UBND TINH DONG NAI CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
SO NOI VU Doc 1ap - Tw do - Hanh phuc

S6:5701 /SNV-VTLT Péng Nai, ngay 30 thang 12 niam 2021
V/v huéng dan xay dung, ban hanh
Béang thoi han bao quan va Danh muc
hd so co quan

Kinh gui:
- Thu trudng cac Sé, ban, nganh;
- Céac doanh nghi¢p nha nudc, don vi su nghiép
thudéc UBND tinh;
- UBND cac huyén, thanh phé Long Khanh va
thanh phd Bién Hoa.

Thuc hién chtic ning tham muu UBND tinh cong tac quan 1y nha nudc vé linh
vuc vin thu, luu trir; qua kiém tra, theo ddi viéc chap hanh cac quy dinh ctia phap luat
vé cong tac van thu, luu trit tai cac don vi, dia phuong, trong d6 c6 ndi dung xay
dung, ban hanh Bang tho1 han bao quan hd so, tai liéu va Danh muc ho so co quan.
S¢ Noi vu ghi nhan mot sé don vi, dia phuong di trién khai thuc hién viéc xay dung
Bang thoi han bao quéan ho so, tai liéu va ban hanh Danh muc ho so co quan. Bén
canh d6, mot s6 it don vi, dia phuong van chua quan tam ding murc dén cong tac nay,
chua thuong xuyén lanh dao, chi dao, cap nhat van ban huéng dan; chua xay dung
Bang thoi han bao quan ho so, tai liéu va Danh muc hd so hodc di ban hanh nhung
chua chit chg, déy du vé noi dung, xac dinh thdi han bao quan hd so chua dam bao
dung quy dinh dan dén cong tac 1ap ho so cong viée, xac dinh thoi han bao quan ho so
va giao nop ho so vao Luu trit co quan chua ding quy dinh cua Luat Luu trir va Nghi
dinh s6 30/2020/ND-CP ngay 05/3/2020 ctia Chinh phu vé cong tac van thu.

Dé gitip cac don vi, dja phuong chi dong trong viée td chirc 1ap hd so va quan 1y
hd so; ning cao ¥ thirc, trach nhiém cta can bd, cong chirc, vién chirc trong cong tac
1ap ho so va giao ndp ho so, tai liéu vao Luu trit co quan theo ding quy dinh; S& Noi
vu huéng din mét s6 ndi dung vé viée xdy dung, ban hanh Bang thoi han bao quan hd
s0, tai liéu va lap Danh muc ho so co quan, cu thé nhu sau:

1. Xay dwng Bang thoi han bio quan hd so, tai liu

Bang thdi han bao quan 13 bang ké cac ho so, tai liéu hodc cac nhom hd so, tai
liéu luu trir co ghi thoi han bao quan va gia tri bao quan lam cong cu hudng dan xac
dinh gia tri tai liéu; t6 chirc quan 1y t6t ngudn hd so, tai liéu hinh thanh phd bién trong
qué trinh hoat dong cua ting co quan. Vi vay, lanh dao cac don vi, dia phuong can chi
dao ra soét xay dung, ban hanh méi hoic sira doi, bo sung Bang thoi han bao quan hd
s, tai liéu tai don vi va cac don vi truc thudc (néu co).



a) Quy dinh vé thoi han bao quan ho so, tai liéu

Thoi han bao quan 1a khoang thoi gian can thiét dé lwu giit ho so, tai ligu tinh ti
nam cong vi¢c két thuc; gdm c6 hai mic: bao quan vinh vién va bao quan co6 thoi han
(ttr 05 nam - 70 nam).

b) Can ctr xac dinh thoi han bao quan hd so, tai liéu

- D6i v6i ho so, tai lidu hinh thanh phd bién trong hoat dong cua cac co quan:
can cu VéIO,Bélng tho1 han bao quan cia 14 nhom ho so, tai liéu ban hanh kém theo
Thong tu s6 09/2011/TT-BNV ngay 03/6/2011 cta Bo Noi vu.

