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Vin phong Trung wong Pang hudng dan thoi han lwu trix hd so, tai liéu
clia cac co quan, t6 chirc dang & tinh, thanh phé (sau ddy viét tit la cap tinh) va
xa, phuong, dic khu (sau day viét tat 1a cap xa) nhu sau:

1. Pham vi diéu chinh va déi twong ap dung

Pham vi dieu chinh: Tho1 han Iuu trir ho so, tai liéu (bao gdm ho so, tai
liéu giay, dién tir, trén cac vat mang tin khac. Sau day goi chung la ho so, tai
liéu) ctia cac co quan, t6 chnrc dang cap tinh, cap xa.

Thoi han lwu tri hd so, tai liéu chuyén nganh thuce hién theo Hudng dan
nay va quy dinh cia co quan c6 tham quyén quan 1y nganh.

Déi tuong 4p dung: Cac co quan lanh dao dang cap tinh, cdp xi; cic co
quan chuyén trach tham muu, gitp viéc cap uy cap tinh, cap x4; cac ban chi dao,
tiéu ban, hoi dong... do cap uy cap tinh, cap xa thanh 1ap; cac dang b, chi bo
va don vi su nghiép truc thude cép uy cip tinh, cap xa; cac doanh nghiép do cap
uy, co quan, to chirc dang cap tinh, cap xi la dai dién chu s& hiru (sau ddy goi
chung 1 cdc co quan, té chirc dang cap tinh, cap xa).

2. Cac mirc thoi han lwu triv
Thoi han luu trix ho so, tai liéu gom 2 mirc: Vinh vién va c6 thoi han.

Thoi han luu trit vinh vién: Ap dung cho ho so, tai lidéu phan anh lich st
hinh thanh va phat trién ciia Dang, quéc gia, dan tdc, ctua dia phuong; ho so, tai
liéu cuia cac co quan, t6 chirc tir ndm 1975 vé trude (d6i voi tai liéu cha dinh
thoi han luu trit); hd so, tai liéu vé dudng 16i, chii trvong, chinh sich, chién
lwge; ho so, tai liéu phan anh chitc ning, nhiém vu, hoat dong cua dai hoi dai
biéu dang bo cap tinh, cap xi va ban chap hanh, ban thuong vu, thudng truc cap
uy cép tinh, cap xa; tai liéu dur an, dé tai, dé 4n, cong trinh nhém A, cdng trinh
dwoc xép hang di tich lich sir vin hoé clia dia phuong; tai liéu vu an, vu viéc lién
quan dén vai tro 1anh dao, chi dao ctia cép uy; hd so, tai liéu phan 4nh chirc ning,




nhiém vu cta céc co quan, t6 chirc dang cdp tinh, cap xi; tai liéu cua cic dong
chi lanh dao 1a uy vién ban thudng vu, thuong truc tinh uy, thanh uy; hd so can
b6 thudc dién Trung wong quan 1¥; cac loai so (gidy, dién tir): S6 dang ky vin
ban di (khéng mat), sé ding ky bi mat nha nudc di.

Thdi han hru trix ¢6 thoi han: Gom cac mic 2 nam, 5 ndm, 10 ndm, 20 nam,
30 nam, 70 nam, trong do:

- Thoi han Iuu tri 2 ndm ap dung d6i véi nhitng hd so, tai liéu hanh chinh
su vu, giao dich théng thuong (ddi tén co quan, tru s&, so dién thoai, thong bao,
gidi thiéu chire danh, chit ky,...), don, thu giri dén khéng co ¥ kién giai quyét.

- Thoi han lwu trit 5 nim dp dung ddi véi nhitng hé so, tai lidu giri dén dé
biét, khong lién quan truc tiép dén chirc nang, nhiém vu cua co quan, té chuc;
bdo cdo cong tac tuan, thang, quy, 6 thang, 9 thdng ctia céc co quan, t6 chirc giri
dén; phiéu ra soat quy hoach chirc vu lanh dao, quan 1y, plliéu tin nhiém,...

- Thoi han luu trix 10 ndm &p dung déi véi nhitng ho so, tai lidu ¢6 gia tri
thuc tién trong khodng thoi gian ngan, gia tri lich sir thap hodc nhting tai liéu co
théng tin duoc phan dnh trong nhing tai liéu khac nhu: Tai liéu cua Trung
uong, co quan, to chitrc dang & Trung wong, Qudc hoi, Chinh phu, cac bo, ban,
nganh tryc thude Chinh phu chi dao, huéng dan chung céc tinh uy, thanh uy trong
pham vi ca nudc khong lién quan truc tiép dén chitc nang, nhiém vu cta co quan,
to chirc dang; phiéu bau cir tai dai hoi dai biéu dang bo cap tinh, cap xa.

- Thot han lvu trir 20 ndam 4p dung ddi véi céc loai so ( giéy, dién t): Sé
ding ky ban sao van ban, so giao nhan van ban ndi b, ) g1 van ban di qua
buu dién (khong mat); $0 cong tac (giéy, dién tir) cua lanh dao co quan, t6 chire
dang & cap tinh, cap xa khong la uy vién ban thuong vy, thuong truc tinh uy.
thanh uy; tai liéu vé quan 1y, theo ddi luan chuyén vi tri cong téc ddi véi cong
chure, vién chirc,. ..

- Thoi han Iwu triv 30 ndm 4p dung ddi véi cac loai sb (giéy, dién tir): S6
ding ky bi mat nha nudce dén; s6 chuyén giao, s6 quan I3 sao chup, sb thdng keé,
s0 giri bi mat nha nude di qua buu dién.

- Thoi han lvu trir 70 ndm ap dung d6i véi ho so, tai liéu vé nhan su cu
thé (trir ho so can bd thudc dién Trung wong quan ly).

3. Cach tinh thoi han lvu triv

Thoi han luu trir hé so, tai lidu duoce tinh tir ndm két thic cong viéc.



Néu céc tai liéu trong mot hd so ¢6 thoi han luu trit khéc nhau thi thoi han
luu trik ho so dugc dinh theo tai lidu c6 thoi han luu trix dai nhét trong hd so.

Khi dinh thoi han luu trit cho hé so, tai lidu khéng thap hon thoi han luu
trit do co quan c6 tham quyén quy dinh.

4. Thoi han Ivu tri ho se, tai liéu cia cac co quan, to chirc dang cip
tinh, cap xa

Thoi han lwu trix ho so, tai liéu cia cac co quan, td chic dang cap tinh,
cap xa thuc hién theo phu luc ciia Huéng dan nay.

Truong hop hé so, tai lidu chua c6 trong phu luc vé thoi han lwu triv thi
céc co quan, to chire vin dung cdc mirc thoi han luu trix cia ho so, tai liéu trong
{tng dé dinh thoi han lwu trir pht hop.

Khi dinh thoi han I trir cho hé so, tai liéu ctia nhirg phong luu trix chua
day du hodc ho so, tai liéu hinh thanh trong nhitng giai doan, nhitng thoi diém,
su kién lich st dic biét, ho so, tai liéu c6 dic diém ngoén ngtt, vat liéu va ky thuat
ché tac dac biét,... phai cin cir vao thuc té cua hd so, tai liéu trong phéng luu
trir va van dung cac tiéu chuan xac dinh gia tri tai liéu dé dinh thoi han luu tri.

Truomg hop phéng lwu trit thiéu nhitng ho so, tai liéu phan anh hoat dong
cha yéu cua don vi hinh thanh phéng thi duoc phép nang mirc thoi han huu trix
cao hon mirc quy dinh tai Huéng dan nay.

Khéng dinh lai thoi han luu trit hé so, tai liéu déi voi ho so, tai liéu da
duoc dinh thoi han lwu trix theo Hudng dan s6 35-HD/VPTW, ngay 18/10/2010
ctia Van phong Trung wong Pang (trir trudng hop co quan, té chirc danh gia lai
gia tri tai liéu theo quy dinh).

Truomg hop hé so, tai liéu chuyén nganh c6 thoi han Iwu trit khac véi thoi
han luu trit ban hanh theo Huéng dan nay thi 4p dung theo thoi han lwu triv hd
s0, tai liéu chuyén nganh do co quan c6 tham quyén quan 1y nganh quy dinh.

HO so, tai liéu chira bi mat nha nude khi hét thoi han luu trit thi thue hién
tiéu huy theo quy dinh ctia phap ludt vé bao vé bi mat nha nudc.

5. Thoi han Iru trir hé so, tai liéu ciia cic co quan, to chirc dang cap
huyén trwdc ngay 01/7/2025

Ho so, tai liéu cia cac co quan, to chic dang cap huyén trudc ngly
01/7/2025 chwa dinh thoi han luu trie thi tiép tuc dinh thoi han lwu trit theo
"Bang thoi han bao quan mau nhiing tai liéu chu yéu hinh thanh trong hoat dong
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clia cdc co quan, t6 chirc dang & cip huyén" ban hanh kém theo Hudng dan sb
35-HD/VPTW, ngay 18/10/2010 cua Van phong Trung uong DPang. Riéng cac
tdp luu vdn ban di do co quan, to chitc dang cap huyén ban hanh thi ap dung
thoi han Iuu trit c4c tAp luu van ban di do co quan, t6 chirc dang cap tinh, cap xa
ban hanh theo phu luc cia Hudéng dan nay.

6. T6 chirc thwe hién

Huéng dan nay c6 hiéu luc tir ngay ky va thay thé Huéng dan s
35-HD/VPTW, ngay 18/10/2010 cfia Vin phong Trung wvong Pang vé thuc hién
"Bang thoi han bdo quin mau nhirng tai liéu cha yéu hinh thanh trong hoat dong
clia cdc co quan, t0 chic dang & cép tinh" va "Bang thdi han bao quan mau
nhirng tai liéu chi yéu hinh thanh trong hoat dong cua cac co quan, t6 chirc
dang & cap huyén".

Céc van phong tinh uy, thanh uy ¢6 trach nhiém gitup ban thuong vu tinh
uy, thanh uy trién khai thuc hién Hudéng dan nay.

Giao Cuc Luu trir, Vin phong Trung wong Dang kiém tra, theo ddi viéc
thwe hién Hudng dan nay; dé xuat sira doi, bé sung hodc thay thé khi can thiét.

Noi nhan: K/T CHANH VAN PHONG
- Cac doh U7, thih 0y; _ PHO CHANH VAN PHONG
- Cac vin phong tinh uy, thanh uy:
- Bong chi Chanh Van phong

Trung wong Pang (dé bao cao);
- Cuc Luru triv, Van phong Trung wong Pang;
- Lurru Vian phong Trung wong Pang.

hanh Toan
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Phuluc 1
thoi han lwu triv ho so, tai liéu cia co quan, t6 chirc dang
o tlnh thanh pho
(Kém theo Huong déan sé 24-HD/VPTW, ngay 03/10/2026
ctia Van phong Trung wong Dang)

STT

Thai han

Tén nhém ho so, tai liéu ~
luu triv

I. HO SO, TAI LIEU CUA CO QUAN LANH DAO
PANG CAP TINH

1. Hb so, tai liéu dai hoi dai biéu dang bg tinh, thanh
pho (goi chung la dai hoi dang bd cap tinh)

1.1. Tai liéu vé chuan bi dai hoi

Tai liéu chung vé chuan bi dai hoi

Chi thi, thong tri, huéng dan, cong van... cua Trung wong
Dang, cac co quan chuyén trach tham muru, gitip viée © 10 13
A . x s £ e s ok nam
Trung wong chi dao, huéng dan chung viéc chuan bi va to

chtrc dai hoi dang bo cac cap

Chi thi, thong tri, huéng din, cong vin... cua Trung uong,
cdc co quan chuyén trach tham muu, giup viéc ¢ Trung
wong chi dao, huéng dan truc tiép viéc chuin bi va to chirc
dai hoi dang bd cap tinh

Vinh viéen

Ho so vé viéc thanh 14p, chitc ndng, nhiém vu cua céc ticu

e s . L . Vinh vién
ban dai hoi dang bo cap tinh

Hb so vé viée dai dién B Chinh tri lam viéc véi ban thuong
vu tinh uy cho y kién vao cac du thao van kién va phuong Vinh vién
an nhan su trinh dai hdi dang bg cap tinh

Tai liéu vé chudn bi van kién trinh dai héi dang bg cap tinh

Théng tri, huéng dan, cong van... cia cé‘ip uS/ cép tinh, cac
co quan chuyén trach tham muru, giup viéc cap uy cap tinh . . x

Vinh vién
va tiéu ban chuén bi vin kién dai hoi chi dao, huong dan vé
chuan bi céc vin kién trinh dai hoi dang bo cap tinh

Bio cdo chuyén dé ctia cic co quan, to chirc, ca nhin phuc

. 25 - R 20 nam
vu xay dung vin kién dai hoi dang bo cap tinh




STT

Tén nhom ho so, tai liéu

Thoi han

lwu triv

Cac lan du thao van kién va cac y kién gop y:

- Céc lan du thao vin kién va ¥ kién gop ¥ clia cac dong Chl
uy vién ban chap hanh, uy vién ban thudng vu cp uy cap
tinh, nguyén uy vién Trung wong Dang ¢ dia phuong (néu
cd), nouyen uy vién ban chip hanh, ban thuong vu cap uy
cap tinh; cac du thao van kién trinh dai héi dang bo cap tinh
glﬂ xin ¥ kién céc co quan, t6 chirc va ca nhén; du thao lan
cuoi van kién trinh dai hoi dang bo cip tinh

Vinh vién

- Cac du thao vin kién khong c6 but tich ghi y kién stra
chira vé noi dung cua cac dong chi uy vién ban thuong vu,
thuong truc cap uy cap tinh

05 nam

Bido cdo cua cac co quan, to chirc dang, cdc doan thé trong
tinh tong hop v kién gép y vao cac du thao van kién trinh
dai hoi dang bo cap tinh

20 nam

Bio cdo cia Vin phong cip uy cp tinh tong hop ¥ kién cua
cic co quan, t6 chirc dang, doan thé, cdn bd, dang vién va
nhan dan trong tinh goép y vao cac du thao van kién dai hoi
dang b6 cap tinh

Vinh vien

10.

Céc du thao van kién trinh Pai héi Pang toan qudc gui xin
¥ kién dai hoi dang bd cép tinh va béo cdo téng hop ¥ kién
clia cdc co quan, tb chirc dang, doan thé, cdn b, dang vién
va nhan dan trong tinh gop ¥ vao cdc du thao vin kién

Vinh vién

11.

Thu cua can bo, dang vién va nhén dén Oép y vao cac du
thao van kién Dai hdi Dang toan quoc va dai hoi dang bo
cap tinh

20 nam

HO so cac cudc hop cua tiéu ban van kién dai hoi

Vinh vién

Tai liéu vé chudn bi nhdn su ban chap hanh, ban thuwong vu,
bi thu, phé bi thu, uy ban kiém tra cdp uy cdp tinh khod
mdi, chit nhiém va phd chii nhiém uy ban kiém tra cdp uy
cdp tinh, dai biéu di du Dai hgi Pang toan quoc

13.

Thong tri, huéng dan, cong van... clia cap uy cap tinh, cic
co quan chuyén trach tham muu, gitip viéc cap uy cép tinh,
tiéu ban nhin su dai hoi chi dao, hudng dan vé cong tac
chuin bi nhan sw ban chip hanh, bi thw, phé bi thu, uy vién
ban thuong vu, uy ban kiém tra, chu nhiém uy ban kiém tra

Vinh vién




STT

Tén nhém ho so, tai liéu

Théi han

lru triv

cap uy cap tinh khoa mdi, dai biéu du Pai hoi Pang toan
quoc

14.

Du thao dé an nhan su trinh dai hi dang bo cfip tinh:

- Céc 1an du thao dé 4n va cic ban du thao cé bit tich cta
cac dong chi uy vién ban thuong vu, thuong truc cap uy cap
tinh, nguyén uy vién Trung uvong Dang (néu ©0), nguyen uy
vién ban chap hanh, ban thudng vu cap uy cap tinh (néu cd)
g6p ¥ kién truc tiép dé sira chira vé ndi dung

Vinh vien

- Céac du thao dé an nhan su khong co but tich sua cua cac

dong chi uy vién ban thudng vu, thudng truc cip uy cap
tinh

05 nam

15.

Ho6 so cac cudc hop cua tiéu ban nhan sur dai hoi

Vinh vién

16.

Hb so vé két qua chudn bi nhan sur dai hoi trinh hoi nghi ban
chap hanh khoé dwong nhiém; cic y kién gop ¥ va tiép thu,
giai trinh ¥ kién gop ¥

Vinh vién

17.

Bién ban, bdo cdo cua cac co quan, to chirc dang truc thude
ve bau doan dai biéu du dai hoi dang bo cap tinh

Vinh vién

18.

Don, thu t0 cdo cua céc to chire, ca nhan guri dai hoi dang
bo cap tinh:

- C6 ¥ kién giai quyét cia cip uy cip tinh

Vinh vien

- Khéng ¢6 ¥ kién giai quyét ciia cdp uy cap tinh

02 ndm

1.2. Tai liéu veé dién bien dai hot

1.2.1. Phién tru bi dai héi

19.

Quyét dinh, cong van triéu tap, chuong trinh, ké hoach diéu
hanh phién tru bi dai hoi, quy ché bau cwr, ndi quy, quy ché
lam viéc cua dai hoi

Vinh vién

Du kién danh sach doan cht tich, doan thu ky, ban tham tra
tu cach dai biéu, bdo cdo két qua tai phién tru bi dai hoi
dang bo cap tinh

Vinh vién

Chuong trinh, ndi quy, quy ché, danh sich doan chu tich,
danh siach doan thu ky, danh sich ban tham tra tur cach dai

Vinh vién




STT

Tén nhom ho so, tai liéu

Thoi han

lvu triv

biéu, danh siach ban kiém phiéu, danh sach dai biéu va
khach moi du dai hoi, dién vin khai mac dai hoi, bdo cdo
két qua thim tra tu cdch dai biéu du dai hoi dang bo cap
tinh

22

Béo cdo chinh tri, bio cdo kiém diém cia ban chdp hanh
dang bo tinh, cdc du thao vin kién khac (1in cudi) cua cap
uy cap tinh trinh dai hoi dang bo cap tinh

Vinh vien

23.

Bai phat biéu ctia cdc dong chi 1inh dao Dang, Nha nuéce du
chi dao dai hdi, tham ludn cua céc dai biéu tai dai hoi dang
bo cap tinh

Vinh vien

24.

Tai liéu vé hoat dong ctia doan chu tich, doan thu ky, ban
tham tra t cach dai biéu, ban kiém phiéu dai hoi dang bo
cap tinh

Vinh vién

Tai liéu vé thao ludn t6 tai dai hoi (danh séch chia t6, huéng
dan thao luan to, bién ban thao luan t5...)

Vinh vién

Béo cao ciia doan chu tich tong hop vy kién thao ludn cua
cac doan dai biéu, dai biéu tai dai hoi gop ¥ vao cac du thao
van kién Pai hdi Pang toan qué'c va du thao van kién dai
hoi dang bd cap tinh

Vinh vién

27,

Dé an, bdo c4o cia ban cha‘p hanh dang bo tinh vé nhén su
ban ciﬁp hanh dang bo tinh khod mdai; danh sach tng cir, dé
cur vao ban chfip hanh khod mdi, danh sich dai biéu di du
Dai hoi Pang toan quoc; bao cio ctia doan chi tich vé tong
hop danh sach tng cir, d& cir vao ban chip hanh dang bo
khoa méi, doan dai biéu di du Pai hoi Pang toan quéc

Vinh vién

Thu chat vén cia cac dai biéu tham du dai hoi déi véi ngudi
tw tmg cir hodc duoc dé cir vao ban chap hanh khoa mdi,
doan dai biéu di du Dai hoi Dang toan qudc (giri doan chu
t1ch dai hoi); bao cdo cua doan chu tich tra loi dai biéu chét
van

Vinh vién

29,

So yéu 1y lich, 1y lich tém tit cta dai biéu tng ctr, dwoc dé
ctr vao ban chap hanh khod mdi; so yéu 1y lich cua dai biéu
trong danh sach bau ctr dai biéu di du DPai hoi Pang toan
qudc

70 nam

30.

Quy che, hudng dan bau cir, danh sich ban kiém phiéu, bién
ban kiem phiéu, bao cdo ket qua bau ctr, danh sach tring cur

Vinh vién




STT

Tén nhom ho so, tai liéu

Thoi han

Iru triv

ban chap hanh dang bd tinh khoa mdi, bi thu cap uy cap
tinh, bau uy ban kiém tra, chu nhiém va pho chu nhiém uy
ban kiern tra khod méi, doan dai biéu di du Pai hoi Dang
toan quoc

31.

Phiéu bau ban chap hanh dang b tinh, bau bi thu tinh uy,
bau uy ban kiém tra, cht nhiém va phé chil nhiém uy ban
kiém tra khod méi, bau dai biéu di du Dai hdi Pang toan
quoc

10 nam

32.

