Phu luc 2
théi han Iwu trir hd so, tai liéu ciia co quan, t6 chirc dang
0 xa, phwong, dic khu
(Kém theo Huréng ddn s6 24-HD/VPTW, ngay 03/10/2026
cua Van phong Trung wong Pang)

STT

Tén nhom ho so, tai li¢u

Thoi han

luu triv

I. HO SO, TAI LIEU CUA CO QUAN LANH PAO
PANG CAP XA

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

1.1. Tai liéu vé chudn bi dai hji

Tai liéu chung vé chudn bi dai hoi

Chi thi, thong tri, huéng dan, cong van... cta Trung wong
bang, cidc co quan chuyén trach tham muu, gitp viéc ¢
Trung wong, cap Uy cap tinh chi dao, huéng dan chung viéc
chuén bi va td chire dai hoi dang bo cac cép

10 nam

Chi thi, thong tri, huéng dan, cong van... cua Trung uong
bang, cidc co quan chuyén trach tham muu, gitip viéc ¢
Trung wong, cAp Uy cap tinh, cac co quan chuyén trach tham
muu, giup viéc cdp ty cap tinh chi dao, hudng dan vé cong
tac chun bi va td chirc dai hoi dang bo cép xa

Vinh vién

HO so vé thanh 13p, chitc ndng, nhi€ém vu cta céc ti€u ban dai
hoi dang bo cap xa

Vinh vién

H6 so vé viéc cap uy cap tinh 1am viéc v6i ban thuong vu
cap Uy cip x4 khoa duong nhiém cho y kién vao céc du thao
van kién va phuong an nhan su trinh dai hoi dang bo cap xa

Vinh vién

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

Thong tri, huéng dan, cong van... clia cap Uy cAp X4, cac co
quan chuyén trach tham muu, gitp viéc cap Gy cdp x4 va tiéu
ban chuin bi van kién chi dao, huong dan vé chuin bi céc
vin kién trinh dai hoi dang bo cdp xa

Vinh vién

Bao cdo chuyén dé€ ctia cac co quan, to chure, cd nhan phuc
vu xay dung van kién dai ho1 dang b cap xa

20 nadm
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Céc lan du thao véan kién va cac y ki€n gop y:

- Céc lan dy thao van kién va v kién gop ¥ clia cac dong chi
lty vién ban chap hanh, “uy vién ban thuong vu cap Uy cap x4,
nguyén Gy vién ban chap hanh, ban thuong vu  cap uy cap xa,
cac du thao van kién trinh dai hoi dang bo cap Xa gui xin y
kién cac co quan, to chtre, ca nhan; du thao 1an cudi van kién
trinh dai hoi dang bd cap xa

Vinh vién

- Cac du thao van kién khong c6 but tich ghi y kién stra chira
vé noi _dung cua cac dong chi iy vién ban thuong vu, thudong
truc cap uy cap xa

05 nam

Bdao cdo cua cac dang bo, chi bo truc thudc téng hop y kién
gop v vao cac du thao van kién trinh dai hoi dang bo cap xa

20 nadm

B4o c4o clia Vin phong cap ty cdp x4 tong hop v kién gop v
cuia cdc dang b, chi bo truc thudc, ctia can bd, dang vién
trong dang bd vao cac du thdo van kién Dai hoi DPang toan
quéc, dai hoi dang bo cap tinh va dai hoi dang bo cap xa

Vinh vién

10.

Céc du thao vin kién trinh Pai hdi Pang toan qudc, dai hoi
dang bo cap tinh giri xin y kién dai hoi dang bo cap xa va
bao cao téng hop y kién cua cac dang bo, chi bd truc thudc,
clia can bd, dang vién va nhan dan trong xa gop y vao cac du
thao van kién

Vinh vién

11.

Thu gop y cua can bd, dang vién vao cac du thdo van kién
Pai hoi Pang toan quéc, dai hoi dang bd cap tinh va dai hoi
dang bo cap xa

20 nadm

12.

HO so cac cude hop cia ti€u ban van kién

Vinh vién

Tai lidu vé chudn bi nhdn sy ban chd}? hanh, ban thurong vu,
bi thie, phé bi thue, 1ty ban kiém tra cdp uy cdp xa khéa mdi,
chii nhiém va phé chii nhiém 1y ban kiém tra cdp 1y cdp xa
khéa méi, dai biéu di dy dai héi dang bo cdp tinh

13.

Hb so vé viéc chi dao, huéng dan vé cong tac chuan bi nhan
su ban chap hanh, bi thu, pho bi thu cap ty cap x4, y ban
kiém tra, chii nhiém Gy ban kiém tra cap iy cdp x4 khod mdi,
dai biéu du dai hoi dang bo cap tinh

Vinh vién

14.

Du thao dé 4n nhan su trinh dai hoi dang bo cap xa:
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- Céc 1an dy thao dé 4n va cac ban dy thao c6 but tich cia
cac dong chi iy vién ban thuong vy, thuong truc cap uy cap
x4, nguyén Uy vién ban chap hanh, ban thuong vu cap ty cap
x4 gop v kién tryc tiép dé stra vé noi dung

Vinh vién

- Céc du thao dé an nhan su khong ¢6 but tich stra cua cac
dong chi uy vién ban thuong vu, thuong truc cap Uy cap xa

05 nam

15.

HO so cac cude hop cua ti€u ban nhan su

Vinh vién

16.

Bién ban, bao cdo ctia cac dang bo, chi bd truc thudc dang
uy cap xa v€ bau doan dai biéu di du dai ho1 dang bo cap xa

Vinh vién

Don, thu to cao cua cac t6 chtic, ca nhan g dai ho1 dang bd
cap xa:

17.

- Co y ki€n giai1 quyét ciia cap ty cap xa

Vinh vién

- Khong ¢6 y kién giai quyét cua cap uy cap xa

05 nam

1.2. Tai liéu vé dién bién dai hji

1.2.1. Phién trit bi dai hoi

18.

Quyét dinh, cong van tri€u tp, chuong trinh, ké hoach diéu
hanh phién tru bi dai hoi dang bo cap x4

Vinh vién

19.

Du kién danh sach doan chu tich, doan thu ky, ban tham tra
tu cach dai biéu

Vinh vién

20.

Dy thao chuong trinh dai hoi, ké hoach diéu hanh timg phién
dai hoi, quy ché bau ctr, noi quy, quy ché 1am viéc cta dai
hoi; bao cao két qua tai phién hop tru bi dai hoi dang bo cp
Xa

Vinh vién

1.2.2. Pai hoi chinh thirc

21.

Chuong trinh, ndi quy, quy ché, danh sach doan chu tich,
danh sach doan thu ky, danh sach ban tham tra tu cach dai
biéu, danh sach ban kiém phiéu, danh sach dai biéu va khach
moi du dai hoi, dién van khai mac dai hoi, bao cdo két qua
tham tra tu cach dai biéu du dai hoi dang bo cap xa

Vinh vién

22.

Bao cdo chinh tri, bdo cao ki€m di€ém ctia ban chap hanh
dang bd xa, cac du thdo van kién khac (lan cudi) cta cap uy
cap x4 trinh dai ho1 dang b cap xa

Vinh vién
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23.

Bai phat biéu cua cac doéng chi lanh dao Trung uong, cap uy
cap tinh du chi dao dai hoi, tham luan cta cac dai biéu tai dai
hoi dang bo cap x4

Vinh vién

24.

Tai liéu vé hoat dong cua doan chu tich, doan thu ky, ban
tham tra tu cach dai biéu, ban kiém phiéu dai hoi dang bo
cép xa

Vinh vién

25.

Tai liéu thao luan t6 tai dai hoi dang bo cdp xa (danh sach
chia t6, huéng dan thao luan t6, bién ban thao luan t5...)

Vinh vién

26.

Pé an, bdo c4o cta ban chap hanh dang bd xa vé nhan sy ban
chép hanh dang b xa khoa mai; danh sach tng cir, dé ctr
vao ban chap hanh khéa mdi, danh sach dai biéu di du dai
hoi dang bd cap tinh; bo cdo ctia doan chi tich vé téng hop
danh sach tng cir, @& cir vao ban chdp hanh dang b khoa
moi, doan dai biéu di du dai hoi dang bo cap tinh

Vinh vién

27.

Thu chat van ciia cc dai biéu tham dy dai hoi ddi v6i ngudi
ty tmg clr hodic duge dé cir vao ban chap hanh khéa moi,
doan dai biéu di du dai hoi dang bo cap tinh (gii doan chil
tich dai hoi); bdo cdo ctia doan chu tich tra 1oi dai bicu chat
van

Vinh vién

28.

So yéu 1y lich, 1y lich tom tit cta dai biéu ung cir, duoc dé
clr vao ban chap hanh khoéa méi; so yéu ly lich cta dai biéu
trong danh sach bau ctr dai biéu di du dai hoi dang bo cap
tinh

70 nam

29.

