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 Phụ lục

DANH MỤC HỒ SƠ ĐIỆNT TỬ MẪU CỦA SỞ KHOA HỌC VÀ CÔNG NGHỆ TỈNH BẮC GIANG
NĂM………..
(kèm theo Quyết định số    /QĐ-KHCN ngày     tháng  11 năm  2023   của Giám đốc Sở Khoa học và Công nghệ)


	Số và ký hiệu HS
	Tên đề mục và tiêu đề hồ sơ
	Thời hạn bảo quản
	Đơn vị 

lập hồ sơ
	Ghi chú

	(1)
	(2)
	(3)
	(4)
	(5)

	I. VĂN PHÒNG

	
	1. Hồ sơ, tài liệu về hành chính, quản trị
	
	
	

	01. VP
	Hồ sơ ứng dụng ISO của Sở. 

Thành phần tài liệu chủ yếu trong hồ sơ:

1. Kế hoạch áp dụng ISO hàng năm;

2. Các quy trình xây dựng mới, sửa đổi, bổ sung (nếu có);

3. Kế hoạch tự kiểm tra, báo cáo kết quả phục vụ kiểm tra công tác áp dụng ISO (nếu có);

4. Báo cáo kết quả áp dụng hàng năm;
5. Các văn bản, tài liệu khác liên quan (nếu có).
	20 năm
	
	

	02. VP
	Hồ sơ công tác CCHC của Sở. 

Thành phần tài liệu chủ yếu trong hồ sơ:

1. Kế hoạch công tác CCHC hàng năm;

2. Tờ trình sửa đổi, bổ sung quy trình TTHC nội bộ (nếu có);

3. Quyết định của UBND tỉnh v/v công bố thủ tục hành chính mới ban hành (hoặc thủ tục hành chính bị bãi bỏ) lĩnh vực hoạt động khoa học và công nghệ thuộc phạm vi, chức năng quản lý của Sở Khoa học và Công nghệ tỉnh Bắc Giang (nếu có);

4. Báo cáo kết quả công tác CCHC hàng năm;
5. Các văn bản, tài liệu khác liên quan (nếu có).
	20 năm
	
	

	03. VP
	Hồ sơ thực hiện nhiệm vụ trọng tâm của Giám đốc Sở. 

Thành phần tài liệu chủ yếu trong hồ sơ gồm:

1. Công văn của Sở và văn bản của các phòng, đơn vị đăng ký nhiệm vụ trọng tâm của Giám đốc Sở;
2. Quyết định giao nhiệm vụ trọng tâm của UBND tỉnh cho người đứng đầu Sở;

3. Kế hoạch thực hiện nhiệm vụ trọng tâm của Giám đốc Sở;

4. Báo cáo kết quả thực hiện nhiệm vụ trọng tâm của Giám đốc Sở 6 tháng đầu năm;

5. Báo cáo kết quả thực hiện nhiệm vụ trọng tâm của Giám đốc Sở hàng năm;
6. Các văn bản, tài liệu khác liên quan (nếu có).
	20 năm
	
	

	04. VP
	Hồ sơ thực hiện nhiệm vụ trọng tâm của trưởng các phòng, đơn vi thuộc Sở. 

Thành phần tài liệu chủ yếu trong hồ sơ gồm:

1. Văn bản đăng ký nhiệm vụ trọng tâm của trưởng các phòng, đơn vị;

2. Quyết định giao nhiệm vụ trọng tâm cho người đứng đầu phòng, đơn vị;

3. Kế hoạch thực hiện nhiệm vụ trọng tâm của người đứng đầu phòng, đơn vị;

4. Báo cáo kết quả thực hiện nhiệm vụ trọng tâm của người đứng đầu phòng, đơn vị 6 tháng đầu năm;

5.Báo cáo kết quả thực hiện nhiệm vụ trọng tâm của  người đứng đầu phòng, đơn vị hàng năm;
6. Các văn bản, tài liệu khác liên quan (nếu có).
	20 năm
	
	

	05. VP
	Hồ sơ xây dựng mục tiêu chất lượng của Sở. 

Thành phần tài liệu chủ yếu trong hồ sơ gồm:

1. Công văn của Sở gửi các phòng, đơn vị v/v xây dựng mục tiêu chất lượng hàng năm;

2. Công văn của các phòng, đơn vị v/v đăng ký mục tiêu chất lượng hàng năm;

3. Quyết định của Giám đốc Sở v/v ban hành mục tiêu chất lượng và kế hoạch thực hiện của Sở hàng năm;

4. Báo cáo kết quả thực hiện mục tiêu chất lượng 6 tháng đầu năm;

5. Báo cáo kết quả thực hiện mục tiêu chất lượng năm;

6. Các văn bản, tài liệu khác liên quan (nếu có).
	20 ăm
	
	

	
	2. Hồ sơ, tài liệu về công chức, viên chức, người lao động
	
	
	

	06. VP
	Hồ sơ điều động, bổ nhiệm, bổ nhiệm lại, luân chuyển cán bộ
Thành phần tài liệu chủ yếu trong hồ sơ gồm:

Các quyết định điều động, bổ nhiệm, bổ nhiệm lại, luân chuyển cán bộ.
	20 năm
	
	Không bao gồm hồ sơ do cá nhân chuẩn bị

	07. VP
	Hồ sơ quản lý, cử cán bộ, công chức, viên chức đi đào tạo, bồi dưỡng

Thành phần tài liệu chủ yếu trong hồ sơ gồm:

1. Kế hoạch đào tạo, bồi dưỡng cán bộ hàng năm;

2. Công văn đăng ký của các phòng, đơn vị (nếu có);

3. Các quyết định cử đi đào tạo, bồi dưỡng;
4. Các văn bản, tài liệu khác liên quan (nếu có).
	10 năm
	
	

	08. VP
	Hồ sơ kỷ luật cán bộ
Thành phần tài liệu chủ yếu trong hồ sơ gồm:

Các quyết định kỷ luật cán bộ trong một năm.
	20 năm
	
	(nếu có)



	09. VP
	Hồ sơ quản lý công chức, viên chức đi nước ngoài
Thành phần tài liệu chủ yếu trong hồ sơ gồm:

Các quyết định cử cán bộ đi nước ngoài trong một năm.
	05 năm
	
	

	10. VP
	Hồ sơ về khen thưởng cho các tập thể và cá nhân của Sở KH&CN, các đơn vị trực thuộc Sở
+ Khen thưởng của Chủ tịch nước, Thủ tướng Chính phủ (nếu có);

+ Khen thưởng của Bộ trưởng (nếu có);

+ Khen thưởng của người đứng đầu cơ quan.