- B6i voi hd so, tai liéu chuyén nganh: 1anh dao cac co quan, don vi chu dong ra
soat, nghién ctru quy dinh cua bd nganh lién quan dé van dung xac dinh gia tri tai li¢u
nhu:

+ HO so chuyén nganh tai chinh: can cir Thong tu sd 155/2013/TT-BTC ngay
06/11/2013 cua Bo Tai chinh;

+ Hb so chuyén nganh tai nguyén va moi trudng: cin cir Thong tu 46/2016/TT-
BTNMT ngay 27/12/2016 cua Bg Tai nguyén va Moi truong;

+ Hb so chuyén nganh gido duc: can cir Thong tu s6 27/2016/TT-BGDDT ngay
30/12/2016 cua Bo Gido duc va Dao tao;

+ Ho so chuyén nganh y té: can cir Thong tu 53/2017/TT-BYT ngay 29/12/2017
cua BO Y t¢;

+ Ho so chuyén nganh khoa hoc va cong nghé: can cir Thong tu s6 19/2019/TT-
BKHCN ngay 10/12/2019 ctia B6 Khoa hoc va Cong nghé;

+ Céc van ban khac quy dinh thoi han bao quan ho so, tai liéu chuyén nganh...;

- Riéng dbi véi UBND cép huyén: ngoai viée cin ctr vao Bang thoi han bao quan
Thong tu s0 13/2011/TT-BNV ngay 2~4/10/2011 cua BO Noi vu dé trién khai thuc hién
thi phai can ctr cac Thong tu hudng dan ctia bo, nganh lién quan néu trén.

Truong hop trong thyc té c6 nhimg hd so, tai liéu chua dugc quy dinh thoi han
bao quan trong Thong tu s6 09/2011/TT-BNV va cac co quan chuyén nganh, thi co
quan qé thé van dung cac mirc thoi han bao guén cua cac nhém ho so, té.,i liQu tuong
ung dé xay dung Bang thoi han bao quan ho so, tai li¢u hinh thanh pho bién trong
hoat dong ctia co quan minh.

c) Hinh thirc ban hanh

Bang thoi han bao quan ho so, tai liéu dugce ban hanh kém theo Quyét dinh (Phu
luc | dinh kem).

2. Lap danh muc ho so
a) Tac dung cta viéc 1ap Danh muc ho so

- Quan 1y cac hoat dong ctia co quan va ca nhan thong qua Hé thdng hd so.



- Giup cho co quan chu dong trong viéc t6 chuc 1ap hd so va quan 1y ho so, tai
liu trong giai doan van thu dugc chat ché va khoa hoc.

- La can ctr dé kiém tra, don doc viéc 1ap ho so tai cac don vi, c4 nhan; gop phan
nang cao y thie va trach nhiém cua mdi ca nhan trong co quan d6i véi viée 1ap ho so va
chuén bi ndp luu hd so, tai liéu vao Luu trit co quan.

- La can cur dé lya chon tai li¢u co6 gia tri d€ luu trit, bdo quan va st dung.
b) Can ctr 1ap Danh muc ho so

Céac don vi, dia phuong can cir Diéu 28 va phu luc V Nghi dinh s6 30/2020/ND-
CP; cac van ban quy dinh vé chuc nang, nhi¢m vy, quyén han, co ciu td chirc cua co
quan; Quy ché 1am viéc cua co quan; Bang thoi han bao quan ho so, tai liéu cua co
quan (néu c6) dé ban hanh Danh muc h so.

¢) To chirc 1ap Danh muc hd so
- Danh muc hé so duoc 1ap theo hai céach sau:

+ Cach thé nhét: Van thu xay dung dy thao Danh muc hd so cua co quan, td
chtic; 1dy ¥ kién dong gop cta cac phong chuy@n mén, ca nhan xir 1y cong viée; hoan
thién du théo, trinh 1anh dao Vin phong hoic Phong To chirc - Hanh chinh dé trinh
nguoi dimg dau co quan, t6 chtc ky ban hanh.

+ Cach thir hai: Cac phong chuyén mon dy kién Danh muyc hd so cia don vi
minh theo hudng dan nghiép vu cua Van thu; Van thu tong hop thanh Danh muyc ho
s0 cia co quan, tO chirc, bd sung, chinh stra (néu can) hoan thi¢n dy thao, trinh 1anh
dao Vin phong hodc Phong To chiic - Hanh chinh dé trinh nguoi ding dau co quan,
t6 chirc ky ban hanh.