Nghi quyét, bién ban, nhat ky dai hoi: dién vin bé mac dai
hoi; bao cdo, thong bao két qua dai hoi

Vinh vién

33.

Cdc van kién chinh thirc cua dai hoi dang bo c'a“'p tinh

Vinh viéen

34.

Thur, dién chao mimg, chiic mimg dai hoi dang bd cap tinh

Vinh vién

1.3. Tai liéu vé phuc vu dai hji

38,

Ho so cdc cude hop cua tiéu ban phuc vu dai hoi

Vinh vien

36.

Ho so vé cong tac phuc vu, tuyén truyén, bao vé dai hoi

Vinh vien

31.

Ho so vé cong tac doi ngoai tai dai hoi

Vinh vién

38.

Ho so vé khen thudng céc co quan, ca nhan cé thanh tich
trong cong tac phuc vu dai hoi dang bo

Vinh vién

39.

Danh sach can bd tham gia phuc vu dai hoi, ma-két trang tri
héi treong, phu hiéu dai biéu, khach moi, so do bd tri chd
ngdi & hdi truong

Vinh vién

2. Ho so, tai liéu hinh thanh trong hoat dong cia ban
chap hanh dang bé tinh, ban thwong vu, thuwong truc
cAp uy cap tinh

2.1. Ho so, tai lieu hoi nghi

40.

Hb so hoi nghi ban chdp hanh dang bo tinh, ban thudng vu,
thuong truc cip uy cap tinh, hoi nghi can bé, hoi nghi

chuyén d& do cdp uy cap tinh triéu tip (g6m ca bién ban hoi

nghi)

Vinh viéen

2.2. Tai liéu do ban chip hanh, ban thwong vu cip uy cip
tinh ban hanh

41.

Céc tip lwu vin ban di do ban chip hanh, ban thuong vu

Vinh vién




5 R Thoi han
STT Tén nhom ho s, tai lieu )
luu triv
cip uy cap tinh ban hanh
42. | S ( giﬁy, dién tr) dang ky vin ban di (khong mat) Vinh vién
43. | S&( giéy, dién tir) dang ky vian ban dén (khong mat) 20 nim
44. | S6 (gidy, dién tir) dang ky bi mat nha nudce di Vinh vién
45. | So( giz"iy, dién tr) dang ky bi mat nha nudc dén 30 nim
46 S6 chuyén giao, sd quan 1y sao chup, sO thong k&, so gui bi 30 nim
" | mat nha nudce di qua buu dién (giay, dién tir)
47. | Sb (giéy, dién tir) dang ky ban sao van ban 20 nam
43, S‘oh (gzay: dién htu‘) giao nhan vin ban ndi bo, s6 gui di buu 20 nim
dién (khong mat)
2.3. Tai liéu ciia cdc dong chi linh dao cdp uy cdp tinh
Bai noi, bai viét, bai tra 15i phong van, ban kiém diém ca
nhan, bdo cdo két qua cong tic cua cic dong chi lanh dao | __ . .»
49. 1 5 T F s e A v £ e bt b -z ak. . | VILHVIEn
cap uy cap tinh (gom ban du thao c6 but tich ctua cac dong
chi 1anh dao cdp uy cép tinh)
S0 (gidy, dién ttr) cong tic clia cac dong chi lanh dao cip uy -
50. | (g, . dien tu) cong onE ¢ 1RO P Vinh vidn
cap tinh
Tai liéu cac hoi nghi Ban Chap hanh Trung wong Pang, hop
Bo Chinh tri, Ban Bi thu, cic qk)‘/ hop Quoc hoi, cude hop,
budi lam viée... cua co quan, t6 chirc bén ngoai do lanh dao
51 cap uy cap tinh du hop (néu co):
- C6 ¥ kién, but tich ciia cic do Sk Ap UY CAp | . . .x
Coy : ich cua cac dong chi lanh dao cap uy cap Vinh vidn
tinh
- Khéng c6 ¥ kién ctia cic dong chi lanh dao cip uy cdp tinh | 05 nim
2.4. Hé so, tii liéu ciia cdc co quan, t6 chike, cd nhan gt
dén’
2.4.1. Tai liéu ciia cdc co quan, to chicc 6 Trung wong
Tai liéu cia Trung wong Pang, Qudc hdi, Chinh ph, cdc co
52. | quan, t6 chitc & Trung wong chi dao, hudéng dan chung | 10nidm

khong lién quan truc tiép dén chirc nang, nhiém vu cua cap

! Ngoai nhitng hé so, tai liéu thude nhém "Ho so chuyén dé&, van dé, vu viéc"
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uy cép tinh

53,

Tai liéu cua Trung wong Pang, Qué)c hé1, Chinh phu, cac co
quan, to chirc & Trung wong chi dao, hudng dan true tiép vé
chu truong cong tac, chirc nang, nhiém vu, td chirc bo may,
can bd chung; vé quén triét, trién khai thuc hién cic nghi
quyét, chi thi...
quan, t6 chirc & Trung wong

cua Trung wong Pang, Chinh phu, cic co

Vinh vién

54.

Tai liéu cua Trung wong Pang, Quéc hoéi, Chinh phu, céc co
quan, to chirc & Trung wong chi dao, huéng dan truc tiép veé
cong tac can bg (doi voi nhan su cu the)

70 nam

55.

Tai liéu giri dén c6 tinh chat thong bao dé biét, hanh chinh
su vu, giao dich thong thuong (d6i tén co quan, thay doi tru
s, so dién thoai, thong bao, gidi thiéu chuc danh, chir
ky...)

02 nam

2.4.2. Ho so, tai liéu cua cdc co quan, t6 chirc dang truc
thuoc cap uy cap tinh

56.

Ho so vé viéc cap uy cap tinh cho y kién vé noi dung dai
héi dai biéu cua cac co quan, to chire dang truc thudc cap
uy cdp tinh

Vinh vien

51

D¢ an, to trinh, bdo cdo, céng van... cua cac co quan, to
chirc dang truc thudc gtri xin y kién cdp uy cap tinh:

- Vé cac chu truong cong tic, cong tac to chirc bo may,
cong tac can bo chung (co y kién tra 101 cua cap uy cap tinh)

Vinh vién

-Vé cong tdc can bo (d6i v6i can bd cu thé) co ¥ kién tra 1oi
clia cAp uy cap tinh

70 nam

- Khéng ¢6 ¥ kién tra 1&i cta cdp uy cip tinh

05 nam

38.

Béo cdo chuyén dé, van dé, vu viéc cla cac co quan, to
chire dang truc thudc theo yéu cau cia cap uy cap tinh

Vinh vien

59,

Bédo cao cua cdc co quan, to chirc dang truc thudc cap uy
cap tinh gui dén:

- Nam. nhiéu ndm; chuyén dé, van de, vu viéc

Vinh vién

- 9 thang, 6 thang, quy, thing, tuan

05 nam
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60.

Chuong trinh, ké hoach, hudng dan, thong bio, bdo cio...
ctia cdc co quan, to chire dang truc thude cap uy cap tinh veé
quén triét, trién khai thuc hién céc nghi quyét, chi thi... cia
Trung wong Pang, cip uy cip tinh

Vinh vién

61.

Tai liéu giri dén c6 tinh chat théng bdo dé biét, hanh chinh
su vu, giao dich thong thuong (doi tén co quan, thay doi tru
so, sO dién thoai, thong bao, gidi thiéu chirc danh, chir

ky...)

02 nam

2.4.3. Ho so, tai liéu cua hgi dong nhdn ddn, uy ban nhdn
dan tinh; so, nganh tinh

Ho so céc ky hop héi dong nhan dan, phién hop uy ban
nhéan déan tinh (néu c6)

05 nam

T& trinh, cong van cta uy ban nhan déan tinh giri xin ¥ kién
cip uy cap tinh:

- Ve cac chu truong cong tac, cong tac to0 chuc bo may,
cong tac can bo chung (co y kién tra 1o cua cap uy cap tinh)

Vinh vien

- Ve cong tac can bg (doi vai can bo cu thé) (co v kién tra
l01 cua cap uy cap tinh)

70 nam

- Khong c6 ¥ kién tra 161 ctia cap uy cip tinh

05 nam

64.

Bdo cao cua uy ban nhan dan tinh theo yéu cau cua cap uy
cap tinh

Vinh vién

65.

Nghi quyét, quyét dinh, quy ché, quy dinh, chuong trinh, ké
hoach, bao cao... cua hoi déng nhan dan, uy ban nhan dan
tinh

05 nam

66.

Béo cdo clia cic s, nganh tinh vé tong két cong tac nim,
nhiéu nim; bdo cdo chuyén dé (trir bio céo vé trién khai
thuc hién cac nghi quyét, chi thi... coa Trung wong, cap uy
cép tinh)

05 nam

67.

Chuong trinh, ké hoach, bdo cdo cua cic so, nganh tinh vé
viéc trién khai thuc hién cac nghi quyét, chi thi... cua Trung
wong, cap uy cap tinh

Vinh vién

68.

Bao cdo ndm, nhieu ndm, bdao cao chuyén dé cua cdc co

Vinh vién
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quan khéi ndi chinh tinh (toa 4n, vién kiém sit, cong an,
quan doi, thanh tra tinh)
Tai liéu giti dén c6 tinh chéit thong bao dé biét, hanh chinh
su vu, giao dich thong thudong (doi tén co quan, thay doi tru .
69. | . :iT... . , e e , | 02nim
sO, so dién thoai, thong bao, gidi thiéu chitc danh, chir
ky...)
Cic tai liéu khéc cua cic s, nganh tinh gui dén cap uy cé
70. | ' I8 & PUWEP | 05 nim
tinh
2.4.4. Ho so, tai liéu ciia Mat trdan Té qudc Viét Nam cdp
tinh (gom cdc t6 chitc chinh tri - xa héi va cdc héi quan
chiing do Dang, Nha nudc giao nhiém vu)
71. | HO so dai hoi ctia Mit tran To quéc Viét Nam cép tinh 20 ndm
Chuong trinh, ké hoach, béo cdo cua Mt tran T quéc Viét
72. | Nam cdp tinh vé trién khai thuc hién cic nghi quyét, chi| Vinh vién
thi... cua Trung wong, cap uy cap tinh
Bio cdo cua Mit tran T quéc Viét Nam ce"ip tinh gtri dén:
73. | - Nam, nhiéu nam; chuyén dé, van dé, vu viéc Vinh vién
- 9 thang, 6 thang, quy, thang, tudn 05 nam
74. | Cac tai liéu khac cua Mat tran To quéc Viét Nam cép tinh 05 nam
2.4.5. Pon, thu
Don, thu cta céc co quan, t chirc, ca nhan giri dén:
75. | - C6 ¥ kién giai quyét cua cap uy cip tinh Vinh vién
- Khéng co y kién giai quyét ctia cip uy cdp tinh 02 nam
2.5. Ho so chuyén dé, vin dé, vu vigce
Ho so vé viéc quan triét, trién khai thuc hién so két, téng
76. | két céc nghi quyét, chi thi... ciia Trung wong Pang, Chinh | Vinh vién
phu, cac co quan, t0 chirc & Trung wong, cap uy cap tinh
HO so vé trién khai thuc hién cic dot tuyén truyen, ky niém . .z
77. , . En wia I ,:y , y. ky i Vinh vién
cac ngay le 1on, su kién chinh tri cua dat nudec, cua tinh
78. | HO so van dé thuc hién chic nang, nhiém vu do cép uy, ban | Vinh vién
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thuong vy, thuomg truc cép uy cép tinh chu tri xu ly
5 so vé viéc don tiép, lam viéc vdi doan cong téc cua cic . X
79. Ho so oo PR e, L e RO L § s Vinh vién
co quan, to chnre cap trén veé lam viéc, kiém tra tai tinh
Hb so vé viée cho ¥ kién vé cdc van dé lién quan truc tiép
80. | dén chu truong cong tac, cong tac to chirc bd méy, can bd | Vinh vidn
chung
Ho so vé viée cho ¥ kién vé cong téc can bo (ddi véi nhan §
81. 2 70 nam
su cu thé)
HO so cac vu 4n, vu viéc lién quan dén vai trd lanh dao. chi . -
82. .oz . x o q i Vinh vién
dao cua cap uy cap tinh
HO so cac doan ra, doan vao vé cong tac doi ngoai:
83. | - Ky két hop tac Vinh vién
- Hai théo, trién 1am, hoc tap, khao sat... 20 nim
84. | Ho so cac cudc hoi thao, toa dam do cap uy cap tinh chi ti | Vinh vién
Ho so, tai liéu vé cac dé tai, d 4n nghién ctru khoa hoc cdp | _ . . .»
85. |, . , X . L. oz, . Vinh vién
b6, nganh, cap nha nudce do cap uy cap tinh chu tri
Tai liu cac cong trinh xay dung co ban:
- Tai liéu vé xin chu truong dau tu, 1ap, phé duyét du an dau
tu, khao sat, thiét ke, thi cong, nghiém thu, giai phong mait
bang dia diém xdy dung cong trinh, phé duyét két qua dau
thau va hop dong kinh té, hoan cong, quyét toan cong trinh
86. | voi cong trinh x4y dung co ban nhém A, nhém B, coéng | Vinh vién
trinh 4p dung cdc giai phdp méi ve kién tric, két cau, cong
nghe, thiet bi, vat liéu mdi; cong trinh xay dung trong diéu
kién dia chat, dia hinh ddc biét, cong trinh duoc xép hang di
tich lich sir vdn hoa trén dia ban
- Tai liéu cong trinh sura chira nho 10 nam
87. | Ho so can bd thudc dién Trung wong quan ly Vinh vién
Hb so can bd thude dién cdp uy cip tinh quan 19, hd so can .
88. o Ll B Y e TR AR 70 nim

bo, cong chire khac

I1. HO SO, TAI LIEU CUA CAC CO QUAN CHUYEN
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TRACH THAM MUU, GIUP VIEC CAP UY CAP
TINH; CAC BAN CHI DPAO, TIEU BAN, HOI
PONG... DO CAP UY CAP TINH THANH LAP (sau
day goi chung la co quan)
1. Ho6 so, tai liéu vé cac van dé chung
1.1. Ho so, tai ligu héi nghi
HO so hoi nghi tong két, hoi nghi chuyén dé, hoi thao, toa
89. | dam vé céc linh vuc cong tac ctia co quan; hoi nghi tong két | Vinh vién
cong tac nam, hoi nghi lanh dao cua co quan
90. | Ho so hoi nghi so két cong tic quy, 6 thang, 9 thing 20 nam
1.2. Ho so, tat lieu do co quan ban hanh
91. | Céc tap luu van ban di do co quan ban hanh Vinh vién
9. | SO (gidy, dién tir) ding ky vin ban di (khong mat) Vinh vién
93. | SO ( gifiy, dién tr) dang ky van ban dén (khong mat) 20 nim
94. | SO (gidy, dién tir) dang ky bi mat nha nuée di Vinh vién
95. | SO (gié"y, dién tir) dang ky bi mat nha nudc dén 30 nam
96 S6 chuyén giao, s6 quan Iy sao chup, s6 thong ké, sb giri bi 30 nim
" | mat nha nudc di qua buu dién (gidy, dién tr)
97. | S (gidy, dién tir) ding ky ban sao vin ban 20 nim
98 Sg (g;ayl dién .m) giao nhan van ban noi bg, so gui di buu 20 ndm
dién (khong mat)
1.3. Tai liéu cua cdc dé‘ng chi lanh dao co quan
Bai néi, bai viét, bai tra 161 phong van, ban kiém diém ca
99. | nhan, bao cdo két qua cong tac cla cac dong chi lanh dao co | Vinh vién
quan (gom ban du thao c6 but tich ctia linh dao co quan)
Sb cong tic ( gidy, dién tir):
- S(f) cong tac ‘cﬁa cac dfmgn Clli lztmh dao la uy vién ban Vinh viZn
100. | thudéng vu, thuong true cap uy cap tinh
- SO cong tac cua cac dong chi lanh dao khong la uy vién 20 nim

ban thudng vu, thudng truc cap uy cip tinh
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1.4. Ho so, tai liéu ciia cdc co quan, to chirc gii den’

1.4.1. Tai liéu cuia cdc co quan, to chuc o Trung uong

101.

Tai liéu ctia cac co quan, to chirc ¢ Trung wong chi dao,
huong dan truc tiép chu truong cong tac, chirc nang, nhiém
vu duoc giao, vé t0 chirc bo may, can bo chung

Vinh vién

102.

Tai liéu cta cac co quan, to chirc ¢ Trung wong chi dao,
hudng dan vé cong tac can bo (doi voi nhan su cu the)

70 nAm

103.

Tai liéu cta cic co quan, to chirc & Trung wong chi dao,
hudng dan vé quan triét, trién khai thue hién céc nghi quyét,
chi thi... cua Trung wong, cdc co quan, to chirc & Trung
uong

Vinh vién

104.

Tai liéu cua Trung wong Pang, Quéc ho61, Chinh phu, cac co
quan, to chitc & Trung wong chi dao, huéng din chung
khéng lién quan truc tiép dén chirc ning, nhiém vu co quan,
phuc vu cho céng tac nghién ctru hang ngay cta linh dao co
quan, cua can bg, chuyén vién trong co quan

10 nam

105.

Tai liéu giri dén co6 tinh chat thong bao dé biét, hanh chinh
su vu, giao dich thong thuong (doi tén co quan, thay doi tru
so, sO dién thoai, thong bao, gidi thiéu chirc danh, chir

ky...)

02 nam

1.4.2. Ho so, tai liéu ciia cap uy cap tinh

106.

Hod so vé viée chi dao, hudng dan, lién quan truc tiép dén
cac chu truong cong tac, vé tod chirc bd may, can bo chung;
vé quan triét, trién khai thuc hién cac nghi quyét, chi thi...
cua Trung wong, cac co quan ¢ Trung uong

Vinh vien

107.

Ho so vé viéc chi dao, hudng dan lién quan truc tiép deén
cong tac can bo (doi vai nhan sur cu thé)

70 nam

108.

Tai liéu cta cap uy cap tinh chi dao, huéng dan chung,
khong lién quan dén chire nang, nhiém vu cta co quan

10 nam

109.

Tai liéu hoi nghi ban chap hanh, ban thuong vu cap uy cap
tinh (néu cé)

05 nam

INgoai nhimg ho so. tai ligu thude nhém "Hb so, tai liéu thue hién chire ndng, nhiém vy cia co quan”
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110.

Tai liéu giri dén co6 tinh chat thong bao dé biét, hanh chinh
su vu, giao dich thong thuong (di tén co quan, thay doi tru
so, sO dién thoai, thong bao, gidi thiéu chuc danh, chir

ky...)

02 nam

1.4.3. Tai liéu cua cac co quan chuyén trach tham muu,
giup viéc cap uy cap tinh

1hi.

Cong van trao doi, gop v kién vé cac chu truong cong tac
cua co quan

Vinh vién

112.

Tai liéu gtri dén c6 tinh chat théng bao dé biét, hanh chinh
su vu, giao dich thong thuwdng (d6i tén co quan, thay ddi tru
50, so6 dién thoai, thong bao, gidi thiéu chuc danh, chur
ky...)

02 nam

1.4.4. Tai liéu ctia cac dang uy, cac co quan, to chic dang
fruc thugc edp uy cap tinh

113,

Ngh1 quyet chuong trinh, ké hoach, bdo cdo... cua cac dang
uy, cac co quan, to chirc dang truc thudc cip uy cép tinh vé
trien khai thuc hién cac nghi quyet chi thi... cua Trung
uong, cip uy cap tinh... lién quan dén cdc linh vuc cong tac
cua co quan

Vinh vién

114.

Pé 4n, to trinh, cong van cua cac dang uy cdc co quan, to
chic dang truc thudc cap uy cap tinh gui xin ¥ kién co
quan:

- Vé cac chu truong cong tdc, cong tac to chirc bo may,
cong tac can bo chung (co y kién tra 161 cua co quan)

Vinh vién

- Vé cong tac can bo (doi vai can b cu the) co ¥ kién tra 1oi
cua co quan

70 nam

- Khong ¢o ¥ kién tra 101 cua co quan

05 nam

115.

Bé4o cdo cua cac dang uy. cac co quan, to chue dang truc
thudc cap uy cap tinh g dén:

- Nam, nhiéu nam; chuyén de¢, van dé, vu viec

Vinh vien

- 9 thang, 6 thang, quy, thang, tuan

05 nam

116.

Tai liéu cua cdc dang uy. cac co quan, t6 chie dang truc

05 nam
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thudc cap uy cap tinh vé cac mat cong tac khong lién quan
dén chirc nang, nhiém vu cua co quan

117;

Tai liéu giri dén c6 tinh chat théng bao dé biét, hanh chinh
su vu, giao dich thong thuong (d6i tén co quan, thay doi tru
s0, sO dién thoai, thong bao, gidi thi¢u chirc danh, chir

ky...)