Thành phần tài liệu chủ yếu trong hồ sơ gồm:

1. Tờ trình đề nghị;

2. Báo cáo thành tích của tập thể/ cá nhân đề nghị khen thưởng;

3. Biên bản họp xét của Hội đồng thi đua khen thưởng cơ sở;

4. Quyết định khen thưởng của người có thẩm quyền.

5. Các văn bản, tài liệu khác liên quan (nếu có).
	Vĩnh viễn

20 năm

10 năm
	
	

	
	3. Tài liệu về văn thư, lưu trữ
	
	
	

	11. VP
	Tập lưu Quyết định của Sở Khoa học và Công nghệ. 

Thành phần tài liệu trong hồ sơ gồm: các quyết định của Sở KH&CN được ban hành trong một năm. Có thể lập hồ sơ theo tháng (mỗi tháng một hồ sơ). Tùy vào số lượng văn bản ban hành, có thể chia hồ sơ thành nhiều đơn vị bảo quản.
	Vĩnh viễn


	
	

	12. VP
	Tập lưu Báo cáo của Sở Khoa học và Công nghệ. 

Thành phần tài liệu trong hồ sơ gồm: các báo cáo của Sở KH&CN được ban hành trong một năm. Tùy vào số lượng văn bản ban hành, có thể chia hồ sơ thành nhiều đơn vị bảo quản.
	Vĩnh viễn


	
	

	13. VP
	Tập lưu Công văn của Sở Khoa học và Công nghệ. 

Thành phần tài liệu trong hồ sơ gồm: các công văn của Sở KH&CN được ban hành trong một năm. Tùy vào số lượng văn bản ban hành, có thể chia hồ sơ thành nhiều đơn vị bảo quản.
	Vĩnh viễn


	
	

	14. VP
	Tập lưu Thông báo của Sở Khoa học và Công nghệ. 

Thành phần tài liệu trong hồ sơ gồm: các thông báo của Sở KH&CN được ban hành trong một năm. Tùy vào số lượng văn bản ban hành, có thể chia hồ sơ thành nhiều đơn vị bảo quản.
	Vĩnh viễn


	
	

	15. VP
	Tập lưu Giấy mời của Sở Khoa học và Công nghệ. 

Thành phần tài liệu trong hồ sơ gồm: các Giấy mời của Sở KH&CN  được ban hành trong một năm. Tùy vào số lượng văn bản ban hành, có thể chia hồ sơ thành nhiều đơn vị bảo quản.
	Vĩnh viễn


	
	

	16. VP
	Tập lưu Kế hoạch của Sở Khoa học và Công nghệ. 

Thành phần tài liệu trong hồ sơ gồm: các Kế hoạch của Sở KH&CN  được ban hành trong một năm. Tùy vào số lượng văn bản ban hành, có thể chia hồ sơ thành nhiều đơn vị bảo quản.
	Vĩnh viễn


	
	

	17. VP
	Tập lưu Tờ trình của Sở Khoa học và Công nghệ. 

Thành phần tài liệu trong hồ sơ gồm: các Tờ trình của Sở KH&CN được ban hành trong một năm. Tùy vào số lượng văn bản ban hành, có thể chia hồ sơ thành nhiều đơn vị bảo quản.
	Vĩnh viễn


	
	

	18. VP
	Tập lưu Chương trình của Sở Khoa học và Công nghệ. 

Thành phần tài liệu trong hồ sơ gồm: các Chương trình của Sở KH&CN được ban hành trong một năm. Tùy vào số lượng văn bản ban hành, có thể chia hồ sơ thành nhiều đơn vị bảo quản.
	Vĩnh viễn


	
	

	19. VP
	Tập lưu Giấy phép, Giấy chứng nhận của Sở Khoa học và Công nghệ.  
Thành phần tài liệu trong hồ sơ gồm: các Giấy phép, Giấy Chứng nhận của Sở KH&CN được ban hành trong một năm. Tùy vào số lượng văn bản ban hành, có thể chia hồ sơ thành nhiều đơn vị bảo quản.
	Vĩnh viễn


	
	

	20. VP
	Sổ đăng ký văn bản đi của Sở Khoa học và Công nghệ. 

Thành phần tài liệu trong hồ sơ gồm: Sổ đăng ký văn bản đi của Sở hàng năm.
	Vĩnh viễn
	
	

	21. VP
	Tập sổ đăng ký văn bản đến của Sở Khoa học và Công nghệ.
Thành phần tài liệu chủ yếu trong hồ sơ gồm: Sổ đăng ký văn bản đến của Sở hàng năm. 
	 20 năm
	
	

	22. VP
	Hồ sơ xây dựng Quy chế liên quan đến công tác văn thư lưu trữ

Thành phần tài liệu chủ yếu trong hồ sơ gồm:

1. Dự thảo Quy chế;

2. Công văn xin ý kiến đóng góp của các phòng, đơn vị;

3. Tổng hợp ý kiến góp ý của các phòng, đơn vị;

4. Quyết định ban hành Quy chế;
5. Các văn bản, tài liệu khác liên quan (nếu có).
	Vĩnh viễn
	
	

	23. VP
	Hồ sơ phục vụ kiểm tra công tác, văn thư, lưu trữ, bảo vệ bí mật nhà nước

Thành phần tài liệu chủ yếu trong hồ sơ gồm:

1. Kế hoạch kiểm tra;

2. Thông báo thời gian, địa điểm, nội dung kiểm tra;

3. Báo cáo kết quả thực hiện công tác văn thư, lưu trữ, bảo vệ bí mật nhà nước của Sở;

4. Biên bản kiểm tra;

5. Thông báo kết quả kiểm tra;

6. Báo cáo khắc phục các tồn tại, hạn chế sau kiểm tra của Sở; 

7. Các văn bản, tài liệu khác liên quan (nếu có).
	20 năm
	
	

	24. VP
	Hồ sơ kiểm tra công tác văn thư, lưu trữ đối với các đơn vị trực thuộc

Thành phần tài liệu chủ yếu trong hồ sơ gồm:

1. Kế hoạch kiểm tra;

2. Thông báo thời gian, địa điểm, nội dung kiểm tra;

3. Báo cáo kết quả thực hiện công tác văn thư, lưu trữ của các đơn vị được kiểm tra;

4. Biên bản kiểm tra;

5. Thông báo kết quả kiểm tra;

6. Báo cáo khắc phục các tồn tại, hạn chế sau kiểm tra; 

7. Các văn bản, tài liệu khác liên quan (nếu có).
	20 năm
	
	

	25. VP
	Tập lưu Quyết định, Báo cáo, Công văn, thông báo và các văn bản khác, sổ đăng ký văn bản đi của Thanh tra Sở Khoa học và Công nghệ
Thành phần tài liệu chủ yếu trong hồ sơ gồm:

Các văn bản do Thanh tra Sở ban hành trong 1 năm, được sắp xếp theo tên loại văn bản.

	Vĩnh viễn


	Có thể mỗi loại văn bản lập một hồ sơ
	

	26. VP
	Tập lưu Quyết định, Báo cáo, Công văn, thông báo và các văn bản khác, sổ đăng ký văn bản đi của Ban Chỉ huy quân sự Sở Khoa học và Công nghệ

Thành phần tài liệu chủ yếu trong hồ sơ gồm:

1. Các văn bản do Ban Chỉ huy quân sự Sở ban hành trong 1 năm, được sắp xếp theo tên loại văn bản;

2. Sổ đăng ký văn bản đi của Ban Chỉ huy quân sự Sở.
	Vĩnh viễn
	
	

	27. VP
	Tập công văn trao đổi về công tác văn thư, lưu trữ, bảo vệ bí mật nhà nước

Thành phần tài liệu chủ yếu trong hồ sơ gồm:

Các văn bản xin ý kiến, trao đổi về công tác văn thư, lưu trữ, bảo vệ bí mật nhà nước với các cơ quan, đơn vị.
	05 năm
	
	

	
	4. Hồ sơ, tài liệu kế hoạch, tài chính
	
	
	

	28. VP
	Tập văn bản của các cơ quan Trung ương, tỉnh quy định, chỉ đạo, hướng dẫn về các hoạt động chung, tình hình phát triển kinh tế xã hội và thực hiện chế độ thông tin, báo cáo. 

Thành phần tài liệu chủ yếu trong hồ sơ gồm:

Các văn bản quy định, hướng dẫn về công tác kế hoạch, tài chính.
	Lưu tại đơn vị chức năng đến khi hết hiệu lực thi hành
	
	

	29. VP
	Hồ sơ xây dựng, sửa đổi, bổ sung các văn bản quy định, hướng dẫn liên quan đến kinh phí khoa học công nghệ trên địa bàn tỉnh (gồm Nghị quyết, Quyết định của Tỉnh ủy, HĐND, UBND tỉnh)

Thành phần tài liệu chủ yếu trong hồ sơ gồm:

1. Văn bản giao nhiệm vụ của Tỉnh ủy, HĐND, UBND tỉnh về tham mưu xây dựng văn bản (nếu có);

2. Dự thảo văn bản quy định, hướng dẫn (các lần văn bản dự thảo xin ý kiến đều phải đưa vào hồ sơ)

3. Công văn xin ý kiến các cơ quan, đơn vị, tổ chức, cá nhân  liên quan;

4. Ý kiến góp ý của các cơ quan, đơn vị, tổ chức, cá nhân liên quan;

5. Báo cáo tổng hợp các ý kiến đóng góp dự thảo của các cơ quan, đơn vị, tổ chức, cá nhân  liên quan;

6. Công văn thẩm định của Sở Tư pháp;

7. Tờ trình Ban Cán sự Đảng UBND tỉnh, UBND tỉnh (nếu có);

8. Nghị quyết hoặc Quyết định ban hành văn bản của Tỉnh ủy, HĐND, UBND tỉnh;

9. Các văn bản, tài liệu khác liên quan (nếu có).
	
	
	

	30. VP
	Hồ sơ xây dựng Quy chế liên quan đến công tác quản lý tài chính, tài sản của Sở

Thành phần tài liệu chủ yếu trong hồ sơ gồm:

1. Dự thảo Quy chế;

2. Công văn xin ý kiến đóng góp của các phòng, đơn vị;

3. Tổng hợp ý kiến góp ý của các phòng, đơn vị;

4. Quyết định ban hành Quy chế;

5. Các văn bản, tài liệu khác liên quan (nếu có).
	
	
	

	31. VP
	Hồ sơ kinh tế - xã hội

Thành phần tài liệu chủ yếu trong hồ sơ gồm:

1. Công văn gửi các phòng, đơn vị về xây dựng chỉ tiêu kinh tế - xã hội hàng năm;

2. Công văn của các phòng, đơn vị về xây dựng chỉ tiêu kinh tế - xã hội hàng năm;

3. Kế hoạch kinh tế - xã hội của Sở;

4. Báo cáo tình hình kinh tế - xã hội của Sở;

5. Các văn bản, tài liệu khác liên quan (nếu có).
	Vĩnh viễn
	
	