- Danh muc hd so do ngudi ding dau co quan, to chirc phé duyét, dugc ban hanh
vao dau nam.

- Vin thu sao chup Danh muyc hd so d& duoc ban hanh giri cac don vi, ¢4 nhan
lién quan dong thoi cap nhat vao He thdng dé can b, cong chirc, vién chirc lam can
ctr 1ap hd so gidy va ho so dién tu theo Danh myc. Trong qua trinh thyc hién, néu co
hd so du kién chua sat véi thuc té hodc c6 cong viée giai quyét phat sinh thudc trach
nhiém lap hd so cua don vi hodc ¢4 nhan nao thi don vi hodc ca nhan d6 can kip thot
stra d6i, bo sung vao phan Danh muc ho so ctia minh dé Vin thu tong hop, bo sung
vao Danh muc hd so ctia co quan, to chirc.

d) Hinh thirc ban hanh

Danh muyc hd so co quan duoc ban hanh kém theo Quyét dinh (Phu Iuc II dinh
kem).

3. T6 chirc thye hién

Léanh dao cac co quan, don vi, dia phuong can cir vao chirc nang, nhiém vu, co
cau to chuc cuia don vi minh l1anh dao, chi dao by phan chuyén moén can ctir Thong tu



s6 09/2011/TT-BNV, mét sé6 Thong tu quy dinh thoi han bao quan tai liéu chuyén
nganh (néu c6) va van ban hudng din nay dé ra soét, xdy dung, ban hanh méi hoic
stra d6i, bod sung Bang thoi han bdo quan ho so, tai liéu va Danh muc hd so co quan
cho phu hop dé trién khai dén toan thé cong chuc, vién chirc, nhan vién co quan, don
vi minh; déng thoi trién khai, huéng dan cac don vi truc thudc (néu co) dé thuc hién
lap hd so cong vi¢c, xac dinh thoi han bao quan hd so va giao nop hd so vao Luu trit
co quan theo diing quy dinh ctia Luat Luu trit va Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP.

Trong qué trinh trién khai thyc hién néu c6 khé khin, vudng méc dé nghi cac co
quan, don vi, dia phuong kip thoi lién h¢ S No6i vu (thdng qua Chi cuc Van thu - Luu
trir) dé dugc hudng dén.éi

Noi nhin: KT. GIAM POC
- Nhu trén; 1ro

- Giam dbc S& Noi vu (b/c);

- Phong Noi vu cép huyén;

- Van phong So Noi vu;

- Ban Ton giao;

- Ban Thi dua - Khen thudng;
-Luu: VT, VTLT.

y Vii Hong Thio



Phu luc I
Miu Quyét dinh ban hanh Bang thoi han bio quan ho so,
tai liéu hinh thanh pho bién trong hoat dong ciia co quan
(Kém theo Vin ban s6 5701 /SNV-VILT ngdy — thdng  ndm cia S¢ NGi vu)

TEN CQ, TC CHU QUAN (1) CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TEN CO QUAN (2) Poc lap - Tw do - Hanh phuc
Sb: /Qb-............ Pong Nai, ngay thang  nam ......
QUYET PINH

Vé viéc ban hanh Bang thoi han bao quan ho so, tai liéu
hinh thanh pho bién trong hoat dong cuia ...(2)

THAM QUYEN BAN HANH (3)

Can cit Quyét dinh s6 .../OP-....... ngay...../../....... CUA .o, vé viéc ban
hanh Quy dinh chwc nang, nhiém vu, quyén han va co cau té6 chuc cua
....................... (2);

Can cur Ludt Luu trit ngay 11/11/2011;

Can cir Théng tw s6 09/2011/TT-BNV ngay 03/6/2011 ciia Bé Néi vu quy dinh vé
thoi han bdo qudn hé so, tai liéu hinh thanh phé bién trong hoat dong ciia cdc co
quan, té chirc;

Can cit Théong tw quy dinh thoi han bdo qudn ho so, tai liéu chuyén nganh (néu
c0);

THEO (6 NG CUA ...ttt 4).

QUYET PINH:

Piéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay Bang thoi han bao quan hd so, tai
liéu hinh thanh pho bién trong hoat dOng ctia ........co.cvveevvveeanne. ).

Piéu 2. Quyét dinh nay c6 hiéu lyc thi hanh ké tir ngay ky va thay thé Quyét
dinh so.../QP-...(7).

