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BỘ CÔNG NGHIỆP
CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM



Độc lập - Tự do - Hạnh phúc


Số: 1478/QĐ-VP


 




    Hà Nội, ngày 03  tháng 6  năm 1996
QUYẾT ĐỊNH CỦA BỘ TRƯỞNG BỘ CÔNG NGHIỆP

Về việc ban hành Danh mục hồ sơ, tài liệu hàng năm và

Thời hạn nộp tài liệu vào Lưu trữ cơ quan Bộ

BỘ TRƯỞNG BỘ CÔNG NGHIỆP

Căn cứ Nghị định số 74/CP ngày 01/11/1995 của Chính  phủ về chức năng, nhiệm vụ, quyền hạn và tổ chức bộ máy Bộ Công nghiệp;

Căn cứ Pháp lệnh Bảo vệ tài liệu Lưu trữ quốc gia do Chủ tịch nước ký ban hành ngày 30/11/1982;

Theo đề nghị của đồng chí Chánh Văn phòng Bộ,

QUYẾT ĐỊNH

Điều 1: Ban hành kèm theo Quyết định này "Bản Danh mục hồ sơ, tài liệu hàng năm" và Thời hạn nộp tài liệu vào Lưu trữ cơ quan Bộ.

Điều 2: Thời hạn nộp tài liệu vào Lưu trữ cơ quan Bộ được quy định như sau:

a. Đối với tài liệu ở Văn thư Bộ:

- Trong tháng đầu mỗi quý, Văn thư Bộ phải nộp toàn bộ các văn bản do Bộ trưởng, Chánh Văn phòng Bộ, Chánh Thanh tra Bộ, Vụ trưởng các Vụ chức năng đã ký ban hành trong quý trước.

b. Đối với tài liệu ở cơ quan Bộ:

- Quý I hàng năm, các cơ quan Bộ phải nộp vào Lưu trữ Bộ toàn bộ hồ sơ, tài liệu của năm trước (theo Danh mục hồ sơ, tài liệu ban hành ở điều 1).

Điều 3: Đồng chí Chánh Văn phòng Bộ có trách nhiệm tổ chức hướng dẫn, theo dõi và kiểm tra thực hiện việc thu nộp tài liệu.

Điều 4: Các đồng chí Chánh Văn phòng Bộ, Chánh Thanh tra Bộ, Vụ trưởng các Vụ chịu trách nhiệm thi hành Quyết định này.

BỘ TRƯỞNG BỘ CÔNG NGHIỆP

Nơi nhận:
· Như điều 4,

· Phòng Lưu trữ và Tư liệu
(Văn phòng Bộ),

· Lưu VP.
Đặng Vũ Chư

BỘ CÔNG NGHIỆP



*******


Danh mục hồ sơ, tài liệu hàng năm

của cơ quan Bộ

(Ban hành kèm theo quyết định số 1478/QĐ-VP ngày 03/6/1996)
------------

A. Quy định chung

1. Danh mục hồ sơ, tài liệu hàng năm của cơ quan Bộ là bản kê những hồ sơ, tài liệu dự kiến sẽ phải lập trong năm của cơ quan.

2. Trong quá trình hoạt động  của cơ quan Bộ, nếu có sự thay đổi về chức năng, nhiệm vụ thì Danh mục hồ sơ sẽ bổ sung theo quyết định của  Bộ.

B. Danh mục hồ sơ, tài liệu hàng năm của cơ quan Bộ

I. Hồ sơ, tài liệu thuộc Vụ Kế hoạch và Đầu tư:

1. Các  văn bản Luật, Pháp lệnh, Nghị định, Thông tư, Quyết định của Đảng và Nhà nước về cơ chế, chính sách phát triển và đầu tư, sản xuất kinh doanh, quản lý Nhà nước đối với các ngành công nghiệp.

2.Các  văn bản của Bộ Công nghiệp chỉ đạo về công tác kế hoạch và đầu tư.

3. Chiến lược, quy hoạch, tổng sơ đồ phát triển ngành công nghiệp trong cả nước và các chuyên ngành kinh tế - kỹ thuật thuộc ngành công nghiệp (tờ trình, văn  bản xét duyệt v.v...).

4. Các hồ sơ góp ý kiến về quy hoach phát triển kinh tế -xã hội các tỉnh, thành phố, vùng lãnh thổ, các khu công nghiệp, khu chế xuất (văn bản góp ý kiến và quy hoạch phát triển kinh tế -xã hội).

5. Hồ sơ về kế hoạch 5 năm, hàng năm bao gồm cả xây dựng cơ bản: 

- Các văn bản của Chính phủ, Bộ Kế hoạch và Đầu tư, Bộ Tài chính giao kế hoạch 5 năm, hàng năm cho Bộ Công nghiệp.