	32. VP
	Hồ sơ về giao chỉ tiêu kế hoạch, dự toán thu chi nhà nước các đơn vị trực thuộc Sở

Thành phần tài liệu chủ yếu trong hồ sơ gồm:

1. Công văn  của Bộ KH&CN hướng dẫn nội dung kế hoạch và dự toán chi ngân sách sự nghiệp khoa học và công nghệ; 

2. Quyết định của UBND tỉnh về việc giao dự toán thu, chi ngân sách nhà nước; 

3. Công văn của Sở Tài chính về việc thông báo dự toán ngân sách nhà nước;

4. Quyết định của Sở về  giao chỉ tiêu kế hoạch nhà nước các đơn vị trực thuộc Sở. 

5. Các văn bản, tài liệu khác liên quan (nếu có).
	Vĩnh viễn
	
	

	33. VP
	Hồ sơ tổ chức triển khai thực hiện các văn bản của Tỉnh ủy, HĐND, UBND tỉnh hàng năm (Văn phòng được giao nhiệm vụ (nếu có))

Thành phần tài liệu chủ yếu trong hồ sơ gồm:

1. Văn bản của Tỉnh ủy, HĐND, UBND tỉnh được tổ chức triển khai thực hiện;

2. Kế hoạch tổ chức thực hiện; công văn xin ý kiến các sở, ngành về kế hoạch (nếu có);

3. Báo cáo kết quả thực hiện hàng năm;

4. Các văn bản, tài liệu khác liên quan (nếu có).
	20 năm
	
	

	34. VP
	Kế hoạch, báo cáo công tác tài chính, kế toán 

Thành phần tài liệu chủ yếu trong hồ sơ gồm:

Các kế hoạch, báo cáo công tác tài chính, kế toán hàng năm của Sở.
	Vĩnh viễn
	
	

	II. PHÒNG QUẢN LÝ KHOA HỌC

	35. QLKH
	Tập văn bản của các cơ quan Trung ương, tỉnh quy định, hướng dẫn về công tác quản lý khoa học

Thành phần tài liệu chủ yếu trong hồ sơ gồm:

Các văn bản quy định, hướng dẫn về công tác quản lý khoa học và công nghệ
	đến khi hết hiệu lực thi hành
	
	

	36. QLKH
	Hồ sơ xây dựng, sửa đổi, bổ sung các văn bản quy định, hướng dẫn về công tác quản lý nhiệm vụ khoa học và công nghệ trên địa bàn tỉnh (gồm Nghị quyết, Quyết định của Tỉnh ủy, HĐND, UBND tỉnh)

Thành phần tài liệu chủ yếu trong hồ sơ gồm:

1. Văn bản giao nhiệm vụ của Tỉnh ủy, HĐND, UBND tỉnh về tham mưu xây dựng văn bản;

2. Dự thảo văn bản quy định, hướng dẫn (các văn bản dự thảo xin ý kiến đều phải đưa vào hồ sơ)

3. Công văn xin ý kiến các cơ quan, đơn vị, tổ chức, cá nhân  liên quan;

4. Ý kiến góp ý của các cơ quan, đơn vị, tổ chức, cá nhân liên quan;

5. Báo cáo tổng hợp các ý kiến đóng góp dự thảo của các cơ quan, đơn vị, tổ chức, cá nhân  liên quan;

6. Công văn thẩm định của Sở Tư pháp;

7. Tờ trình Ban Cán sự Đảng UBND tỉnh, UBND tỉnh (nếu có);

8. Nghị quyết hoặc Quyết định ban hành văn bản của Tỉnh ủy, HĐND, UBND tỉnh;

9. Các văn bản, tài liệu khác liên quan (nếu có).
	
	
	

	37. QLKH
	Hồ sơ tuyển chọn các nhiệm vụ KH&CN cấp tỉnh 

Thành phần tài liệu chủ yếu trong hồ sơ gồm:

1. Thông báo tuyển chọn;

2. Các hồ sơ đăng ký của cơ quan, tổ chức, cá nhân;

3. Quyết định, công văn, giấy mời họp hội đồng tư vấn tuyển chọn;

4. Biên bản họp hội đồng tư vấn tuyển chọn;

5. Tổng hợp kết quả tuyển chọn nhiệm vụ KHCN cấp tỉnh;

6. Các văn bản, tài liệu khác liên quan (nếu có).
	30 năm
	
	Có thể mỗi nhiệm vụ tuyển chọn lập một hồ sơ riêng

	38. QLKH
	Hồ sơ đề tài, dự án khoa học và công nghệ cấp tỉnh, cấp nhà nước, cấp quốc gia
(Mỗi đề tài, dự án khoa học công nghệ lập 01 hồ sơ)

Thành phần tài liệu chủ yếu trong hồ sơ gồm:

1. Quyết định thành lập hội đồng tư vấn xác định nhiệm vụ; giấy mời họp hội đồng tư vấn xác định nhiệm vụ; công văn gửi đơn vị đề xuất (nếu có);

2. Quyết định thành lập hội đồng tư vấn giao trực tiếp nhiệm vụ;  giấy mời họp  hội đồng tư vấn giao trực tiếp nhiệm vụ; công văn gửi đơn vị đề xuất (nếu có);

3. Thuyết minh nhiệm vụ (hoàn chỉnh);

4. Quyết định thành lập tổ dự toán kinh phí nhiệm vụ;

5. Hợp đồng thực hiện nhiệm vụ;

6. Báo cáo tiến độ thực hiện nhiệm vụ;

7. Tài liệu hội thảo nhiệm vụ;

8. Quyết định gia hạn, công văn đôn đốc (nếu có);

9. Quyết định thành lập hội đồng tư vấn đánh giá, nghiệm thu nhiệm vụ; giấy mời; công văn công văn gửi đơn vị đề xuất;

10. Sản phẩm của nhiệm vụ (hoàn chỉnh, đầy đủ);

11. Quyết định công nhận kết quả nhiệm vụ;

12. Thanh lý hợp đồng;

13. Các văn bản, tài liệu liên quan khác (nếu có).
	Vĩnh viễn
	
	