02 nam

1.4.5. H6 so, tai liéu cua cdac co quan chuyén trach tham
mu, gip viéc cap dudi truc thuge

118.

Ho so vé viéc trién khai thuc hién cdac nghi quyét, chi thi
cua Trung wong, cap uy cap tinh

Vinh vién

119.

Bao cao cua cac co quan chuyén trach tham muru, giup viéc
cap dudi truc thuoc gui dén:

- Nam, nhiéu nam, chuyén de, van d¢, vu viéc

Vinh vién

- 9 thang, 6 thang, quy, thang, tuan

05 nam

120.

To trinh, cong van cua cdc co quan chuyén trach tham muu,
gitp viéc cap dudi truc thudc gui dén xin y kién:

- Vé cac chu truong cdng tic, cong tac to chirc bo may,
cong tac can bo chung (co6 y kién tra loi cia co quan)

Vinh vién

- Vé cong tdc can bd (do1 voi can bo cu thé) co y kién tra loi
cua co quan

70 nam

- Khong c6 y kién tra 161 cua co quan

05 nam

121.

Tai liéu giri dén c6 tinh chat théng bdo dé biét, hanh chinh
su vu, giao dich thong thuong (déi tén co quan, thay ddi tru
s0, so dién thoai, thong bao, gidi thiéu chirc danh, chix

ky...)

02 nam

1.4.6. Tai liéu cila hgi dong nhdn dan, uy ban nhén déan cdp
tinh, cap xa; cdc so, nganh, Mat tran To quoc Viét Nam cdp
tinh, cap xa

Nghi quyét, quyét dinh, quy ché, quy dinh; chwong trinh, ké
hoach, bao cao... cua hoi d(‘")ng nhan dan, uy ban nhan dan
c:?ip tinh, cép Xa va cdc s0, nganh tinh, Mat tran T Québc
Viét Nam cap tinh, cap xi

05 nam
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Tai liéu giri dén c6 tinh chat thong bao dé biét, hanh chinh
su vu, giao dich thong thuong (ddi tén co quan, thay ddi tru B
123.1 © & s Cn e n , | 02nim
s, sO dién thoai, thong bao, gidi thiéu chic danh, chir
ky...)
1.4.7. Bon, thu
Don, thu cua cac co quan, td chire, ca nhan guri dén:
124. | - Co y kién giai quyét ctia co quan Vinh vién
-Khoéng co y kién giai quyét clia co quan 02 nim
2. Ho so, tai liéu thuwc hién chirc ning, nhiém vu caa co
quan
Hd so vé viée xdy dung céc van ban trinh cap trén ban hanh
125. | (do co quan chu tri nghién ctru), van ban do co quan ban | Vinh vién
hanh
Ho so ve viée quan triét, trién khai thue hién tc:mg két, SO
126. | két cac nghi quyét, chi thi... cia Trung wong Pang, Chinh | Vinh vién
phu, cac co quan, t6 chirc & Trung wong, cap uy cap tinh
Hb so vé viée cho ¥ kién vé cdc van @ lién quan dén chu i il
127. . Ay e ] q, Vinh vién
trirong cong tdc, cong tac to chirc bé may, can bo chung
Ho so vé viée cho ¥ kién vé cdng tic cdn bod (doi voi nhan .
128, A e g > ¢ 70 nam
sur cu thé)
Hb so veé viée don tiép, lam viéc v6i doan cong tac cua cac .
129, P & Vinh vién
co quan, to chirc cdp trén vé lam viée, kiém tra tai co quan
Ho so vé viée tham quan, hoc tap va trao doi kinh nghiém
130. | tai cac co quan, to clurc trong tinh, cac dia phuwong trong | 20 nam
nuoc
HO so cac doan ra, doan vao vé cong tac dbi ngoai:
131. | - Ky két hop tac Vinh vién
- Hoi thao, trién 1am. hoc tap, khao sat... 20 nam
Hob so cac dé tai, dé an nghién ctru khoa hoc cz"lp tinh:
132.
- Puoc nghiém thu, cong nhan Vinh vién
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- Khong duoc nghiém thu, cong nhan 20 nAm
HO6 so céc dé tai, dé an nghién ctru khoa hoc cip co s6:
133. | - Duoc nghiém thu, cong nhin 20 nam
- Khong duoc nghiém thu, cong nhan 05 nam
HO so vé cdc cong trinh nghién ctru lich sir do co quan cha | .. ., .x
134. | . g g ‘ d Vinh vién
fr1
135. | HO so vé cac du 4n do co quan, to chirc quan 1y Vinh vién
Ho so, tai lidu vé cac dot tuyén truyén, kv niém cic ngay 18 . i
136. | ., o~ - :y ; y. ky ' S Vinh vién
16n, su kién chinh tri cua dat nudce, cua tinh...
137. | HO so, tai liéu vé cong tic thong tin tong hop Vinh vién
HO6 so vé cdc 16p boi dudng, tip hudn nghiép vu cho can bo
138. | lam cong tac to chire, kiém tra, tuyén gido, dan van... ¢ cic| 20 ndm
t6 chirc co so dang
139. | Ho so vé xdy dung cic to chire, co s& dang Vinh vién
140. | HO so vé cong tic quan 1y td chirc dang va dang vién Vinh vién
141. | Hd so két nap dang vién 70 nam
142. | Ho so chuyén dang chinh thirc cho dang vién 70 nam
143. | Ho so vé xtr 1y ky ludt td chirc dang Vinh vién
144. | HO so vé ky ludt can bo, dang vién 70 nam
145. | Ho so vé giai quyét don, thu td cdo ddi véi td chire dang Vinh vién
146 HO so vé giai quyét don, thu td cdo ddi véi can bo, dang | 70 nim
" | vién
Ho so vé gidi quyét don, thu khiéu nai ky luat ddi véi td 5
147. L e Sl o i ky lug Vinh vién
chuc dang
148 H6 so vé giai quyét don, thu khiéu nai ky luat cua can bo, | 70 ndm
" | dang vién
149, | H6 so vé céc dot kiém tra, giam sét t6 chire dang Vinh vién
150. | Hd so vé céc dot kiém tra, giam sat dang vién 70 nam
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R S Thoi han
STT Tén nhom ho so, tai liéu
Ivu triv
151. | H6 so danh gia, xép loai to chirc dang, dang vién Vinh vién
152. | Ho so vé cac dot kiém tra tai chinh dang Vinh vién
Ho so can bd thude dién cAp uy cap tinh quan 1y, hd so cin .
153.. . . , , 70 ndm
bd cong chirc khac
154. | Ho so tang I€ can bo dién tinh uy quan ly 70 nam
155 Ho so vé viéc tham tra, xac minh dang tich: xac minh can 70 13
. " " - PR Ao % 5 . nam
bd, dang vién ¢6 van dé lich sir chinh tri
Ho so vé theo ddi xit 1 cdc vu dn, vu viée, xut 1y don, thu %
156. | o0 Ve HEO Y 4 Al VS B Vinh vién
khiéu nati, to cao
Ho6 so vé theo doi cong tic ndi chinh, phong, chong tham I
157. . ., g Vinh vién
nhting va cai cach tu phap
158. | Ho so vé theo ddi hoat dong ctia cac co quan khoi néi chinh | Vinh vién
159. | Ho so vé cOng tac tuyén truyén, xudt ban Vinh vién
160. | HO so vé cong tac khoa gido Vinh vién
161. | HO so vé cong tac van hoa, van nghé Vinh vién
Ho so vé theo doi, hudng dan cong tac cua Mat tran, cac to
162. | chirc chinh tri - xa hoi, cac hoi quan chung do Pang va Nha | Vinh vien
nude giao nhiém vu
Ho so vé viée chuan y, thanh lap, tach, sap nhap, giai thé,
163. | doi tén, thay doi chirc nang, nhiém vu cua co quan, té chirc | Vinh vién
va cac don vi truc thudc
Hd so, tai liéu vé xday dung, ban hanh tiéu chuan, chuc
164 danh, vi tri viéc lam, quy dinh ve khen thuong, ky ludt can Vinh vi
. A " - " .  n . L en . k. 1Vvien
b, cong chirc, vién chic va thuce hién chi tiéu bién ché cua
to chirc va cac don vi truc thudc
Hb so, tai liéu ban hanh cac vian ban hudng dan vé cong tac N x
165. r . . m ke e . Vinh vién
tuyén dung cong chire, vién chire doi véi cac don vi
Ho so, tai lidu xay dung ké hoach, dé an thi tuyén, xét tuyén N e
166. | . ", y ahmsg T yen, Y Vinh vién
cong churc
167. | Ho so, tai liéu vé viéc t6 chire thi tuyen cong chirc:
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) . L Thoi han
STT Tén nhom ho so, tai liéu )
luu triv
- Hb so, tai liéu to chic thi, thong bao két qua, danh sach S
triing tuyén
- Ho so vé tmg vién dur thi, bai thi 05 nim
HO so, tai lidu vé tuyén dung vao cong chirc khong qua thi .
168. 2 i 4 i g &4 70 ndm
tuyén
HO so, tai liéu ban hanh tiéu chuin chitc danh linh dao, P
169. I . . o : Vinh vién
quan 1y, tieu chuan chuyén mon, nghiép vu
HO so vé quy hoach, quan 1y, sit dung cén b, cdng chirc, B
170.} .. , q-y o q; y Hng ) & ' 20 nam
vién chirc cua co quan, to chirc
Ho so, tai liéu vé quan 1y, theo doi viéc luan chuyén vi tri 5
E7h. % & o ks e ,q ,y = S ik 20 nim
cong tac doi voi cong chire, vién chire
HO so, tai lidu vé tham dinh, trinh bd nhiém ngach, chuyén
ngach cong chirc, vién chirc:
172. . . .
- Buoc phé duyét 70 ndm
- Khong duoc phé duyét 10 ndm
Ho so bd nhiém, bd nhiém lai, mién nhiém, cach chirc, dinh
chi cong tdc, ky lut, didu done, luin chu én, phin cong,
L7z, | 2 S0HE e Ky huill, dich g, Judn, dhggen, phin sfog, | . L
biét phdi, thay doi vi tri viéc lam doi vdi can b, cong chirc,
vién churc
HO so, tai lidu giai quyét ché do (huu tri, théi viée, tir tut,
174. | tai nan lao dong, bénh nghé nghiép, bao hiém xa hoi...) cho| 70 nim
can bo, cong chirc, vién chirc
H6 so vé ning luong thuong xuyén, xét nang hrong trude
175. | thoi han, chuyén xép lwong mdi cho can bo, cong chirc,| 70 nim
vién chire
Phiéu ra soat quy hoach, phjéu bo nhiém chirc vu lanh dao,
176. | quan 1y, phiéu tin nhiém, phiéu biéu quyét thi hanh ky luat| 05 nim
can bo, cong chirc, viéc chirc
177. | Hb so danh gia can b, cong chirc, vién chirc 20 nam
0 so vé céac 1ép bdi dud a ; 1€ : an bo o
178. H € cac lop ong, tap huan nghi¢p vu cho can b¢ 20 ndm

lam cong tac to chuc, kiém tra, tuyén gido, din van... & cic
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STT

Tén nhém hé so, tai liéu

Thoi han

lvu triv

to chure co so dang

179.

Ho so, tai liéu vé xdy dung ti€u chi kiém tra, danh gia chat
lrong dao tao, boi dudng can bo, cong chirc, vién chirc

Vinh vién

180.

HO so, tai lidu vé quan ly, tham dinh chi tiéu, ké hoach dao
tao, boi dudng; quan 1y, cir cdn bd, cong chirc, vién chirc di
dio tao, bdi dudng & nude ngoai, duyét kinh phi dio tao,
boi dudng

20 nam

181.

Bao cao ket qua dao tao boi dudng can bo, cong chire, vién
chirc hang nam

Vinh vién

182.

Hb so, tai liéu hoi nghi thi dua do cac co quan, td chire chu
tri; thue hién cac phong trao thi dua, tang thuong cic danh
hiéu thi dua nhan cac dip ky niém céc ngay 1é 16n; khen
thudng cho céc tap thé, ca nhan

Vinh vién

183.

Ho so hoi nghi dién hinh tién tién, cac hinh thic khen
thuong cua Chu tich nude va Thu twdng Chinh pha

Vinh vien

184.

Ho so, tai lieu vé tang ky niém chuong

10 nam

1835.

Ho so dé nghi khen thudéng nhung khong duge xét

05 nam

186.

Bdo cdo tai chinh hing ndm, bao cdo quyét toan ngan sach
nam

Vinh vien

187.

Tai liéu cac cong trinh xay dung co ban:

- Tai liéu vé xin chu trwong dau tu, 1ap. phé duyét du 4n dau
tw, khao sat, thiét ké, thi cong, nghiém thu, giai phong mit
bing dia diém x4y dung cong trinh, phé duyét két qua dau
thau va hop dong kinh té, hoan cdng, quyét todn cong trinh
Vo1 cong trinh Xy dung co ban nhém A, nhom B, cong
trinh 4p dung cdc giai phdp méi vé kién tric, két ciu, cong
nghé, thiét bi, vat liéu méi; cong trinh xdy dung trong diéu
kién dia chét, dia hinh dic biét, cong trinh duoc xép hang di
tich lich str van hoa trén dia ban

Vinh vién

- Tai liéu coéng trinh stra chira nho

10 nam

188.

Ho so ve viéc lap, ban hanh danh muc ho so hiang ndm cua
co quan

10 nam
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3 Thoi han
STT Tén nhom ho so, tai lieu
lru triv
189, H(i) so vé quan 1y va sir dung con dau, thiét bi luu khoa bi Vinh viZn
mat
190. | Ho so phong, muc luc hd so tai lidu cia cic phong lwu trix Vinh vién
191. | H6 so vé viée huy tai liéu luu trix Vinh vién
192. | Ho so vé viéc thu nop ho so, tai liéu vao Luu trit lich st Vinh vién
- Ho 0 Ve viéc thye hién céc nhiém vu bio quan ti lidu keu | (o L
trir, s6 sach/hé thong theo doi, xuat nhap tai li¢u
194. | Ho so vé viée cdng bd tai liéu luu triv Vinh vién
195. | Ho so vé viée té chire trién lam tai liéu lwu trix Vinh vién
196. | H6 so vé cong tac chuyén dbi sb, co yéu Vinh vién
197 H:é) so xay dung, trién khai chwong trinh, dé 4n chuyén déi Vinh vidn
50
198, Hf“) so xay dung, cap nhat, quan 1y co so dir liéu tai liéu luru Vinh vidn
o
199. | Ho so xay dung, quan 1y va van hanh Kho leu trit s6 Vinh vién
200. Ho .so: XEEY _cﬂh_mg, quan 1y va van hanh nén tang tich hop, Vinh vidn
chia se dir liéu
201. | Ho so sb hoa tai liéu luu trix Vinh vién
202. | Hd so xdc dinh cép do an toan hé théng thong tin Vinh vién
203. | Ho so phé duyét phuong an bao dam an toan thong tin Vinh vién
204. | Ho so tmg ctru su ¢d an toan thong tin mang Vinh vién
205. | Ho so kiém tra, danh gi4 an toan thong tin 10 nam
206. | Ho so gidm sat an toan thong tin 10 nam
207. | H6 so xay dung, ning cap, thué dich vu cong nghé thong tin | Vinh vién
208. | HO so quan 1y, vAn hanh cic hé théng thong tin ding chung | Vinh vién
209. | Ho so quan 1y co s& dir lidu cia céc co quan dang Vinh vién

3. Ho so, tai liéu vé cong tic dang, doan thé trong co
quan
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. Thoi han
STT Tén nhom ho so, tai liéu )
Ivu triv
210. | Hd so dai hoi dang, doan thé Vinh vién
211. | Tap lvu van ban di cua cédc t6 chire dang, doan thé Vinh vién
212.|SbH (giéy, dién tir) thu ndp dang phi 10 nam
Tai liéu clia cdc co quan, t6 chirc giri dén chi dao, huéng
213. | dan truc tiép vé cac chu truong cong tic, bd may, cdn bd | Vinh vién
chung
Tai liéu cua cac co quan, t6 chirc gui dén chi dao, huodng 5
214, x A A A e P z 70 nam
dan truc tiép ve cong tac can bo (doi voi nhan su cu thé)
215. | Cac tai liéu khéc ctia céc co quan, to chite, ¢ nhan giri dén 05 nam
Tai liéu giri dén c6 tinh chat théng bao dé biét, hanh chinh
su vu, giao dich thong thuong (ddi tén co quan, thay doi tru .
216. . 7., . : , e n . N 02 nam
s, s0 dién thoai, thong bao, gidi thiéu chuc danh, chir
kv...)
4. Ho so, tai liéu cia cac ban chi dao, tiéu ban, hji dong
do cfip uy c:“ip tinh thanh lap ma co quan la co quan
thuwong truc
217. | Tap lwu vin ban di cia céc ban chi dao, tidu ban, hoi dong Vinh vién
Hd so cac cude hop, 1am viée ciia cac ban chi dao, tiéu ban, -
218.1 . .. .» petep ’ w0y B Bt Vinh vien
hoi dong
119, Hb so ”vén dé-,; vu viéc 1111313 thanh trong hoat dong cua cac Vinh vidn
ban chi dao, tiéu ban, héi dong
Tai liéu giri dén c6 tinh chit théng bao dé biét, hanh chinh
su vu, giao dich thong thuong (déi tén co quan, thay ddi tru .
220, | . i ... . 4 , ne , N 02 nam
s, so dién thoai, thong bao, gidi thiéu chiac danh, chir
ky...)
Céc ho so, tai liéu khac theo thuc té tinh hinh tai liéu hinh
221. | thanh trong qud trinh hoat dong cta céc ban chi dao, tiéu | Vinh vién
ban, ho1 d("i-ng
II1. HO SO, TAI LIEU CUA CAC PANG BOQ, CHI BO
TRUC THUQC CAP UY CAP TINH
222.| 1. Ho so, tai liéu dai hdi dang bd, chi bd
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. Thoi han
STT Tén nhom ho so, tai liéu
hru triv
(Thuc hién theo thoi han lwu trit hd so, tai liéu tai Muc L1
ddi véi nhom hod so, tai lidu twong ung va thuc té tai liéu
hinh thanh trong qua trinh chudn bi, td chitc va phuc vu dai
hoi dang bo, chi bd)
2. Ho so, tai liéu hinh thanh trong qua trinh hoat dong
ciia ban chap hanh ding b6, ban thwong vu dang uy, chi
b
2.1. Ho so, tai liéu héi nghi
H6 so héi nghi ban chip hanh, ban thudng vu, thuong truc,
hoi nghi can bo, hoi nghi chuyén dé; hoi thao, tao dam vé
223. | cac linh vuc cong tac cua dang bg, chi bo; hoi nghi téng két| Vinh vién
cong tac nim, nhiéu ndm cua dang bd, chi bd (goém ca bién
ban hoi nghi)
2.2. Hb so, tai ligu do ban chip hanh ding bé, ban thwong
vu dang uy, chi bg ban hanh
224, | Ci té[? heu vin ban ‘di do ban chip hanh, ban thudong vu ——
dang uy, chi b ban hanh
275 | S (gifiy, dién tir) dang ky van ban di (khong mat) Vinh vién
276 | SO (giéy, dién tr) dang ky vin ban dén (khong mat) 20 nam
227. | S6 (gidy, dién tr) ding ky bi mat nha nude di Vinh vién
228. | S6 (gie‘iy, dién tir) dang ky bi mat nha nude dén 30 nam
S6 chuyén giao, sé quan 1y sao chup, s6 thong keé, s6 giri bi g
2 i . n A e o
AR, mat nha nude di qua buu dién (giay, dién tir) 30 nim
230. | S6 ( giéy, dién tir) dang ky ban sao vin ban 20 nam
231, S.(;)A ( giﬁy: dién Atf):) giao nhan vin ban ndi bd, sb gui di buu 20 nim
dien (khong mat)
232. | S6 (gidy va dién tir) thu ndp dang phi 10 nim
2.3. Tai liéu cua cdace déng chi lanh dao
Bai noi, bai viét, bai tra loi phong van, ban kiéem diém ca
233. | nhan, bdo cdo két qua cong tic clia cdc dong chi lanh dao | Vinh vien

dang uy, chi b (gdm ban du thao ¢ but tich cua lanh dao
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STT

Tén nhom ho so, tai liéu

Thoi han

luu triv

dang uy, chi b)

234.

S6 cong tac (gidy, dién tw):

- SO cbng tac cua cac dong chi linh dao la uy vién ban
thuong vu, thuong truc cap uy cap tinh

Vinh vién

- SO cong tac cua cac dong chi lanh dao khong la uy vién
ban thuong vu, thuong truc cap uy cap tinh

20 nam

2.4. Ho so, tai liéu cua cdc co quan, to chire, cd nhin giri
den’

2.4.1. Ho so, tai liéu cua cac co quan, té chirc o Trung
wong

235.