Quy ché, huéng dan bau cir, danh sach ban kiém phiéu, bién
ban kiém phiéu, bdo cao két qua bau ctr, danh sach trung cir
ban chdp hanh dang bo xa khoa mdi, bi thu cap uy cp x4,
bau ty ban kiém tra, chil nhiém va pho chil nhiém ty ban
kiém tra khda méi, doan dai biéu di du dai hoi dang bo cp
tinh

Vinh vién

30.

Phiéu bau ban chdp hanh dang bd x4, bi thu cdp uy cp x4,
bau ty ban kiém tra, chil nhiém va pho chil nhiém ty ban
kiém tra khoa méi, bau dai biéu di du dai hoi dang bo cap
tinh

10 nam

31.

Nghi quyét, bién ban, nhat ky dai hoi; dién van bé mac, bao
c4o, thong bao két qua dai hoi

Vinh vién
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32. | C4c véan kién chinh thirc cua dai hoi dang b cép xa Vinh vién
33. | Thu, dién chao mirng, chuc mung dai ho1 dang b cép xa Vinh vién
1.3. Tai liéu vé phuc vu dai hji
34. | HO so cac cude hop ctia 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. | Hd so vé cong tac ddi ngoai tai dai hoi Vinh vién
Ho so vé khen thuéng cac co quan, cd nhan c6 thanh tich | ... . .
37. trong cong tac phuc vu dai hdi ddng bd Vinh vién
Danh sach can b6 tham gia phuc vu dai hoi, ma-két trang tri
38. | hoi truomg, phu hidu dai biéu, khach moi, so d bd tri chd | Vinh vién
ngdi & hoi truomg
2. Hb so, tai liéu hinh thanh trong hoat dong ciia ban
chip hanh dang bd cip xa, ban thwong vu, thuwong truc
cAp iy cap xa
2.1. Hé so, tai liéu hoi nghi
H6 so hdi nghi ban chap hanh, ban thuong vy, thuong truc
39. | cap uy cap x4, hoi nghi can bo, hoi nghi chuyén dé do cap ty | Vinh vién
cap x4 triéu tap (gdm ca bién ban hoi nghi)
2.2. Tai liéu do ban chdp hanh, ban thwong vu cdp iy cdp
xd ban hanh
r A v 5 . A \ h N A .
40. ?ac ;[ap 1~u’u Van\ban di do ban chap hanh, ban thuong vu cap Vinh vién
uy cap xa ban hanh
41. | S6 (giay, dién tir) diing ky vin ban di (khong mat) Vinh vién
42. | S6 (giay, dién tir) daing ky vin ban dén (khong mat) 20 nim
43. | S6 (giay, dién tir) ding ky bi mat nha nudc di Vinh vién
44. | S6 (giay, dién tir) dsing ky bi mat nha nudc dén 30 nam
45 Sb chuyén giao, sd quan ly sao chup, sb thong ke, sd gui bi 30 ndm
" | mat nha nude di qua buu dién (gidy, dién tir)
46. | S6 (giay, dién tir) ding ky ban sao vin ban 20 nam
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47.

Sb (gidy, dién tir) giao nhan van ban noi bo, sd gl di buu
dién (khong mat)

20 nadm

2.3. Tai lidu ciia cdc déng chi lanh dgo cdp iy cdp xd

48.

Bai néi, bai viét, bai tra 1o phong van, bai phat biéu, ban
kiém diém c4 nhan, bdo cdo két qua cong tac clia cac dong
chi lanh dao cdp iy cap xa (gdm ban dy thdo co but tich ctia
cac dong chi 1anh dao cap ty cap x4)

Vinh vién

S (gidy, dién tir) cong tac:

49.

- Sb cong tac clia cac dong chi lanh dao 1a ay vién ban
thuomg vu, thudmg truc cap ty cp tinh

Vinh vién

- $6 cong tac clia cac ddng chi 1anh dao khong 14 Gy vién ban
thuomg vu, thudmg truc cap ty cp tinh

20 nadm

2.4. Ho so, tai liéu cua cdc co quan, té6 chuc, ca nhdn giri
den’

2.4.1. Ho so, i liéu cua cdc co quan, 16 chirc ¢ Trung
wong; cdp iy cdp tinh, cdc co quan, t6 chirc dang truec thugc
cdp uy cdp tinh; hoi dong nhdan dan, wy ban nhdn dan tinh,
cdc so thudc tinh

50.

Tai li€u cua cac co quan, t6 chirc ¢ Trung wong, cap Uty cap
tinh chi dao, hudng dan chung khong lién quan truc ti€ép dén
chtic ndng, nhi€ém vu cua cap uy cap xa

10 nam

51.

Ho so vé viée chi dao, huéng dan truc tiép vé chi truong
cong tac, chirc ning, nhiém vuy, td chirc bo may, can bd
chung; vé& quan triét, trién khai thuc hién cac nghi quyét, chi
thi... ctia Trung wong Pang, Chinh phi, cip ty cap tinh

Vinh vién

52.

HO so vé€ viéc chi dao, hudng dan truc ti€p v€ cong tac can
bd (doi vdi nhan su cu the)

70 nam

53.

Hb so céac ky hop ban chap hanh dang b tinh, ban thudng vu
cap uy cap tinh (néu c6)

05 nam

54.

Hb so cac ky hop hoi dong nhan dan, phién hop Gy ban nhan
dan tinh (néu c6)

05 nam

"Ngoai nhiing ho so, tai liéu trong nhom “Ho so chuyén de, van dé, vu viéc”
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55.

Tai liéu giri dén co tinh chét thong bao dé biét, hanh chinh sy
v, giao dich thong thudng (ddi tén co quan, thay doi tru sd,
s6 dién thoai, thong bao, gidi thiéu chuc danh, chir ky...)

02 nam

2.4.2. Ho so, tai liéu cua cdc co quan, to chirc dang truc
thudc cdp uy cap xd

56.

HO so vé viéc cap uy cap xa cho y kién vé€ nd1 dung dai hoi
dai bi€u cua cac co quan, to chirc dang truc thude cap uy cap
xa

Vinh vién

57.

D¢ an, to trinh, bao cdo, cong van... cua cac co quan, tO
chtrc dang truc thude cap ay cap xa g xin y kién:

- V& céc chu truong cong tac, cong tac to chirc bo may, cong
tac can bo chung (co v kién tra 10i ctia cap Gy cap xa)

Vinh vién

- V& cong tac can bd (do1 vt can bo cu the) cd v kién tra 161
cua cap uy cap xa

70 nam

- Khong ¢6 y kién tra 161 cua cap uy cap xa

05 nam

58.

Bdao cdo cua cac co quan, to chirc dang truc thudc cap ay cap
x4 gn dén:

- Nam, nhi€u ndm; chuyén d€ van dé, vu viéc

Vinh vién

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

05 nam

59.

Tai liéu giri dén co tinh chét thong bao dé biét, hanh chinh sy
v, giao dich thong thudng (ddi tén co quan, thay doi tru sd,
s6 dién thoai, thong bao, gidi thiéu chuc danh, chir ky...)

02 nam

2.4.3. HO so, tai liéu cua hoi dong nhdn ddn, uy ban nhdn
ddn xd; cdc phong chuyén mon xd

60.

Hb so ky hop hoi ddng nhan dan x4, phién hop iy ban nhan
dan xa

05 nam

61.

T¢ trinh, cong van cua iy ban nhan dan xa gui xin y kién:

- V& céc chu truong cong tac, cong tac to chirc bo may, cong
tac can bo chung (co v kién tra 10i ctia cap Gy cap xa)

Vinh vién

- Vé cong tac can bo (d6i véi can bo cu thé) (cé v kién tra 16
clia cap Uy cp xa)

70 nam
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- Khong c6 v kién tra 101 ctia cap Gy cAp xa 05 ndm
B4o cdo ctia iy ban nhan dan x4 theo yéu cau cua cp ty ci %
62. | . vty . yeu cau cua cap iy ¢4 | vinh vién
xa
Nghi quyét, quyét dinh, quy ché, quy dinh, chuong trinh, ké
63. | hoach, bdo c4o... ctia hoi ddng nhan dan, Gy ban nhan dan | 05 nim
xa
Bdo cdo tong két nim, nhiéu nim cta cac phong chuyén
64, | 050 a0 TONE > THIEY Ha cac PRote e 1 5 nam
mon xa
Tai liéu giri dén co tinh chét thong bao dé biét, hanh chinh sy
65. | vu, giao dich thong thuong (ddi tén co quan, thay ddi tru so, | 02 nim
s6 dién thoai, thong bao, gidi thiéu chuc danh, chir ky...)
66. | C4c tai liéu khac cua cac phong chuyén mon cap xa 05 ndm
2.4.4. Ho6 so, tai lidu cvia Mdt trdn 16 quo”'c Viet Nam cd}? xa
(g6m cdc t6 chirc chinh tri - xa héi va cdc héi qudn chiing do
Pang, Nha nude giao nhiém vu)
67. | HO so dai hoi ctia Mt tran T quéc Viét Nam cép xa 20 ndm
B4o cdo ctia Mt tran T quéc Viét Nam cép Xa:
68. |- Nam, nhiéu nam; chuyén dé, van dé, vu viéc Vinh vién
- 9 thang, 6 thang, quy, thang, tudn 05 nim
69. | Cac tai liéu khac ctia Mt tran T quéc Viét Nam cép xa 05 nam
2.4.5. Don, thu
Pon, thu ctia cac co quan, to chic, ca nhan giri dén cp ty
cép xa:
70. f o ViAo IR S S - X
- Co y ki€n giai1 quyét ciia cap ty cap xa Vinh vién
- Khong c6 v kién giai quyét ctia cap ty cap x4 02 ndm
2.5. Ho so chuyén dé, viin de, vu viéc
H so vé quan triét, trién khai thuc hién so két, téng két cac
nghi quyét, chi thi, chuong trinh... cta Trung wong Pan x
71, | e AWEL N 5 4 5 5 5| Vinh vién

