh đạo Đảng, Nhà nước, các đoàn đại biểu nước ngoài và các đại biểu trong Đại hội
	nt

	13
	Biên bản Đại hội, các bảng tổng hợp ý kiến về văn kiện Đại hội
	nt

	14
	Danh sách đề cử, ứng cử, biên bản bầu cử; danh sách trúng cử Ban Chấp hành Tổng Liên đoàn Lao động Việt Nam
	nt

	15
	Nghị quyết và các văn bản chính thức khác của Đại hội
	nt

	16
	Băng, đĩa ghi âm các bài phát biểu của lãnh đạo Đảng, Nhà nước và các đoàn đại biểu nước ngoài; ảnh chụp Đại hội
	05 năm đánh giá

	17
	Danh sách chia tổ, hướng dẫn thảo luận, biên bản thảo luận
	nt 

	18
	Thư, điện chào mừng Đại hội
	nt

	
	3- Tài liệu về tổ chức phục vụ Đại hội 
	

	19
	Kế hoạch, các văn bản chỉ đạo và tổng kết công tác phục vụ ĐH
	nt

	
	II. TÀI LIỆU HÌNH THÀNH TRONG HOẠT ĐỘNG CỦA TLĐ
	

	
	1- Tài liệu do TLĐ ban hành
	

	20
	Hồ sơ Hội nghị BCH Tổng Liên đoàn LĐVN
	vĩnh viễn

	21
	Tài liệu về tổ chức bộ máy, chức năng, nhiệm vụ của cơ quan TLĐ
	nt

	22
	Tài liệu họp Đoàn Chủ tịch TLĐ
	05 năm đánh giá

	23
	Nghị quyết, quyết định, chỉ thị của TLĐ
	Vĩnh viễn

	24
	Văn bản của TLĐ tham gia với Đảng, Nhà nước về chế độ chính sách và các vấn đề khác
	nt

	25
	Văn bản của TLĐ hướng dẫn thực hiện các chính sách, chế độ của Đảng và Nhà nước
	nt

	26
	Chương trình công tác, báo cáo hàng  năm và dài hạn
	vĩnh viễn 

	27
	Hồ sơ hội nghị do TLĐ triệu tập có tính chất toàn quốc


	05 năm đánh giá

	28
	Chương trình công tác và báo cáo hàng tháng, quý, 6 tháng
	5 năm đánh giá

	29
	Công văn trao đổi công việc thông thường
	5 năm đánh giá

	
	2- Tài liệu các cơ quan khác gửi đến
	

	
	a) Tài liệu của các cơ quan Đảng, Nhà nước và đoàn thể Bộ, ngành Trung ương gửi đến
	

	30
	Tài liệu của TW Đảng, các cơ quan Đảng ở Trung ương, Nhà nước, đoàn thể, bộ ngành trung ương gửi TLĐ về tổ chức và hoạt động công đoàn
	10 năm đánh giá

	31
	Tài liệu của Trung ương Đảng, cơ quan Đảng ở Trung ương, Nhà nước, đoàn thể, bộ ngành trung ương về chế độ chính sách chung
	05 năm đánh giá

	
	b) Tài liệu của các LĐLĐ tỉnh, TP  và CĐ ngành TW gửi TLĐ
	

	32
	Báo cáo kết quả thực hiện Nghị quyết, chỉ thị của TLĐ
	5 năm đánh giá

	33
	Chương trình công tác và báo cáo tổng kết hàng năm
	05 năm đánh giá

	34
	Chương trình công tác và báo cáo 6 tháng, quý và tháng
	5 năm đánh giá

	
	c) Tài liệu của các đơn vị trực thuộc gửi TLĐ
	

	35
	Báo cáo công tác, công văn xin ý kiến chủ trương
	5 năm đánh giá

	
	3- Tài liệu của các Ban, đơn vị trực thuộc TLĐ
	

	
	a) Tài liệu do Ban, đơn vị ban hành:
	