	39. QLKH
	Hồ sơ hội nghị, hội thảo khoa học

Thành phần tài liệu chủ yếu trong hồ sơ gồm:

1. Kế hoạch tổ chức hội nghị hội thảo;

2. Công văn, giấy mời tham dự hội thảo; 

3. Các báo cáo kết quả, báo cáo tham luận, tài liệu hội thảo;

4. Kết luận hội nghị, hội thảo (nếu có).

5. Các văn bản, tài liệu liên quan khác (nếu có).
	Vĩnh viễn
	
	

	40. QLKH
	Hồ sơ hoạt động của Hội đồng khoa học và công nghệ tỉnh Bắc Giang

Thành phần tài liệu chủ yếu trong hồ sơ gồm:

1. Kế hoạch hoạt động của Hội đồng hàng năm; 

2. Giấy mời họp hội đồng (6 tháng, cuối năm); 

3. Báo cáo kết quả hoạt động của hội đồng (6 tháng, năm);

4. Kế hoạch, giấy mời kiểm tra nhiệm vụ KHCN;

5. Biên bản các kỳ họp hội đồng;

6. Ý kiến của thành viên hội đồng về Danh mục nhiệm vụ khoa học và công nghệ hàng năm; tổng hợp Danh mục nhiệm vụ đề nghị Chủ tịch UBND tỉnh phê duyệt;

7. Các văn bản, tài liệu liên quan khác (nếu có).
	Vĩnh viễn
	
	

	41. QLKH
	Tập các văn bản của các cơ quan trao đổi về công tác quản lý khoa học

Thành phần tài liệu chủ yếu trong hồ sơ gồm:

Các văn bản trao đổi, góp ý về công tác khoa học và công nghệ giữa Sở KH&CN với các cơ quan, tổ chức, cá nhân.
	5 năm
	
	

	42. QLKH
	 Hồ sơ hội thi tìm kiếm ý tưởng trong nghiên cứu khoa học (nếu có) 

Thành phần tài liệu chủ yếu trong hồ sơ gồm:

1. Kế hoạch tổ chức Hội thi;

2. Hồ sơ dự thi của các đơn vị;

3. Quyết định kiện toàn BTC Hội thi; phân công nhiệm vụ BTC; thể lệ Hội thi;

4. Quyết định thành lập Tổ thư ký, Ban Giám khảo hội thi;

5. Công văn, giấy mời họp BTC, Tổ thư ký, Ban Giám khảo hội thi;

6. Báo cáo kết quả chấm thi; kết quả tổ chức hội thi;

7. Quyết định công nhận các ý tưởng và tác giả đạt giải;

8. Các văn bản, tài liệu liên quan khác (nếu có).
	10 năm
	
	Nếu có

	
	III. PHÒNG QUẢN LÝ KHOA HỌC CÔNG NGHỆ CƠ SỞ VÀ SỞ HỮU TRÍ TUỆ

	
	1. Hồ sơ, tài liệu về quản lý khoa học công nghệ cơ sở
	
	
	

	43. CS&SHTT
	Tập văn bản của các cơ quan Trung ương, tỉnh quy định, chỉ đạo, hướng dẫn về công tác quản KH&CN cơ sở

Thành phần tài liệu chủ yếu trong hồ sơ gồm:

Các văn bản quy định, hướng dẫn về công tác quản lý khoa học và công nghệ
	đến khi hết hiệu lực thi hành
	
	

	44. CS&SHTT
	Hồ sơ Hội nghị giao ban hoạt động KH&CN đối với các sở, ban, ngành; các huyện, thành phố
Thành phần tài liệu chủ yếu trong hồ sơ gồm:

1. Kế hoạch tổ chức hội nghị;

2. Giấy mời tham dự hội nghị;

3. Báo cáo kết quả hoạt động KHCN; tham luận tại hội nghị;

4. Thông báo kết luận hội nghị;

5. Các văn bản, tài liệu liên quan khác (nếu có).
	20 năm
	
	

	45. CS&SHTT
	Hồ sơ hoạt động của Hội đồng khoa học, công nghệ cơ sở

Thành phần tài liệu chủ yếu trong hồ sơ gồm:

1. Kế hoạch hoạt động của Hội đồng hàng năm; 

2. Giấy mời họp hội đồng (6 tháng, cuối năm); 

3. Báo cáo kết quả hoạt động của hội đồng (6 tháng, năm);

4. Kế hoạch, giấy mời kiểm tra nhiệm vụ khoa học và công nghệ;

5. Biên bản các kỳ họp hội đồng;

6. Ý kiến của thành viên hội đồng về Danh mục nhiệm vụ khoa học và công nghệ hàng năm; tổng hợp Danh mục nhiệm vụ đề nghị Giám đốc Sở phê duyệt;

7. Các văn bản, tài liệu liên quan khác (nếu có). 
	20 năm
	
	

	46. CS&SHTT
	Hồ sơ đánh giá, xếp loại hoạt động KH&CN các huyện, thành phố

Thành phần tài liệu chủ yếu trong hồ sơ gồm:

1. Báo cáo kết quả hoạt động KH&CN của các huyện, thành phố;

2. Tổng hợp, đánh giá, xếp loại của Phòng;

3. Tờ trình đề nghị Giám đốc Sở phê duyệt đánh giá, xếp loại;

4. Quyết định phê duyệt, xếp loại hoặc Quyết định khen thưởng  của Giám đốc Sở.

 5.  Các văn bản, tài liệu liên quan khác (nếu có).
	20 năm
	
	

	47. CS&SHTT
	2. Hồ sơ đề tài, dự án KHCN cấp cơ sở

(Mỗi đề tài, dự án khoa học công nghệ cấp cơ sở lập 01 hồ sơ)

Thành phần tài liệu chủ yếu trong hồ sơ gồm:

1. Quyết định thành lập hội đồng tư vấn xác định nhiệm vụ; giấy mời họp hội đồng tư vấn xác định nhiệm vụ; công văn gửi đơn vị đề xuất (nếu có);