Chinh phu, cac co quan & Trung uwong, cap Uy cap tinh, cac
co quan, to chtic & cap tinh, cap uy cap xa
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Ho so vé trién khai thuc hién cac dot tuyén truyén, ky niém
72. | cac ngay 1€ 16n, su kién chinh tri cua dat nudce, cia tinh, ctia | Vinh vién
xa
73 Hd so van dé thuc hién chirc nang, nhiém vu do cip ty, ban Vinh vid
. 3\ 3\ A 9 A ~ 9 b 9 4 1 Vlen
thuong vu, thuong truc cap ty cap xa chu tri xir ly
74 H so vé vieéc don tiép, 1am viéc voi doan cong tac cia cac Vinh vid
. /‘7\ 4 /( n /‘\ hY A M /‘7\ M ~ Vlen
co quan, to chtic cap trén vé 1am viéc, kiém tra tai xa
Hb so vé viéc cho v kién vé cac van dé lién quan truc tiép
75. | dén chi truong cong tac, cong tac to chic bd mdy, can bd | Vinh vién
chung
Hb so vé viée cho ¥ kién vé cong tac can bd (d6i voi nhan su 5
76. 2 70 nam
cu thé)
Hb so cac vu an, vu viéc lién quan dén vai tro 1anh dao, chi . x
77. . 4. ox Vinh vién
dao cua cap uy cap xa
Ho so cac doan ra, doan vao vé cong tac ddi ngoai:
78. |- Ky két hop tac Vinh vién
- Hoi thao, trién 1am, hoc tap, khdo sat. .. 20 ndm
Hb so cac dé tai, & 4n nghién ctru khoa hoc cép tinh:
79. | - Puge nghiém thu, cong nhan Vinh vién
- Khong dugc nghiém thu, cong nhan 20 nam
Ho so céc dé tai, @& an nghién ctru khoa hoc cap co sé:
80. |- BPuoc nghiém thu, cong nhan 20 ndm
- Khong dugc nghiém thu, cong nhan 05 nam
Tai liéu cac cong trinh xay dung co ban:
- Tai liéu vé xin chi truong dau tu, 1ap, phé duyét dy an dau
o1 tu, khao sat, thi€t k€, thi cong, nghi€ém thu, gidi phong maét
© | bang dia diém xdy dung cong trinh, phé duyét két qua dau | . . .=
g d y dung cong > P Y€ q Vinh vién

thau va hop dong kinh t€, hoan cong, quyét todn cong trinh
vt cong trinh xdy dung co ban nhém A, nhom B, cong trinh
ap dung cac giai phap moi vé kién tric, két cdu, cong nghé,
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thiét bi, vat liéu méi; cong trinh xay dung trong diéu kién dia
chat, dja hinh dic biét, cong trinh duoc xép hang di tich lich
str van hoa trén dia ban
- Tai li€u c¢ong trinh stra chita nhd 10 ndm
2 Hf) S(z’ can b,Q thuf)c dién cap uy cap tinh quan ly, ho so can 70 nAm
bd, cong chirc khac
II. HO SO, TAI LIEU CUA CAC CO QUAN CHUYEN
TRACH THAM MU'U, GIUP VIEC CAP UY CAP XA;
CAC BAN CHI PAO, TIEU BAN, HQI PONG... DO
CAP UY CAP XA THANH LAP (sau diy goi chung la co
quan)
1. HO so, tai liéu vé cdc van dé chung
1.1. Hé so, tai liéu héi nghi
Ho so hoi nghi tong két, hoi nghi chuyén de, hoi thao, toa )
83. | dam vé cac linh vuc cong tac cua co quan; hdi nghi tong két | Vinh vién
cong tac nam, hd1 nghi 1anh dao cua co quan
84 | HO so hoi nghi so két cOng tac quy, 6 thang, 9 thang 20 nam
1.2. Hé6 so, tai liéu do co quan ban hanh
85. | Cac tap luu vin ban di do co quan ban hanh Vinh vién
86. | SO (gidy, dién tir) ddng ky vin ban di (khong mét) Vinh vién
87. | S (gidy, dién tir) dang ky van ban dén (khong mat) 20 nim
88. | SO (gidy, dién tir) ddng ky bi mat nha nudc di Vinh vién
89. | S6 (gidy, dién tir) dang ky bi mat nha nudc dén 30 nam
90 Sb chuyén giao, sd quan 1y sao chup, so théng ké, s6 giri bi 30 nAm
" | mat nha nude di qua buu dién (gidy, dién tir)
91. | SO (gidy, dién tir) dang ky ban sao vin ban 20 ndm
. SQA (glay: dlenAtu’) giao nhan vadn ban ndi by, s6 g di buu 20 nAm
dién (khong mat)
1.3. Tai liéu ciia cdc dong chi lanh dgo co quan
93. | Bai tra 16 phong véan, bai viét ddng bdo, tap chi, bai phat | Vinh vién
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biéu cuia cac dong chi 1anh dao co quan (gém ban du thao co
but tich cua lanh dao co quan)

s
A A~

Sb cong tac (gidy, dién tir):

94.

- Sb cong tac clia cac dong chi lanh dao 1a ay vién ban
thuomg vu, thudmg truc cap ty cp tinh

Vinh vién

- $6 cong tac clia cac ddng chi 1anh dao khong 14 Gy vién ban
thuomg vu, thudmg truc cap ty cp tinh

20 nadm

1.4. Ho so, tai lidu ciia cdc co quan, to chivc givi dén®

1.4.1. H6 so, tai liéu cua cdc co quan, t6 chirc o Trung wong,
cdp uy cdp tinh, cdc co quan, to chirc dang tryc thugc cdp uy
cdp tinh

95.

HO so vé viéc chi dao, huéng dan tryc tiép chil truong cong
tac, chirc nang, nhiém vu dugc giao, vé td chirc bd may, can
bd chung

Vinh vién

96.

Ho so vé viéc chi dao, huéng dan vé nhan su cu thé

70 nam

97.

Tai liéu giri dén co tinh chét thong bao dé biét, hanh chinh sy
v, giao dich thong thudng (ddi tén co quan, thay doi tru sd,
s6 dién thoai, thong bao, gidi thiéu chuc danh, chir ky...)

02 nam

1.4.2. H6 so, tai liéu cua cap uy cdp xd

98.

Hb so vé viéc chi dao, hudng dan, lién quan tryc tiép dén cac
chu truong cong tac, vé t6 chitc bo may, can bd chung; vé
quan triét, trién khai thuc hién cac nghi quyét, chi thi... ctia
c4c cO quan cap trén

Vinh vién

99.

H6 so vé viée chi dao, huéng dan lién quan truc tiép dén
cong tac can bd (doi voi nhan su cu the)

70 nam

100.

Tai liéu cua cap Uy cap xa chi dao, huéng dan chung, khong
lién quan dén chirc ndng, nhiém vu cua co quan

10 nam

101.

Hb so hoi nghi ban chap hanh, ban thudng vu cap ty cip x4
(néu co)

05 nam

102.

Tai liéu giri dén co tinh chét thong bao dé biét, hanh chinh sy

02 nam

2Ngoai nhitng hd so, tai liéu trong nhém “Hb so, tai liéu thuc hién chirc ning, nhi¢m vu cia co quan, 6 chuc”
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v, giao dich thong thudng (ddi tén co quan, thay doi tru sd,
s6 dién thoai, thong bao, gidi thiéu chuc danh, chir ky...)

1.4.3. Tai liéu cua cdc co quan chuyén trdach tham muu, giup
viéc cap uy cdp xd khdc

103.

Cong van trao do1, gdp y kién vé€ cac chu truong cong tac
cua co quan

Vinh vién

104.

