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BO NOI VU

BO NOI VU CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Doc lap - Tu do - Hanh phuc

Sb: 09/2011/TT-BNV Ha Noi, ngay 03 thang 6 nam 2011

THONG TU
Quy dinh vé thoi han bao quan hd so, tai liéu hinh thanh pho bién
trong hoat dong ciia cac co’ quan, té chic

Can cir Nghi dinh s 48/2008/ND-CP ngay 17 thang 4 nam 2008 cua Chinh phu
quy dinh chtrc ning, nhiém vu, quyén han va co cdu t6 chic ciia B6 Noi vu;

Can cir Nghi dinh s6 11 1/2004/ND-CP ngay 08 thang 4 nam 2004 cua Chinh phu
quy dinh chi tiét thi hanh mdt s6 diéu cta Phap 1énh Luu trir quoc gia;

Xét dé nghi cta Cuc truong Cuc Van thu va Luu trit Nha nudc,

B0 Noi vu quy dinh v& thoi han bao quan ho so, tai liéu hinh thanh pho bién
trong hoat dong cua cac co quan, td chirc nhu sau:

Piéu 1. Pham vi diéu chinh va déi twong ap dung

1. Thﬁng tu nay quy dinh vé thoi han bao quan cac nhém ho so, tai liéu hinh
thanh pho bién trong hoat dong ctia cac co quan, td churc.

2. Thong tu nay dugc ap dung d6i voi cac co quan nha nudc, to chuc chinh tri,

to chire chinh tri - xa hoi, to chirc x4 hoi, to chtc x4 hoi - nghé nghiép, t6 chire kinh
té va don vi vii trang nhan dan (sau ddy goi chung 13 co quan, t6 chuc).

Pi¢u 2. Thoi han bao quan tai liéu

1. Thoi han bao quan tai liéu 1a khoang thoi gian can thiét dé luu giir ho so, tai
li¢u tinh tir nAm cong vigc két thuc.

2. Thoi han bao quan tai liéu hinh thanh phd bién trong hoat dong cia cac co
quan, t6 chirc dugc quy dinh gdm hai muc nhu sau:

a) Bao quan vinh vién: Nhitng ho so, tai liéu thuoc mirc ndy duoc bao quan tai
Luu trir co quan, sau d6 dugc Iuwa chon nop luu vao Luu trir lich st khi dén han theo
quy dinh cta phap luat vé luu trir;

b) Bao quan c6 thoi han: Nhitng hd so, tai liéu thudc mirc nay duoc bao quan tai
Luu trit co quan, dén khi hét thoi han bao quan s& duoc thdng ké trinh Hoi dong xac
dinh gié tri tai lidu cta co quan xem xét dé quyét dinh tiép tuc gitr lai bao quan hay
loai ra ti€u huy. Viéc tiéu huy tai liéu hét gia tri phai dugc thyc hi¢n theo quy dinh
ctia phéap luat vé luu tri.
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Picu 3. Bang thoi han bao quan tai liéu pho bién

1. Bang thoi han bao quan tai liéu 1a bang ké cac nhom hd so, tai liéu co chi dan
tho1 han bao quan.

2. Ban hanh kém theo Thong tu nay Bang thoi han bdo quan tai liéu hinh thanh
phd bién trong hoat dong cuia cac co quan, t6 chirc (goi tat 1a Bang thoi han bao quan
tai liéu pho bién) ap dung don vi cac nhom hd so, tai liéu nhu sau:

Nhom 1. Tai liéu téng hop

Nhom 2. Tai liéu quy hoach, ké hoach, théng ké

Nhom 3. Tai liéu t6 chtrc, nhan sy

Nhom 4. Tai liéu lao dong, tién luong

Nhém 5. Tai liéu tai chinh, ké toan

Nhom 6. Tai liéu xay dung co ban

Nhom 7. Tai liéu khoa hoc cong nghé

Nhom 8. Tai liéu hop tac qudc té

Nhom 9. Tai liéu thanh tra va giai quyét khiéu nai, t6 cdo

Nhom 10. Tai li¢u thi dua, khen thuong

Nhom 11. Tai liéu phap ché

Nhom 12. Tai liéu vé hanh chinh, quan tri cong s

Nhom 13. Tai liéu céac linh vuc chuyén mon nghiép vu

Nhom 14. Tai liéu cta to chitc Pang va cac Poan thé co quan.