Picu 3. ...(5)......... thudc co quan chiu trach nhiém thi hanh Quyét dinh nay./.
Noi nhgn: QUYEN HAN, CHUC VU CUA NGUOI KY (6)
i IE};E ]?;$u """" ; (Chit ky ctia nguoi c6 tham quyén,

dau/chit ky so cua co quan, t6 chirc)

Ho va tén



Ghi chu:

(1) Ghi tén co quan, t6 chirc chii quan (néu co).

(2) Ghi tén co quan, t6 chirc ban hanh Quyét dinh.

(3) Tham quyén ban hanh Quyét dinh thudc vé nguoi dimg dau co quan, to chic thi ghi chirc vu ctia ngudi
dung dau. Vi dy: Chu tich Uy ban nhan dan, Giam déc, ...

(4) Chanh Vian phong hoic Truéng phong Hanh chinh - Téng hop; hodc bd phan vin thu, luu trit (d6i v6i don
vi 1am viéc theo ché d6 Thu truong va chuyén vién).

(5) Quy dinh viéc t6 chirc thuc hién. Vi du nhu: Chanh Vin phong hodc Truérng ph(‘)ng Hanh chinh - Tong
hop, trudng cac phong chuyén mon hodc cac by phén va can by, cong chure, vién chire..

(6) Quyén han, chirc vu cua nguoi ky nhu: Chu tich, Giam déc, ... /.

(7) Ghi thay thé Quyet dinh cii néu trudc d6 c6 ban hanh bang thO’l han bdo quan ho so, tai lidu cia co quan
(n€u co).



BANG THOI HAN BAO QUAN HO SO, TAI LIEU HINH THANH
PHO BIEN TRONG HOAT PQNG CUA CO QUAN
(Kem theo Quyét dinh so.../OD- ... ngay... thang... nam.cuq....................... )

STT Tén nhém hd so, tai liéu Thot han
bao quan
1) ) ©)
I. TAI LIEU HANH CHINH, TONG HQP
1. Tai liéu tong hop
Tap van ban gui chung ’dén cac co quan ‘ DPén khi van
01 - Chu truong, duong 101 cua Dang va phap ludt ciia Nha nu6e (h6 so | ban hét hi¢u
nguyén tac) 7 o luc thi hanh
- Guri d¢ biét (doi tén co quan, doi try so, doi dau, thong bao chir ky...) 5 ndm
2. Tai liéu quy hoach, ké hoach, thong ké
K& hoach, bao c4o cong tac quy hoach, ké hoach N
02 - Dai han, hang nam Vinh vién
- 6 thang, 9 thang 20 nam
- Quy, thang 5 nam
03 Hb so xdy dung quy hoach phat trién nganh, co quan Vinh vién
3. Tai li¢u to chirc, can bd
04 HP SO xay dung, bar; ha?h; Dle}l 1€ ,to cAerc, quy ché lam vi¢e, ché Vinh vidn
do/quy dinh, hudng dan vé t6 chirc, can bo
K¢ hoach, bao cdo cong tac to churc, can bd 3
05 - Dai han, hang nam Vinh vién
- 6 thang, 9 thang 20 nam
- Quy, thang 5 nam
4. Tai li¢u lao ddng, tién hrong
K¢é hoach, bao cdo cong tac lao dong, tién luong N
06 - Dai han, hang nam Vinh vién
- 6 thang, 9 thang 20 nam
- Quy, thang 5 nam
5. Tai li¢u tai chinh, ké toan
07 | Ho so xay dung, ban hanh ché d6, quy dinh vé tai chinh, ké toan Vinh vién
K& hoach, bao c4o cong tac tai chinh, ké toan
08 - Dai han, hang nam Vinh vién
- 6 thang, 9 thang 20 nam
- Quy, thang 5 nam