Tai liéu giri dén co tinh chét thong bao dé biét, hanh chinh sy
v, giao dich thong thudng (ddi tén co quan, thay doi tru sd,
s6 dién thoai, thong bao, gidi thiéu chuc danh, chir ky...)

02 nam

1.4.4. Tai liéu cua cac dang bo, chi b truc thudc cd}? uy cd'p
xd

105.

Nghi quyét, chuong trinh, ké hoach, bdo cao... cua cac dang

uy truc thuge cap ty cap xa vé trlen khai thu’c hién cac nghi

quyet chi thi... cia Trung wong, cp Uy cap tinh, cap Uy cap
.. lién quan dén cac linh vuc cong tac clia co quan

Vinh vién

De an, to trinh, cong van cua cac dang uy truc thude cap ty
cap x4 giri xin y kién co quan:

106.

- V& cac chu truong cong tac, cong tac to chirc bo may, cong
tac can bd chung (co6 y kién tra 161 ctia co quan)

Vinh vién

- V€ cong tac can bd (do1 vdi can bo cu thé) (céd y kién tra 161
clia co quan)

70 nam

- Khong ¢6 y kién tra 161 cua co quan

05 nam

Bdo céo ctia cac dang ty truc thudc cap uy cap xa gin dén:

107.

- Nam, nhi€u ndm; chuyén d¢, van dé, vu viéc

Vinh vién

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

05 nam

108.

Tai liéu vé cac mat cong tac khong lién quan dén chirc nang,
nhiém vu cla co quan

05 nam

109.

Tai liéu giri dén co tinh chét thong bao dé biét, hanh chinh sy
v, giao dich thong thudng (ddi tén co quan, thay doi tru sd,
s6 dién thoai, thong bao, gidi thiéu chuc danh, chir ky...)

02 nam

1.4.5. Tai liéu ciia hdi dong nhdn ddn, 1y ban nhdn ddn cdp
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xd; cdc phong chuyén mon, Mdt trgn 16 quoc Viét Nam cap
xd

110.

Nghi quyét, quyét dinh, quy ché, quy dinh; chuong trinh, ké
hoach, bdo cdo... cia hoi déng nhan dan, Gy ban nhan dan
cap x4 va cac phong chuyén mon cap x4, Mit tran T6 qudc
Viét Nam cdp xa

05 nam

111.

Tai liéu giri dén co tinh chét thong bao dé biét, hanh chinh sy
v, giao dich thong thudng (ddi tén co quan, thay doi tru sd,
s6 dién thoai, thong bao, gidi thiéu chuc danh, chir ky...)

02 nam

1.4.6. Don, thu

112.

Don, thu cua cac co quan, to chirc, ca nhan g dén:

- Co y ki€n gidi quyét cua co quan

Vinh vién

- Khong c6 v kién giai quyét ciia co quan

02 nam

113.

2. HO so, tai liéu thuc hién chirc ning, nhiém vu cia co
quan

114.

Hb so vé viéc xdy dyng cdc van ban trinh cp Gy cép trén
ban hanh (do co quan chu tri nghién cuu), van ban do co
quan ban hanh

Vinh vién

115.

HO so vé viéc quan triét, trién khai thuc hién so két, téng két
cac nghi quyét, chi thi, chuong trinh... cia Trung wong
Pang, cac co quan & Trung uong, cip Uy cap tinh, cap uy
cép xa

Vinh vién

116.

HO so vé viéc cho y ki€n vé€ cac van dé lién quan dén chi
truong cong tac, cong tac to chirc bd may, can b chung

Vinh vién

117.

HO so vé viéc cho y kién vé cong tac can bd (doi voi1 nhan su
cu thé)

70 nam

118.

HO so cong viéc thuc hién chirc ning, nhi€ém vu do co quan
chu tri xtr ly

Vinh vién

119.

HO so v€ viéc don ti€p, lam viéc vo1 doan cOng tac cua cac
co quan, to chtic cap trén vé 1am viéc, kiém tra tai co quan

Vinh vién

120.

Ho so vé viéc tham quan, hoc tap va trao ddi kinh nghiém tai
cac co quan, td chirc trong tinh, trong xa va cac dia phuong

20 nadm
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Ho so cac doan ra, doan vao vé cong tac ddi ngoai:
121. |- Ky két hop tac Vinh vién
- H61 thao, trién lam, hoc tap, khao sat. .. 20 nadm
Hb so cac dé tai, & 4n nghién ctru khoa hoc cép tinh:
122. | - Dugc nghiém thu, cdng nhan Vinh vién
- Khong dugc nghiém thu, cong nhan 20 nam
Ho so céc dé tai, @& an nghién ctru khoa hoc cap co sé:
123. | - Bugc nghi€ém thu, cong nhan 20 ndm
- Khong dugc nghiém thu, cong nhan 05 nam
124, t}rllé so vé cac cong trinh nghién ctru lich st do co quan chil Vinh vién
125, Ib{(i (s:gn(zgézh‘tl)}i 'il}lllic dién cp ty cap tinh quan 1y, hd so can 70 nAm
126. | H6 so, tai liéu vé cong tac thong tin téng hop Vinh vién
127. | H6 so vé cac dot kiém tra, giam sat to chuc dang Vinh vién
128. | Ho so vé cac dot kiém tra, giam sat dang vién 70 ndm
129. | H6 so vé xirly ky luat t6 chuc dang Vinh vién
130. | HO so vé ky luat can by, dang vién 70 ndm
131. | H6 so vé giai quyét don, thu t6 cdo dbi voi td chuc dang Vinh vién
132. | Hb so vé giai quyét don thu t6 cdo ddi véi can bo, dang vién. | 70 nam
133, iﬁx Cszévnég gidi quyét don, thu khiéu nai ky luat d6i véi td Vinh vifn
134 Hq(k) SO .Yé gidi quyét don thu khiéu nai ky luat cia can bo, | 70 nim
" | dang vién
135. | H6 so vé cac dot kiém tra tai chinh dang Vinh vién
136. | H6 so vé xay dung céc t6 chuc, co so dang Vinh vién
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137. | H6 so vé cong tac quan 1y t6 chtc dang va dang vién Vinh vién
138. | Hd so két nap dang vién 70 ndm
139. | Hd so chuyén dang chinh thirc cho dang vién 70 ndm
140. | H6 so danh gia, xép loai to chuc dang, dang vién Vinh vién
Ho so vé viéc tham tra, xdc minh dang tich; xac minh can .
141. |, . .. NI o . 70 ndm
bd, dang vién co6 van dé lich st chinh tri
H6 so vé theo ddi xtr Iy cac vu 4n, vu viée, xir ly don thu %
142, | 00 V2RO y cae VLA, Vil VIes, xE Y Vinh vién
khi€u nai, t0 cdo
Ho so vé theo doi cong tac ndi chinh, phong, chdng tham x
143, | 00 59 Ve TIEO 8 1ac Ne > PIOTE, CHOTS Vinh vidn
nhiing va cai cach tu phap
144. | HY so vé theo ddi hoat dong cua cac co quan khdi ndi chinh | Vinh vién
145. | HO so vé cong tac tuyén truyén, xudt ban Vinh vién
146. | H6 so vé cong tac khoa gido Vinh vién
147. | H6 so vé cong tac vin hda, vin nghé Vinh vién
Ho so vé cong tac nghién ctu lich str dang, bién soan lich sir %
148, | 0 S0 YeconEHAC g ! & o Vinh vidn
dang bo xa
Ho so vé theo doi, hudng dan cong tic ctia Mat tran, cac t6
149. | churc chinh tri - xa hd1, cac hdi quén ching do Bang va Nha | Vinh vién
nuoc giao nhiém vu
Ho so vé viéc chuan y, thanh 14p, tach, sap nhap, giai thé, ddi
150. |tén, thay d6i chtc ning, nhiém vu cia co quan, td chirc va | Vinh vién
cac don vi truc thude
Ho so vé hoach, quan ly, st dung can by, cong chirc
151, | o 50 Ve dHy HOdEh, dUan . St g > CONE CMUE 190 nam
vién chirc cua co quan, to chirc
HO so, tai liéu vé quéan 1y, theo dai viéc luan chuyén vi tri
150, |0 50, Al MU VE quatl Ty, TIeo €1 viee Tual CHyER VT 50 nam
cong tac do1 v cong chire, vién chirc
H6 so bo nhiém, bo nhiém lai, mién nhiém, cach chirc, dinh
153, chi cong tac, ky luat, diéu dong, luan chuyén, phan cong, 70 nAm

biét phai, thay ddi vi tri viéc 1am, giai quyét ché do (huu tri,
tir tudt, tai nan lao dong, bénh nghé nghiép, bao hiém xa
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hoi...) do1 véi can b, cong chire, vién chic

154.

HO so vé€ nang luong thuong xuyén, xét nang luong trudce
thot han, chuyén x€p luong mai cho can b, cong chue, vién
chtrc

70 nam

155.