- Các  văn bản dự thảo kế hoạch 5 năm, hàng năm của các Tổng Công ty, Công ty thuộc Bộ (gửi đến Bộ) và các văn bản của các Tổng Công ty, Công ty thuộc Bộ giao cho các đơn vị thành viên đơn vị trực thuộc (gửi đến Bộ).

6. Các tài liệu theo dõi, hướng dẫn thực hiện kế hoạch của Bộ.

7. Kế hoạch tổng hợp dài hạn, ngắn hạn (chính thức, điều chỉnh, bổ sung) và Báo cáo tình hình thực hiện kế hoạch của Bộ, các đơn vị thuộc Bộ và các Sở Công nghiệp.

8. Kế hoạch chuyên đề dài hạn, ngắn hạn của Bộ, các đơn vị thuộc Bộ và các Sở Công nghiệp gồm:

- Kế hoạch sản xuất kinh doanh 

- Kế hoạch đầu tư xây dựng cơ bản 

- Kế hoạch tài chính 

- Kế hoạch hợp tác với nước ngoài 

9. Hồ sơ xin phép Thủ tướng Chính phủ, Bộ Thương mại về các hạn mức xuất nhập khẩu, dự trữ quốc gia.

10. Các văn bản của Thủ tướng Chính phủ, Bộ Thương mại cấp hạn mức, giấy phép xuất nhập khẩu,  Quyết định của Bộ Tài chính, Bộ Kế hoạch và Đầu tư về hàng hoá, vật tư cung cấp cho miền núi (các mặt hàng do Bộ Công nghiệp quản lý).

11. Hồ sơ về các dự án đầu tư, báo cáo tiền khả thi, thiết kế và tổng dự toán các công trình thuộc ngành công nghiệp (các tờ trình, văn bản xét duyệt).

12. Hồ sơ các công trình trong nước đầu tư.

13. Hồ sơ  các công trình nước ngoài đầu tư.

14.  Hồ sơ các công trình liên doanh với nước ngoài.

15. Các hồ sơ theo dõi thực hiện đầu tư công trình, các hồ sơ về tư vấn thiết kế, đấu thầu...

16. Các hồ sơ về nghiệm thu, thanh quyết toán công trình  xây dựng cơ bản hoàn thành.

17. Các hồ sơ về định mức, đơn giá chuyên ngành.

18. Các  báo cáo thống kê dài hạn và hàng năm của Bộ Công nghiệp gửi Tổng cục Thống kê.

19. Các báo cáo thống kê hàng quý, 6 tháng, hàng năm của Bộ, Tổng Công ty, Công ty thuộc Bộ.

20. Các niên giám thống kê, số liệu lịch sử của các ngành kinh tế - kỹ thuật trong ngành công nghiệp.

21. Hồ sơ cấp giấy phếp, giấy chứng nhận đủ điều kiện, giấy chứng chỉ hành nghề trong các lĩnh vực đầu tư, xây dựng cơ bản, kinh doanh thương mại (kể xuất nhập khẩu) cho các doanh nghiệp, tổ chức, cá nhân là đối tượng quản lý của  Bộ Công  nghiệp.

23. Hồ sơ cấp giấy phép sản xuất, xây lắp, kinh doanh, cung ứng  điện năng cho các tổ chức và doanh nghiệp thuộc Bộ Công nghiệp quản lý.

24. Hồ sơ cấp giấy phép thăm dò, khai thác tài nguyên khoáng sản cấp cho các tổ chức và doanh nghiệp (Vụ Kế hoạch và Đầu tư có bản lưu để theo dõi hệ thống).

25. Hồ sơ  cấp giấy chứng nhận đủ điều kiện kinh doanh than, vật liệu nổ công nghiệp cho các doanh nghiệp.

26. Hồ sơ cấp giấy chứng chỉ hành nghề .

27. Hồ sơ theo dõi về phồng chống lụt bão của Trung ương và của Bộ.

28. Báo cáo tổng kết của ngành và của Bộ Công nghiệp.

29. Hồ sơ  về công tác công nghiệp kết hợp với quốc phòng.

30. Hồ sơ về công nghiệp địa phương.

II- Hồ sơ, tài liệu thuộc Vụ Hợp tác Quốc tế :

 31. Các tài liệu chỉ đạo của Đảng, Nhà nước và của Bộ Công nghiệp về hợp tác quốc tế.

 32. Các tài liệu dự báo xu hướng, xây dựng chiến lược phát triển hợp tác kinh tế với nước ngoài của ngành công nghiệp.

33. Các hồ sơ, tài liệu nghiên cứu thị trường các nước, các khu vực, các tổ chức, doanh nhân nước ngoài là đối tác của các tổ chức kinh tế các ngành thuộc Bộ.