2. Quyết định thành lập hội đồng tư vấn giao trực tiếp nhiệm vụ;  giấy mời họp  hội đồng tư vấn giao trực tiếp nhiệm vụ; công văn gửi đơn vị đề xuất (nếu có);

3. Thuyết minh nhiệm vụ (hoàn chỉnh);

4. Quyết định thành lập tổ dự toán kinh phí nhiệm vụ;

5. Hợp đồng thực hiện nhiệm vụ;

6. Báo cáo tiến độ thực hiện nhiệm vụ;

7. Tài liệu hội thảo nhiệm vụ;

8. Quyết định gia hạn, công văn đôn đốc (nếu có);

9. Quyết định thành lập hội đồng tư vấn đánh giá, nghiệm thu nhiệm vụ; giấy mời; công văn công văn gửi đơn vị đề xuất (nếu có);

10. Sản phẩm của nhiệm vụ (hoàn chỉnh, đầy đủ);

11. Quyết định công nhận kết quả nhiệm vụ;

12. Thanh lý hợp đồng;

13. Các văn bản, tài liệu liên quan khác (nếu có).
	20 năm
	
	

	
	3. Hồ sơ, tài liệu về hoạt động trong lĩnh vực sở hữu công nghiệp, sáng kiến
	
	
	

	48. CS&SHTT
	Tập văn bản của các cơ quan Trung ương, tỉnh quy định, chỉ đạo, hướng dẫn về lĩnh vực sở hữu trí tuệ, sở hữu công nghiệp
Thành phần tài liệu chủ yếu trong hồ sơ gồm:

Các văn bản quy định, hướng dẫn về lĩnh vực sở hữu trí tuệ, sở hữu công nghiệp.
	đến khi hết hiệu lực thi hành
	
	

	49. CS&SHTT
	Hồ sơ tổ chức đoàn đi thăm quan, học tập kinh nghiệm về SHTT (nếu có)
Thành phần tài liệu chủ yếu trong hồ sơ gồm:

1. Kế hoạch tổ chức thăm quan, học tập kinh nghiệm;

2. Công văn liên hệ công tác;

3. Quyết định cử cán bộ đi công tác;

3. Báo cáo kết quả chuyến công tác;

4.  Các văn bản, tài liệu liên quan khác (nếu có).
	10 năm
	
	

	50. CS&SHTT
	Hồ sơ hội nghị tập huấn SHTT 

Thành phần tài liệu chủ yếu trong hồ sơ gồm:

1. Kế hoạch tổ chức hội nghị;

2. Công văn, giấy mời tham dự hội nghị;

3.Tài liệu hội nghị;

4. Báo cáo kết quả tổ chức hội nghị; thông báo kết luận (nếu có);

5. Các văn bản, tài liệu liên quan khác (nếu có).
	05  năm
	
	

	51. CS&SHTT
	Tập Kế hoạch, Báo cáo về lĩnh vực sở hữu trí tuệ trên địa bàn tỉnh. 

Thành phần tài liệu chủ yếu trong hồ sơ gồm:

Các Kế hoạch, báo cáo của Sở về lĩnh vực sở hữu trí tuệ trên địa bàn tỉnh
	Vĩnh viễn
	
	

	52. CS&SHTT
	Hồ sơ xét, công nhận sáng kiến của Sở (cơ sở) 

Thành phần hồ sơ gồm:

1. Công văn đề nghị các phòng, đơn vị gửi hồ sơ đề nghị xét, công nhận sáng kiến;

2. Hồ sơ của các phòng, đơn vị đề nghị xét sáng kiến (đơn yêu cầu, Phiếu đăng ký, thuyết minh sáng kiến);

3. Giấy mời họp, Biên bản họp Hội đồng sáng kiến Sở;

4. Tổng hợp kết quả đánh giá hiệu quả áp dụng và phạm vi ảnh hưởng cấp cơ sở;

5. Quyết định công nhận sáng kiến cấp cơ sở;

6. Các văn bản, tài liệu liên quan khác (nếu có).
	10 năm
	
	Không bắt buộc bao gồm hồ sơ sáng kiến của các đơn vị gửi đến

	53. CS&SHTT
	Hồ sơ xét, công nhận sáng kiến phạm vi ảnh hưởng cấp tỉnh

Thành phần hồ sơ gồm:

1. Công văn đề nghị các cơ quan, đơn vị gửi hồ sơ đề nghị xét, công nhận sáng kiến;

2. Hồ sơ của các cơ quan, đơn vị đề nghị xét sáng kiến (công văn đề nghị, quyết định thành lập hội đồng xét, biên bản…);

3. Quyết định thành lập Tổ chuyên gia đánh giá sáng kiến;

4. Giấy mời họp Tổ chuyên gia, Hội đồng sáng kiến tỉnh;

5. Biên bản họp Hội đồng sáng kiến tỉnh;

6. Tổng hợp kết quả đánh giá hiệu quả áp dụng và phạm vi ảnh hưởng cấp tỉnh đối với sáng kiến của các thành viên Hội đồng;

7. Quyết định công nhận sáng kiến cấp tỉnh;

8. Các văn bản, tài liệu liên quan khác (nếu có).
	20 năm
	
	Không bắt buộc bao gồm hồ sơ sáng kiến của các đơn vị gửi đến

	54. CS&SHTT
	Hồ sơ hội nghị tập huấn sáng kiến 

Thành phần tài liệu chủ yếu trong hồ sơ gồm:

1. Kế hoạch tổ chức hội nghị;

2. Công văn, giấy mời tham dự hội nghị;

3. Tài liệu hội nghị;

4. Báo cáo kết quả tổ chức hội nghị, kết luận hội nghị (nếu có);

5. Các văn bản, tài liệu liên quan khác (nếu có).
	05 năm
	
	