Phiéu ra soat quy hoach chutrc vu lanh dao, quan ly, phiéu tin
nhiém, phiéu biéu quyét thi hanh ky luét can bd, cong chuc,
vién chure

05 nam

156.

HO so danh gia can bg, cong chirc, vién chirc

70 nam

157.

Bao cao két qua dao tao boi dudng can by, cong chirc, vién
chtrc hang ndm

Vinh vién

158.

HO so vé trién khai thuc hién cac dot tuyén truyén, ky ni€ém
cac ngay 1€ 16n, su kién chinh tri cua dat nudc, cua tinh, cta
Xa

Vinh vién

159.

Ho so hoi nghi dién hinh tién tién, cac hinh thuc khen
thuong cta Chu tich nudce va Thu tuéng Chinh phu

Vinh vién

160.

Bao céo tai chinh hang ndm, b4do cao quy€t toan ngan sach
nam

Vinh vién

161.

Tai liéu cac cong trinh xay dung co ban:

- Tai liéu vé xin chi truong dau tu, 1ap, phé duyét dy an dau
tu, khao sat, thiét ké, thi cong, nghiém thu, gidi phong miit
bang dia diém xay dung cong trinh, phé duyét két qua dau
thau va hop dong kinh t€, hoan cong, quyét todn cong trinh
vt cong trinh xdy dung co ban nhém A, nhom B, cong trinh
ap dung cac giai phap mai vé kién truc, két cau, cong nghe,
thiét bi, vat liéu méi; cong trinh xay 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 li€u c¢ong trinh stra chita nhd

10 nam

162.

HO so vé€ viéc 1ap, ban hanh danh muc h6 so hang ndm cta
CO quan

10 nam

163.

Ho so vé quan 1y va st dung con ddu, thiét bi luu khoa bi
mat

Vinh vién
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164. | H6 so phong, muyc luc hd so tai liéu cta cac phong luu trix Vinh vién
165. | H6 so vé viéc huy tai liéu luu trir Vinh vién
166. | HO so vé viéc giao ndp hd so, tai 1i€u vao Luu trir lich st Vinh vién
Ho so vé viée thuc hién cac nhiém vu bao quan tai liéu luu x
167, | 0 50 v VIVE TINE HICT Cas THICH Yil 5d0 d1 ! Vinh vién
trit, s6 sach/h€ thong theo doi, xuat nhap tai liéu
HO so xdy dung, cap nhat quan ly co s¢ dit liéu tai liéu luu x
168, | o 59 XAy Guns, cap fiat quan iy IR Y Vinh vign
tra
169. | H6 so quan 1y, van hanh hé thong thong tin dung chung Vinh vién
170. | HO so s hoa tai liéu luu trit Vinh vién
171. | H6 so vé cong tac chuyén ddi sd, co yéu Vinh vién
3. Tai liéu vé cong tac dang, doan thé trong co quan
172. | H6 so dai hoi dang, doan thé Vinh vién
173. | Tap luu vin ban di ctia cac t6 chtc dang, doan thé Vinh vién
Tai liéu ca cac co quan, td chuc giri dén chi dao, huéng dan %
174, | 81T CUR €40 60 quan, 1o GAue Bl CEN CT €40, BHONS G4l | vryh yign
truc tiép ve€ cac chi truong cong tac, bd may, can bo chung
Tai liéu ca cac co quan, td chuc giri dén chi dao, huéng dan 5
175. A . AR 2 70 nam
truc tiép ve€ cong tac can bo (do1 v nhan su cu thé)
176. | S6 (gidy, dién tir) thu nop dang phi 10 ndm
Tai liéu giri dén co tinh chét thong bao dé biét, hanh chinh sy
177. | vu, giao dich thong thudong (d6i tén co quan, thay ddi tru sé, | 02 nam
s6 dién thoai, thong bao, gidi thiéu chuc danh, chir ky...)
178. | Céc tai liéu khac ctia cac co quan, to chirc, ca nhan giri dén 05 ndm
4. H so, tai liéu ciia cac ban chi dao, tiéu ban, hdi dong
do cip iy cip xa thanh 14p ma co quan la co quan
thuong truc
179. | Tap luu van ban di cua cac ban chi dao, tiéu ban, hoi déng Vinh vién
Hd so cac cudc hop, 1am viée cia cac ban chi dao, tiéu ban %
180, | o 5 £ac cuot op, famm viet ¢l 10, HEU DAL | Vinh vign
hoi dong
181. | HO so van dé, vu viéc hinh thanh trong hoat dong cua cdc | Vinh vién
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ban chi dao, tiéu ban, hoi dong

182.

Tai liéu giri dén co tinh chét thong bao dé biét, hanh chinh sy
v, giao dich thong thudng (ddi tén co quan, thay doi tru sd,
s6 dién thoai, thong bao, gidi thiéu chuc danh, chir ky...)

02 nam

183.

Céc hd so, tai liéu khac theo thuc té tinh hinh tai 1iéu hinh
thanh trong qud trinh hoat ddng cua cac ban chi dao, tiéu
ban, hoi déng

Vinh vién

I11. HO SO, TAI LIEU CUA CAC PANG BQ, CHI BO
TRUC THUQC CAP UY CAP XA

184.

1. HO so, tai liéu dai hi dang bd, chi bd

(Thuc hién theo thot han luu trix hd so, tai liéu tai Muc 1.1
d6i v&i nhom hd so, tai liéu tuong ung va thuc té tai lidu
hinh thanh trong qua trinh chuan bi, td chirc va phuc vu dai
hoi dang bd, chi b))

2. Hd so, tai liéu hinh thanh trong qua trinh hoat dong
ciia ban chip hanh diang bd, ban thwong vu dang iy, chi
bd

2.1. Hé so, tai liéu hoi nghi

185.

Ho so hoi nghi ban chap hanh dang bd, ban thuong vu dang
tty, hoi nghi can bd, hoi nghi chuyén dé; hoi thao, tao dam vé
cac linh vuc cong tac ctia dang bo, chi bd; hoi nghi tong két
cong tac ndm, nhiéu nim cua chi bo, dang bo (gém ca bién
ban hoi nghi)

Vinh vién

2.2. Ho so, tai liéu do ban chdp hanh ding bj, ban thuong
vu dang 1y, chi bo ban hanh

186.

Céc tap luu van ban di do dang ay, chi bd ban hanh

Vinh vién

187.

S (gidy, dién tir) dang ky vin ban di (khong mat)

Vinh vién

188.

S (gidy, dién tir) dang ky van ban dén (khong mat)

20 nadm

189.

S (gidy, dién tir) ding ky bi mat nha nudc di

Vinh vién

190.

S (gidy, dién tir) dang ky bi mat nha nudc dén

30 ndm

191.

SO chuyén giao, s6 quan ly sao chup, so thong ké, s6 gun bi

30 ndm
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mat nha nudc di qua buu dién (gidy, dién tr)
192. | Sb (gidy, dién tir) ddng ky ban sao vin ban 20 ndm
193, SQA (glay: dlenAtu’) giao nhan vadn ban ndi by, s6 g di buu 20 nim
dién (khong mat)
194. | S (giy, dién tir) thu nop dang phi 10 ndm
2.3. Tai liéu cua cdc déng chi lanh dao
Bai ndi, bai viét, bai tra 1oi phong van, ban kiém diém ca
195. nlqlén, qbéto c?’to }(ét Aquét cqéng tac qcﬁa ,céc, déng c%u’ le:mh dao Vinh vién
dang ty, chi b (gobm ban du thao co6 but tich ctia 1anh dao
dang uy, chi bd)
Sb cong tac (gidy, dién tir):
- Sb cong tac ciia cac dong chi lanh dao la ay vién b x
: g \ u d qg CAI : 2o la Gy vién ban| . .=
196. | thuong vu, thuong truc cap uy cap tinh
- Sb cong tac clia cac dong chi lanh dao khong 1a ty vién ban 20 nAm
thuomg vu, thudmg truc cap ty cp tinh
2.4. Ho s0, tai lidu cua cdc co quan, 16 chire, ca nhan giri
den’
2.4.1. Hé so, tdi liéu cua cdc co quan, 16 chite ¢ Trung wong,
cdp 1y cdp tinh, cdc co quan, t6 chirc dang triec thudc cdp iy
cdp tinh
Hd so vé viéc chi dao, hudéng dan truc tiép chu truong cong
197. | tac, chirc ndng, nhi€ém vu dugc giao, vé td chirc bd may, can | Vinh vién
bd chung
198, H(A)A SO vé ViécAchi dao, huéng dan vé cong tac can bd (déi voi 70 nAm
nhan su cu the)
Tai liéu ctia Trung uong Pang, Chinh phu, cac co quan, to
chiic & Trung wong, cap uy cép tinh chi dao, huéng dan 5
199. n n A ek . N 10 nam
chung, khong lién quan truc ti€p dén chirc ning, nhiém vu
cuia dang b, chi bd
200. | Tai liéu giri dén c6 tinh chat thong bao dé biét, hanh chinh sw | 02 nam

*Ngoai nhitng hd so, tai liéu trong nhém “Hb so, tai liéu thuc hién chirc ning, nhi¢m vu cia co quan, 6 chuc”
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v, giao dich thong thudng (ddi tén co quan, thay doi tru sd,
s6 dién thoai, thong bao, gidi thiéu chuc danh, chir ky...)