34. Các tài liệu hướng dẫn các đơn vị thuộc Bộ thiết lập các quan hệ kinh tế, đàm phán, ký kết các hợp đồng kinh tế với các tổ chức, cá nhân nước ngoài.

35. Các văn bản hướng dẫn các tổ chức, cá nhân nước ngoài, các chủ đầu tư Việt Nam thực hiện Luật, các quy định của Nhà nước về đầu tư nước ngoài tại Việt Nam, về ký kết các hợp đồng liên doanh, hợp đồng hợp tác kinh doanh... của các ngành thuộc Bộ.

36. Các tài liệu về các cuộc tiếp xúc, đàm phán, ký kết các Hiệp định của Bộ với các tổ chức quốc tế, các chính phủ hoặc các tổ chức phi Chính phủ... về kinh tế, thương mại, khoa học kỹ thuật, đào tạo, hợp tác lao động.

37. Hồ sơ, tài liệu hợp tác với các nước khối ASEAN.

38. Sổ ghi biên bản các buổi tiếp khách nước ngoài của lãnh đạo Bộ.

39. Chương trình  hợp tác với các nước trong khu vực và các nước khác.

40. Kế hoạch đoàn ra, đoàn vào.

41. Các tài liệu phục vụ lãnh đạo Bộ đi công tác nước ngoài.

42. Các báo cáo kết quả hoạt động của các đoàn ra và của các doanh nghiệp làm việc với các đoàn vào.

43. Hồ sơ, tài liệu các cuộc họp của phân ban hợp tác song phương cấp Chính phủ do Bộ trưởng được Thủ tướng ủy quyền làm Chủ tịch.

44. Các Hồ sơ về xử lý các khiếu nại, tranh chấp vi phạm pháp luật của Việt Nam và pháp luật quốc tế về thực hiện hợp đồng đã ký kết.

45. Các tài liệu liên quan đến liên doanh, đầu tư 100% vốn nước ngoài, BOT...

46. Kế hoạch, báo cáo về hợp tác quốc tế ngành công nghiệp của Bộ và các đơn vị thuộc Bộ.

47. Hồ sơ Hội nghị, Hội thảo quốc tế do Bộ Công nghiệp chủ trì.

III. Hồ sơ, tài liệu thuộc Vụ Tài chính Kế toán

48. Các Thông báo của Thủ tướng Chính phủ, các Bộ tổng hợp về cấp phát vốn Ngân sách, vốn tín dụng theo kế hoạch Nhà nước hàng năm cho Bộ.

49. Các Thông tư, Quyết định, các quy chế hướng dẫn về quản lý tài chính, kế toán, giá cả các ngành.

50. Các tài liệu hướng dẫn xây dựng và tổng hợp kế hoạch thu, chi Ngân sách của Bộ để trình Chính phủ duyệt.

51. Các tài liệu về kế hoạch tiền lương, kinh phí hoạt động cho các cơ quan thuộc Bộ (do Ngân sách Nhà nước cấp).

52. Các tài liệu tiếp nhận, cấp phát kinh phí hành chính sự nghiệp của các đơn vị thuộc Bộ.

53. Quyết toán việc thực hiện kinh phí hành chính sự nghiệp cho các đơn vị thuộc Bộ.

54. Các tài liệu thẩm định luận chứng kinh tế - kỹ thuật của các công trình đầu tư xây dựng cơ bản thuộc thẩm quyền kiểm tra và xét duyệt của Bộ.

55. Quyết toán các công trình xây dựng cơ bản.

56. Dự toán, quyết toán tổng hợp hàng năm của Bộ và các đơn vị thuộc Bộ.

57. Chỉ tiêu kế hoạch thu chi tài chính của Nhà nước, Bộ Tài chính giao cho Bộ và các đơn vị thuộc Bộ.

58. Kế hoạch và báo cáo tổng hợp thu chi tài chính hàng năm của Bộ và các  các đơn vị thuộc Bộ. 

59. Kế hoạch và báo cáo thu chi từng mặt (hàng năm) của Bộ và các đơn vị thuộc Bộ.

60. Tài liệu hướng dẫn thực hiện chế độ thuế.

IV. Hồ sơ, tài liệu thuộc Vụ Quản lý công nghệ và chất lượng sản phẩm.

61. Các tài liệu về chiến lược, kế hoạch, chính sách phát triển khoa học công nghệ, bảo vệ môi trường và chất lượng sản phẩm của Chính phủ và của Bộ Công nghiệp.