Diéu 4. Sir dung Bang thoi han bio quan tai li¢u pho bién

1. Bang thoi han bao quan tai liéu phd bién duge dung dé xac dinh thoi han bao
quan cho céc hd so, tai liéu hinh thanh pho bién trong hoat dong clia cac co quan, to
chtrc. Khi xac dinh gia tri tai liéu phai dam bao céc yéu cau sau:

a) Muc xac dinh thoi han bdo quan cho mdi ho so, tai liéu cu thé khong duoc
thap hon muc quy dinh tai Thong tu nay;

b) Khi lya chon tai liéu giao ndp vao Luu trir lich str, phai xem xét mire d dﬁy du
ctia khdi (phong) tai lidu, dong thoi luu ¥ dén nhimg giai doan, thoi diém lich st dé c¢6
thé nang muc thoi han bao quan cua tai liéu 1én cao hon so véi mirc quy dinh.

¢) Dbi v6i hd so, tai liéu da hét thoi han bao quan, Hoi ddng xac dinh gia tri tai liéu
cua co quan xem xét, danh gia lai, néu can c6 thé kéo dai thém thoi han bao quan.

2. Bang thoi han bao quan tai liéu pho bién dugc ding 1am cin cir xay dung
Bang thdi han bao quan tai liéu chuyén nganh. Cac co quan, t6 chic quan 1y nganh &
Trung wong cin ct vao Thong tu ndy dé cu thé hoa dy du cac linh vuc va cic nhom
hé so, tai liéu chuyén mén nghiép vu cua nganh, déng thoi, quy dinh thoi han bao
quan cho cac nhom ho so, tai liéu twong tng.



34 CONG BAO/SS 377 + 378/Ngay 24-6-2011

3. Trudong hop trong thu’q té gé nhitng hd so, :[éli liéu chuaﬁdu’qc quy dinh tai Bang
tho1 han bao quan tai liéu pho pién thi co quan, t6 chire c6 thé van dung cac muc thoi
han bao quan cua cac nhdm ho so, tai liéu trong Ung trong Bang thoi han bao quan
tai liéu pho bién de xac dinh.

Diéu 5. Diéu khoén thi hanh

Théng tu nay c6 hiéu luc sau 45 ngdy, ké tir ngay ky.

Thong tu nay bai bo Bang thot han bao quan tai liéu van kién mau ban hanh theo
Cong van s6 25/NV ngay 10 thang 9 nam 1975 cua Cuc Luu trir Phu Thu tudéng.

Diéu 6. T6 chirc thue hién

Cac B9, co quan ngang B9, co quan thu¢c Chinh phu, Uy ban nhan dan céc tinh,

thanh phd truc thudc Trung wong, t6 chirc kinh té nha nude chiu trach nhiém phd
bién, huéng dan, kiém tra thyc hién Thong tu nay./.

BO TRUONG

Tran Van Tuan
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BANG THOI HAN BAO QUAN HO SO, TAI LIEU HINH THANH PHO
BIEN TRONG HOAT PONG CUA CAC CO QUAN, TO CHUC
(Ban hanh kém theo Théng tw sé 09/2011/TT-BNV
ngay 03 thang 6 nam 2011 cua Bo Nogi vu)

STT TEN NHOM HO SO, TAI LIEU THBQ
(1) (2) 3)
1. Tai liéu tong hop
1 |Tap van ban giri chung dén cac co quan

- Chu truong, dudng 16i ciia Pang va phap luat cua
Nha nuéce (hd so nguyén tac)

- Gui dé biét (ddi tén co quan, doi tru so, d6i dau,
thong bao chir ky ...)

Hb so xay dung, ban hanh ché d6/quy dinh/hudng dan
nhirng van dé chung cua nganh, co quan

Hb so ky niém cac ngay 1& 16n, sy kién quan trong do
co quan chu tri t6 chuc

Ho so hoi nghi téng két, so két cong tac cuia nganh, co
quan

- Tong két nam

- So két thang, quy, 6 thang

Ké hoach, bao céo cong tac hang nim
- Clia co quan cp trén

- Cua co quan va cac don vi truc thudc
- Cua don vi chlrc ndng

Ké hoach, béo céo cong tac quy, 6 thang, 9 thang
- Clia co quan cp trén

- Cua co quan va cac don vi truc thudc

- Cua don vi chlic ndng

K& hoach, béo céo thang, tuan

- Clia co quan cp trén

- Cua co quan va cac don vi truc thudc
- Cua don vi chlic nang

HO so td chtrc thue hién chu truong, duong 16i cua
Dang va phap luat ctia Nha nude