2.4.2. HO so, tai liéu cua cdp uy cdp xd, cdc co quan, to chirc
dang truc thudc cdp uy cdp xd

201.

Hb so vé viéc chi dao, hudng dan, lién quan tryc tiép dén cac
chu truong cong tac, vé t6 chitc bo may, can bd chung; vé
quan triét, trién khai thuc hién cac nghi quyét, chi thi... ctia
c4c cO quan cap trén

Vinh vién

202.

HO6 so v€ viéc chi dao, hudng dan, lién quan truc ti€p dén
cong tac can bd (doi voi nhan su cu the)

70 nam

203.

Hb so hoi nghi ban chap hanh, ban thudng vu cap ty cip x4
(néu co)

05 nam

204.

Tai liéu cua cap uy cap x4, cac co quan, to6 chirc dang truc
thudc cap uy cap xa chi dao, hudéng dan chung, khong lién
quan dén chirc ndng, nhiém vu cua dang bo, chi b

10 nam

205.

Tai liéu giri dén co tinh chét thong bao dé biét, hanh chinh sy
v, giao dich thong thudng (ddi tén co quan, thay doi tru sd,
s6 dién thoai, thong bao, gidi thiéu chuc danh, chir ky...)

02 nam

2.4.3. Tai liéu cua hoi dong nhdn ddn, uy ban nhdn ddn cap
xd; cdc phong chuyén mon, Mdt trgn 16 quoc Viét Nam cap
xd

206.

Nghi quyét, quyét dinh, quy ché, quy dinh; chuong trinh, ké
hoach, bao cdo... cia hdi ddng nhan dan, Gy ban nhan dan
cap x4 va cac phong chuyén moén, Mit tran Td qubc Viét
Nam cép x4

05 nam

207.

Tai liéu giri dén co tinh chét thong bao dé biét, hanh chinh sy
v, giao dich thong thudng (ddi tén co quan, thay doi tru sd,
s6 dién thoai, thong bao, gidi thiéu chuc danh, chir ky...)

02 nam

2.4.4. Don, thur

208.

Don, thu cua cac co quan, to chirc, ca nhan g dén:

- C6 y kién giai quyét ctia dang uy

Vinh vién

- Khong c6 v kién giai quyét ctia dang ty

02 nam
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R N . Théi han
STT Tén nhom ho so, tai li€u
luu triv
2.5. Ho so chuyén dé, viin de, vu viéc
H so xdy dung cac van ban do ban chap hanh, ban thudng
209. | vu dang 1y, chi bo ban hanh hodc trinh cap Uy cap trén ban | Vinh vién
hanh
H so vé quan triét, trién khai thuc hién so két, téng két cac
nghi quyét, chi thi... ctia Trung uong Pang, cac co quan &
210. | Trung uong, cdp Uy cip tinh, cdc co quan cip tinh, cap uy | Vinh vién
cap x4, cac co quan cap x4 lién quan dén chuc ning, nhiém
vu cta dang uy, chi bd
Hb so cong viéc thuc hién chirc nang, nhi€ém vu do dang uy,
211. | chi bd, ban thuong vu, thuong truc dang Gy, chi ty chil tri x| Vinh vién
ly
Ho so vé viéc cho v kién vé cac van dé lién quan dén cht %
212. YL VI S0 v Ben v e e o T A 1 vinh vién
truong cong tac, cong tac to chirc bd may, can b chung
Hb so vé viée cho ¥ kién vé cong tac can bd (d6i voi nhan su
213, ) Ve vige CHO Y R Ve cong ) (dot "' 70 nam
cu thé)
214, Ho so vé ylec,donA tlepA, larP YIGC Xou dpxan cong'tacqz cue} cac Vinh vién
co quan, to chtic cap trén vé 1am viéc, kiém tra tai dang uy
Ho so vé viéc tham quan, hoc tap va trao ddi kinh nghiém tai 5
215. | 2 1 . s . 20 ndm
cac co quan, t0 churc trong tinh, cac dia phuong trong nudc
Ho so cac doan ra, doan vao vé cong tac ddi ngoai:
216. | - Ky két hop tac Vinh vién
- Hoi thao, trién 1am, hoc tap, khdo sat. .. 20 ndm
Hb so cac dé tai, & 4n nghién ctru khoa hoc cép tinh:
217. | - Duogc nghiém thu, cdng nhan Vinh vién
- Khong dugc nghiém thu, cong nhan 20 nam
Ho so céc dé tai, @& an nghién ctru khoa hoc cap co sé:
218. | - Bugce nghiém thu, cong nhan 20 ndm
- Khong dugc nghiém thu, cong nhan 05 nam
219. | Hd so vé cac cong trinh nghién ctru lich str do dang ty cha | Vinh vién
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luu triv
tri.
Ho so vé viéc chuan y, thanh 14p, tach, sap nhap, giai thé, ddi
220. | tén, thay d6i chtc niang, nhiém vu cia co quan, td chirc va | Vinh vién
cac don vi truc thude
221. | Hd so vé két nap dang vién 70 ndm
222. | Hb so chuyén dang chinh thirc cho dang vién 70 ndm
223. | H6 so vé ky luat t6 chirc dang Vinh vién
224, | Hb so vé ky ludt can bo, dang vién. 70 nam
225. | Ho so vé giai quyét don, thu t6 cdo dbi voi td chuc dang Vinh vién
226. | Ho so vé giai quyét don, thu t6 cdo d6i voi can bo, dang vién | 70 nam
HO so vé gidi quyét don, thu khiéu nai ky luat doi véi to x
227 |10 30 Ve sl quy ’ U el By uat oLy Vinh vign
chtrc dang
78 Ho so vé giai quyét don thu khiéu nai ky luat cta can bg, | 70 nim
" | dang vién
229. | H6 so vé cac dot kiém tra, giam sat to chuc dang Vinh vién
230. | H6 so vé cac dot kiém tra, giam sat dang vién 70 ndm
231. | H6 so danh gia, xép loai to chuc dang, dang vién Vinh vién
232. | H6 so vé viéc kiém tra tai chinh dang Vinh vién
H6 so bo nhiém, bo nhiém lai, mién nhiém, cach chirc, dinh
chi cong tac, ky luat, diéu dong, luan chuyén, phan cong,
233. | biét phai, thay d6i vi tri viéc lam, giai quyét ché d6 (huu tri, | 70 nam
tlr tuat, tai nan lao dong, bénh nghé nghiép, bao hiém xa
hoi...) dbi voi can bo, cong chure, vién chirc
Ho so vé nang luong thudng xuyén, xét nang luong trude
234. | thoi han, chuyén xép luong méi cho can bo, cong chuc, vién | 70 nam
chtic
235. | H6 so danh gia can bo, cong chire, vién chic 70 ndm
Phiéu ra soat quy hoach chutrc vu lanh dao, quan ly, phiéu tin
236. | nhiém, phiéu biéu quyét thi hanh ky luat can bo, cong chic, | 05 nam

vién chirc




HOANGAB80-VPTW-HD-0024-2026-002 23
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STT Tén nhom ho so, tai li¢u
luu triv
237 HP SO c,an b? thudc dién Bang bd quan ly, hd so can bo, 70 nAm
cong chure khac
3. H6 so, tai liéu ciia ciac co quan chuyén triach tham
muru, giap viéc cap iy true thude cip iy cip xa
238. | (Thuc hién theo thdi han luu trit hd so, tai liéu tai Muyc I1.2
d6i v&i nhom hd so, tai liéu tuong ung va thuc té tai lidu
hinh thanh trong qud trinh hoat ddng ctia cac co quan)
IV. HO SO, TAI LIEU CUA PON VI SU NGHIEP
TRUC THUQC CAP UY CAP XA (goi chung 1a don vi
sy nghiép)
1. HO so, tai liéu vé cdc van dé chung
1.1. Hé so, tai liéu héi nghi
Hb so hdi nghi tong két, hoi nghi chuyén dé, hoi thao, toa
dam vé cac linh vuc cong tac cua don vi sy nghi€p; hoi nghi | .. x
239. téng két cong tac nam, hoi nghi 1anh dao ctia don vi su Vinh vién
nghi€p
240, Ho SO hQ}Anghl so ket cong tac quy, 6 thang, 9 thang cua don 20 nAm
v1 su nghiép
1.2. Tai liéu do don vi sw nghiép ban hanh
241. | C4c tap luu vin ban di do don vi sy nghiép ban hanh Vinh vién
242. | SH (gidy, dién tr) ddng ky vin ban di (khong mat) Vinh vién
243, | Sb (gidy, dién tir) ding ky van ban dén (khong mat) 20 nim
244. | SH (gidy, dién tir) ddng ky bi mat nha nudc di Vinh vién
245. | Sb (gidy, dién tir) ddng ky bi mat nha nudc dén 30 nam
246, SOA chuyen giao, sO quan lyAsao ‘cAhup,'Eo t%long k€, s gtn bi 30 nAm
mat nha nude di qua buu dién (gidy, dién tir)
247. | Sb (gidy, dién tir) ddang ky ban sao vin ban 20 nam
Sb (gidy, dién tir) giao nhan van ban noi bo, sd gl di buu _
248. dién (khong mat) 20 ndm
1.3. Tai liéu cua cdc déng chi lanh dao don vi sw nghiép
249. | Bai noi, bai viét, bai tra 10i phong van, ban kiém diém ca | Vinh vién
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Thoi han

luu triv

nhén, bao cdo két qua cong tac cla cac dong chi lanh dao
don vi su nghiép (gém ban du thao c6 but tich cua lanh dao
don vi su nghiép)

s
A A~

Sb cong tac (gidy, dién tir):

250.