62. Các tài liệu hướng dẫn về hoạt động khoa học công nghệ và môi trường của Bộ Công nghiệp.

63. Các quy trình, quy phạm, tiêu chuẩn, định mức kinh tế - kỹ thuật của ngành công nghiệp.

64. Các tài liệu về quản lý chất lượng sản phẩm công nghiệp, quản lý công nghệ, ứng dụng tiến bộ khoa học công nghệ của ngành.

65. Các tài liệu hướng dẫn thực hiện các giải pháp kỹ thuật, giải pháp công nghệ để giám sát, bảo vệ môi trường của ngành.

66. Các tài liệu về công tác tiêu chuẩn hóa, đo lường, sở hữu công nghiệp, phát minh sáng chế, sáng kiến cải tiến kỹ thuật, công nghệ.

67. Các tài liệu trao đổi với các cơ quan hữu trách về chất lượng sản phẩm hàng hóa.

68. Các tài liệu về các đề tài, các dự án nghiên cứu ứng dụng khoa học công nghệ cấp Nhà nước và cấp ngành.

69. Chương trình, kế hoạch, và báo cáo thực hiện kế hoạch khoa học công nghệ và môi trường ngắn hạn và dài hạn của Bộ và các đơn vị thuộc Bộ.

70. Các tài liệu thẩm định, xét duyệt các dự án đầu tư xây dựng các công trình công nghiệp.

71. Hồ sơ thẩm định công nghệ, chất lượng sản phẩm, đánh giá tác động môi trường của các dự án đầu tư, cải tạo công nghiệp.

72. Tài liệu về Hội nghị tổng kết khoa học công nghệ và môi trường; Hội nghị chuyên đề khoa học kỹ thuật v.v...

V. Hồ sơ, tài liệu thuộc Vụ Tổ chức Cán bộ

73. Tài liệu chỉ đạo của Đảng, Nhà nước và của Bộ về công tác tổ chức - cán bộ.

74. Nghị quyết, Nghị định, Quyết định về việc thành lập, giải thể, sáp nhập Bộ và các doanh nghiệp và cơ quan thuộc Bộ (kèm Điều lệ).

75. Sơ đồ tổ chức của Bộ, của ngành công nghiệp.

76. Tài liệu hình thành trong quá trình xây dựng, ban hành chức năng, nhiệm vụ, quyền hạn và tổ chức bộ máy của các Cục quản lý Nhà nước chuyên ngành thuộc Bộ Công nghiệp.

77. Tài liệu hình thành trong quá trình xây dựng, ban hành chức năng, nhiệm vụ, quyền hạn, tổ chức biến chế của các Vụ, Thanh tra Bộ, Văn phòng Bộ, các đơn vị thuộc Bộ và các Sở Công nghiệp.

78. Các tài liệu về cải cách bộ máy hành chính, đổi mới doanh nghiệp, cổ phần hóa doanh nghiệp Nhà nước.

79. Các tài liệu về xây dựng tiêu chuẩn chức danh, nghiệp vụ viên chức, công chức Nhà nước của ngành.

80. Hồ sơ, tài liệu hình thành trong quá trình xây dựng, ban hành các chính sách, chế độ đối với người lao động ngành công nghiệp.

81. Hồ sơ, tài liệu xây dựng quy hoạch, kế hoạch đào tạo công chức, viên chức, cán bộ kỹ thuật, công nhân kỹ thuật.

82. Tài liệu về công tác đào tạo, công tác học tập của cán bộ ở nước ngoài.

83. Kế hoạch phân bổ chỉ tiêu, biên chế, tiền lương, đào tạo, giường bệnh v.v... cho các đơn vị có hoạt động sự nghiệp Y tế thuộc Bộ.

84. Quyết định, báo cáo, đề án về chế độ tiền lương, thang lương, thi nâng bậc, phụ cấp v.v...

 85. Tài liệu về công tác bảo hộ lao động, vệ sinh, an toàn công nghiệp của Bộ và các đơn vị thuộc Bộ.

86. Kế hoạch, báo cáo công tác tổ chức, công tác cán bộ, lao động tiền lương dài hạn và hàng năm của Bộ và các đơn vị thuộc Bộ.

VI. Hồ sơ, tài liệu thuộc Thanh tra Bộ

87. Tài liệu chỉ đạo của cấp trên (Đảng, Quốc hội, Chính phủ, Thanh tra Nhà nước...)  và của Bộ Công nghiệp về công tác thanh tra, xét khiếu nại và tố cáo trong ngành công nghiệp.