DPén khi vin ban hét
hiéu luc thi hanh
5 nam

10 nam

Vinh vién
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STT TEN NHOM HO SO, TAI LIEU THBQ
(1) (2) 3)
10 |Ho so t0 chirc thyc hién ché do/quy dinh/huéng dan Vinh vién
nhirng van dé chung cua nganh, co quan
11 |HO so tmg dyng ISO ctia nganh, coquan | Vinhvién
12 |Tai lidu vé cong tac thong tin, tuyén truyén cia co quan N
- VE}n ban chi dao, chuong trinh, ké hoach, bao céq nam Vinh vién
.......|- Keé hoach, bdo cdo thing, quy, cong van frao doi | 10ndm
13 [Tai l,iéu vé hoat dong cua Lﬁnh dag (bao cép, ban Vinh vién
thuyét trin})/giéi trinh, tra 101 chat van tai Quéc hoi,
________ bai phat biéu tai cac swkien lon...) N
14 |Tap thong bdo y kién, ket luancugchop | 10ndm
15 |S6 ghi bién ban cac cudc hop giao ban, so tay cong tac
cua lanh dao co quan, thu ky Ianh dao
- Bo, co quan ngang bo va tuong duong Vinh vién
- UBND tinh va tuong duong Vinh vién
- Co quan, t6 chtrc khac 10 nam
16 _|Tap cong van trao d0i vé nhimg vande chung | 10ndm
2. Tai liéu quy hoach, ké hoach, thong ké
17 Ké hoach, b4do cdo cong tac quy hoach, ké hoach,
thong ké N
- Dai han, hang nam Vinh vién
- 6 thang, 9 thang 20 nam
| Quythdng snam
2.1. Tai liéu quy hoach
18 |Tap van ban vé quy hoach guri chung dén cac co quan| Dén khi vin ban hét
... |(hosonguyéntac) | hi¢ulycthihanh
19 |HO6 so xay dung quy hoach phat trién nganh, co quan Vinh vién
20 |HO so vé xay dung dé 4an, du an, chuong trinh muc tiéu Vinh vién
.......|cuanganh, co quan dugc phéduyét |
21 |H6 so quan ly, td chtrc thuc hién cac dé an, du éan, Vinh vién
chuong trinh muc ti€u ctia nganh, co quan
22 |Ho6 so thadm dinh, phé duyét dé 4n chién luoc, dé an quy Vinh vién

hoach phét trién, dé an, du an, chuong trinh muc ti€u
cua cac doi tuong thudc pham vi quan 1y cua nganh,
CO quan
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STT TEN NHOM HO SO, TAI LIEU THBQ
(1) (2) 3)
23 |Bé4o cdo danh gia thuc hién cac dé an chién luogc, dé

an, quy hoach phat trién, dé 4an, du an, chuong trinh,
muc tiéu cta cac dbi tuong thugc pham vi quan 1y nha
nudc

- Tong két

- So két

Tap van ban vé ké hoach guri chung dén cac co quan
(hd so nguyén tic)

Chi tiéu ké hoach phat trién kinh té - x4 hoi hang nam
- Co quan ban hanh

- Co quan thuc hién

- Co quan dé biét

HO so xay dung ké hoach va bao cdo thuc hién ké
hoach ctia nganh, co quan

- Dai han, hang nam

- 6 thang, 9 thang

- Quy, thang

K& hoach va bao cdo thuc hién ké hoach cua cac don
v1 truc thudc

- Dai han, hang nam

- 6 thang, 9 thang

K& hoach bao céo thuc hién ké hoach cua cac dbi tuong
thudc pham vi quan 1y vé ké hoach

- Hang nam

- Quy, 6 thang, 9 thang

Tap vin ban vé thong ké giri chung dén cac co quan
(ho6 so nguyén tac)