- Sb cong tac clia cac dong chi lanh dao 1a ay vién ban
thuomg vu, thudmg truc cap ty cp tinh

Vinh vién

- $6 cong tac clia cac ddng chi 1anh dao khong 14 Gy vién ban
thuomg vu, thudmg truc cap ty cp tinh

20 nadm

1.4. Tai liéu ciia cdc co quan, té chirc giti dén’

1.4.1. H6 so, tai liéu cua cdc co quan, t6 chirc o Trung wong,
cdp uy cdp tinh, cdc co quan, to chirc dang tryc thugc cdp uy
cdp tinh

251.

Ho6 so vé viéc chi dao, huéng dan truc tiép vé chu truong
cong tac, chirc ning, nhiém vu duge giao, v€ t0 chiic bd
may, can b chung

Vinh vién

252.

Ho so vé viéc chi dao, huéng dan vé cong tac can bo (doi voi
nhan su cu the)

70 nam

253.

H6 so vé viéc chi dao, hudng dan vé quan triét, trién khai
thuc hién cac nghi quyét, chi thi... cia Trung wong, cic co
quan, t6 chuc & Trung wong, Chinh phit vé cac linh vuc cong
tac cua don vi sy nghiép

Vinh vién

254,

Tai li€u cta Trung wong Dang, cadc co quan & Trung uong
chi dao, hudng dan chung khong 1ién quan truc ti€ép dén chic
nang, nhiém vu ctia don vi su nghiép

10 nam

255.

Tai liéu giri dén co tinh chét thong bao dé biét, hanh chinh sy
v, giao dich thong thudng (ddi tén co quan, thay doi tru sd,
s6 dién thoai, thong bao, gidi thiéu chuc danh, chir ky...)

02 nam

1.4.2. Tai liéu cua cap uy cdp xd, cdc co quan, to chirc dang
triee thudc cdp uy cdp xd

256.

Ho so vé viéc chi dao, huéng dan, lién quan tryc tiép dén cac
chi truong cdng tac, v€ td chirc bd may, can bd chung; vé

Vinh vién

“Ngoai nhitng hd so, tai liéu trong nhém “Hb so, tai liéu thuc hién chirc ning, nhi¢m vu cia co quan, 6 chuc”
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quan triét, trién khai thuc hién cac nghi quyét, chi thi... ctia
c4c cO quan cap trén

257.

HO6 so v€ viéc chi dao, hudng dan, lién quan truc ti€p dén
cong tac can bd (doi voi nhan su cu the)

70 nam

258.

Hb so hoi nghi ban chap hanh, ban thudng vu cap ty cip x4
(néu co)

05 nam

259.

Tai liéu cua cap uy cap x4, cac co quan, to6 chirc dang truc
thudc cap uy cap xa chi dao, hudéng dan chung, khong lién
quan dén chirc ndng, nhi€ém vu cua co quan

10 nam

260.

Tai liéu giri dén co tinh chét thong bao dé biét, hanh chinh sy
v, giao dich thong thudng (ddi tén co quan, thay doi tru sd,
s6 dién thoai, thong bao, gidi thiéu chuc danh, chir ky...)

02 nam

1.4.3. Tai liéu cua hdi dong nhdn dadn, 1y ban nhdn ddn cdp
xd; cdc phong chuyén mon, Mdt trgn 16 quoc Viét Nam cap
xd

261.

Nghi quyét, quyét dinh, quy ché, quy dinh; chuong trinh, ké
hoach, bao cdo... cia hdi ddng nhan dan, Gy ban nhan dan
cap x4 va cac phong chuyén moén, Mit tran Td qubc Viét
Nam cép x4

05 nam

262.

Tai liéu giri dén co tinh chét thong bao dé biét, hanh chinh sy
v, giao dich thong thudng (ddi tén co quan, thay doi tru sd,
s6 dién thoai, thong bao, gidi thiéu chuc danh, chir ky...)

02 nam

1.4.4. Pon, thu

263.

Don, thu cua cac co quan, to chirc, ca nhan g dén:

-Coy kién giai quyét cuia don vi su nghié€p

Vinh vién

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

02 nam

2. Hb so, tai liéu thue hién chire ning, nhiém vu ciia don
vi sw nghi¢p

264.

Hb so vé viéc xdy dung cac van ban trinh cap uy cép trén
ban hanh (do don vi su nghi€p chu tri nghién ctru) va van
ban do don vi su nghi¢p ban hanh

Vinh vién
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H so vé quan triét, trién khai thuc hién so két, téng két cac
nghi quyét, chi thi... ctia Trung uong Pang, cac co quan &
265. | Trung uong, cap Uy cap tinh, cap Gy cap x4, co quan, t6 chiic | Vinh vién
trong x4, co quan nganh doc cép trén vé linh vuc cong tac cta
don vi su nghi€p
Hb so cong viée thye hién chirc nang, nhiém vu do don vi su %
266, | 0 o0 ConE VICE TILE e & Miemvt 'Y Vinh vién
nghié€p chu tri xur ly
H so vé viéc don tiép, lam viéc vo1 doan cOng tac cua cac N
267. | ¢o quan, to chirc cap trén vé lam viéc, ki€ém tra tai don vi su | Vinh vién
nghi€p
Ho so vé viéc tham quan, hoc tap va trao ddi kinh nghiém tai 5
268. | . 21 . L s . 20 ndm
cac co quan, t0 churc trong tinh, cac dia phuong trong nudc
Ho so cac doan ra, doan vao vé cong tac ddi ngoai:
269. | - Ky két hop tac Vinh vién
- H61 thao, trién lam, hoc tap, khao sat. .. 20 nadm
Hb so cac dé tai, & 4n nghién ctru khoa hoc cép tinh:
270. | - Duoc nghiém thu, cdng nhan Vinh vién
- Khong dugc nghiém thu, cong nhan 20 nam
Ho so céc dé tai, @& an nghién ctru khoa hoc cap co sé:
271. | - Puge nghiém thu, cong nhan 20 ndm
- Khong dugc nghiém thu, cong nhan 05 nam
Ho so vé cac cong trinh nghién ctu lich st do don vi su %
272, | 10 B0 Ve Ca CONE 8 ! 'Y Vinh vién
nghiép chu tri
HO so vé céc 16p dao tao, bdi dudng nghiép vu do don vi su
73 | HO s? Vi cac, op dao tao, boi g nghiép vu VISUL o0 e
nghiép t6 chuc
274. | H6 so, tai liéu vé cong tac giang vién Vinh vién
275. | H6 so vé cong tac quan 1y hoc vién Vinh vién
HO so, tai liéu vé xdy dung tiéu chi kiém tra, d4nh gia chat x
276. > At Tt Ve 2y GURE TEU C RIeh T, Gt 8 Vinh vién
lugng dao tao, boi dudng can bo, vién chiic
277. | Hb so, tai liéu vé quan ly, thAm dinh chi tiéu, ké hoach dao | 20 nim
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tao, bdi dudng; quan ly, ctr can by, vién chure di dao tao, boi
dudng & nudc ngoai, duyét kinh phi dao tao, bdi dudng
278. | Béo cdo két qua dao tao bdi dudng Vinh vién
Ho so vé viéc chuan y, thanh 14p, tach, sap nhap, giai thé, ddi
279. | tén, thay ddi chirc nang, nhiém vy cia co quan, t0 chirc va | Vinh vién
cac don vi true thudc don vi sy nghié€p
H6 so bo nhiém, bo nhiém lai, mién nhiém, cach chirc, dinh
chi cong tac, ky luét, di€u dong, luan chuyén, phan cong,
280. | biét phai, thay doi vi tri viéc lam, giai quy€t ché do (huu tri, | 70 ndm
tr tuat, tai nan lao dong, bénh nghé nghi€p, bdo hiém xa
hoi...) do1 véi can bo, vién chiic
Ho so vé nang luong thudng xuyén, xét nang luong trude 5
281. o X A . LA in . 70 nam
thot han, chuyén x€p lwong méi cho can bd, vién chure
282. | Ho so danh gia can bo, vién chirc 70 ndm
783 Phiéu ra soat quy hoach chutrc vu lanh dao, quan ly, phiéu tin 05 nam
" | nhi€m, phi€u biéu quy€t thi hanh ky luit can bo, vién churc
284, H?) qucém t?(f) thu,C)c dién don vi su nghiép quan ly, ho so can 70 nAm
b0, vién chirc khac
3. Ho so, tai liéu vé cong tac dang, doan thé trong don vi
su nghiép
285. | Ho so dai hoi dang, doan thé Vinh vién
286. | Tap luu vin ban di ctia cac t6 chic dang, doan thé Vinh vién
Tai liéu ctia cac co quan giri dén chi dao, hudng dan truc tiép
287. | cong tac dang, doan thé don vi sy nghiép vé cac chu truong | Vinh vién
cong tac, bd may, can by chung
Tai liéu ctia cac co quan giri dén chi dao, hudng dan tryc tié x
pgg, | d1ieucua cac co quan Sui Cen et €ao, IUONg A UCHEP | yanh vign
vé cong tac can bd (d61 voi nhan su cu the)
289. | SO (gidy, dién tir) thu nop dang phi 10 nim
290. | Céc tai liéu khac ctia cac co quan giri dén 05 ndm
Tai liéu giri dén co tinh chét thong bao dé biét, hanh chinh sy
291. | vu, giao dich thong thudong (do1 tén co quan, thay doi tru s¢, | 02 ndm