	36
	Tài liệu về tổ chức bộ máy, nhân sự của Ban
	10 năm đánh giá

	37
	Tài liệu Hội nghị do Ban, đơn vị chủ trì
	05 năm đánh giá

	38
	Chương trình công tác và báo cáo công tác tháng, quý, 6 tháng, năm
	05 năm đánh giá

	39
	Báo cáo có tính tổng kết các cuộc vận động lớn, thực hiện chủ trương lớn của TLĐ
	vĩnh viễn

	40
	Văn bản trao đổi công tác với các Bộ, ngành trung ương, hướng dẫn công tác nghiệp vụ công đoàn cấp dưới
	05 năm đánh giá

	
	b) Tài liệu các nơi gửi đến các Ban, đơn vị
	

	41
	Tài liệu của TLĐ, của các Bộ, ngành Trung ương về tổ chức, chức năng nhiệm vụ của Ban, đơn vị
	10 năm đánh giá

	42
	Nghị quyết, quyết định, chỉ thị và các văn bản khác của Trung ương Đảng, Nhà nước và TLĐ gửi đến về các vấn đề do Ban, đơn vị phụ trách
	05 năm đánh giá

	43
	Tài liệu của các cơ quan Đảng, Nhà nước gửi đến về chế độ chính sách chung
	05 năm đánh giá

	
	B. TÀI LIỆU CỦA LĐLĐ TỈNH, THÀNH PHỐ VÀ CĐ NGÀNH TRUNG ƯƠNG
	

	
	I. TÀI LIỆU ĐẠI HỘI CÔNG ĐOÀN TỈNH, THÀNH PHỐ VÀ CÁC NGÀNH TRUNG ƯƠNG
	

	
	1- Tài liệu chuẩn bị Đại hội
	

	44
	Văn bản của TLĐ của tỉnh uỷ, thành uỷ hoặc Ban cán sự Đảng bộ, ngành chỉ đạo về tổ chức Đại hội
	vĩnh viễn

	45
	Quyết định triệu tập Đại hội, văn bản về nhân sự Đại hội
	vĩnh viễn

	46
	Các bản dự thảo văn kiện Đại hội
	05 năm đánh giá

	
	2- Tài liệu Đại hội
	

	47
	Chương trình Đại hội, danh sách đại biểu, Đoàn Chủ tịch, đoàn thư ký, Ban thẩm tra tư cách đại biểu
	vĩnh viễn

	48
	Các báo cáo chính thức tại Đại hội
	nt

	49
	Các bài phát biểu của đại diện TLĐ, Bộ ngành, tỉnh uỷ và UBND tỉnh, thành phố
	nt

	50
	Biên bản Đại hội các bản tổng hợp ý kiến về văn kiện Đại hội
	nt

	51
	Danh sách đề cử, ứng cử, biên bản bầu cử, danh sách trúng cử Ban Chấp hành, Ban Thường vụ của LĐLĐ tỉnh, thành phố và Công đoàn ngành TW
	nt

	52
	Nghị quyết và các văn bản chính thức khác của Đại hội
	nt

	53
	Danh sách chia tổ, hướng dẫn thảo luận, biên bản thảo luận tổ, thư điện chào mừng
	05năm đánh giá

	
	3.- Tài liệu về tổ chức phục vụ Đại hội
	

	54
	Kế hoạch, các văn bản chỉ đạo và tổng kết công tác phục vụ đại hội
	nt

	
	II. TÀI LIỆU HÌNH THÀNH TRONG HOẠT ĐỘNG CỦA LĐLĐ TỈNH, THÀNH PHỐ VÀ CĐ NGÀNH TW.
	

	
	1- Tài liệu do LĐLĐ tỉnh, thành phố và CĐ ngành ban hành
	

	55
	Hồ sơ hội nghị BCH tỉnh, thành phố và CĐ ngành TW
	vĩnh viễn

	56
	Tài liêu hội nghị Ban thường vụ
	nt

	57
	Tài liệu về tổ chức bộ máy, chức năng nhiệm vụ của LĐLĐ tỉnh, thành phố và CĐ ngành TW
	nt

	58
	Nghị quyết, quyết định, chỉ thị của LĐLĐ tỉnh, thành phố và CĐ ngành TW
	10 năm đánh giá

	59
	Thông báo, công văn của LĐLĐ tỉnh, thành phố và CĐ ngành TW hướng dẫn thực hiện Nghị quyết, chỉ thị của TLĐ, của tỉnh uỷ, UBND tỉnh, thành phố hoặc của Bộ ngành chỉ đạo trực tiếp cho CĐ cấp mình
	05 năm đánh giá