Vinh vién

Pén khi van ban hét
hiéu luc thi hanh
Vinh vién
Vinh vién

Vinh vién
20 nam

Vinh vién
20 nam

DPén khi vin ban hét
hiéu luc thi hanh
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STT TEN NHOM HO SO, TAI LIEU THBQ
(1) (2) 3)
33 |HO so xdy dung, ban hanh c4c van ban ché do/quy Vinh vién
dinh, hudng dan vé thong ké ciia nganh
34 |Bdo cdo théng ké tong hop, théng ké chuyendé |
- Dai han, hang nam Vinh vién
- Quy, 6 thang, 9 thang 20 nam
'35 |Béocaodidutracoban |
- Bé4o céo tong hop Vinh vién
- B4o cdo co s, phicu diéu tra 10 nam
36 |Baocdophantichvadgbso | Vinhvién
37 |Cong van trao déi vé cong tc théng ke, didutra |  10nam
"""""""""""""" 3. Tailiéu to chitc, canb® |
38 |Tap van ban vé cong tic t chire, can b giri chung dén| Dén khi van ban hét
cac co quan (ho so nguyén tac) hi¢u luc thi hanh
39 |Hb soxay dyng, ban hanh Didu 1 t5 chirc, Quy ché lam| ~ Vinhvién
viéc, ché do/quy dinh, hudng dan vé t6 chire, can bd
40 |Ké hoach, bdo co cong tac to chie, canbo |
- Dai han, hang nam Vinh vién
- 6 thang, 9 thang 20 nam
- Quy, thang 5 nam
41 |Hd so xdy dyng dé 4n t6 chic nganh, co quan | Vinhvién
42 |Hb so vé viée thanh 1ap, déi tén, thay déi chic nang,|  Vinhvién
nhiém vu, quyén han ctia co quan va cac don vi truc
thudc
43 |Hb so vé viée hop nhét, sap nhap, chia tach, gidi théco| ~ Vinhvidn
quan va cac don vi truc thudc
44 |H$ so xdy dyng, ban hanh tiéu chuan chtrc danh cong| ~ Vinhvién
chirc, vién chirc
45 |Hd so vé xay dung va thyc hién chi tiéu bién ché | Vinhvién
46 |Bao céo thong ké danh séch, sb luong, chét luong canbd | Vinhvién
47 |Hésovéquyhoachcanbd | 20 nam
48 |Hb sové vige bd nhi¢m, dd bat, didu dong, luan chuyén| 70nam

can bo
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STT TEN NHOM HO SO, TAI LIEU THBQ
(1) (2) (3)
49 |Ho so ve vige thi tuyén, thi ndng ngach, kiém tra chuyén
ngach hang pém ?
- Bé}o cao két qua, danh sach trl’}ng tuyén 20 ndm
- HO so du thi, bai thi, tai li€u t6 chic thi 5 nam
50 |Hosokyluatcanbd | 70nam
51 |HS so giai quyét ché do (huu tr, tir tudt, tai nan lao| 70nam
dong, bénh nghé nghiép, bdo hiém xa hoi ...)
52 |Hb so gbe cén bo, cong chire, vién chee | Vinhvién
53|80, phiéu quan [y hosocanbo | 70nmam
54 |K& hoach, bao cao cong tac dao tao, boi dudng can bo Vinh vién
cuia nganh, co quan
55 |Tai lidu quan Iy céc co s dio tao, day nghé trye thupe | o
- V:Z}n ban chi dao, chuong trinh, ké hoach, bao céo qném Vinh vién
- K& hoach, bao cao thang, quy, cong van trao doi, tu 10 nam
liéu, tham khao
56 |Hdsot6 chitc cdc Iop bdi dudngcanbd | 10nam
57 |Hbso vé cong tac bdo vé chinh trindibo | 20nim
58 |Hb so hoat dong ciia Ban Visy tién bophunt | 10nam
59 |Cong van trao déi vé cong thc to chirc, canbd | 10nam
| 4.Tailigulao dong, tiénlwong |
60 |K&hoach, bdo cdo cong tac lao dong, tién lvong |
- Dai han, hang nam Vinh vién
- 6 thang, 9 thang 20 nam
- Quy, thang 5 nam
"""""""""""""""" 4.1. Tai ligu lao dpng |
61 |Téap van ban vé lao dong guri chung dén cdc co quan| Dén khi vin ban hét
(ho so nguyén tac) hi¢u lyc thi hanh
62 |H) so xdy dung, ban hanh dinh mc lao dong cia| ~ Vinhvién
nganh va bao cdo thuc hién
63 |Hb so xdy dung ché do bao h¢, an toan, vé sinh lao|  Vinhvién
dong cua nganh
64 |Béo cdo tong hop tinh hinh tai nan lao dong hang ndm|  Vinhvién