HO so veé viéc chi dao, hudng dan truc tiép vé chu truong
cong tac, chirc nang, nhiém vu, t6 chic bd may, can bo
chung; vé quan triét trién khai thue hién céc nghi quyét, chi
thi... cua Trung wong

Vinh vién

236.

Ho so vé viéc chi dao, hudng dan truce ti€p vé cong tac can
bg (do1 vl nhan su cu thé)

70 nam

237.

Tai liéu cua Trung wong Pang, Chinh phu. cac co quan, to
chuc ¢ Trung wong chi dao, hudng dan chung, khéng lién
quan truc tiep dén chirc nang, nhiém vu cua dang bg, chi bo

10 nam

Tai liéu guri dén c6 tinh chat thong bao dé biét, hanh chinh
su vu, giao dich thong thuong (do1 tén co quan, thay doi tru
s&, so dién thoai, thong bao, gidi thiéu chue danh, chir

ky...)

02 nam

2.4.2. Ho so, tai liéu cua cap uy cap tinh, cdc co quan, to
chirc dang truc thuoc cap uy cap tinh

239.

H6 so vé viéc chi dao, hudng dan, lién quan truc tiép veé cic
chii trrong cdng tac, vé t6 chirc bd méy, can bd chung; vé
quan triét, trién khai thuc hién cac nghi quyét, chi thi... cua
Trung wong, cac co quan ¢ Trung wong

Vinh vien

240.

Ho so vé viéc chi dao, hudng dan trure tiép ve cong tac cdn
bo (doi1 vai nhan su cu thé)

70 nam

INgoai nhimg hé so. tai lidén thudc nhém "Ho so chuyén dé. van dé, vy viéc"
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g Thoi han
STT Tén nhom ho so, tai liéu _
luu triv
Tai lidu ctia cap uy cdp tinh, cac co quan, t6 chirc dang truc
241. | thude cip uy cép tinh chi dao chung, khong lién quan tryc | 10 nim
tiép dén chirc ning, nhiém vu cta dang bo, chi bd
Ho so hoi nghi ban chip hanh, ban thudng vu cap uy ca .
242, |0 5 o0 DB P 8 VHCAP I ER 1 05 nam
tinh (néu co)
Pé 4n, to trinh, cong vin... clia cac co quan, to chirc dang
truc thudc cap uy cap tinh guri dén xin y kién:
- V@ céc chu truong cdng tic, cong tic to chic bd mady,
cong tac can bo chung (co y kien tra 161 cua dang uy, chi| Vinh vién
243. | bo)
- Vé cong tac can bd (dbi v6i can bd cu thé) (c6 v kién tra s
e £ L d 3 70 nam
101 cua dang uy, chi bo)
- Khéng c6 ¥ kién tra 1oi ctia dang uy, chi bo 05 nam
Tai liéu giri dén c6 tinh chat thong bdo dé biét, hanh chinh
su vu, giao dich thong thuong (doi tén co quan, thay doi tru 5
2441 L T, . . A , ey e , - | 02nam
so, sO dién thoai, thong bao, gidi thiéu chic danh, chix
ky...)
2.4.3. Ho so, tai liéu ciia cdc dang bé, chi bé truc thude
245. | Ho so dai hdi cac dang bo, chi bd truc thudce Vinh vién
Ho so ve viéc cac dang bd, chi bo truc thudc quan triét, trién
246. | khai thuc hién céc nghi quyét, chi thi cia Trung wong Pang, | Vinh vién
cap uy cap tinh, dang uy
D¢ 4n, t& trinh, cong vin... cia céc dang bg, chi bd truc
thudc guri dén xin ¥ kién:
- Vé céc cha truong cong tic, cong tac té chirc bo may, Vinh vidn
247, cong tac can bo chung (co y kién tra 1oi cua dang uy)
- V& cong tac can bd (ddi véi can bd cu thé) (co v kién tra 70 nim
101 cua dang uy)
- Khong c6 v kién tra 1oi cia dang uy 05 nim
248. | Bao cao cua cac dang bo, chi bg truc thude gui dén:
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PR S Thoi han
STT Tén nhom ho so, tai liéu
Iuu triv
- Nim, nhiéu niam, chuyén dé, vin dé, vu viée Vinh vién
- 9 thang, 6 thang, quy, thang, tuin 05 nim
Tai liéu giri dén c6 tinh chét théng bdo dé biét, hanh chinh
su vu, giao dich thong thuong (d6i tén co quan, thay ddi tru
249, | ¥ V¥ 81R0 ot thong thixomg (01 ton co'quan, thay dottry | - o, 0
so, sO dién thoai, thong bao, gidi thiéu chirc danh, chix
ky...)
2.4.4. Tai liéu ctia héi dong nhdn dan, uy ban nhan ddn cdp
tinh, cdp xd; cdc s6, nganh, Mt trdn Té quoc Viét Nam cdp
tinh, cé'p xda
Nghi quyét, quyét dinh, quy ché, quy dinh; chuong trinh, ké
hoach, bao cdo... ctia hdi ddong nhan dan, uy ban nhan dan
250. < . . Rl ke 05 ndm
cap tinh, cap xa va cac so, nganh, Mat tran T6 Quoc Viét
Nam cdp tinh, cap xa
Tai lidu gri dén c6 tinh chat thong bao dé biét, hanh chinh
su vu, giao dich thong thwong (doi tén co quan, thay doi tru 5
2510 . 1T . . a , e , S| 02nam
s0, so dién thozi, thong bao, giodi thiéu chuc danh, chir
ky...)
2.4.5. Pon, thu
Don, thu cia cac co quan, to chire, ca nhin guri dén:
252. | - C6 ¥ kién giai quyét cua dang uy, chi bd Vinh vién
- Khong co v kién giai quyét ctia dang uy, chi bo 02 nam
2.5. Ho so chuyén de, vin dé, vu viée
Ho6 so xy dung céc van ban do ban chip hanh, ban thuong
253. | vu dang uy, chi bo ban hanh hoic trinh cap uy cap trén ban | Vinh vién
hanh
Ho so vé viée quan triét, trién khai thuc hién so két, téng
254. | két cac nghi quyét, chi thi... cia Trung wong Pang, Chinh | Vinh vién
phi, cac co quan, to chirc & Trung wong, cip uy cp tinh
Hb so cho ¥ kién vé cac van dé lién quan dén chu trwon N i
2581 .. . ﬂy p E a e YR qn | Vinh vién
cong tac, cong tac to chirc bd may, can bo chung
256. | H6 so cho y kién vé cong tac can bo (déi vol nhan su cu| 70 nam
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. ) Thoi han
STT Tén nhéom ho so, tai liéu ~
Iru triv
thé)
H6 so vé vigc don t1ep, lam viéc v6i doan cong tac cua cac
257. | co quan, t6 chirc cap trén vé lam viéc, kiém tra tai dang uy, | Vinh vién
chi bo
Hob so vé viée tham quan, hoc tap va trao ddi kinh nghiém
258. | tai cac co quan, to chic trong tinh, cac dia phuong trong | 20 nam
nuoc
Hb so cdc doan ra, doan vao vé cong téc doi ngoai:
259. | - Ky két hop tac Vinh vién
- Hbi thao, trién 1am, hoc tap, khao sat... 20 nam
Hb so cac dé tai, dé an nghién ctru khoa hoc cp tinh
260. | - Dugce nghiém thu, cong nhan Vinh vién
- Khong duoc nghiém thu, cong nhan 20 nam
HO6 so cac dé tai, dé an nghién ctru khoa hoc cip co so:
261. | - Dugc nghiém thu, cong nhan 20 nam
- Khong dugc nghiém thu, cong nhan 05 nam
262 Hb so vé céc cong trinh nghién ctru lich sir do dang uy cha | Vinh vién
titri
263. | Ho so vé céc du 4n do dang uy quan 1y Vinh vién
Hb so vé trién khai thuc hién céc dot tuyén truyén, ky niém
264. | cac ngay 1é 16n, su kién chinh tri cia dit nuéc, cua dia| Vinh vién
phuong
HO so coéng viée thuc hién chirc nin , nhiém vu do c¢ip uy, -
265. . i N L, SE N p > Vinh vidn
ban thuong vu, thuong trure dang uy, chi bo chu tri xur ly
Ho so vé viéc chuin y, thanh lap, tach, sap nhap, giai thé,
266. | doi tén, thay doi chire ning, nhiém vu cua co quan, td chitc | Vinh vién
va cac don vi truc thudc
267. | Ho so cac 1ép bdi dudng nghiép vu do dang uy té chirc 20 nam
268. | Ho so vé két nap dang vién 70 nam
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T S Thoi han
STT Tén nhém ho so, tai liéu
lru triv
269. | Hd so chuyén dang chinh thirc cho dang vién 70 nam
270. | Ho so vé ky luat to chirc dang Vinh vién
271. | Ho so vé ky luat can bd, dang vién 70 nam
272. | Ho so vé giai quyét don, thu td cdo dbi véi to chirc dang Vinh vién
Ho so vé giai quyét don, thu t& cdo ddi véi can bo, dang 5
273, .. 70 nam
vién
H6 so vé giai quyét don, thu khiéu nai ky luat doi véi to
974, | =0 5@ V& BALQHY by fud Vinh vidn
chic dang
75 Hb so vé giai quyét don, thu khidu nai ky luat cua can bo, | 70 ndm
" | dang vién
276. | Ho so vé céc dot kiém tra, giam sat t6 chirc dang Vinh vién
277. | HO so vé cac dot kiém tra, giam sat dang vién 70 nam
278. | Ho so danh gia, xép loai té chirc dang, dang vién Vinh vién
Hb so vé quy hoach, ké hoach quan ly, sir dung cong chire,
v i A Pl e e i e 20 nim
vién chilrc cua co quan, to chirc
Hd so, tai liéu vé quan 1y, theo déi viée luan chu én con .
G0, | o e W AR T T Y YR CORE | 20 nam
clnre, vién chirc cua co quan, to chuce
HD so, tai lidu vé thim dinh, trinh bd nhiém ngach, chuyén
ngach cong chire, vién chire:
281. . . <
- Bugc phé duyet 70 nam
- Khong dugc phé duyét 10 nam
Ho so bd nhiém, bd nhiém lai, mién nhiém, cich chic, dinh
chi cong tac, diéu dong, luin chuyén, phin cong, biét phai, .
282. 2 tac, CIetl Cons, e SIyeR, PR Cons, PP | 70 nim
thay doi vi tri viéc lam, doi véi can bo, cong chire, vién
chire
Hd so, tai lidu giai quyét ché do (hwu tri, thoi viée, tir tuat, §
283. | cu glal quyet che do (hwru tr, thol vice, 70 ndm
tai nan lao dong, bénh nghé nghiép, bao hiém xa hai...)
Hé so vé ning bac luong thuong xuyén, xét ning luong
284. | trude thoi han, chuyén xép luong mdi cho can bo, cong | 70 nam

chire, viéen chice
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. Thoi han
STT Tén nhom ho so, tai liéu
luu triv
Phiéu ra soat quy hoach, phiéu bd nhiém chitc vu lanh dao,
285. | quan 1y, phiéu tin nhiém, phiéu biéu quyét thi hanh ky luat| 05 nim
can b0, cong chuc, vién chirc
286. | HO so vé viée kiém tra tai chinh dang Vinh vién
- Ho SO Cfin bé’ thude dién Pang uy quan 1y, hd so can bo, 20 n5m
cong chire khac
3. Ho so, tai liéu clia cac co quan chuyén trach tham
muru, giiip viéc cap uy truc thudc cip uy cap tinh
288. | (Thuc hién theo thoi han lwu trix ho so, tai lidu tai Muc I1.2
d6i véi nhém ho so, tai lidu twong tmg va thuc té tai liéu
hinh thanh trong quad trinh hoat dong cua cac co quan)
IV. HO SO, TAI LIEU CUA PON VI SU NGHIEP
TRUC THUQC CAP UY CAP TINH (goi chung la don
vi s nghiép)
1. Ho so, tai liéu vé cac van dé chung
1.1. Ho so, tai ieu hoi nghi
Ho so hoi nghi téng két, hoi nghi chuyén dé, hoi thao, toa
730, d:am ve cde linh vuc cong tilc cua .60'31 V1 su nglzue_:p; hoi x}glﬂ_ Vinh vidn
tong két cong tac nam, hoi nghi lanh dao cuia don vi su
nghiép
H A A . k,(t ~ , r , - "
190, | HO @ hoi ng.h“; so két cong tac quy, 6 thang, 9 thang cua 20 ndm
don vi su nghiép
1.2. Tai liéu do don vi sw nghiép ban hanh
291. | Cac tap Ivu van ban di do don vi su nghiép ban hanh Vinh vién
292. | S6 (gidy, dién tir) ddng ky vin ban di (khéng mat) Vinh vién
203, S6 ( giéy, dién tir) dang ky van ban dén (khong mat) 20 nim
294. | SO (gidy, dién tir) ding ky bi mat nha nuée di Vinh vién
295. | Sb ( gia‘iy, dien tr) dang ky bi mat nha nudc dén 30 nam
S6 chuyén giao, s6 quan 1y sao chup, sb théng ké, s6 guri bi "
296- | it nha nude di qua buu dién (gidy, dién ) 30 nam
297. | Sb ( giéy, dién tir) dang ky ban sao vin ban 20 nam
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A r A s ge A Thé’i h?n
STT Tén nhom ho so, tai liéu
Iru trir
So (gidy, dién tr) giao nhan vin ban ndi bo, sb gui di buu
298, | 50 (gidy, dien tr) giao nh: o O BB 20 nim
dién (khong mat)
- S6 (gidy, dién tir) theo doi vé viéc nhan bai, tic pham, tra | 10 nim
" | nhudn but, nhuan trang
300. | Ban thao cdc bai bo, tic pham di ding va xuit ban 10 nam
301. | Ban thao cdc bai bdo, tic phadm khong ding, khong xuat ban | 05 nim
302. | Ban gbc céc bai bdo, tac phdm dwa di in Vinh vién
303. | Ban thao cac bai bao quan trong (da dugc ding) Vinh vién
304 An phidm bdo, tdc pham, sach, bai giang do don vi su nghiép | Vinh vién
" | phat hanh
1.3. Tai liéu ciia cdc dong chi linh dao don vi sw nghiép
Bai noi, bai viét, bai tra 1oi phong van, ban kiém diém ca
nhan, bio cdo két qua céng tic cta cic dong chi linh dao R
305. (a0 cao T qHa Fong s oTa tae Cons EH PO Vinh vidn
don vi su nghiép (gom ban du thao co but tich cua lanh dao
don vi su nghiep)
S6 cong tic (gidy, dién tir):
- S cong tic cua cic dong chi lanh dao 1a uy vién ban| _._ . .»
. g s % g - ’ Y Vinh vién
306. | thuong vu, thudng true cap uy cap tinh
- S cbng tic cua cac dong chi lanh dao khong 1a uy vién 20 13
\ \ £ - S nam
ban thuong vu, thudng true cap uy cap tinh
1.4. Hé so, tai liéu ciia cdc co quan, té chire givi dén*
1.4.1. Ho so, tai liéu ciia cdc co quan, t6 chicc & Trung
wong
Hb so vé viéc chi dao, hudng dan truc tiép chu trirong cong
307. | tac, chirc ning, nhiém vu duoc giao, vé to chirc bo may, can | Vinh vién
bo chung
Hob so vé viéc chi dao, hudng dan vé cong tac can bd (ddi .
308, | o o0 YE VISE B T8 - . > ( 70 nim
vo1 nhan su cu the)
309. | HO so vé viéc chi dao, hudng dan vé quan triét, trién khai | Vinh vién

#Ngoai nhitng ho so. tai liéu thudc nhom "Ho so, tai liéu thyc hién chitc ning, nhiém vu cda don vi sy nghiép”
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STT

Tén nhom ho so, tai liéu

Thoti han

lvu triv

thuc hién cac nghi quyét, chi thi... cia Trung wong, cic co
quan, t0 chitc ¢ Trung wong, Chinh phua veé céc linh vuc
cong tac cua don vi su nghiép

310.

Tai liéu cua Trung wong Pang, cac co quan ¢ Trung wong
chi dao, hudng dan chung khong lién quan truc tiép den
chirc nang, nhiém vu cua don vi su nghiép

10 nam

311.

Tai liéu giri dén c6 tinh chit thong bao dé biét, hanh chinh
su vu, giao dich thong thuong (d6i tén co quan, thay déi tru
so, so dién thoai, thong bao, gidi thiéu chic danh, chir

ky...)

02 nam

1.4.2. Ho so, tai liéu cua cap uy cap tinh, cac co quan, to
chuc dang trurc thuge cap uy cap tinh

Ho so vé viée chi dao, hudng dan, lién quan truc tiép don vi
sur nghiép vé cdc chu trrong cong tac, vé td chirc b mady,
can bd chung; veé quan triet, trién khai thuc hién cac nghi
quyét, chi thi... cta Trung wong, cic co quan & Trung wong

Vinh vien

313.

Ho so vé viéc chi dao, hudng dan, lién quan truc tiép don vi
su nghiép vé cong tac can bo (doi vai nhan su cu the)

70 ndm

314.

Tai liéu cua cap uy cap tinh, cac co quan, to chirc dang truc
thuodc cap uy cap tinh chi dao, huéng dan chung, khong lién
quan dén chire ndng, nhiém vu cua don vi su nghiép

10 nam

315.

Tai liéu giri dén c6 tinh chat théng bio dé biét, hanh chinh
su vu, giao dich thong thuong (461 tén co quan, thay doi tru
so, sO dién thoai, thong bao, gigi thiéu chirc danh, chir

ky...)

02 nam

1.4.3. Tai liéu ciia hgi dong nhdn dan, uy ban nhdan dan cdp
tinh, cap xa, cdc so, nganh, Mat trdn Té quoc Viét Nam cdp
tinh, cdp xa

316.

Nghi quyét, quyét dinh, quy ché, quy dinh; chwong trinh, ké
hoach, bao cdo... clia hoi dong nhan din, uy ban nhin dan
cép tinh, cép Xa va cdc s0, nganh, Mat tran Td Quéc Viét
Nam cap tinh, cdp xa

05 nam

317.