s6 dién thoai, thong bao, gidi thiéu chuc danh, chir ky...)
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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 PAI
DIEN CHU SO HU'US
1. HO so, tai liéu vé hoat dong ndi bd ciia doanh nghiép
90 H(? SO Xfly Adu"ng, §1Ia CTOI chtrc nangi nhiém vuy, t6 chirc b Vinh vién
may, ché d6 1am viéc cua doanh nghiép
293. | H6 so thanh 1ap, tach, sap nhap, giai thé ctia doanh nghiép Vinh vién
Ho so vé tuyén dung, tiép nhan, diéu dong, ky luat, giai
294. quyét cac ché do, tro cép, khen thuong, hoc tap... cho can| 70 ndm
bd, nguoi lao dong ctia doanh nghiép
295, qu so vé bd nhAlem, bd nhiém lai chirc vu 1anh dao, quan ly 70 nAm
ctia doanh nghiép
Ho so vé nang luong, phé duyét ché do tién luong... cho can 5
206. | ., g n N N n 70 nam
bd, nguoi lao dong theo phan cap quan ly ctua doanh nghiép
297 HAO quve cong tacﬁ thi d:la, @en thu’o*ng (h61 nghi dién hinh Vinh vién
tién tién, khen thudng ciap nha nude)
208, HO so V§Aky ni€m ngay thanh lap, su ki€n quan trong cta do- Vinh vién
anh nghiép
99, qu so hdi ngh1' i:an bd, nguoi lao dong tong ket cong tdc ndm Vinh vién
ctia doanh nghiép
300. Ho ‘SAO’ cac cudc hop tap thé 1anh dao chu chot cia doanh Vinh vién
nghiép
301, Hoqso ce,tc cudc ‘larxn VI,GC gilra laljh dao doanh nghiép véi Vinh vién
trudng cac don vi, t0 chure truc thudc
Hb so cac dé tai, dé 4n nghién ctru khoa hoc, cac cong trinh
nghién ctru cap tinh:
302. A n . X
- Puoc nghi€m thu, cong nhan Vinh vién
- Khong dugc nghiém thu, cong nhan 20 nam

5Poi v6i hd so, tai liéu chuyén nganh duoc hinh thanh trong hoat dong cua cac doanh nghi¢p thi can ctr thoi han luu
trit chuyén nganh d¢ xac dinh thdi han lvu trid cho phu hop.
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Hb so cac dé tai, dé 4n nghién ctru khoa hoc, cac cong trinh
nghién ctru cap co so:
303. A o A 5
- Puoc nghi€m thu, cong nhan 20 nam
- Khong dugc nghiém thu, cong nhan 05 nam
304. | Tap luu vin ban di cia doanh nghiép Vinh vién
305. | SO (gidy, dién tir) dang ky vin ban di (khong mat) Vinh vién
306. | SO (gidy, dién tir) dang ky vin ban dén (khong mét) 20 nim
307. | SO (gidy, dién tir) dang ky bi mat nha nudc di Vinh vién
308. | SO (gidy, dién ttr) ding ky bi mat nha nudc dén 30 nim
309 Sb chuyén giao, sd quan 1y sao chup, so théng ké, s6 giri bi 30 nAm
" | mat nha nudc di qua buu dién (gidy, dién tr)
310. | SO (gidy, dién tir) ding ky ban sao vin ban 20 ndm
Sb (gidy, dién tir) giao nhan van ban noi bo, sd gl di buu _
311. dién (khong mat) 20 ndm
Tai liéu cta cac co quan, to chuc gii dén hudng dan chung,
312. | khong lién quan dén chtc ning, nhiém vu ctia cac doanh | 05 nim
nghi€p
Tai liéu giri dén co tinh chét thong bao dé biét, hanh chinh sy
313. | vy, giao dich thong thudng (d6i tén co quan, thay ddi tru sé, | 02 nim
s6 dién thoai, thong bao, gidi thiéu chuc danh, chir ky...)
314, HO, so ¢an bd thudc dién doanh nghi€p quan ly, ho so can b 70 nAm
khac
315. | Ho so dai hoi dang, doan thé Vinh vién
316. | Tap luu vin ban di ctia cac t6 chtc dang, doan thé Vinh vién
Tai liéu cua cac co quan, to chuc giri dén chi dao, hudng dan
317. | truc tiép t6 chirc dang, cac doan thé vé chi truong cong tac, | Vinh vién
bd mdy, can bo chung
Tai liéu ca cac co quan, td chuc giri dén chi dao, huéng dan 5
318. LA A AR 2 70 nam
truc tiép ve cong tac can bo (do1 vl nhan su cu the)
319. | S& (gidy, dién tr) thu nop dang phi 10 ndm




HOANGAB80-VPTW-HD-0024-2026-002 3 O

3 . Thoi han
STT Tén nhom ho so, tai li¢u
luu triv
320. | Cac tai li€u khac cua cac co quan gl dén 02 nam
Tai liéu giri dén co tinh chét thong bao dé biét, hanh chinh sy
321. | vu, giao dich thong thuong (doi tén co quan, thay doi tru s¢, | 02 nidm
s6 dién thoai, thong bao, gidi thiéu chuc danh, chir ky...)
2. Hb so cong viéc theo chirc ning, nhiém vu ciia doanh
nghiép
Hb so vé x4y dung chién luoc, ké hoach dau tu phat trién, . x
322. | vinh doanh ngan han, trung han va dai han ctia doanh nghiép Vinh vién
Ho so vé chu truong dau tu cac du 4n kinh doanh, hop tac
323. | dau tu, lién két kinh doanh, ky két hop ddng kinh té ctia do- | Vinh vién
anh nghiép
Hb so vé két qua kinh doanh hing nam, nhiéu nim hodc tmg | . _ . .
324, nganh, nghé san xuat, kinh doanh ctia doanh nghiép Vinh vien
Ho so d& nghi cdp quyén so hitu, st dung va dinh doat tén
o |0 thumg i, b g cindoah ghi: iy g | i
chat luong san pham, gidy phép, gidy ching nhin cac san
pham, dich vu ctia doanh nghiép
126 Ho S0 vé kiém tra, thanh tra, kiém toan hoat dong ctia doanh Vinh vifn
nghiép
Ho so vé cap, bd sung von diéu 1¢, gép von, tang, giam von
gdp, chuyén nhuong von dau tu; hinh thirc huy dong, chiém | =
327 | hiru. sir dung, dinh doat vén, tai san dé kinh doanh cho do- | ¥ 0 vien
anh nghiép
18 H§ S0 xin y lfién bakn tqhu’(‘)’?g vu tinhq Tty ,Vé cac du an dau tu Vinh vidn
co sir dung dat do cap uy cap tinh quan ly
Ho so vé viéc tham quan, hoc tap va trao ddi kinh nghiém tai 5
329. | . P q - , 20 nam
cac co quan, t0 churc trong tinh, cac dia phuong trong nudc
Ho so cac doan ra, doan vao vé cong tac ddi ngoai:
330. |- Ky két hop téc Vinh vién
- Hoi thao, trién 1am, hoc tap, khao sat... 20 nim
331. | Céc hd so theo chiic nang, nhiém vu khac ctia doanh nghiép | Vinh vién