cua nganh, co quan
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STT TEN NHOM HO SO, TAI LIEU THBQ
(1) (2) 3)
65 |HO so cac vu tai nan lao dong
- Nghiém trong Vinh vién
- Khong nghiém trong 20 nam
66 |Hopddnglaodongvuviee | 5 nam sau khi cham
dat Hop dong
67 |Cong van trao déi vé cong tic laodong | 10nam
| 42 Tiiligutiénlwong |
68 |Tap van ban vé tién luong giri chung dén cac co quan| Dén khi van ban hét
(ho so nguyén tac) hiéu luc thi hanh
69 |Hd soxdy dyng, ban hanh thang bang lrong cianganh| ~ Vinhvién
va bao cao thuc hién
70 |H& so xdy dyng, ban hanh ché do phy cép cia nganh|  Vinhvién
va bao cao thuc hién
71 |Hb so nang lwong ctia cén b, cong chirc, vién chire | 20nam
72 |Cong van trao déi vé tiénlwvong | 10nam
| 5 Tailiéu tai chinh, ké teAn |
73 |Tap van ban vé tai chinh, k& toan giri chung dén cac co| Dén khi van ban hét
quan (ho so nguyén tac) hi€u luc thi hanh
74 |HO so xay dyng, ban hanh ché do/quy dinh vé tai|  Vinhvién
chinh, ké toan
75 |K& hoach, bdo cdo cong tac tai chinh, ké toan |
- Dai han, hang nam Vinh vién
- 6 thang, 9 thang 20 nam
- Quy, thang 5 nim
76 |Hb so vé ngan sach nha nuéc hing nim cita co quan|  Vinhvién
va cac don vi truc thudc
77 |K& hoach, bdo cdo tai chinh va quyéttoan |
- Hang nam Vinh vién
- Thang, quy, 6 thang, 9 thang 20 nam
78 |Hb so xdy dung ché do/quy dinh vé gia | Vinhvién
79 |Béo cdo kiém ké, danh gid lai tai san cb dinh, thanh| 20nam

toan cong ng
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STT TEN NHOM HO SO, TAI LIEU THBQ
(1) 2) 3)
80 |HO so, tai liéu vé viéc chuyén nhugng, ban giao, thanh

1y tai san c¢6 dinh

- Nha dat

- Tai san khac

Hb so kiém tra, thanh tra tai chinh tai co quan va cac
don vi truc thudc

- Vu viéc nghiém trong

- Vu viéc khac

Ho so kiém toén tai co quan va cac don vi truc thudc
- Vu viéc nghi€ém trong
- Vu viéc khac

S6 sach ke toan

- S6 tong hop

- SO chi tiet

Chung tir ké toan str dung truc tiép dé ghi s6 ké toan
va lap bao céo tai chinh

Chimg tir ké toan khong str dung tryc tiép dé ghi so ké
todn va l1ap bdo cao tai chinh

Tap van ban vé xay dung co ban giri chung dén cac co
quan (ho so nguyén tac)

Hb so xay dung van ban ché do/quy dinh, huéng dan
ve€ xay dyng co ban cia nganh, co quan

Ké hoach, béo céo cong tac dau tu xay dung co ban
- Dai han, hang nam
- 6 thang, 9 thang

Hb so cong trinh xay dung co ban

- Cong trinh nhom A, cong trinh &p dung cac giai phap
m&i vé kién tric, két ciu, cong nghé, thiét bi, vat liéu
moi; cong trinh xay dung trong diéu kién dia chét, dia
hinh dac biét cong trinh duoc Xép hang di tich lich st
van hoa;