Tai lidu giri dén c6 tinh chat thong bao dé biét, hanh chinh

02 nam
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e A oo Thoi han
STT Tén nhom ho so, tai lieu
lvu triv
su vu, giao dich thong thuong (ddi tén co quan, thay doi tru
s, sb dién thoai, thdng bdo, gidi thiéu chirc danh, chir
ky...)
1.4.4. Bon, thu
Pon, thu ctia cdc co quan, to chire, ca nhan giri dén:
318. | - Co ¥ kién giai quyét cua don vi su nghiép Vinh vién
- Khong c6 ¥ kien giai quyét ctia don vi su nghiép 02 nam
2. Ho so, tai liéu thue hién chirc ning, nhiém vu cua don
vi s nghiép
HO so vé viée xdy dung cdc van ban trinh cap uy cap trén
319. | ban hanh (do don vi su nghiép chu tri nghién ctru) va van | Vinh vién
ban do don vi sur nghiép ban hanh
Ho so vé viéc quan triét, trién khai thuc hién so két, tong
390 két cac nghi quyet, chi thi cua Trung wong Dang, cac co Vinh vi
LU, 5 £ ik ’ A - & 1 ViEn
quan & Trung wong, cap uy cap tinh v¢ cdc linh vuc cong
téc thudc chirc ning, nhiém vu cua don vi su nghiep
Hb so vé viée dén tiép, 1am viéc vdi dodn cong tac cua cic
321. | co quan, to chire cap trén vé lam vige, kiém tra tai don vi su | Vinh vién
nghiép
Ho so vé viée tham quan, hoc tdp va trao doi kinh nghiém
322. | tai céc co quan, to chirc trong tinh, cdc dia phwong trong | 20 nam
nudc
Ho so cdc doan ra, doan vao ve cong tac doi ngoai:
323. | - Ky két hop tac Vinh vién
- Hoi thao, trién 13m, hoc tap, khao sat... 20 nAm
324. | Ho so, tai liéu vé cong tac gidng vién Vinh vién
325. | Ho so vé cong tac quan 1y hoc vién Vinh vién
176 Hb so, tai litu ve x4y dung tiéu chi kiém tra, dinh gia chat Vinh viZ
. . o , A VA : 1 vien
lwong dao tao, boi dudng can bo, vien chure
5 i lidu v& quan 1y, thdm dinh chi tiéu, ké hoach dao 5
327, Hb so, tai liéu vé quan ly, tham dinh chi tiéu, ke hoach d 20 nim

tao, boi dudng; quan Ly, cir can bd, vién chuc di dao tao, boi
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~ A N . - Th(-).i han
STT Tén nhom ho so, tai lieu _
Iru triv
dudng & nude ngoai, duyét kinh phi dio tao, bdi dudng
328. | Béo cdo két qua dao tao bdi dudng Vinh vién
H6 so cac dé tai, dé an nghién ciru khoa hoc cap tinh:
329. | - Pugc nghiém thu, cong nhan Vinh vién
- Khong duoc nghiém thu, cong nhan 20 ndm
Ho so céc dé tai, dé 4n nghién ciru khoa hoc cip co so:
330. | - Puoc nghiém thu, cong nhan 20 nim
- Khong duoc nghiém thu, cong nhan 05 nam
Ho6 so vé cdc cong trinh nghién ciru lich st do don vi su =
331, | o 0 Y AT o8 8 ' 'Y Vinh vidn
nghiép chu tri
332. | Ho so vé cac du 4n do don vi su nghiép quan 1y Vinh vién
Hb so vé cac 1ép dao tao, bdi dudng nghiép vu do don vi su .
333. iz JE 3. P ' g nghiép w1 T 20 nim
nghiép to chue
334. | Ho so. tai liéu vé bién tap bao Vinh vién
335. | Ho so, tai lidu vé cong tdc cong tac vién Vinh vién
336. | Ho so, tai liéu vé cong tac ban doc Vinh vién
337. | Ho so, tai liéu vé cong tac in bdo Vinh vién
338. | Ho so, tai liéu vé cong tdc phat hanh bao chi Vinh vién
Tai lidu vé cong téc td chire san xuét, truyén dan, truyen tai,
hat séng cdc chuong trinh, kénh phét thanh, truyén hinh, . X
339. p“ 5 a . {; i p | 'y . .| Vinh vien
noi dung thong tin so, cac kénh cua co quan bao chi trén
khong gian mang
Ho so vé viée chuan y, thanh 1p, tich, sap nhép, glax thé,
340. | dbi tén, thay d6i chirc ning, nhiém vu cua co quan, t6 chirc | Vinh vién
va cac don vi truc thude don vi su nghiép
Ho6 so bd nhiém, bd nhiém lai, mién nhiém, cach chire, dinh
chi cong tac, ky luat, diéu dong, ludn chuyén, phan con 3
341. g tac, ky lu: 8 oA = | 70 nim

biét phai, thay doi vi tri viéc lam doi vdi can bd, vién chire
cua don vi su nghiép
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) ) 3 ) Thoi han
STT Tén nhom ho so, tai liéu
lvu triv
HO so, tai liéu giai quyét ché do (huu tri, théi viée, tir tudt,
342. | tai nan lao dong, bénh nghé nghiép, bao hiém xa hoi...) cho| 70 nam
can bg, vién chirc cua don vi su nghiép
Ho6 so vé nang bic luong thudng xuyén, xét ning lwong
343. | trudce thoi han, chuyén xép luong mdi cho can b, vién chitc | 70 nam
cua don vi su nghiép
Phiéu ra soét quy hoach, phiéu bd nhiém chire vu lanh dao,
344. | quan ly, phiéu tin nhiém, phiéu biéu quyét thi hanh ky luit | 05 nim
can bo, vién chirc
Hb so can bd thude dién don vi su nghiép quan 1y, ho so can .
345, | 0 00 SAR DO CIE SRR 70 nim
bo, vién churc khac
Ciéc ho so, tai liéu thuc hién chitc ning, nhiém vu khic cia . i
346. ) o ) i = i i Vinh vien
don vi su nghiép
3. Ho so, tai liéu vé cong tac dang, doan thé trong don vi
s nghiép
347. | Ho so dai hdi dang, doan thé Vinh vién
348. | Tap luu vin ban di cia cdc td chirc dang, doan thé Vinh vién
Tai liéu cua cdc co quan, td chirc gl dén chi dzo. hudng
349. | dan truc tiép cong tic dang, doan thé cia don vi sw nghiép | Vinh vién
vé cdc chu truong cong téc, bd mdy, can bd chung
Tai liéu cua cac co quan, t6 chirc guri dén chi dao, hudng
350. | dan truc tiép cong tac dang, doan thé cia don vi su nghiép | 70 nam
vé cong tac can bo (doi voi nhan su cu thé)
351. | SO (gidy, dién tir) thu ndp dang phi 10 nam
352. | Cac tai liéu khac cua co quan, to chirc, ¢4 nhan gui dén 05 ndm
Tai liéu giri dén c6 tinh chit thong bao dé biét, hanh chinh
sur vu, giao dich thong thuong (ddi tén co quan, thay doi tru .
353,00 e 5 g ( 9 Y | 02 nim

s, sb dién thoai, thong bao, gidi thiéu chire danh, chir
ky...)

V. HO SO, TAI LIEU CUA DOANH NGHIEP (HOAC
PON VI SAN XUAT, KINH DOANH) DO CAP UY
CAP TINH, CO QUAN, TO CHUC PANG CAP TINH
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5 Thoi han
STT Tén nhom ho so, tai liéu )
Iuru triv
LA PAI DIEN CHU SO HU'US
1. H6 so, tai liéu vé hoat dong néi bo cita doanh nghiép
354, Ho SO xf\y Adl_r‘ng, S_l:ta d“éi chuc nz“mg-,a nhiém vu, td chirc bd Vinh vidn
may, ché do lam viéc ciia doanh nghiép
355. | Ho so thanh lap, tach, sap nhip, giai thé doanh nghiép Vinh vién
HO so vé tuyén dung, tiép nhan, diéu dong, ky luat, giai
356. quyét cac ché do, tro ce"ip, khen thuong, hoc tap... cho can| 70 nam
bo, nguoi lao dong cua doanh nghiép
HO so vé bo nhiém, bd nhiém lai chirc vu lanh dao, quan I§
357, | 0 0 Ve DO MTE e ' 10 MY 90 nam
cua doanh nghiép
Hb so vé nang lwong, phé duyét ché do tién lwong... cho
358. | can bo, nguoi lao dong theo phan cap quan Iy cua doanh | 70 nim
nghiép
Hb so vé cong tac thi dua, khen thudng (hoi nghi dién hinl
359. ,f) X g . £ ., g (hot nghy ! Vinh vién
tien tién, khen thuong cap nha nudce)
Ho so vé ky niém ngay thanh lap, s kién quan trong cia x
360. <Y niem ngdy P, 5 SIS0, qUan fong Vinh vién
doanh nghi¢p
161 Hf‘) SO, hoi nghi Cél"labf_‘), ngudi lao dong tong két cong tic Vinh vidn
ndm cua doanh nghiép
Hb so cac cude hop tap thé 1inh dao chu chdt ciia doanh "
362. | = J9p Bp ' Vinh vidn
nghiep
Hb so cdc cude 1am viée gitra linh dao doanh nghiép véi s
363, | 0 50 C4C “uoC am viee gia ‘ani € BUEP VO vrinh vidn
truong cac don vi, to chire truc thudc
HO6 so cac dé tai, dé an nghién ciru khoa hoc cép tinh:
364. | - Pugc nghiém thu, céng nhan Vinh vién
- Khong duogc nghiém thu, cong nhan 20 nam
HO6 so cac dé tai, dé an nghién ctru khoa hoc cip co s6:
365.
- Pugc nghiém thu, cong nhan 20 nam

SPéi véi hé so, tai li¢u chuyén nganh dirge hinh thanh trong hoat dong cia cic doanh nghiép thi can cir thoi han lwu
trir chuyén nganh dé xac dinh théi han hru trr cho pli hop.
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5 Thaoi han
STT Tén nhom ho so, tai liéu )
luu triv
- Khéong dugce nghiém thu, cong nhan 05 ndm
366. | Tap luu van ban di cua doanh nghiép Vinh vién
367. | Sb (gifty, dién tir) dang ky van ban di (khong mat) Vinh vién
368. | SO (gidy, dién tir) ding k¥ vin ban dén (khong mat) 20 nam
369. | SO (gidy, dién tir) ding ky bi mat nha nude di Vinh vién
370. | S6 (gidy, dién tir) ding k¥ bi mét nha nude dén 30 nam
371 Sé chuyén giao, sé quan 1y sao chup, sb thong ké, so giri bi 30 13
" | mat nha nudc di qua buu dién (giay, dién tr) fam
372. | S6 (gidy, dién tir) ding ky ban sao vin ban 20 nim
373, Sé (gi:iy: dién Atir) giao nhan van ban noi bo, s0 gtri di buu 20 ndm
dién (khong mat)
Tai liéu clia cdc co quan, to chire giri dén hudéng dan chung,
374. | khong lién quan dén chirc ning, nhiém vu cta cic doanh | 05 nim
nghiép
Tai ligu gui dén c6 tinh chat hanh chinh su vu, giao dich
375. | théng thuong (doi tén co quan, thay doi tru so, s6 dién| 02 nim
thoai, thong bdo, gidi thiéu chirc danh, chir ky...) [
376, H(;)' so cdn bd thudc dién doanh nghiép quan 1y, hd so can by r 70 nim
khac |
377. | Hd so dai héi dang, doan thé Vinh vién
378. | Tap lwu vin ban di cua cdc to chirc dang, doan thé Vinh vién
Tai liéu cla cdc co quan, to chirc gui dén chi dao, hudng
379. | dan truc tiép cac to chirc dang, cic doin thé vé chu truong | Vinh vién
cong tac, bé may, can bo chung
_— Téi liéu cga cz;lc co qlfan,rt(:) cihl'rc£ gln .dénA chi dao, l::u'cfrng —
dan truc tiép vé cong tac can bo (doi véi nhan s cu the)
381. | Sb (gidy, dién tr) thu ndp dang phi 10 ndm
Tai liu g dén co6 tinh chit hanh chinh su vu, giao dich
382. | théng thuong (ddi tén co quan, thay doi tru so, s6 dién| 02 nim

thoai, thong bao, gidi thiéu chirc danh, chir ky...)
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. . Thoi han
STT Tén nhom ho so, tai liéu )
luru triv
2. Ho so cong viéc theo chitc niing, nhiém vu ciia doanh
nghiép
Hb so vé xdy dung chién luoc, ké hoach diu tu phat trién,
383. | kinh doanh ngfm han, trung han va dai han cua doanh | Vinh vién
nghiép
H6 so vé chi trrong ddu tir cac du an kinh doanh, hop téc
384. | dau tu, lién két kinh doanh, ky két hop dong kinh té cua | Vinh vién
doanh nghiép
Hob so vé két qua kinh doanh hing nim, nhiéu nim hoic . -
385. | . X q; ; £ 53 s . .. | Vinh vien
tirng nganh, nghé san xuat, kinh doanh cua doanh nghiép
Ho so dé nghi cdp quyén s& hiru, st dung va dinh doat tén
oi, thuong hiéu, biéu twong cua doanh nghiép; gidy din N x
386. g; o e S ,’p_g ¥ 2| Vinh vidn
ky chat lwong san pham, giay phép, giay chung nhan cac
san pham, dich vu cua doanh nghiép
Ho so vé kiém tra, thanh tra, kiém toan hoat dong cua doanh . x
387. i arcone Vinh vién
nghiép
Hb so vé cfip, bo sung vbn didu 1€, gop von, tang, giam von
6p, chuyén nhuong von dau tu; hinh thitc huy déng, chiém .
388. g~p - : 5 L xs e a2 .y G Vinh vién
httu, st dung, dinh doat von, tai san dé kinh doanh cho
doanh nghiép
Ho so xin ¥ kién ban thudng vu tinh uy vé cdc du an dau tu . x
389.1 , . Y £ . ;g % . y, ' Vinh vien
¢o su dung dat do cap uy cap tinh quan ly
Hb so vé viée tham quan, hoc tap va trao ddi kinh nghiém
390. | tai cac co quan, t6 chic trong tinh, cac dia phuong trong | 20 nim
nudce
HO so cac doan ra, doan vao vé cong tac dbi ngoai:
391. | - Ky két hop tic Vinh vién
- Hoi thao, trién 1am, hoc tap, khéo sat... 20 nam
392. | Céc hd so theo chirc nang, nhiém vu khéc cta doanh nghiép | Vinh vién




Phu luc 2
thoi han Iru triv hé so, tai liéu caa co’ quan, té chirc dang
o xi, phwong, diac khu
(Kem theo Huéng dan sé 24-HD/VPTW, ngay 03/10/2026
ctia Van phong Trung wong Dang)

STT

Tén nhom ho so, tai liéu

Thoi han

Iru triv

I. HO SO, TAI LIEU CUA CO QUAN LANH DAO
DPANG CAP XA

1. H6 so, tai liéu dai hoi dai biéu dang bd xa, phwong, dic
khu (goi chung la dai héi dang bé cip xa)

1.1. Tai liéu vé chudn bi dat hoi

Tai liéu chung vé chuan bi dai hoi

Chi thi, théng tri, huéng dan, cong van... cia Trung wong
Pang, cic co quan chuyén trach tham muu, giup viéc ¢
Trung wong, cdp uy cap tinh chi dao, huéng dan chung viée
chudn bi va td chic dai hoi dang bo cic cap

10 nam

Chi thi, thong tri, huéng din, cong vin... cia Trung wong
Pang, cic co quan chuyén trach tham muu, giup viéc ¢
Trung wong, cap uy cép tinh, cdc co quan chuyén trach tham
muu, gitip viéc cap uy cip tinh chi dao, huéng dan vé cong
tac chufn bi va té chirc dzi hoi dang bé cap xa

Vinh vién

Ho so vé thanh 1ap. chuc ndng, nhiém vu cia cac tiéu ban dai
hoi dang bo cap xa

Vinh vien

HoO so vé viéc cap uy cap tinh lam viéc vdi ban thudng vu
cap uy cap xa khoa duong nhiém cho y kién vao cic du thao
van kién va phuong an nhan sy trinh dai hdi dang bo cap xa

Vinh vién

Tai liéu vé chuan bi van kién trinh dai hoi dang bo cap xa

Théng tri, huéng din, cong vin... clia cap uy cap x4, cic co
quan chuyén trach tham muru, gidp viéc cap Gy cap x3 va tiéu
ban chuan bi vin kién chi dao, hudng dan vé chudn bi cic
vin kién trinh dai hoi dang bé cap xa

Vinh vien

Bdo cao chuyén de cua cac co quan, to chire, ca nhan phuc
vu xay dung vin kién dai hoi dang bo cap xa

20 nam




STT

Tén nhom ho so, tai liéu

Thoi han
Iru triv

Céc lan du thao van kién va cac y kién gop y:

- Céc lan du thao vin kién va y kién gép y cla cac dong chi
uy vién ban chap hanh, 1y vién ban thuong vu cap uy cap xa,
nguyén Gy vién ban chip hanh, ban thuong vu  cdp uy cap xa;
cac du thao van kién trinh dai hdi dang bd cap Xd g Xin y
kién céc co quan, to chuc ca nhan; du thao 1an cudi van kién
trinh dai hoi dang bo cap Xa

Vinh vién

- Cac dy thao vin kién khong co bit tich ghi v kién stra chira
ve noi dung cua cac dong chi iy vién ban thuong vu, thuong
truc cap uy cap xa

05 nam

Bdo cao cua cac dang bo, chi bo truc thudce téng hop y kién
gop v vao cac du thao van kién trinh dai hoi dang bo cap xa

20 nam

Béo c4o ciia Vin phong cAp ty cap xi tong hop ¥ kién gop ¥
cua cac dang bg, chi bd truc thudc, cua can bo, dang vién
trong dang bo vao cac du thao van kién Pai hoi Pang toan
quoc, dai hoi dang bo cap tinh va dai hoi dang bo cap xa

Vinh vién

10.

Cac du thao van kién trinh Pai hoi Pang toan quéc, dai hoi
dang bd cdp tinh giri xin ¥ kién dai hoi dang bo cip xa va
bao cdo tong hop ¥ kién cia cdc dang bo, chi bo truc thudc,
cua can bd, dang vién va nhan dan trong xa gop y vao cac du
thao van kién

Vinh vién

11.

Thu gop ¥ cua can bg, dang vién vao cac du thao van kién
Dai hoi Pang toan quoc, dai hoi dang b cap tinh va dai hoi
dang bo cap xa

20 nam

Ho so cac cudce hop cua tiéu ban van kién

Vinh vién

Tai liéu vé chudn bi nhdn su ban chdp hanh, ban thuong vu,
bi thu, phd bi thu, iy ban kiém tra cdp ity cdp xa khéa mdi,
chit nhiém va phé chii nhiém 1ty ban kiém tra cdp iy cdp xa
khéa méi, dai biéu di du dai héi dang bé cdp tinh

13.

Ho so vé viée chi dao, huéng dan ve cong tac chuan bi nhan
sw ban chap hanh, bi thu, phé bi thu cp ty cip xa, uy ban
kiém tra, chi nhiém ty ban kiém tra cap iy cap xa khod méi,
dai biéu du dai hoi dang bd cdp tinh

Vinh vién

14.

Du thao dé 4n nhén su trinh dai hdi dang bo cap xa:




STT

Tén nhom ho so, tai liéu

Thoi han

Ivu triv

- Cac l4n du thao dé an va cic ban du thao co bL'lt tich cua
cac dong chi uy vién ban thuong vu, thuong truc cap uy cap
Xd, nguyén uy vién ban chap hanh ban thudng vu cap uy cap
Xa gop y kién truc tlep dé sira vé noi dung

Vinh vien

- Cac du thao dé 4n nhan su khong co but tich swra cua cac
dong chi uy vién ban thuong vu, thuong truc cap uy cap xa

05 nam

15.

HOo so cac cudc hop cua tieu ban nhan su

Vinh vién

16.

Bién ban, bao cdo cua cac dang bo, chi bo truc thudc dang
uy cap xa vé bau doan dai biéu di du dai hoi dang bo cap xa

Vinh vién

17.

Don, thu to cdo cua cédc to chirc, ca nhan gui dai héi dang bo
cap xa:

- Co ¥ kién giai quyét cua cap uy cap xa

Vinh vién

- Khéng ¢6 v kién giai quyét cua cap uy cap xa

05 nam

1.2. Tai liéu ve dién bien dai hoi

1.2.1. Phién tru bi dai hoi

18.

Quyét dinh, cong vin tricu tap, chuwong trinh, ké hoach diéu
hanh phién tru bi dai hoi dang bo cép xa

Vinh vien

19.

Du kién danh sach doan chu tich, doan thu ky, ban thAm tra [

tu cach dai bidu ‘

inh vién

20.

Du thao chu’o*ng trinh dai hoi, ké hoach diéu hanh timg phlen |
dai hoi, quy ché bau ctr, ndi quy, quy ché lam viéc cia dal
hoi; bao cao két qua tai phién hop tru bi dai héi dang bo cap
Xa

Vinh vién |

1.2.2. Pai héi chinh thuc

21,

Chuong trinh, ndi quy, quy ché, danh sach doan chu tich,
danh sach doan thu ky, danh sich ban thim tra tu cich dai
biéu, danh sach ban kiém phiéu, danh sich dai biéu va khach
moi du dai hoi, dién van khai mac dai hoi, bdo cdo két qua
tham tra tu céch dai biéu du dai hoi dang bo cép Xa

Vinh vién

22,

Bédo cao chinh tri, bao cao kiém diém cua ban chap hanh
dang b x4, cac du thao van kién khac (lan cudi) cua cap uy
cap x4 trinh dai hoi dang bo cap xa

Vinh vién




STT

Tén nhom ho so, tai liéu

Thoti han

Iwru triv

23,

Bai phat biéu ctia cic dong chi lanh dao Trung uong, cap uy
cap tinh du chl dao dai hoi, tham lun cua cic dai biéu tai dai
hoi dang bé cp x3

Vinh vién

24.

Tai lidu vé hoat dong cua doan chu tich, doan thu ky, ban
tham tra tw cach dai biéu, ban kiém phieu dai hoi dang bo
cép xa

Vinh vién

Tai liéu thao luan td tai dai hoi dang bo ce"ip xa (danh sach
chia to, huéng dan thio luan to, bién ban thao luan t6...)

Vinh vién

26.

Dé 4n, b4o c4o ctia ban cha"ip hanh dang bo xa vé nhan sur ban
chap hanh dang bo xi khéa méi; danh sich tmg cw, dé ci
vao ban chz“ip hanh khoéa méi, danh sich dai biéu di du dai
hoi ding bo cap tinh; bao cdo ciia doan chu tich vé tong hop
danh sich vmg cir, dé cir vao ban chdp hanh dang bd khoa
méi, doan dai biéu di du dai hoi dang bd cip tinh

Vinh vien

Thu chit vin cta cac dai biéu tham du dai hoi dbi véi ngum
tw vmg cir hodc duoc dé cir vao ban chap hanh khoéa mdi,
doan dai biéu di du dai héi dang bd cép tinh (gui doan chu
tich dai hoi); bao cdo cua doan chu tich tra 161 dai biéu chat
van

Vinh vien

So yéu 1y lich, 1y lich tom tit cua dai biéu ung cu, duoc dé
clr vao ban chip hanh khéa méi; so yéu Iy lich cta dai biéu
trong danh sach bau cir dai biéu di du dai hoi dang bo cép
tinh

70 nam

Quy ché, huéng dan bau cir, danh séch ban kiém phiéu, bién
ban kiém phiéu, bdo cdo két qua bau cir, danh sach trang cur
ban chdp hanh dang bd x3 khéa méi, bi thu cap Uy cdp xa,
bau ty ban kiém tra, chi nhiém va pho chu nhiém uy ban
kiém tra khoa méi, doan dai biéu di du dai hoi dang bo cip
tinh

Vinh vién

30.