	
	IV. PHÒNG QUẢN LÝ CÔNG NGHỆ VÀ THỊ TRƯỜNG CÔNG NGHỆ

	55. QLCN
	Tập văn bản của các cơ quan Trung ương, tỉnh quy định, chỉ đạo, hướng dẫn về lĩnh vực công nghệ 

Thành phần tài liệu chủ yếu trong hồ sơ gồm:

Các văn bản quy định, hướng dẫn về công tác quản lý công nghệ
	đến khi hết hiệu lực thi hành
	
	

	56. QLCN
	Tập văn bản của các cơ quan TW, tỉnh quy định, chỉ đạo, hướng dẫn về lĩnh vực ứng dụng bức xạ và đồng vị phóng xạ, an toàn bức xạ và hạt nhân

Thành phần tài liệu chủ yếu trong hồ sơ gồm: các văn bản của các cơ quan TW, tỉnh quy định, chỉ đạo, hướng dẫn  về lĩnh vực ứng dụng bức xạ và đồng vị phóng xạ, an toàn bức xạ và hạt nhân. 

	đến khi hết hiệu lực thi hành
	
	

	57. QLCN
	Tập Kế hoạch, Báo cáo về quản lý công nghệ trên địa bàn tỉnh

Thành phần tài liệu chủ yếu trong hồ sơ gồm:

Kế hoạch, báo cáo của Sở KHCN về công tác quản lý công nghệ trên địa bàn tỉnh
	Vĩnh viễn
	
	

	58. QLCN
	Hồ sơ về cấp giấy chứng nhận chuyển giao công nghệ (trừ những trường hợp thuộc thẩm quyền của Bộ KHCN)

Thành phần tài liệu chủ yếu trong hồ sơ gồm:
1. Đơn đề nghị đăng ký chuyển giao công nghệ;

2. Hợp đồng chuyển giao công nghệ;

3. Văn bản tư cách pháp lý của các bên tham gia hợp đồng, tài liệu giải trình về công nghệ, điều kiện sử dụng công nghệ, tiêu chuẩn và quy chuẩn kỹ thuật phù hợp với quy định của pháp luật;

4. Văn bản chấp thuận của cơ quan có thẩm quyền quyết định đầu tư đối với hợp đồng chuyển giao công nghệ bổ sung, sửa đổi (nếu có sử dụng vốn nhà nước);

5. Giấy ủy quyền (trong trường hợp ủy quyền cho bên thứ ba thực hiện thủ tục đăng ký bổ sung, sửa đổi hợp đồng chuyển giao công nghệ);

6. Giấy chứng nhận chuyển giao công nghệ;

7. Các văn bản, tài liệu liên quan khác (nếu có).
	50 năm 
	
	

	59. QLCN
	Hồ sơ cấp giấy chứng nhận doanh nghiệp khoa học và công nghệ của các tổ chức, cá nhân trên địa bàn tỉnh 

Thành phần tài liệu chủ yếu trong hồ sơ gồm:
1. Đề nghị chứng nhận doanh nghiệp KHCN;

2. Giấy chứng nhận đăng ký kinh doanh;văn bằng bảo hộ quyền sở hữu trí tuệ; văn bản xác nhận, công nhận kết quả khoa học và công nghệ của cơ quan có thẩm quyền;

3. Phương án sản xuất, kinh doanh;

4. Văn bản xác nhận, công nhận kết quả khoa học và công nghệ của cơ quan có thẩm quyền;

5. Quyết định phê duyệt Đề án chuyển đổi của cơ quan quản lý nhà nước có thẩm quyền đối với doanh nghiệp chuyển đổi tổ chức khoa học và công nghệ công lập (nếu có);

6. Giấy chứng nhận doanh nghiệp KHCN;

7. Các văn bản, tài liệu liên quan khác (nếu có).
	50 năm
	
	

	60. QLCN
	Hồ sơ xây dựng, sửa đổi, bổ sung các văn bản quy định, hướng dẫn về công tác quản lý công nghệ trên địa bàn tỉnh (gồm Nghị quyết, Quyết định của Tỉnh ủy, HĐND, UBND tỉnh)

Thành phần tài liệu chủ yếu trong hồ sơ gồm:

1. Văn bản giao nhiệm vụ của Tỉnh ủy, HĐND, UBND tỉnh về tham mưu xây dựng văn bản;

2. Dự thảo văn bản quy định, hướng dẫn (các văn bản dự thảo xin ý kiến đều phải đưa vào hồ sơ)

3. Công văn xin ý kiến các cơ quan, đơn vị, tổ chức, cá nhân  liên quan;

4. Ý kiến góp ý của các cơ quan, đơn vị, tổ chức, cá nhân liên quan;

5. Báo cáo tổng hợp các ý kiến đóng góp dự thảo của các cơ quan, đơn vị, tổ chức, cá nhân  liên quan;

6. Công văn thẩm định của Sở Tư pháp;

7. Tờ trình Ban Cán sự Đảng UBND tỉnh, UBND tỉnh (nếu có);

8. Nghị quyết hoặc Quyết định ban hành văn bản của Tỉnh ủy, HĐND, UBND tỉnh;

9. Các văn bản, tài liệu khác liên quan (nếu có).

	
	
	

	61. QLCN
	Hồ sơ về thẩm định /cho ý kiến về công nghệ các dự án đầu tư trên địa bàn tỉnh. 

Thành phần tài liệu chủ yếu trong hồ sơ gồm:
1. Công văn đề nghị thẩm định/ cho ý kiến của các cơ quan, tổ chức, doanh nghiệp/ cá nhân;

2. Hồ sơ công nghệ;

3. Quyết định thành lập hội đồng; giấy mời họp; biên bản (nếu có);

4. Công văn thẩm định/ cho ý kiến về công nghệ các dự án đầu tư;

5.  Các văn bản, tài liệu khác liên quan (nếu có). 
	30 năm
	
	

	62. QLCN
	Hồ sơ về cấp, gia hạn, sửa đổi, bổ sung giấy phép sử dụng thiết bị X-quang chẩn đoán trong y tế

Thành phần tài liệu chủ yếu trong hồ sơ gồm:

1. Đơn đề nghị cấp giấy phép tiến hành công việc bức xạ;

2. Quyết định thành lập tổ chức, giấy chứng nhận đăng ký doanh nghiệp, giấy chứng nhận đăng ký đầu tư, giấy chứng nhận đăng ký hoạt động khoa học và công nghệ;

3. Giấy chứng nhận đào tạo an toàn bức xạ;

4. Phiếu khai báo nhân viên bức xạ và người phụ trách an toàn;

5. Chứng chỉ nhân viên bức xạ của người phụ trách an toàn;

6.  Giấy chứng nhận đào tạo an toàn bức xạ của nhân viên bức xạ;

7. Tài liệu của nhà sản xuất có thông tin về thiết bị x-quang chẩn đoán y tế như trong phiếu khai báo;

8. Giấy chứng nhận kiểm định thiết bị x-quang chẩn đoán y tế;

9. Báo cáo đánh giá an toàn chứng minh đáp ứng đủ các điều kiện theo quy định;

10. Biên bản kiểm xạ;

11. Kế hoạch ứng phó sự cố;

12.  Giấy phép sử dụng thiết bị X-quang chẩn đoán trong y tế;

13. Các văn bản, tài liệu khác liên quan (nếu có).
	15 năm
	
	

	
	Hồ sơ cấp chứng chỉ nhân viên bức xạ

Thành phần tài liệu chủ yếu trong hồ sơ gồm:

1. Đơn đề nghị cấp chứng chỉ nhân viên bức xạ có dán ảnh;

2. Bản sao văn bằng, chứng chỉ chuyên môn phù hợp với công việc đảm nhiệm;

3. Giấy chứng nhận đào tạo an toàn bức xạ;

4. Phiếu khám sức khỏe;

5. Chứng chỉ nhân viên bức xạ;

6.  Các văn bản, tài liệu khác liên quan (nếu có).
	
	
	

	63. QLCN
	Hồ sơ tổ chức hội nghị tập huấn, đào tạo an toàn bức xạ, hạt nhân (nếu có)
Thành phần tài liệu chủ yếu trong hồ sơ gồm:

1. Kế hoạch tổ chức hội nghị.

2. Công văn, giấy mời tham dự hội nghị.

3. Tài liệu hội nghị.

4. Báo cáo kết quả tổ chức hội nghị, kết luận hội nghị (nếu có).

5. Các văn bản, tài liệu liên quan khác (nếu có).. 
	05 năm
	
	

	64. QLCN
	Tập văn bản của cơ quan trao đổi về các hoạt động trong lĩnh vực công nghệ, an toàn bức xạ, hạt nhân. 

Thành phần tài liệu chủ yếu trong hồ sơ gồm:

Tập công văn trao đổi giữa Sở KHCN và các cơ quan về đền hoạt động công nghệ, an toàn bức xạ, hạt nhân.
	05 năm
	
	

	
	V. THANH TRA SỞ

	65. TTr
	Tập văn bản của các cơ quan TW, tỉnh quy định, chỉ đạo, hướng dẫn về công tác thanh tra
Thành phần tài liệu chủ yếu trong hồ sơ gồm: các văn bản của các cơ quan TW, tỉnh quy định, chỉ đạo, hướng dẫn về công tác thanh tra.
	đến khi hết hiệu lực thi hành
	
	

	66. TTr
	Kế hoạch, Báo cáo, Quyết định phê duyệt kế hoạch thanh tra thanh tra, giải quyết khiếu nại, tố cáo trong lĩnh vực khoa học và công nghệ trên địa bàn tỉnh

Thành phần tài liệu chủ yếu trong hồ sơ gồm:

1. Kế hoạch công tác thanh tra, kiểm tra của Sở;

2. Quyết định phê duyệt kế hoạch thanh tra của UBND tỉnh;

3. Quyết định  phê duyệt kế hoạch thanh tra của Sở  KHCN;

4. Báo cáo kết quả công tác thanh tra, giải quyết khiếu nại tổ cáo.
	Vĩnh viễn
	
	

	67. TTr
	Hồ sơ thanh tra hành chính và phòng, chống tham nhũng các đơn vị trực thuộc Sở 

(mỗi cuộc thanh tra lập 01 hồ sơ)

Thành phần tài liệu chủ yếu trong hồ sơ gồm:

1. Kế hoạch tiến hành thanh tra; 

2. Quyết định thành lập Đoàn thanh tra;

3. Thông báo kế hoạch, nội dung thanh tra;

4. Biên bản thanh tra;

5. Công văn thông báo kết thúc thanh tra tại nơi được thanh tra;

6. Báo cáo kết quả thanh tra;

7. Các văn bản, tài liệu liên quan khác (nếu có).
	20 năm
	
	

	68. TTr
	Hồ sơ thanh tra đề tài, dự án khoa học công nghệ

(mỗi cuộc thanh tra đề tài, dự án khoa học công nghệ lập 01 hồ sơ)

Thành phần tài liệu chủ yếu trong hồ sơ gồm:

1. Kế hoạch tiến hành thanh tra; 

2. Quyết định thành lập Đoàn thanh tra;

3. Thông báo kế hoạch, nội dung thanh tra;

4. Biên bản thanh tra;

5. Công văn thông báo kết thúc thanh tra tại nơi được thanh tra;

6. Báo cáo kết quả thanh tra;

7. Các văn bản, tài liệu liên quan khác (nếu có).
	20 năm
	
	

	69. TTr
	Tập văn bản của các cơ quan trao đổi về công tác thanh tra, giải quyết khiếu nại, tố cáo, phòng chống tham nhũng

Thành phần tài liệu chủ yếu trong hồ sơ gồm:

Các công văn trao đổi về công tác thanh tra, giải quyết khiếu nại tố cáo, phòng chống tham nhũng giữa Thanh tra Sở với các cơ quan, đơn vị.


	 05 năm
	
	