Vinh vién

Dén khi vin ban hét
hiéu luc thi hanh

Vinh vién
20 nam

Vinh vién
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STT TEN NHOM HO SO, TAI LIEU THBQ
(1) (2) (3)
- Cong trinh nhom B, C va stra chita 16n Theo tudi tho
cong trinh
91 |Hésoswachitanhdcaccongtrinh | 15nam
92 |Cong vin trao d6i v& cong tic xdy dung coban | 10nam
| 7.Tailiéukhoa hgc congnghe |
93 |Tap van ban vé hoat dong khoa hoc cong nghé giri| Bén khi van ban hét
chung dén cac co quan (ho so nguyén tac) hiéu lyc thi hanh
94 |Hb so vé viée xdy dung quy ché hoat dong khoa hoc| ~ Vinhvidn
cong nghé cua nganh, co quan
95 |Hd so hoi nghi, hoi thao khoa hoc do co quan td chirc| ~ Vinhvién
96 |Kéhoach, béo cdo cong tac khoa hoc, cong ngh¢ |
- Dai han, hang nam Vinh vién
- 6 thang, 9 thang 20 nam
- Quy, thang 5 nam
97 |Hb so hoat dong ctia Hoi ddng khoa hoc nganh, co quan| ~ Vinhvidn
98 |Hb so chuong trinh, 4 tai nghién ctu khoahoe |
- Cap nha nudc Vinh vién
- Cap bo, nganh Vinh vién
- Cap co so 10 nam
99 |Hé so sang kién, cdi tién ky thuat, quy trinh congnghe|
hodc giai phép hiru ich dugc cong nhan
- Cép nha nudc Vinh vién
- Cap bg, nganh Vinh vién
- Cap co so 10 nam
100 |Hb so xdy dyng cdc tiéu chuannganh | Vinhvién
1101 |Hb so xdy dyng, trién khai tmg dung khoa hoc cong| ~ Vinhvién
nghé ctia nganh, co quan
1102 | Céc béo cdo khoa hoc chuyén dé do co quan thuc hign| 20nam
dé tham gia cac hoi thao khoa hoc
103 |Hb so xay dung va quin Iy cdc co sé dit ligu cianganh,| ~ Vinhvidn
CO quan
104 |Céng van trao ddi v& cong tic khoa hoc, congnghé | 10nam
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STT TEN NHOM HO SO, TAI LIEU THBQ
(1) (2) (3)
8. Tai liéu hop tac qudc té
105 |Tap vin ban vé hop tac qudc té giri chung dén cic co| Pén khi van ban hét
quan (ho so nguyén tac) hiéu lyc thi hanh
106 |H6 so hoi nghi, hoi thio quoc té do co quanchutri | Vinhvién
107 |Ké& hoach, bao céo cong tac hop tac qudc té
- Dai han, hang nam Vinh vién
- 6 thang, 9 thang 20 nam
o Quythang L Snam
108 |Hb so xdy dung chuong trinh, du an hop tac quoc té Vinh vién
....|Cvanganh,coquan
109 |HO so vé viéc thiét 1ap quan hé hop tic véi cic co Vinh vién
quan, t6 chirc nudc ngoai
110 [Hd so gia nhap thanh vién cac hiép hoi, té chirc Vinh vién
aeeete
111 |HO so vé viéc tham gia cac hoat dong cua hiép hdi, Vinh vién
to chtrc quoc t€ (hdi nghi, hoi thao, dicu tra, khao sat,
fmngle.)
112 |HO so nién liém, déng gdp cho cac hiép hoi, to chirc Vinh vién
et
113 |H0 so doan ra
- Ky két hop tac Vinh vién
| Hoithao, trién lam, hoe thp, khdosét ... | 0nim
114 [H6 so doan vao
- Ky két hop tac Vinh vién
- Ho1 thao, trién 1am, hoc tap, khao sat ... 20 nam
115 |Thu, dién, thiép chiic mimg cia cic co quan, t6 chirc
nudc ngoai
- Quan trong Vinh vién
- Thong thuong 20 nam
116 |Cong vin trao doi vé cong tac hop tac qudc té 10 nam
9. Tai liéu thanh tra va giai quyét khiéu nai, t6 cao
117 |Tap van ban vé thanh tra va giai quyét khiéu nai, to| DPén khi vin ban hét

cdo gui chung dén cac co quan (hod so nguyén tac)

hiéu luc thi hanh
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118 |Ho so xay dung, ban hanh quy ché/quy dinh, huéng Vinh vién
dan vé thanh tra va giai quyét khiéu nai, t6 céo
119 |Ké hoach, bao cdo cong tac thanh tra va giai quyét
khiéu nai, t6 cao
- Dai han, hang nam Vinh vién
- 6 thang, 9 thang 20 nam
- Quy, thang 5 nam
120 |Béo céo cong tac phong chdng tham nhiing
- Hang nam 20 nam
- Thang, quy, sdu thang 5 nam
121 [Hb so thanh tra cic vu viéc
- Vu viéc nghiém trong Vinh vién
- Vu viéc khac 15 nam
122 |Hb so giai quyét cac vu viéc khiéu nai, td céo
- Vu viéc nghiém trong Vinh vién
- Vu viéc khac 15 nam
123 |Tai liéu vé hoat dong cua td chirc Thanh tra nhan dan
- B4o c4o nim Vinh vién
- Tai li€u khac 5 nam
124 |Cong vin trao ddi vé cong tac thanh tra, giai quyét 10 nam
khiéu nai, t cao
10. Tai li€u thi dua, khen thuwéng
125 |Tap van ban vé thi dua, khen thudng giri chung dén| Pén khi vin ban hét
céc co quan (hd so nguyén tic) hi€u luc thi hanh
126 |Ho so xdy dung, ban hanh quy ché/quy dinh, hudng Vinh vién
dan vé thi dua, khen thudng
127 |Hb so hdi nghi thi dua do co quan chu tri t6 chuc Vinh vién
128 |Ké& hoach, béo céo cong tac thi dua, khen thuong
- Dai han, hang nam Vinh vién
- 6 thang, 9 thang 20 nam
- Quy, thang 5 nam
129 |Hb so tb chirc thuc hién phong trao thi dua nhan cac 10 nam

dip ky niém
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130 |HO so khen thudng cho tap thé, ca nhan