Phiéu bau ban chap hanh dang b xa, bi thu cdp ty cdp xa,
bau uy ban kiém tra, chi nhiém va pho chu nhiém ty ban
kiem tra khoa méi, bau dai biéu di du dai hoi dang bd cép
tinh

10 nam

31,

Nghi quyét, bién ban, nhat ky dai hdi; dién vin bé mac, bio
cao, thong bdo két qua dai hoi

Vinh vién




A A Thoi han
STT Tén nhom ho so, tai liéu
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32. | Cac van kién chinh thire ctia dai hoi dang bo c:?ip Xa Vinh vién
33. | Thu, dién chao mung, chuc mung dai hoi dang bo c:flp xa Vinh vién
1.3. Tai ligu vé phuc vu dai hi
34. | HO so cac cude hop cua tiéu ban phuc vu dai hoi Vinh vién
35. | HO so vé cong tac phuc vu, tuyén truyén, bao vé dai hoi Vinh vién
36. | HO so vé cong tac ddi ngoai tai dai hoi Vinh vién
37 Ho so nvé kl?en thuong cz.ic co c;.luan,acé nhéan c¢6 thanh tich Vinh vidn
trong cong tac phuc vu dai hoi dang bo
Danh sach can bo tham gia phuc vu dai hoi, ma-két trang tri
38. | hoi truong, phu hiéu dai biéu, khiach méi, so dd bd tri chd | Vinh vién
ngdi & hdi truong
2. Ho so, tai liéu hinh thanh trong hoat dong cia ban
chip hanh dang b cap xa, ban thuwong vu, thuong truc
cip dy cap xa
2.1. Hé so, tai ligu hji nghi
Ho so hoi nghi ban chdp hanh, ban thuong vu, thuong truc
39. | cp uy cap x4, hoi nghi cén bo, hdi nghi chuyén de do cap uy | Vinh vién
cz'ip x4 triéu tap ( gém ca bién ban hoi nghi)
2.2. Tai liéu do ban chap hanh, ban thwong vu cdp iy cip
xd ban hanh
40. ?éc }ép I}ru Vén‘bén di do ban chap hanh, ban thudng vu cap Vinh vidn
uy cap xa ban hanh
41. | Sé (giéy, dién tr) dang ky van ban di (khong mat) Vinh vién
42. |So( giéy, dién tr) dang ky van ban dén (khong mat) 20 nim
43. | Sé (gidy, dién tir) dang ky bi mat nha nuéc di Vinh vién
44. | S6 (gidy, dién tir) ding ky bi mat nha mrée dén 30 nim
S4 chuyén giao, sb quan Iy sao chup, s& thong ké, sb giri bi L
45. A T " ok maw  ox 30 ndm
mdt nha nude di qua buu dién (giay, dién tir)
46. | SO (gidy, dién tir) ding ky ban sao vin ban 20 nam




STT

Tén nhom ho so, tai liéu

Thaoti han
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47.

S (gidy, dién tir) giao nhan vin ban ndi bd, sd gui di buu
dién (khong mat)

20 nam

2.3. Tai liéu cua cdac dong chi lanh dao cap uy cap xa

48.

Bai noi, bai viét, bai tra 1o phong van, bai phét biéu, ban
kiém diém ca nhin, bdo cdo két qua cong tdc cua cic dong
chi lanh dao cdp Wy cip x3 (gom ban du thao cé bit tich cia
cac déng chi lanh dao cip uy cép xa)

Vinh vien

S6 (gidy, dién tir) cong tc:

49.

- SO cong tic cua cac dong chi lanh dao la uy vién ban
thuong vu, thuong truc cap uy cap tinh

Vinh vién

- SO cOng tac ctia cac dong chi lanh dao khong 1a uy vién ban
thuong vu, thuong truc cap uy cap tinh

20 nam

2.4. Ho so, tai liéu cua cde co quan, to6 chire, cd nhdn gii
den’

2.4.1. Ho so, tai liéu ciia cdc co quan, t6 chircc ¢ Trung
wong; cdp ity cdp tinh, cde co quan, té chire dang truc thude
cap iy cdp tinh; héi dong nhdn dan, ity ban nhan dan tinh,
cac so thuoc tinh

50.

Tai liéu cua cac co quan, t6 chirc & Trung wong, cap uy cap
tinh chi dao, hudng dan chung khong lién quan truc tiép dén
chirc ndng, nhiém vu cua cap uy cap xa

10 nam

51.

Ho so vé viéc chi dao, huéng dan truc tiép vé chu truong
cong tac, chuc ning, nhiém vu, td chirc bo may, can bo
chung; vé quan tri¢t, trién khai thuc hién cac nghi quyét, chi
thi... cta Trung wong Pang, Chinh phi, cap ty cap tinh

Vinh vién

32

HO so vé viéc chi dao, huéng dan truc tiép vé cong tic can
b0 (d6i vai nhén su cu thé)

70 nam

33.

HO so cac ky hop ban chip hanh dang bo tinh, ban thuong vu
cap uy cap tinh (néu co)

05 nam

54.

HO6 so céc ky hop hoi dong nhan dén, phién hop ty ban nhan
dan tinh (néu co)

05 nam

INgoai nhimg ho so. tai lién trong nhém “Ho so chuyén dé, van dé, vy viée”
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83,

Tai lidu giri dén c6 tinh chat théng bdo dé biét, hanh chinh su
vy, giao dich thong thuong (d6i tén co quan, thay ddi tru so,
s0 dién thoai, thong bdo, gidi thicu chirc danh, chur ky...)

02 nam

2.4.
thuéc cdp uy cap xa

2. Ho so, tai liéu clia cdc co quan, 16 chirc dang truc

56.

Ho so veé viéc cap uy cap xa cho y kién vé ndi dung dai hoi
dai biéu cua cac co quan, to chirc dang truc thudc cap uy cap

-

Xa

Vinh vién

57.

Dé 4n, to trinh, bdo cdo, cong van... cla cac co quan, to
chirc dang truc thudc cap uy cap xa gui xin y kien:

- Vé céc chi troong cong tac, cong tac to chire bé mdy, cong
tac can b chung (c6 ¥ kién tra 101 ctia cap uy cap xa)

Vinh vién

- Vé cong tac can bg (doi voi can bo cu the) ¢6 y kién tra 101
cua cap uy cap xa

70 nam

- Khong ¢6 ¥ kién tra 101 cua cap uy cap xa

05 nam

58.

Bdo cdo cua cdc co quan, to chire dang true thudc cap uy cap
xa gui den:

- Nam, nhiéu ndm; chuyén dé van dé, vu viéc

Vinh vien

- 9 thng, 6 thang, quy, thang, tuin

05 nam

39,

Tai lidu guri dén co tinh chat thong bdo dé biét, hanh chinh su
vu, giao dich thong thurong (doi tén co quan, thay doi tru so,
so dién thoai, thong bdo, gidi thiéu chirc danh, chir ky...)

02 nam

2.4.3. Ho so, tai liéu cua héi dong nhdn ddn, 1ty ban nhan
dan xa; cac phong chuyén mon xa

60.

Ho so ky hop hoi dong nhan dan x, phién hop ty ban nhan
dén xa

05 nam

61.

T& trinh, cong van cia Uy ban nhan dan xa giri xin y kién:

- Vé cdc chu trurong cong tac, cong tac to chirc bo may, cong
tac cn bd chung (c6 ¥ kién tra 15i cia cap uy cap x3)

Vinh vién

-Vé cdng tac can bo (d6i v&i cdn bd cu thé) (co kién tra loi
cua cap uy cap xa)

70 nAm
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- Khéng c6 ¥ kién tra 1oi ciia cap ty cap xa 05 nam
Bio cdo cia Gy ban nhan dan xa theo yéu cau cua cap uy cd . .x
62. N Y y puycap Vinh vien
xa
Nghi quyét, quyét dinh, quy ché, quy dinh, chwong trinh, ké
63. | hoach, bdo cdo... cua hoi dong nhan dan, uy ban nhan dan | 05 nim
xa
Bio cdo tong két nim, nhiéu nim cua cic phong chuyén .
64. R & puong Y 05 nam
mon xa
Tai liéu glri dén c6 tinh chat thong bao dé biét, hanh chinh su
65. | vu, giao dich thong thuong (doi tén co quan, thay doi tru sé, | 02 ndm
so dién thoai, thong bao, gidi thiéu chire danh, chir ky...)
66. | Céc tai liéu khac ctia cac phong chuyén mén cap xi 05 ndm
2.4.4. Ho so, tai liéu ciia Mat trgn T6 quoc Viét Nam ccfp xda
(gom cdc 6 chike chinh tri - x@ héi va cdc héi quan chiing do
Dang, Nha nuoc giao nhiém vu)
67. | Ho so dai hdi ctia Mit tran T quéc Viét Nam c:ip Xa 20 nam
Béo cdo ctia Mit tran To quéc Viét Nam cép Xa:
68. |- Niam, nhiéu nim: chuyén dé, vin dé, vu viée Vinh vién
- 9 thang, 6 thang, quy, thang, tuan 05 ndm
69. | Céc tai liéu khac ctiia Mit tran To quéc Viét Nam cép xa 05 nam
2.4.5. Pon, thu
Don, thu cia cic co quan, t6 chirc, c¢a nhan giri dén cap uy
cap xa:
70' ror . A 0. A - A » A S ~ - X
- Co y kién giai quyé€t cia cap uy cap xa Vinh vién
- Khéng ¢6 y kién giai quyét cia cap iy cap xa 02 nam
2.5. Hé so chuyén dé, vin dé, vu viée
H6 so vé quén triét, trién khai thuc hién so két, tong két cac
nghi quyét, chi thi, chuwong trinh... ctia Trung woneg Pan : -
) T B ' % S S & | Vinh vidn

Chinh phu, cdc co quan & Trung wong, cap uy cap tinh, cac
co quan, to chirc ¢ cdp tinh, cap uy cap xa




A A ‘e Thoi han
STT Tén nhom ho so, tai liéu
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Ho so ve trién khai thue hién cac dot tuyén truyen, ky niém
72. | cdc ngay 1& 16n, su kién chinh tri ctia dat nude, cua tinh, cia | Vinh vién
xa
7 Ho so van dé thuc hién chitc ning, nhiém vu do cap uy, ban Vinh vid
S B e B e ma inh vién
thuong vu, thuong truc cap uy cap xa cha tri xu ly
Ho so vé viéc don tiép, lam viéc voi doan cong tac cua cac | 5
74. Y T . Vinh vién
co quan, to chire cap trén ve lam viéc, kiém tra tai xa
Ho so ve viéc cho v kién veé cac van dé lién quan truc tiép
75. | dén chu truong cong tac, cong tac to chirc bo may, can bd | Vinh vién
chung
Ho so vé viéc cho y kién vé cong tac can bo (doi vl nhan su _
76. 2 70 nam
cu thé)
_ HoO so cac vu dn, vu viéc lién quan dén vai tro lanh dao, chi . -
77. . 4. a2 Vinh vién
dao cua cap uy cap xa
HO so cac doan ra, doan vao vé cong tac doi ngoai:
78. | - Ky ket hop tac Vinh vién
- Hoi thao, trién 1dm, hoc tap. khao sat... 20 nam
HOo so cac dé tai, dé an nghién ctru khoa hoc cap tinh:
79. |- Duoc nghiém thu, cong nhdn Vinh vién
- Khong duoc nghiém thu, cong nhan 20 ndm
HOo so cac dé tai, dé dn nghién ctru khoa hoc cap co so:
80. |- Duoc nghiém thu, cong nhin 20 nam
- Khong duoc nghiém thu, cong nhan 05 ndm
Tai liéu céc cong trinh xay dung co ban:
- Tai liéu vé xin chu trwvong dau tu, lap, phé duyét du an dau
tu, khao sat, thiét ke, thi cong, nghiém thu, giai phong mat
81 2 : oA z A 5 A A z o gk
| bang dia diém xdy dung cong trinh, phé duyét két qua dau | . X
g d y aung g » P e q Vinh vién

thdu va hop ddng kinh té, hoan cong, quyét toan cong trinh
v6i cong trinh xdy dung co ban nhém A, nhém B, cong trinh
ap dung cac giai phap madi vé kién trac, két cau, cong nghé,




10
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thiét bi, vit liéu méi; cong trinh xay dung trong diéu kién dia
chat, dia hinh dic biét, cong trinh duoc xép hang di tich lich
st van hoa trén dia ban
- Tai liéu cong trinh stra chita nho 10 nam
8. Hﬂ(“) S(A)' can b,é' thu’(f)c dién cép 1y cap tinh quan 1y, hd so can 70 nim
bo, cong chire khac
II. HO SO, TAI LIEU CUA CAC CO QUAN CHUYEN
TRACH THAM MUU, GIUP VIEC CAP UY CAP XA;
CAC BAN CHI PAO, TIEU BAN, HOI PONG... DO
CAP UY CAP XA THANH LAP (sau diy goi chung la co
quan)
1. Ho so, tai liéu vé cac van dé chung
1.1. Hé so, tai ligu héi nghi
Hb sc‘h(}i nghi téng két, hoi nghi chuyén dé, ho1 thﬁo, toa
83. | dam veé cdc linh vuc cdng tdc clia co quan; hoi nghi tong ket | Vinh vién
cong tac nam, hoi nghi 1anh dao cta co quan
84. | Ho so hoi nghi so két cong tic quy, 6 thang, 9 thang 20 ndm
1.2. Ho so, tai liéu do co quan ban hanh
85. | Cac tap Iuu van ban di do co quan ban hanh Vinh vién
86. | Sd( giéy, dién tr) dang ky van ban di (khong mat) Vinh vién
87. | Sd ( giéy, dién tir) dang ky van ban dén (khong mat) 20 nam
8. | Sé (giz’iy, dién tir) dang ky bi mat nha nudce di Vinh vién
89. | SO (gidy, dién tir) dang ky bi mat nha nudc dén 30 nam
90 S6 chuyén giao, sé quan 1y sao chup, s6 théng ké, sb gui bi 30 ni
* | mat nha nudc di qua buu dién (gidy, dién tir) fam
91. | SO (gidy, dién tir) ding ky ban sao vin ban 20 nim
9. Sf}: (glay: dlf_:IlAfu') giao nhan van ban noi bo, so6 gui di buu 20 n3m
dién (khong mat)
1.3. Tai ligu ciia cdc dong chi linh dao co quan
93. | Bai tra 101 phong van, bai viét ding bdo, tap chi, bai phat | Vinh vién
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STT

Tén nhom ho so, tai liéu

Thoi han

luu triv

biéu ctia cdc dong chi lanh dao co quan (gém ban dur thao c6
but tich cua lanh dao co quan)

S6 cong tac (gidy, dién tir):

94.

- SO cong tac cua cac dong chi lanh dao la ty vién ban
thuong vu, thuong truc cap uy cap tinh

Vinh vien

- S6 cong téc cta cac dong chi lanh dao khong 1a ty vién ban
thuong vu, thudng truc cap Gy cap tinh

20 nam

1.4. Ho so, tai liéu cua cdc co quan, té chirc giti den?

1.4.1. Ho6 so, tai liéu cua cdc co quan, t6 chuc o Trung uong,
cap 1y cdp tinh, cdc co quan, té chirc dang truc thudc cap iy
cap tinh

93

Ho so ve viéc chi dao, hudng dan truc tiep chu truong cong
tac, chirc ning, nhiém vu duoc giao, vé€ to chirc bo may, can
bo chung

Vinh vién

96.

Ho so ve viéc chi dao, hudng dan vé nhan su cu the

70 ndm

97.

Tai liéu giri dén 6 tinh chit thong bao dé biét, hanh chinh su
vu, giao dich thong thuong (d61 tén co quan, thay doi tru so,
) dién thoai, thong bao, gidi thiéu chic danh, chir ky...)

02 nam

1.4.2. Ho so, tai liéu ciia cap 1y cap xa

98.

Hb so vé viée chi dao, hudng dan, lién quan truc tiép dén céc
chu trurong cong tac, vé to chitc bd mdy, cdn bd chung; vé
quan triét, trién khai thuc hién cac nghi quyét, chi thi... cua
cac co quan cép trén

Vinh vien

99.

Ho so vé viéc chi dao, hudng dan lién quan truc tiép dén
cong tac can b (doi voi nhan su cu thé)

70 nam

100.

Tai liéu cua cap uy cap xa chi dao, hudng dan chung, khong
lién quan den chirc ndng, nhi€ém vu cua co quan

10 ndm

101.

b so hdi nghi ban chip hanh, ban thuong vu cap ty cap xa
(néu cd)

05 nam

102.

Tai li¢u gui dén c6 tinh chat thong bao dé biét, hanh chinh su

02 nam

2Ngoai nhitug hd so. tai lién trong nhém “Ho so. tai liéu thyc hién chite nang. nhiém vy ciia co quan, td chirc”
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STT

Tén nhom ho so, tai liéu

Thoti han

luu triv

vu, giao dich théng thuong (ddi tén co quan, thay doi tru so,
so dién thoai, thong bao, gidi thiéu chirc danh, chir ky...)

1.4.3. Tai liéu cua cac co quan chuyén trach tham muu, gitip
viéc cdp uy cap xa khdc

103.

Cong van trao doi, gop y kién vé cac chu truong cong tac
cua co quan

Vinh vién

104.

Tai liéu giri dén c6 tinh chit théng bao dé biét, hanh chinh su
vu, giao dich thong thuong (doi tén co quan, thay doi tru so,
s6 dién thoai, théng béo, gidi thiéu chirc danh, chir ky...)

02 nam

1.4.4. Tai liéu cua cdac dang bg, chi b truc thugc cap uy cap
xa

105.

Nghi quyét, chuong trinh, ké hoach, bao cdo... cua cic dang

uy truc thude cap uy cap xd vé trlen khai thuc luen cac nghi

quyet chi thi... cia Trung wong, cap ty cap tinh, cip uy cip
... lién quan dén c4c linh vuc cong tac cua co quan

Vinh vién

106.

De an, to trinh, cong van cua cac dang uy truc thude cap Gy
cdp x3 giri xin ¥ kién co quan:

- Ve cdc chu truong cong tac, cong tac to chirc bd may, cong
tac can bd chung (co ¥ kieén tra 101 ctia co quan)

Vinh vien

- V& cong tac can b (doi voi can bo cu thé) (c6 v kién tra 1o
cua co quan)

70 nam

- Khong c6 y kién tra 161 cia co quan

05 nam

107.

Bdo cdo cua cac dang Uy truc thudce cap uy cap xa gui den:

- Nam, nhiéu nam; chuyén de, van de, vu viéc

Vinh vién

- 9 thang, 6 thang, quy, thang, tuin

05 nam

108.

Tai liéu ve cac mat cong tac khong lién quan dén chirc ning,
nhiém vu cua co quan

05 nam

109.

Tai liéu guri dén c6 tinh chat théng béo dé biét, hanh chinh sur
vu, giao dich thong thuong (doi tén co quan, thay doi tru sa,
s6 dién thoai, thong bdo, gidi thiéu chirc danh, chix ky...)

02 nam

1.4.5. Tai liéu ciia héi dong nhan dan, ity ban nhdn ddn cdp
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STT

Tén nhom ho se, tai liéu

Thoi han

luu triv

xd; cdac phong chiyén mén, Mat trdn To quoc Viét Nam cap
xa

110.

Nghi quyét, quyét dinh, quy ché, quy dinh; churong trinh, ké
hoach, bao cdo... ctia hoi dong nhin dan, Gy ban nhin din
cap x3 va cic phong chuyén mén cip xi, Mit tran T qudc
Viét Nam ce‘ip xa

05 nam

111.

Tai liéu gtri dén c6 tinh cht thong bao dé biét, hanh chinh su
vu, giao dich théng thwong (ddi tén co quan, thay déi tru sé,
so dién thoai, thong bao, gidi thiéu chirc danh, chir ky...)

02 nAim

1.4.6. Don, thu

112.

Don, thu cua cédc co quan, t6 chirc, ca nhan gui dén:

- Cé v kién giai quyét ctia co quan

Vinh vién

- Khong co v kién giai quyet cua co quan

02 nam

113.

2. Ho so, tai liéu thwe hién chirc nang, nhiém vu caa co
quan

114.