88. Tài liệu về thanh tra việc thực hiện chính sách, pháp luật Nhà nước của các cơ quan, đơn vị, cá nhân do Bộ Công nghiệp quản lý.

89. Tài liệu hướng dẫn nghiệp vụ thanh tra đối với các đơn vị thuộc Bộ, kiểm tra các đơn vị thuộc Bộ thực hiện các quyết định của Nhà nước về công tác thanh tra, xét và giải quyết các khiếu nại, tố cáo.

90. Hồ sơ các vụ việc thanh tra, khiếu nại và tố cáo.

91. Kế hoạch thanh tra và các báo cáo kết luận về các vụ việc thanh tra ở các đơn vị thuộc Bộ.

92. Hồ sơ giải quyết các khiếu nại, tố cáo thuộc thẩm quyền của Bộ.

93. Chương trình, báo cáo công tác thanh tra, xét khiếu nại, tố cáo của Bộ và các đơn vị thuộc Bộ.

VII. Hồ sơ, tài liệu thuộc Văn phòng Bộ

94. Các văn bản Luật, Pháp lệnh, Quyết nghị, Nghị quyết của Quốc hội, Lệnh, Quyết định của Chủ tịch nước liên quan đến ngành công nghiệp.

95. Các văn bản của Đảng và Chính phủ (Nghị quyết, Nghị định, Thông tư, Chỉ thị) chỉ đạo ngành công nghiệp.

96. Tài liệu về xây dựng các dự án Luật, Pháp lệnh, chính sách, chế độ về quản lý ngành công nghiệp.

97. Các Thông tư liên Bộ, Thông tư, Chỉ thị, Quyết định và các văn bản chỉ đạo ngành của Bộ Công nghiệp.

98. Kế hoạch, chương trình công tác dài hạn, hàng năm của Bộ và các đơn vị thuộc Bộ.

99. Các báo cáo sơ kết, tổng kết hàng năm, tổng kết nhiều năm của Bộ, các đơn vị thuộc Bộ, Sở Công nghiệp.

100. Sổ biên bản các buổi họp giao ban, các hội nghị do Bộ Thứ trưởng chủ trì.

101. Hội nghị sơ kết, tổng kết của Bộ (danh sách đại biểu mời, báo cáo, biên bản, nghị quyết v.v...).

102. Quyết định của Nhà nước, của Bộ khen thưởng các danh hiệu cho các đơn vị và cá nhân ngành công nghiệp (Báo cáo thành tích, tờ trình Chính phủ v.v...)

 103. Hồ sơ khen thưởng Huân chương, Huy chương, tuyên dương danh hiệu Anh hùng cho các cá nhân và đơn vị thuộc Bộ.

104. Chương trình, báo cáo công tác thi đua hàng năm của Bộ và các đơn vị thuộc Bộ.

105. Công văn, Quyết định lưu Văn thư Bộ (kèm sổ đăng ký).

106. Các báo cáo sơ kết, tổng kết công tác Văn phòng của Văn phòng Bộ.

107. Hồ sơ lắp đặt tổng đài điện thoại.

108. Các quy chế làm việc, sinh hoạt và bảo vệ trong khu vực cơ quan Bộ.

109. Danh mục hồ sơ cơ quan Bộ; mục lục hồ sơ bảo quản trong kho lưu trữ Bộ; mục lục hồ sơ đã nộp vào lưu trữ Nhà nước.

110. Tài liệu về công tác quản lý hồ sơ lưu trữ.

111. Hồ sơ, tài liệu về việc nộp hồ sơ lưu trữ của Bộ vào bảo quản Nhà nước (Biên bản giao nhận hồ sơ và một số văn bản khác).

112. Hồ sơ đánh giá, xác định tài liệu hết giá trị lưu trữ cho loại bỏ (quyết định thành lập Hội đồng đánh giá, biên bản xác định giá trị tài liệu, Bản kê tài liệu loại v.v...)

113. Báo cáo tổng kết công tác Văn thư, lưu trữ hàng năm và nhiều năm của Bộ.

114. Hồ sơ về kế hoạch lắp đặt, nối mạng máy tính trong Bộ.

115. Quyết toán tài chính, thu chi của khối cơ quan Bộ, hàng năm.

116. Hồ sơ kiểm kê tài sản, bàn giao tài sản.

117. Hồ sơ, tài liệu về xây dựng, cải tạo trụ sở làm việc của cơ quan Bộ.

118. Chế độ tiêu chuẩn diện tích nhà làm việc; biên bản bàn giao, tiếp nhận nhà, trụ sở làm việc cơ quan./.
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