- Cac hinh thtrc khen thuéng cua Chu tich nuée va
Thu tuéng Chinh phu

- Céc hinh thtc khen thudng cua B¢ trudong, Thu
truédng co quan ngang Bo, co quan thudc Chinh phu,
Chu tich UBND cap tinh va tuong duong

- Céc hinh thirc khen thudng cua ngudi ding dau co
quan, to chirc

Tap van ban vé cong tac phap ché gui chung dén cac
co quan (ho so nguyén tic)

Hb so xdy dyng, ban hanh quy dinh, hudng dan vé
cong tac phap ché do co quan chu tri

Ho so hoi nghi cong tac phap ché, phd bién vin ban
quy pham phap luat

Ké hoach, béo céo cong tac phap ché

- Dai han, hang nam

- Thang, quy, 6 thang

Hb so vé viée gop ¥ xdy dung van ban quy pham phap
luat do co quan khac chu tri

Tap van ban vé cong tac hanh chinh, van thu, luu trix
giri chung dén cac co quan (hd so nguyén tic)

Hb so xay dung, ban hanh quy dinh, huéng dan cong
tac hanh chinh, van thu, luu trix

Vinh vién

20 nam

DPén khi vin ban hét
hiéu luc thi hanh

DPén khi vin ban hét
hiéu luc thi hanh

Vinh vién
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143 |HO so hoi nghi cong tac hanh chinh van phong, van 10 nam
thu, Iuu trit do co quan t6 chuc
144 |Ké hoach, bdo cdo cong tac hanh chinh, van thu, hu ot |
- Nam, nhiéu nim Vinh vién
- Quy, thang 10 nam
145 |H so thyc hién cai cich hanh chinh | 20nam
146 |Hb so vé Iap, ban hanh Danh myc bi mat nha nuéc cia| ~ Vinh vidn
nganh, co quan
147 |H so kiém tra, huong din nghiép vu hanh chinh, van| 20nam
thu, Iuu trir
148 |Bao cdo théng ké van thu, luru trit va tai lidu Ieu trit | 20nam
149 |Hb so té chite thyc hién cac hoat dong nghiép vu lwu trit| 20nam
(thu thap, bdo quan, chinh 1y, khai thac str dung ...)

150 |Hd so vé quan Iy va sit dung con ddu | 20nam
151 |Tap lnu, s6 dang ky van ban di cia co quan |
- Véan ban quy pham phap luat Vinh vién
- Chi thi, quyét dinh, quy dinh, quy ché, huéng din Vinh vién
- Van ban khéc 50 nam
152 |Sé dangky vanbandén | 20nam
153 |Cong van trao dbi v& hanh chinh, van thu, rutrt | 10nam
"""""""""""" 12.2. Tai ligu quin tri congsé |
154 | Tap van ban vé cong tac quan trj cong s& giri chung| Dén khi van ban hét

dén cac co quan (hd so nguyén tac) hi€u luc thi hanh
155 |Hb so xdy dung, ban hanh céc quy dinh, quy ché vé| ~ Vinhvidn
cong tac quan tri cong so
156 |H so hoi nghi cong chire, vién chie | 20nam
1157 |Hb so t6 chitc thuc hién nép séng van héa congsé | 10nam
158 |H& so vé cong tac quéc phong toan dan, dan quan te|  10nam
v¢€ cua co quan
159 |Hb so vé phong chéng chéy, né, thién tai... ciacoquan| ~ 10nam
160 |Hd so vé cong ticbdo vé trysdcoquan | 10nam
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161 |HO so ve st dung, van hanh 6t6, may moc, thi€t bi cia|Theo tudi tho thiét bi
CO quan
162 |Sé sach cép phat dé dung, van phong phdm | Snam
163 |[Hosovécongtacy téciacoquan | 10ndm
164 |Cong van trao ddi vé cong tc quan tr congs6 | 10nam
"""""" 13. Tai liéu cac Iinh vyrc chuyén mén nghiépve |
1165 |Tap van ban vé chuyén mén nghiép vu giri chung dén| Dén khi van ban hét
cac co quan (ho so nguyén tac) hiéu lyc thi hanh
166 |Hé so xdy dyng, ban hanh van ban quan Iy chuyén|  Vinhvién
mon nghi€p vu
167 |Hb so hoi nghi vé& chuyén mon nghiép vu do co quan|  Vinhvién
to chirc
168 |Ké hoach, bdo cdo vé chuyén mon nghiép vu ciaco|
quan va cac don vi truc thudc
- Hang nam Vinh vién
- Thang, quy, sau thang 20 ndm
169 |Ké hoach, béo cdo vé chuyén mon nghiép vy ctia cac|
doi tugng thudc pham vi quan 1y
- Hang nam Vinh vién
- Thang, quy, sdu thang 10 nam
170 |H& so quan 1y, t6 chie thyc hién cac hoat dong chuyén|
mon nghi€p vu
- Van ban chi dao, chuong trinh, ké hoach, bdo cdo nam Vinh vién
- K& hoach, bao c4o thang, quy, cong van trao doi 10 nam
171 |Hb so xdy dung, quan Iy va t chic thyc hién cac|  Vinhvién
chuong trinh muc tiéu, dg &n chuyén mon
172 |Hd so chi dao diém vé chuyén mén nghiepva | Vinhvién
173 |Hd so kiém tra, huong dan chuyén mén nghiépvy | Vinhvién
174 |H so giai quyét cic vu viée trong hoat dong quanly|