Ho so ve viéc xay dung cac vin ban trinh cap uy cap trén
ban hanh (do co quan chu tri nghién ctru), van ban do co
quan ban hanh

Vinh vién

115.

Ho so vé viée quan triet, trién khai thuc hién so két, tf)ng két
cac nghi quyét, chi thi, chwong trinh... cia Trung wong
Dang, cdc co quan ¢ Trung uong, cap uy cép tinh, cip uy
cﬁp Xa

Vinh vién

116.

Ho so vé viéc cho ¥ kién vé cac van dé lién quan dén chu
trirong cong tac, cong tac to chirc bd may, can bo chung

Vinh vien

117.

HOo so vé viéc cho y kién vé cong tac can bo (doi voi nhan su
cu thé)

70 nam

118.

Ho so c¢ong viéc thuc hién chirc ndng, nhiém vu do co quan
chu tri xur ly

Vinh vién

119.

HoO so ve viéc don tiép, lam viéc voi doan cong tac cua cac
co quan, to chirc cap trén veé lam viéc, kiém tra tai co quan

Vinh vién

120.

HOo so vé viée tham quan, hoc tap va trao dbi kinh nghiém tai
cac co quan, tO chirc trong tinh, trong xa va cac dia phuong

20 nam
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3 Thoi han
STT Tén nhom ho so, tai liéu
lru triv
trong nudc
Ho6 so céc dodn ra, doan vao vé cong tac doi ngoai:
121. | - Ky két hop tac Vinh vién
- Hé1 thao, trién 1am, hoc tap, khao sat... 20 nam
Ho so cac dé tai, dé 4n nghién ctru khoa hoc ca"ip tinh:
122. | - BPuoc nghiém thu, cong nhan Vinh vién
- Khong duoc nghiém thu, cong nhan 20 ndm
HO so cac dé tai, dé an nghién ciru khoa hoc cap co so:
123. | - Puoc nghiém thu, cong nhan 20 nam
- Khéng duoc nghiém thu, cong nhan 05 ndm
124, i—;é s0 vé cac cong trinh nghién ctru lich st do co quan chu Vinh vidn
125, HAE“) 5(3' can b’é thu:;}c dién cap Uy cap tinh quan 1y, ho so cén 70 nim
bo, cong chire khac
126. | Hb so, tai lidu vé cong tdc thong tin tong hop Vinh vién
127. | Ho so vé cic dot kiém tra, gidm sat to chire dang Vinh vién
128. | Ho so vé cac dot kiém tra, giam sat dang vién 70 nam
129. | Ho so vé xtt 1y ky luat t chic dang Vinh vién
130. | Ho so vé ky luat can bd, dang vién 70 nim
131. | Ho so vé giai quyét don, thu t6 cdo ddi véi td chire dang Vinh vién
132. | Ho so veé giai quyét don thu t§ cdo dbi véi can ba, dang vién. | 70 nam
133 Hé’ SO _vé giai quyét don, thu khiéu nai ky luat déi véi td Pl e
churc dang
134, th") SO _Yé giai quyét don thu khiéu nai ky luat cua can bo, | 70 nim
dang viéen
135. | HO so vé cac dot kiém tra tai chinh dang Vinh vién
136. | Ho so vé xdy dung cdc t6 chire, co s¢ dang Vinh vién
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Théi han

STT Tén nhom ho so, tai liéu
Irru triv
137. | HO so vé cong tac quan Ly to chire dang va dang vién Vinh vién
138. | Ho so két nap dang vién 70 nam
139. | HO so chuyén dang chinh thirc cho dang vién 70 nam
140. | HO6 so danh gia, xép loai 10 chirc dang. dang vién Vinh vién
HO so ve viéc tham tra, xac minh dang tich; xdc minh can 5
141. |, . .. T T Yo Yy : 70 ndm
bo, dang vién ¢6 van dé lich sir chinh tri
HO so vé theo ddi xir Iy cac vu an, vu viée, xir 1y don thu | . . . .-
142. . N Y ' ST Y Vinh vién
khiéu nai, to cao
Ho so vé theo doi cong tac noi chinh, phong, chong tham -
143. . e - Vinh vién
nhting va cai cach tw phap
144. | HO so vé theo doi hoat dong cua cac co quan khoi néi chinh | Vinh vien
145. | Ho so vé cong tac tuyén truyén, xuat ban Vinh vién
146. | HO so veé cong tac khoa gido Vinh vién
147. | HO so vé c¢Ong tac van hoa, vin nghe Vinh vién
Ho so vé cong tac nghién ctru lich st dang, bién soan lich st | _ _ =
148. | ., o e 5 - ) E S Vinh vién
dang bd xa
Ho6 so ve theo doi, hudng dan cong tac cua Mat tran, céac to
149. | chirc chinh tri1 - xa hoi, cac hoi quan chung do Dang va Nha | Vinh vién
nudc giao nhiém vu
Ho so vé viéc chuan y, thanh lap, tach, sap nhap, giai thé, doi
150. | tén, thay doi chirc ndng, nhiém vu cua co quan, to chuc va | Vinh vien
cac don vi truc thudc
151 HoO so ve quy hoach, quan ly, sit dung can bo, cong chirc, 50 13
o | en s oy 20 ndm
vién chirc cua co quan, to chirc
152 Ho so, tai liéu vé quan ly, theo doi viéc luan chuyén vi tri 20 nim
" | cong tac doi vai cong chire, vién chire -
HO so bd nhiém, bo nhiém lai, mien nhiém, cach chirc, dinh
i¢o i v luat, didu do a én. phan con <
153 chi ¢Ong tac, ky luat, diéu dong, luan chuyén, p g | 70 nim

biét phai, thay dbi vi tri viéc lam, giai quyét ché do (huu tri,
tr tuat, tai nan lao dong, bénh nghé nghiép, bao hiém xa
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;. o Thoi han
STT Tén nhom ho so, tai liéu ~
Ivu triv
hoi...) ddi véi can bd, cong chirc, vién chirc
Ho6 so vé ning luong thuong xuyén, xét ning luong trudce
154. | thoi han, chuyén x€p lwong moi cho can bd, cong chire, vién | 70 ndm
churc
Phiéu ra soét quy hoach chirc vu lanh dao, quan 1y, phiéu tin
155. | nhiém, phiéu biéu quyét thi hanh ky ludt can bo, cong chuc, | 05 nam
vién chirc
156. | HO so danh gia can bo, cong chirc, vién chirc 70 nam
Bzo c4o két qua dao tao boi dudng can bd, cong chirc, vién | . _ x
157, | D20 ca0 Kt d ; - Ve LR Vinh vién
chirc hang nam
Ho so vé trién khai thue hién cac dot tuyén truyén, ky niém
158. | cdc ngay 1& 16n, su kién chinh tri cua dat nudce, cua tinh, ctia | Vinh vién
Xxa
Ho so hoi nghi dién hinh tién tién, cdc hinh thic khen | _ _ -
159. . . . L. ., . . Vinh vién
thuéng cua Chu tich nude va Thu tuwdng Chinh pha
Béo cdo tai chinh hing nim, bao cdo quyét todn ngan sach | . _ . .»
160. | _ Vinh vién
nam
Tai liéu cac cong trinh xay dung co ban:
- Tai lidu vé xin cha truong diu tu, lap, phé duyét du an dau
tu, khao sat, thiet ke, thi cong, nghiém thu, giai phong mdt
bang dia diém xdy dung cong trinh, phé duyét ket qua dau
thau va hop dong kinh té, hoan cong, quyét toan cong trinh
161. | vdi cong trinh xdy dung co ban nhoém A, nhém B, cdng trinh | Vinh vién
ap dung cic giai phap méi vé kién tric, két ciu, cong nghé,
thiét bi, vat liéu mdi; cong trinh xay dung trong dic¢u kién dia
chat, dia hinh dac biét, cong trinh duoc xép hang di tich lich
str van hoa trén dia ban
- Tai liéu cong trinh stra chira nho 10 nam
Hb so vé viée lap, ban hanh danh muc hé so hfmg nim cua .
162. 10 nam
CO quan
HO so vé quan 1y va sit dung con ddu, thiét bi lvu khéa bi| . = .
163. 1 Y g ’ Vinh vien

mat
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& . & “.yen Thoi han
STT Tén nhom ho so, tai liéu
lru triv
164. | Ho so phong, muc luc hd so tai liéu cua cdc phong luu trit Vinh vién
165. | Ho so vé viée huy tai liéu luwu triv Vinh vién
166. | HO so vé viéc giao nop ho so, tai liéu vao Luu trir lich st Vinh vién
Ho so vé viée thuc hién cdc nhiém vu bao quan tai liéu luu | _ _ X
167. | . 2 ..z N TP Vinh vien
trir, sO sach/hé thong theo doi, xuat nhap tai liéu
Ho so xay dung, cap nhat quan 1y co s& dir liéu tai liéu luu -
168. N Y 8. cap nhat q y i i Vinh vién
tru
169. | Ho so quan 1y, van hanh hé thong théng tin ding chung Vinh vién
170. | Ho so s6 héa tai lidu hru trir Vinh vién
171. | Ho so vé cdng tac chuyén doi sb, co yéu Vinh vién
3. Tai liéu vé cong tac dang, doan thé trong co quan
172. | Hd so dai hoi dang, doan thé Vinh vién
173. | Tap luu van ban di cta céc t6 chirc dang, doan thé Vinh vién
174 Tai liéu ctia cac co quan, to chirc giri dén chi dao, hudéng dan Vinh vi
. ik X : o i Tl it e e inh vieén
truc tiep ve cac chu trrong cong tac, bo may, can bo chung
175 Tai liéu cia cdce co quan, to chire giri dén chi dao, huéng din 20 1
. £ Ao r ; ~ Lo e A 2 nam
truc tiep ve cdng tac can bo (doi vaéi nhan su cu the)
176. | S6 (gidy, dién tr) thu nop dang phi 10 nim
Tai liéu guri dén c6 tinh chét thong bao dé biét, hanh chinh su
177. | vu, giao dich thong thuong (doi1 tén co quan, thay doi tru s¢, | 02 nam
s0 dién thoai, thong bao, gidi thiéu chure danh, chir ky...)
178. | Céc tai liéu khac cua céc co quan, to chire, ¢4 nhan gui dén 05 ndm
4. Hb so, tai liéu ciia cac ban chi dao, tiéu ban, héi dong
do cap uy cap xa thanh lip ma co quan la co quan '
thwong truc
179. | Tap hru van ban di cua cac ban chi dao, tiéu ban, hoi déng Vinh vién
Ho so cdc cude hop, lam viéc ctia cdc ban chi dao, tiéu ban N o
180. | .. s i LR ' o " | Vinh vien
hoi dong
181. | Hd so van dé, vu viéc hinh thanh trong hoat dong cua cac | Vinh vién
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: Thoti han
STT Tén nhom ho so, tai liéu
lru triv
ban chi dao, tiéu ban, hoi déng
Tai liéu giri dén c6 tinh chit thong bio dé biét, hanh chinh su
182. | vu, giao dich thong thuong (d6i tén co quan, thay doi tru sé, | 02 nim
s6 dién thoai, thong bao, giagi thiéu chirc danh, chit ky...)
Cac ho so, tai liéu khic theo thuc té tinh hinh tai liéu hinh
183. | thanh trong qué trinh hoat dong cta cic ban chi dao, tiéu | Vinh vién
ban, hoi dong
II. HO SO, TAI LIEU CUA CAC PANG BQ, CHI BO
TRUC THUQC CAP UY CAP XA
1. Ho so, tai liéu dai héi diang bd, chi bd
(Thuc hién theo thot han luu trix hd so, tai liéu tai Muc 1.1
184. | d6i v6i nhém hé so, tai liéu tuong tmg va thuc té tai lidu
hinh thanh trong qua trinh chuan bi, t& chitc va phuc vu dai
hoi dang ba, chi bo)
2. Ho so, tai liéu hinh thanh trong qua trinh hoat dong
ctia ban chap hanh ding bd, ban thwong vu dang iy, chi
b
2.1. Ho so, tai lieu hoi nghy
Ho6 so hdi nghi ban chip hanh dang bd, ban thuomg vu dang
uy, hoi nghi can bg, hoi nghi chuyén dé: hoi thao, tao dam vé
185. | cac linh vuc cong tac cua dang bo, chi bd; hdi nghi téng két | Vinh vién
cong tac nam, nhiéu nim cua chi bo, dang bo (gé"m1 ca bién
ban hoi nghi)
2.2. Hé so, tai liéu do ban chép hinh dang bg, ban thwrong
vu dang uy, chi by ban hanh
186. | Cac tap luu van ban di do dang uy, chi bo ban hanh Vinh vién
187. | SO (gidy, dién tir) ding ky van ban di (khong mat) Vinh vién
188. | SO (gidy, dién tir) ddng k¥ vin ban dén (khong mat) 20 nim
189. | S6 (gidy, dién tir) ding k¥ bi mat nha nudc di Vinh vién
190. | SH ( gi:fly, dién tir) dang ky bi mat nha nude dén 30 nim
191. | Sé chuyén giao, 56 quan 1y sao chup, s6 théong ké, s6 gui bi| 30 nim
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. ; Thoi han
STT Tén nhém ho so, tai liéu )
hru triv
mAt nha nude di qua buu dién (gidy, dién tir)
192. | Sb (gi:’iy, dién t) dang ky ban sao vin ban 20 nam
S6 (giay, dién tir) giao nhan van ban ndi bd. sb gui di buu
o3, |59 (g1ay, dicn tr) giao nhg h D0 50 g 20 nam
dién (khong mat)
194. | S (gidy, dién tir) thu ndp dang phi 10 ndm
2.3. Tai liéu cua cdc db‘ng chi lanh dao
Bai noi, bai viét, bai tra 11 phong van, ban kiém diém c4
nhan, bdo cido két qua cong tic cla cdc dong chi lanh dao | . _ . &
195. : .. . i 5 A ) - PN B Vinh vien
dang uy, chi bo (gom ban du thao c6 but tich ctua lanh dao
dang uy, chi bo)
S6 cong tac (gidy, dién tir):
- SO cong tdc cua cac dong chi lanh dao la uy vién ban | _ . .x
. . T Vinh vien
196. | thwong vu, thuong truc cap uy cap tinh
- S6 cong tac cua cac dong chi lanh dao khéng 1a Gy vién ban 20 na
: 5 g = f . nam
thwong vu, thuong truc cap uy cap tinh
2.4. Ho so, tai lieu cua cdc co quan, té chike, cd nhin gui
den’
2.4.1. Ho so, tai liéu ciia cdc co quan, t6 chirc ¢ Trung wong,
cdp 1ty cdp tinh, cdc co quan, té chirc ddng true thuge cdp 1y
cdp tinh
HO so vé viée chi dao, hudng dan truc tiép chi trwong cong
197. | tac, chirc nang, nhiém vu duoc giao, ve té chire bo may, can | Vinh vién
bo chung
HO so vé viée chi dao, hudng dan vé cong tic can bd (d6i voi
198. | e o 8 g > ( 70 nam
nhan su cu theé)
Tai liéu cta Trung wong Pang, Chinh phi, cic co quan, to
109 chitc & Trung wong, cap uy cap tinh chi dao, hudng din 10 nim
. , “n o % : . . i n
chung, khong lién quan truc ti€p dén chirc nang, nhiém vu
cua dang bo, chi b
200. | Tai liéu giri dén c6 tinh chit thong bao dé biét, hanh chinh sy | 02 nim

INgoai nhimng ho so. tai lién trong nhém “Ho so, tai liéu thyc hién chire nang, nhiém vu cia co quan, t6 chire™
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STT

Tén nhom ho so, tai liéu

Thoi han

lru triv

vu, giao dich thong thuong (66i tén co quan, thay ddi tru sa,
s6 dién thoai, thong bao, gidi thiéu chirc danh, chir ky...)

2.4.2. Ho so, tai liéu ciia cap uy cap xa, cdc co quan, 10 chuc
dang truc thugce cap 1y cap xa

Ho so vé viée chi dao, hudng dan, lién quan truc tiép dén céc
chu truong cong tic, vé td chirc bd may, can bd chung; vé
quan triét, trién khai thuc hién cac nghi quyét, chi thi... cua
cdc co quan cép trén

Vinh vien

Ho so vé viéc chi dao, huong dan, lien quan truc tiép dén
cong tac can bo (doi vai nhan su cu thé)

70 nam

HO so hoi nghi ban chép hanh, ban thuong vu cap uy cip xa
(n€u co)

05 nam

204.

Tai liéu cua cap uy cap xa, cac co quan, to chirc dang truc
thudc cap uy cap xa chi dao, hudng dan chung, khong lién
quan dén chuc nang, nhiém vu cua dang bo, chi bo

10 nam

208.

Tai lidu giri dén c6 tinh chat thong bao dé biét, hanh chinh su
vu, giao dich thong thuong (do6i tén co quan, thay doi tru so,
so dien thoai, thong bao, gidi thiéu chirc danh, chit ky...)

02 nam

4

P

3. Tai liéu cua hgi dong nhan dan, iy ban nhdn dan cap

xd, cac phong chuyén mon, Mat tran 16 quoc Viét Nam cap

S

X

Nghi quyét, quyét dinh, quy ché, quy dinh; chuong trinh, ké
hoach, bao cao... cua hoi déng nhan dan, uy ban nhin dan
cap x3 va cac phong chuyén mén, Mit tran T6 quoc Viét
Nam cép xa

05 nam

207.

Tai liéu gri dén c6 tinh chét thong bdo dé biét, hanh chinh su
vu, giao dich thong thuong (doi tén co quan, thay doi tru so,
so dién thoai, thong bao, gidi thiéu chic danh, chir ky...)

02 nam

2.4.4. Don, thu

208.

Don, thu cua cdc co quan, to chire, ca nhan gui den:

- C6 ¥ kién giai quyét ctia dang ty

Vinh viéen

- Khéng c6 ¥ kién giai quyét caa dang Gy

02 ndm
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2.5. Ho so chuyén de, van dé, vu viéc
Ho so xdy dung cac van ban do ban chap hanh, ban thuong
209. | vu dang 1y, chi bo ban hanh hodc trinh cp ty cap trén ban | Vinh vién
hanh
Ho so vé quan triét, trien khai thuc hién so két, tong két cac
nghi quyét, chi thi... cua Trung wong Pang, cic co quan &
210. | Trung wong, cap Uy cap tinh, cidc co quan cap tinh, cap Gy | Vinh vién
cap xa, cac co quan cap xa lién quan dén chirc nang, nhiém
vu cua dang uy, chi bo
Ho so cong viéc thuc hién chire nang, nhiém vu do dang uy,
211. | chi bd, ban thuong vu, thudong true dang 1y, chi iy chu tri xir | Vinh vién
Iy
212 Ho6 so vé viéc cho ¥ kién vé cac van dé lién quan dén chu Vinh vi
2. T inh vien
trrong cong tdc, cong tac to chirc bd mdy, can boé chung
Ho so vé viéc cho y kién vé cong tdc can bo (doi voinhan sw| = |
213, 2 70 ndm
cu thé)
Ho so vé viéc don tiep, lam viéc vdi doan cong tdc cia cac | (,. , .x
214. £ o op A Soww s 7k g Vinh vien
co quan, to chirc cap trén vé lam viéc, kiém tra tai dang uy
215 Ho so ve viéc tham quan, hoc tap va trao doi kinh nghiém tai 20 nam
" | cac co quan, to chuc trong tinh, cac dia phuong trong nude
Ho so céc doan ra, doan vao vé cong tac doi ngoai:
216. |- Ky két hop tac Vinh vien
- Hoi thao, trién lam, hoc tap, khao sat... 20 nim
HO so cac deé tai, dé an nghién ctru khoa hoc cap tinh:
217. | - Pugc nghiém thu, cong nhan Vinh vien
- Khong duoc nghiém thu, cong nhan 20 ndm
HO so cac dé tai, dé an nghién ctru khoa hoc cap co so:
218. | - Buoc nghiém thu, cong nhan 20 nam
- Khéng duoc nghiém thu, cong nhan 05 nam
219. | Ho so vé cdc cong trinh nghién ctru lich sit do dang vy chu | Vinh vién
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tri.
Ho so vé viéc chudn y, thanh lap, tach, sap nhép, giai thé, doi
220. | tén, thay ddi chire nang, nhiém vu cua co quan, to6 chirc va | Vinh vién
cac don vi truc thudc
221. | Hb so vé két nap dang vién 70 nam
222. | H6 so chuyén dang chinh thirc cho dang vién 70 nam
223. | Ho so vé ky luat t6 chirc dang Vinh vién
224. | HO so vé ky luat can bg, dang vién. 70 nam
225. | Ho so vé giai quyét don, thu td cdo doi véi t chire dang Vinh vién
226. | Ho so vé giai quyét don, thu té cdo ddi véi can bo, dang vién | 70 nam
HO so vé giai quyét don, thu khiéu nai kv luat déi véi to . &
227. . e b skl Vinh vién
chirc dang
128 Ho so ve giai quyét don thu khiéu nai ky ludt cua can bo, | 70 ndm
=77 | dang vién
229. | Ho so vé cac dot kiém tra, gidm sat to chirc dang Vinh vién
230. | Ho so vé cac dot kiém tra, gidm sat dang vién 70 ndm
231. | Ho so danh gia, xép loai to chirc dang, dang vién Vinh vién
232. | Ho so vé viée kiém tra tai chinh dang Vinh vién
Ho6 so bo nhiém, b nhiém lai, min nhiém, cich chirc, dinh
chi cong tac, ky ludt, diu dong, luan chuyén, phin cong,
233. | biét phai, thay doi vi tri viéc lam, giai quyet ché do (huu tri, | 70 ndm °
tr tuat, tai nan lao dong, bénh nghé nghiép, bao hiém xa
hdi...) doi vai can bo, cong chire, vién chire
Hb so vé nang luong thuong xuyén, xét ning lwong trudce
234. | thoi han, chuyén xép lwong méi cho can bg, cong chire, vién | 70 nim
chire
235. | Ho so danh gia can bo, cong chire, vién chire 70 nam
Phiéu ra soat quy hoach chitc vu linh dao, quan 1y, phiéu tin
236. | nhiém, phicéu biéu quyet thi hanh ky luat can bo, cong chire, | 05 nim

vién chire
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Hb6 so can bd thude dién Pang bd quan 1y, hd so can b, .
237. . ) ] 70 nam
cong chirc khac
3. Ho so, tai liéu caa cac co quan chuyén trach tham
muru, gitp viéc cap uy trwe thude cip ty cap xa
238. | (Thue hién theo thoi han luu trix hé so. tai liéu tai Muc I1.2
ddi véi nhém ho so, tai liéu twong tmg va thuc té tai liéu
hinh thanh trong qua trinh hoat dong cua cac co quan)
IV. HO SO, TAI LIEU CUA PON VI SU NGHIEP
TRUC THUQC CAP UY CAP XA (goi chung la don vi
su nghiép)
1. Ho so, tai liéu vé cac van dé chung
1.1. Hé so, tai liéu hoi nghi
Ho6 so hoi nghi tong két, hoi nghi chuyén dé, hoi thao, toa
139, d:am ve;cacn linh \rfl_IC cjong tfu': cua 'd({n Vi su ngl}lf_:p: hoi 1.1gh1 Vinh vidn
tong ket cong tac ndm, hoi nghi lanh dao cua don vi su
nghiép
240, Ho SO h()i. Angh; so ket cong tac quy, 6 thang, 9 thang cua don 20 nim
vi su nghiép
1.2. Tai liéu do don vi sw nghiép ban hanh
241. | Cac tap luu van ban di do don vi su nghiép ban hanh Vinh vién
242 | S6 (giz’iy, dién tir) dang ky van ban di (khong mat) Vinh vién
243. | SO (gidy, dién tir) ding ky vin ban dén (khong mat) 20 ndm
244. | Sé (gidy, dién tir) ding ky bi mat nha nudc di Vinh vién
245. | S6 (gidy, dién tir) ding ky bi mat nha nudc dén 30 nam
246, S{i chuyen giao, s6 quan l).fnsao .c::hup,.fo tlnlong ké, so gui bi 30 ndm
mat nha nude di qua buu dién (giay, dién tr)
247. | S6 (gidy, dién tir) ding ky ban sao vin ban 20 nim
248, S.(i (gxay: dxe;nAtu) giao nhan van ban ndi bg, s6 gui di buu 20 ndm
dién (khong mat)
1.3. Tai ligu ciia cdc dong chi lanh dao don vi sw nghiép
249. | Bai noi, bai viét, bai tra 151 phong vin, ban kiém diém ca | Vinh vién




24

STT
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Thoi han

lwu triv

nhin, bao cio két qua cong tdc cua cdc dong chi linh dao
don vi su nghiép (gém ban du thao co but tich cua lanh dao
don vi su nghiép)

250.

S6 cong tac (gidy, dién tir):

- Sb cong tic cia cac dong chi lanh dao la uy vién ban
thuong vu, thudng truc cip uy cap tinh

Vinh vien

- S6 cong tac clia cac dong chi linh dao khéng la uy vién ban
thudng vu, thuong true cap uy cap tinh

20 nam

1.4. Tai liéu cua cdc co quan, to chirc giri den’

1.4.1. Ho so, tai liéu cuia cdc co quan, to chirc o Trung wong,
cap uy cap tinh, cdc co quan, to chirc dang truc thugce cap iy
cap tinh

Ho so vé viéc chi dao, hudng dan truc tiép vé chu truong
cong tac, chirc nang, nhiém vu duoc giao, vé tO0 chirc bd
may, can bé chung

Vinh vien

Ho so vé viée chi dao, hudng dan vé cong tac can bo (doi voi
nhan su cu thé)

70 ndm

253,

HO so vé viée chi dao, hudng dan vé quan triét, trién khai
thuc hién cdc nghi quyét, chi thi... cia Trung uong, cac co
quan, t6 chirc & Trung wong, Chinh phii vé céc linh vuce cong
tac cua don vi su nghiép

Vinh vien

Tai liéu cua Trung wong Dang, ciac co quan ¢ Trung wong
chi dao, hudéng dan chung khong lién quan truc tiép dén chirc
nang, nhiém vu cua don vi su nghiép

10 ndm

233.

Tai liéu giri dén c6 tinh chét thong bao dé biét, hanh chinh su
vu, giao dich thong thudng (d6i tén co quan, thay ddi tru sé,
s6 dién thoai, thong bdo, gidi thiéu chic danh, chir ky...)

02 nam

1.4.2. Tai liéu cua cap iy cdp xd, cdac co quan, to chirc dang
truc thuge cap uy cap xa

256.

HO so ve viée chi dao, hudng dan, lién quan truc tiép dén cdc
chu truong cong tic, vé t6 chitc bo may, can by chung; vé

Vinh viéen

#Ngoai nhimg ho so. tai lidu trong nhém “Hb so, tai liéu thye hién chire ndng, nhiém vu ciia co quan, t6 chirc™
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qudn tri¢t, trién khai thuc hién cdc nghi quyét, chi thi... cua
cac co quan cap trén

251.

HO so ve viéc chi dao, hudng dan, lién quan truc tiép dén
cong tac can bo (doi voi nhan su cu the)

70 ndm

258.

Ho so hoi nghi ban chip hanh, ban thuong vu cap iy cap xa
(néu cd)

05 nam

259.

Tai liéu cua cap uy cap xa, cac co quan, to chirc dang truc
thudc cap uy cap xa chi dao, hudéng dan chung, khong lién
quan dén chirc nang, nhi€ém vu cua co quan

10 nam

260.

Tai liéu guri dén c6 tinh chat thong bdo dé biét, hanh chinh su
vu, giao dich thong thudng (doi tén co quan, thay doi tru so,
50 dién thoai, thong bao, gidi thiéu chirc danh, chit ky...)

02 nam

1.4.3. Tai liéu cua hgi dong nhan dan, 1ty ban nhan dan cap
xd, cac phong chuyén mon, Mat tran 16 quoc Viét Nam cap
xd

261.

Nghi quyét, quyét dinh, quy ché, quy dinh; chuong trinh, ké
hoach, bdo céo... ctia hdi dong nhan dan, uy ban nhin dén
cip x3 va cdc phong chuyén mén, Mit trin T6 qubc Viét
Nam cz"ip xa

05 ndm

262.

Tai lidu gui dén c6 tinh chit thong bao dé biét, hanh chinh sur
vu, giao dich thong thuong (d6i tén co quan, thay doi tru so,
s6 dién thoai, thong béo, giéi thiéu chirc danh, chir ky...)

02 nam

1.4.4. Don, thu

263.

Don. thu cua cac co quan, to chire, ca nhan gui dén:

-Coy kién giai quyét cua don vi su nghiép

Vinh vién

- Khong c6 y kién giai quyét ctia don vi su nghiép

02 nam

2. Ho so, tai liéu thuc hién chirc ning, nhiém vu cia don
vi s nghiép

264.

HO so vé viéc xay dung cac van ban trinh cap uy cap trén
ban hanh (do don vi su nghiép chu tri nghién ctru) va van

ban do don vi su nghiép ban hanh

Vinh vién
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A A . n . A . ‘A A A A ’
Ho so vé quan triét, trién khai thuc hién so két, tong két cac
nghi quyét, chi thi... cua Trung wong Pang, cic co quan ¢
X 9 ~ I A " A ~ A r ~ “F
265. | Trung wong, cap uy cap tinh, cap uy cap xa, co quan, té6 chirc | Vinh vién
trong xa, co quan nganh doc cap trén vé linh vuc cong tdc cua
don vi su nghiép
Ho so cong viéce thuc hién chitc ning, nhiém vudodon visu | _ _ . .»
266. i g L ' & e ' """ | Vinh vien
nghiép chu tri xur 1y
HO so vé viéc don tiép, lam viéc v6i doan cong tac cua cac
267. | co quan, to chuc cap trén vé lam viéc, kiém tra tai don vi su | Vinh vién
nghiép
268 Ho6 so veé viéc tham quan, hoc tap va trao doi kinh nghiém tai 20 n3m
" | cac co quan, to chure trong tinh, cac dia phuong trong nurdc
Ho so cac doan ra, doan vao vé cong tac doi ngoai:
269. | - Ky két hop tac Vinh vién
- Ho1 thao, trién 1am, hoc tap, khao sat... 20 nim
Ho so cac de tai, dé an nghién ctru khoa hoc cap tinh:
270. | - Puoc nghiém thu, cong nhan Vinh vién
- Khéng duoc nghiém thu, cong nhan 20 ndm
Ho so cac de¢ tai, d¢ an nghién ctru khoa hoc cap co so:
271. | - Buoc nghiém thu, cong nhan 20 nam
- Khong dugce nghiém thu, cong nhan 05 nim
Ho so vé cdc cong trinh nghién ctu lich st do don vi su | _ _ "
272. - L Vinh vien
nghiép chu tri
Ho so vé cac lop dao tao, boi dudng nghiép vu do don vi su :
273. i 2 s 20 nim
nghiép to6 chirc
274. | Ho so, tai liéu vé cOng tac giang vién Vinh vién
275. | Ho so vé cong tac quan 1y hoc vién Vinh vién
Ho so, tai liéu vé xay dung tiéu chi kiém tra, danh gia chat %
270, ; i 5 . ma 35 p Vinh vién
Iwong dao tao, boi dudng can b, vién chirc
277. | HO so, tai lieu vé quan ly, tham dinh chi tiéu, ké hoach dao | 20 nim




27

R ) N L Thoi han
STT Tén nhom ho so, tai liéu
Iru triv
tao, boi dudng; quan 1y, ctr can bo, vién chic di dao tao, boi
dudng ¢ nudc ngoai, duyet kinh phi dao tao, boi dudng
278. | Bao cdo két qua dao tao bdi dudng Vinh vién
Hb so vé viée chudn y, thanh lap, tach, sap nhap, g131 thé, doi
279. | tén. thay d6i chirc ning, nhiém vu cua co quan, to chirc va | Vinh vién
cac don vi truc thudc don vi su nghiép
Hb so bo nhiém, bo nhiém lai, mién nhiém, céch chitc, dinh
chi cong tac, ky luat, dieu dong, luan chuyén, phan cong,
280. | biét phai, thay doi vi tri viéc lam, giai quyet ché do (huu tri, | 70 nam
tur tuat, tai nan lao dong, bénh nghé nghiép, bao hiém xa
hoi...) d61 vdi can bo, vién chirc
281 Ho so vé nang luong thuong xuyén, xét ning lwong trude 70 1
Z01. \ o A A - , A tn . nam
thot han, chuyén xép lwong mai cho can bo, vién chire
282. | Hd so danh gia can bg, vién chirc 70 nam
Phiéu ra soat quy hoach chirc vu lanh dao, quan 1y, phiéu tin 3
283. . K4 A £, s s oy me 1A em . 05 nam
nhiém, phiéu biéu quyeét thi hanh ky luat can bg, vién chuc
Hd so can bd thude dién don vi su nghiép quan 1y. ho so cén .
284. |, o >0 can DO TA0C e S REHeD qEan Y 70 nam
bo, vién chire khac
3. Ho so, tai liéu vé cong tac dang, doan thé trong don vi
s nghiép
285. | Ho so dai hoi dang, doan thé Vinh vién
286. | Tap luu van ban di cua cac t6 chire dang, doan thé Vinh vién
Tai liéu cua cac co quan gui dén chi dao, huong din truc tiép
287. | cong tac dang, doan thé don vi su nghiép vé cdc chu trwong | Vinh vién
cong tac, bo may, can bo chung
Tai liéu cta cdc co quan giri dén chi dao, hudng din truc tié X
288. | 2 4. .0 . s gu & "k = ' P Vinh vien
vé cong tac can bo (doi voi nhan su cu the)
289. | Sb (gidy, dién tir) thu ndp dang phi 10 nim
290. | Cac tai liéu khac cua cac co quan gui dén 05 nim
Tai lidu gtri dén c6 tinh chit thong bao dé biét, hanh chinh su
291. | vu, giao dich thong thuong (d6i tén co quan, thay doi tru so, | 02 nam

so dién thoai, thong bao, gidi thiéu chirc danh, chir ky...)




28

; Thoi han
STT Tén nhom ho so, tai liéu
luvu triv
V. HO SO, TAI LIEU CUA DOANH NGHIEP (HOAC
PON VI SAN XUAT, KINH DOANH) DO CAP UY CAP
XA, CO QUAN, TO CHUC PANG CAP XA LA DAI
DIEN CHU SO HU'US
1. H6 so, tai liéu vé hoat dong néi bo ciia doanh nghiép
592, Ho SO xfiy Adu\'ng, “snﬁa dﬁéi chue néng: nhiém vu, t6 chirc bd Vinh vin
may, ché do lam viéc cua doanh nghiép
293. | Ho so thanh lap, tach, sap nhap, giai thé cua doanh nghiép Vinh vién
H6 so vé tuyén dung, tiép nhin, didu dong, ky luat, giai
294, quyét cdc ché dd, tro cép, khen thuong, hoc tap... cho can| 70 ndm
b0, nguoi lao dong cua doanh nghiép
555, Hf‘) so vé bd n}{iém, b6 nhiém lai chirc vu lanh dao, quan ly 70 nim
cua doanh nghiép
296, Ho ] v‘e‘":'na"mg {u’ong, phé ciuyeff ché fjé tlen lrong... chq ::én 70 nim
bo, nguoi lao dong theo phan cap quan ly cua doanh nghiép
297, H:) S(.,xVé cdng técn thi d}la, k111€n t'hu'("mg (hoi nghi dién hinh Vinh vidn
tién tien, khen thuong cap nha nudc)
208, Hb so vé ‘kﬂj/ niém ngay thanh lap, su kién quan trong cua Vinh viZn
doanh nghiép
599, H“("S so hoi nghi. f:én b, ngudi lao dong tong két cong tic nim Vinh vidn
cua doanh nghiép
300, Ho .S.U cac cudc hop tap thé lanh dao chu chot cia doanh Vinh vidn
nghiép
301 H@)-so cz'ic cuoc .12‘11}1 viréc gitra lé{}h dao doanh nghiép vd&i Vinh vidn
truong cac don vi, to chire truc thudc
Hb so cac dé tai, dé an nghién ctru khoa hoc, cac cong trinh
nghién ciru cép tinh:
302. o " z x
- Puoc nghiém thu, cong nhan Vinh vién
- Khong duoc nghiém thu, cong nhin 20 ndm

3P6i véi hé so, tai ligu chuyen nganh duoc hinh thanh trong hoat dong cua cac doanh nghiép thi can cir thoi han hru
i chuyén nganh dé xac dinh thoi han hwu trik cho pht hop.
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HOo so cic dé tai, dé dn nghién ciru khoa hoc, céc cong trinh
nghién ctru cap co so:
303. n . n x
- Pugc nghiém thu, cong nhan 20 ndim
- Khong dugc nghiém thu, cong nhan 05 ndm
304. | Tap luu vin ban di cua doanh nghiép Vinh vién
305. | SO (gidy, dién tir) ding ky vin ban di (khong mat) Vinh vién
306. | SO (gidy, dién tir) ding ky vin ban dén (khong mat) 20 nim
307. | SO (gidy, dién tir) ding ky bi mat nha nuée di Vinh vién
308. | SH( gi:fly, dién tr) dang ky bi mat nha nudc dén 30 nam
300 S6 chuyén giao, sé quan Iy sao chup, sé thong ké, s6 gui bi 30 nim
" | mat nha nuée di qua buu dién (gidy, dién tir)
310. | SO (gidy, dién tir) ding k¥ ban sao vin ban 20 nim
SO (gidy, dién tir) giao nhdn vin ban ndi bd, s6 giri di buu
311, |50 (g1dy, dicn ) g - e g 20 nim
dién (khong mat)
Tai liéu cua cac co quan, 16 chirc giri dén hudng dan chung,
312. | khong lién quan dén chuirc nang, nhiém vu cua cac doanh | 05 ndm
nghiép
Tai liéu gui dén c6 tinh chat thong bao dé biét, hanh chinh su
313. | vu. giao dich thong thuong (doi tén co quan, thay doi tru s¢, | 02 nam
so dién thoai, thong bdo, gidi thiéu chirc danh, chir ky...)
Ho so can bd thude dién doanh nghiép quan 1y, hd so cén bd
314, |0 I ghicp quan Iy > 70 nam
khac
315. | Ho so dai hoi dang, doan thé Vinh vién
316. | Tap luu vin ban di cia cac t6 chirc dang, doan thé Vinh vién
Tai lidu cua céc co quan, 1o chire giri dén chi dao, hudng dan
317. | truc tiép t6 chirc dang, cac doan thé vé chi trwong cong tac, | Vinh vién
bo may, can bo chung
Tai liéu cua cdc co quan, t6 chirc giri dén chi dao, huéng din g
318. X A T e 2 70 nAm
truc tiép vé cong tac can bo (doi voi nhan su cu the)
319. | S (gidy, dién tir) thu ndp dang phi 10 ndm




30

N e Thoi han
STT Tén nhom ho so, tai liéu _
luu triv
320. | Céc tai liéu khdc cua cic co quan giri dén 02 ndm
Tai liéu giri dén c6 tinh chat thong bao dé biét, hanh chinh su
321. | vu, giao dich thong thuong (d6i tén co quan, thay doi tru so, | 02 nim
s0 dién thoai, thong bao, gidi thiéu chirc danh, chir ky...)
2. Ho so cong viéc theo chirc ning, nhiém vu ciia doanh
nghiép
Ho so vé xiy dung chién lwoc, ké hoach dau tu phat trién, . ¥
322. | . of 5 e, ke woach ath A DAL TN | Vinh vidn
kinh doanh ngan han, trung han va dai han ctia doanh nghiép
H6 so vé chi trwong dau tw cic du 4n kinh doanh, hop tac
323. | dau tu, lién ket kinh doanh, ky két hop dong kinh té ctua | Vinh vién
doanh nghiép
HO6 so vé két qua kinh doanh hing nam, nhiéu nim hodc timg | ___ . .,
324. 5 % .5 I ; % Vinh vien
nganh, nghé san xuat, kinh doanh cua doanh nghiép
Ho so dé nghi cap quyén s& hitu, sir dung va dinh doat tén
gol, thuong hiéu, biéu tuwong cua doanh nghiép; giay dang ky | _ _ %
325. 4 - A i K ; < & ; A , v Vinh vién
chat luong san pham, giay phép, gidy chung nhan céac san
pham, dich vu ctia doanh nghiép
HO so vé kiém tra, thanh tra, kiém toan hoat dong cua doanh | _ _ &
326. » Vinh vién
nghiep
Ho so vé cap bd sung von didu 18, g6p von, ting, giam von
gép, chuyén nhuwong von dau tw; hinh thirc huy déng, chiém | ___ = .
327. Vinh vién
hiru, su dung, dinh doat vdn, tai san dé kinh doanh cho
doanh nghiép
HO0 so xin y kién ban thuong vu tinh yvécicduandaute| .,
328. | . £ B i ol g 5 < Vinh vién
c0 su dung dat do cap uy cap tinh quan ly
159 Ho so vé viéc tham quan, hoc tip va trao ddi kinh nghiém tai 20 nim
"7 | cdc co quan, t6 chirc trong tinh, cdc dia phuong trong nudc
HO so cac doan ra, doan vao vé cong tac doi ngoai:
330. | - Ky ket hop tac Vinh vién
- Hbi thao, trién 1am, hoc tap, khao sat. .. 20 nam
331. | Céc ho so theo chire nang, nhiém vu khac cua doanh nghiép | Vinh vién
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