	60
	Hồ sơ hội nghị do LĐLĐ tỉnh, thành phố và CĐ ngành TW triệu tập
	05 năm đánh giá

	61
	Chương trình công tác và báo cáo hàng năm 
	vĩnh viễn

	62
	Chương trình công tác và báo cáo hàng tháng, quý, 6 tháng
	05 ăm đánh giá

	63
	Thông báo, công văn trao đổi về công việc thông thường
	03 năm đánh giá

	
	2- Tài liệu các cơ quan khác gửi đến
	

	
	a) Tài liệu của TLĐ và các cơ quan Đảng, Nhà nước cùng cấp gửi đến 
	

	64
	Tài liệu của TLĐ và các cơ quan Đảng, Nhà nước cùng cấp gửi đến LĐLĐ tỉnh, thành phố và CĐ ngành TW về hoạt động công đoàn 
	05 năm đánh giá

	65
	Tài liệu của TLĐ và các cơ quan Đảng, Nhà nước cùng cấp về chế độ chính sách chung
	05 năm đánh giá

	
	b) Tài liệu của CĐ cấp dưới gửi đến LĐLĐ tỉnh thành phố và CĐ ngành TW
	

	66
	Báo cáokết quả thực hiện Nghị quyết, chỉ thị của TLĐ và LĐLĐ tỉnh, thành phố, CĐ ngành TW
	05 năm đánh giá

	67
	Chương trình công tác và báo cáo tổng kết hàng năm  
	nt

	68
	Chương trình công tác và báo cáo quý, 6 tháng
	03 năm đánh giá 

	
	c) Tài liệu các Ban, đơn vị trực thuộc LĐLĐ tỉnh, thành phố và CĐ ngành TW gửi đến LĐLĐ tỉnh, thành phố, CĐ ngành TW
	

	69
	Báo cáo công tác, công văn xin ý kiến chủ trương
	03 năm đánh giá

	
	3- Tài liệu của các Ban, đơn vị trực thuộc LĐLĐ tỉnh, thành phố và CĐ ngành TW
	

	
	a) Tài liệu do các Ban, đơn vị ban hành
	

	70
	Tài liệu hội nghị do Ban, đơn vị chủ trì
	03 năm đánh giá

	71
	Chương trình công tác và báo cáo công tác tháng, quý, 6 tháng, năm
	03 năm đánh giá

	72
	Văn bản trao đổi công tác với các ngành trong tỉnh, đơn vị trong ngành, đóng góp ý kiến về chuyên đề với CĐ cấp trên.
	03 năm đánh giá

	
	b) Tài liệu các nơi gửi đến Ban, đơn vị
	

	73
	Tài liệu của TLĐ, tỉnh uỷ, UBND, LĐLĐ tỉnh, TP và CĐ ngành gửi đến Ban, đơn vị về các vấn đề do Ban, đơn vị phụ trách
	05 năm đánh giá

	74
	Tài liệu của các cơ quan Đảng, Nhà nước và công đoàn cấp trên về các chính sách chế độ chung
	05 năm đánh giá

	
	C. TÀI LIỆU HÌNH THÀNH TRONG HOẠT ĐỘNG CỦA LĐLĐ HUYỆN, QUẬN, THỊ XÃ, THÀNH PHỐ THUỘC TỈNH VÀ CĐ CẤP TRÊN CƠ SỞ
	

	
	I. TÀI LIỆU ĐẠI HỘI LĐLĐ HUYỆN, QUẬN, THỊ XÃ, THÀNH PHỐ THUỘC TỈNH VÀ CĐ CẤP TRÊN CƠ SỞ
	

	
	1- Tài liệu chuẩn bị đại hội
	

	75
	Văn bản của TLĐ, LĐLĐ tỉnh, thành phố và CĐ ngành Trung ương, của cơ quan Đảng cùng cấp về tổ chức Đại hội
	10 năm đánh giá