chuyén mon nghi¢p vu
- Vu viéc quan trong
- Vu viéc khac

Vinh vién
20 nam
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175 |Béo cao phan tich, thong ké chuyén dé Vinh vién
176 |86 sach quan Iy vé chuyén mén nghiépva | 20nam
177 |Céng van trao d6i v& chuyén mon nghigpva | 10nam
""""" 14. Tai li¢u té chirc Pang va cdc Poan thé co quan|
"""""""""""" 14.1. Téi ligu ciia t6 chiee Pang |
178 | Tép van ban chi dao, huéng din cta té chitc Dang chp| Dén khi van ban hét

trén guri chung dén céac co quan (ho so nguyén tac) hi¢u lyc thi hanh
179 |Héso Daiboi | Vinhvidn
180 |Chuong trinh, ké hoach va bdo cdo cong tac |
- Tong két nam, nhiém ky Vinh vién
- Thang, quy, 6 thang 10 nam
181 |Hd 5010 chitc thyc hién cac cude van dong lom, chithi,|  Vinhvién
nghi quyét ciia Trung wong va céac cap uy Pang
182 |Hé so vé thanh lap/sap nhap, cong nhan t chirc Pang | Vinhvidn
183 |H6 so vé tiép nhan, ban giao cong tac Dang | 10nam
184 |H6 so vé hoat dong kiém tra, gigmsat | 20nam
185 |Hé so danh gid, xép loai t6 chitc co s& Dang, Pang vién| 70ndm
186 |Hdsodangvien | 70ndm
187 |86 sach (dang ky Dang vién, Dang phi, ghi bién ban) | 20nam
188 |Cong van trao d6i v& cong tic Pang | 10 nam
""""""""""" 14.2. Téi ligu t6 chicc Cong doan |
1189 | Tap van ban chi dao, huong din ctia 6 chitc Cong doan| Dén khi van ban hét
cap trén gui chung dén céac co quan (ho so nguyén tac) | hi¢u lyc thi hanh
190 |HdsoDaiboi | Vinhvidn
191 |Chuong trinh, ké hoach va bao cao congtac |
- Tong két ndm, nhiém ky Vinh vién
- Thang, quy, 6 thang 10 ndm
1192 |H4 so té chirc thyc hién cac cugc van dong Ién, thye|  Vinhvién
hién nghi quyét cia t6 chirc Cong doan
1193 |Tai ligu vé t6 chirc, nhan sy va cac hoat dong clia t6| ~ Vinhvién

chirc Cong doan
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194 |HO so hoi nghi can bd, cong churc, vién chirc hang ndm 20 nam
cua co quan
195 |Sésach 20nam
196 |Cong van trao d6i vé cong tic Congdoan | 10nam

Tap vin ban chi dao, huéng dan cta t6 chirc Poan cap
trén guri chung dén céac co quan (ho so nguyén tac)

Chuong trinh, ké hoach va bdo cdo cong thc
- Tong két ndm, nhiém ky
- Thang, quy, 6 thang

Ho6 sot6 chirc thuc hién cac cudc van dong 16n, thuc hién
nghi quyét cia Pang, Nha nudc, Poan Thanh nién

Tai li€u vé t6 chlrc, nhan sy va cac hoat dong ciia Poan
Thanh nién co quan

Cong van trao doi ve cong tac Poan

DPén khi vin ban hét
hiéu lyc thi hanh