	76
	Quyết định triệu tập đại hội, bản thảo cuối cùng các văn kiện đại hội
	vĩnh viễn

	
	2- Tài liệu đại hội
	

	77
	Chương trình Đại hội, danh sách đại biểu, Đoàn Chủ tịch, Đoàn thư ký, Ban thẩm tra tư cách đại biểu
	vĩnh viễn

	78
	Các báo cáo chính thức tại Đại hội, phát biểu của đại diện cấp trên, các đại biểu Đại hội
	nt

	79
	Biên bản đại hội, các bản tổng hợp góp ý văn kiện Đại hội
	nt

	80
	Biên bản, danh sách bầu cử, trúng cử và BCH
	nt

	81
	Danh sách chia tổ, biên bản thảo luận tổ, thư điện chào mừng
	05 năm đánh giá

	
	II. TÀI LIỆU HÌNH THÀNH TRONG HOẠT ĐỘNG CỦA LĐLĐ HUYỆN, QUẬN, THỊ XÃ, THÀNH PHỐ THUỘC TỈNH VÀ CĐ CẤP TRÊN CƠ SỞ.
	

	
	1- Tài liệu của LĐLĐ huyện, quận, thị xã, thành phố thuộc tỉnh và CĐ cấp trên cơ sở ban hành
	

	82
	Hồ sơ hội nghị Ban Chấp hành, Ban thường vụ
	nt

	83
	Nghị quyết, quyết định, chương trình và báo cáo công tác tháng, quý, 6 tháng, năm, báo cáo chuyên đề 
	05 năm đánh giá

	84
	Danh sách đoàn viên, thống kê số lượng, chất lượng cán bộ, đoàn viên công đoàn hàng năm
	nt

	85
	Chương trình công tác, báo cáo tuần, công văn trao đổi công tác đơn thuần
	3 năm đánh giá

	
	2- Tài liệu các cơ quan gửi đến
	

	86
	Tài liệu của TLĐ, LĐLĐ, thành phố, CĐ ngành TW các cơ quan Đảng, Nhà nước cấp trên và cùng cấp về hoạt động công đoàn 
	05 năm đánh giá

	87
	Các văn bản về chế độ chính sách chung và các chương trình kế hoạch báo cáo năm, tổng kết chuyên đề
	05 năm đánh giá

	88
	Các văn bản, tài liệu khác
	01 năm đánh giá

	89
	Tài liệu do CĐ cơ sở trực thuộc gửi lên
	01 năm đánh giá

	
	D. TÀI LIỆU HÌNH THÀNH TRONG HOẠT ĐỘNG CĐ CƠ SỞ
	

	
	1- Tài liệu của CĐ cơ sở
	

	90
	Báo cáo, kiểm điểm của Ban chấp hành, nghị quyết đại hội, quyết định của cấp trên chuẩn y Ban chấp hành cơ sở
	05 năm đánh giá

	
	2- Tài liệu của các nơi gửi đến
	

	91
	Chương trình, kế hoạch công tác của Ban thường vụ, Ban chấp hành, báo cáo năm của LĐLĐ huyện, quận, thị xã, thành phố thuộc tỉnh và công đoàn cấp trên cơ sở gửi xuống về công tác công đoàn
	05 năm đánh giá

	92
	Văn bản tài liệu về chế độ chính sách chung
	03 năm đánh giá


Chương III 

 ĐIỀU KHOẢN THI HÀNH

Điều 8: Văn phòng TLĐ, các LĐLĐ tỉnh, thành phố, các CĐ ngành TW, CĐ Tổng công ty trực thuộc Tổng Liên đoàn căn cứ qui định này hướng dẫn tổ chức thực hiện về danh mục và thời hạn bảo quản tài liệu hình thành trong hoạt động của các cấp công đoàn.

Điều 9: Công đoàn các cấp có kế hoạch đầu tư kinh phí, tăng cường cơ sở vật chất để xác định thời hạn bảo quản tài liệu, từng bước hoàn thiện công tác này.

Điều 10: Các đơn vị và cá nhân thực hiện tốt qui định này được xét khen thưởng, nếu vi phạm, tuỳ theo mức độ sẽ bị xử lý hành chính hoặc xử lý theo quy định của pháp luật.







  TM. ĐOÀN CHỦ TỊCH 






     PHÓ CHỦ TỊCH THƯỜNG TRỰC
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