STT Tén nhém hd so, tai lidu Thot han
bdo quan
6. Tai li¢u xay dung co bian
K¢ hoach, bao cao cong tac dau tu xay dung co ban N
09 - Dai han, hang nam Vinh vien
- 6 thang, 9 thang 20 nam
- Quy, thang 5 nam
7. Tai li€éu khoa hgc cong nghé
10 Ho so hoi nghi, hoi thado khoa hoc do co quan td chuc Vinh vién
K& hoach, bao c4o cong tac khoa hoc, cong nghé N
11 - Dai han, hang nam Vinh vién
- 6 thang, 9 thang 20 nam
- Quy, thang 5 ndm
8. Tai liéu hop tic qudc té (néu co)
12 HO so hdi nghi, hoi thdo quéc té do co quan chu tri Vinh vién
K& hoach, bao c4o cong tac khoa hoc, cong nghé N
13 - Dai han, hang nam Vinh vién
- 6 thang, 9 thang 20 nam
- Quy, thang 5 nim
9. Tai liéu thanh tra, kiém tra va giai quyét khiéu nai, t6 cdo
Tap van ban vé thanh tra, kiém tra va giai quyét khiéu nai, t6 cao gui qun k;h ! \{e}n
14 hune dén cé n (hk neuvén t'Zic) ban hét hiéu
chung dén cac co quan (ho so nguyé e thi hanh
K& hoach, bao céo cong tac thanh tra va giai quyeét khiéu nai, to cao N
15 - Dai han, hang nam Vinh vién
- 6 thang, 9 thang 20 nam
- Quy, thang 5 nam
10. Tai li¢u thi dua, khen thuwéng
a3 . L R Pén khi van
16 Iap \iintt)a)n ve thi dua, khen thuong guri chung dén céc co quan (ho so ban hét hiéu
guyen tac Iyc thi hanh
17 HO so xdy dung, ban hanh quy ché/quy dinh, huéng dan vé thi dua, Vinh vidn
khen thuong
11. Tai li¢u phap ché
Tap vin ban vé cong tac phap ché giri chung dén cac co quan (hd so Den khi vén
18 a v Ve cong tac phap che gul chung d ban hét hi¢u

nguyén tic)

luc thi hanh




STT Tén nhém hd so, tai lidu Thot han
) i bdo quan
19 ﬁIthsc Hoi nghi cong tdc phap che, pho bién van ban quy pham phap 10 nim
12. Tai li¢u vé hanh chinh, quan tri cong sé
Tap vin ban vé cong tac hanh chinh, van thu, luu trir gii chung dén qun k;h ! van
20 , A a2l ban hét hiéu
cac co quan (ho so nguyén tac) lre thi hanh
21 Ho S0 Xay dl{ng, ban hanll quy ché/quy dinh, huéng dan vé cong tac Vinh vidn
hanh chinh, van thu, luu trir
13. Tai li€u cac linh vue chuyén mon, nghié€p vu
Tép van ban vé chuyén mon, nghiép vu gui chung dén cac co quan (hd Dén khi VB
22 so nguyén tac) hét hiéu lyc thi
hanh
23 Ho6 so xay dung, ban hanh van ban quan 1y chuyén mon nghiép vu Vinh vidn
14. Tai liéu to chirc Pang va cac Poan thé co quan (néu cé)
Tap van ban chi dao, huéng din cia t6 chirc Pang cap trén giri chung I—)e " k;ln van
24 dén co quan (hd so nguyén téc) ban het hiu
d sy lyc thi hanh
25 HO so t6 chirc Dai hoi Vinh vién
Chgong ‘grinh, ké hoach, bao cdo cong tac
26 - Tong két ndm, nhiém ky Vinh vién
- Thang, quy, 6 thang 10 nam

Hudéng dén cach ghi cac cot:
- Cot 1: Ghi sb thir ty duoc danh bﬁlng chit s6 A rap (1,2, 3...).

- Cot 2: Ghi tén nhém ho so, tai liéu.

- Cot 3: Ghi thot han bdo quan cua ho so (vinh vién hodc s6 ndm cuy thé).

Lueu y: cac co quan, don vi ra soat Thong tu s6 09/2011/TT-BNV va cac van ban
quy dinh thoi han bao quan hod so chuyén nganh, chon loc nhitng hé so hinh thanh
trong hoat dong ctia co quan dé dua vao bang thoi han bao quan hd so, tai lidu cua
don vi minh 1am co s& trién khai viéc lap ho so cong vi¢c, xac dinh thoi han bao quan
ho so va luu trir, bao quan theo quy dinh.
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Phu luc IT
Mau Quyét dinh ban hanh Danh muc ho so' co' quan
(Kem theo Van ban so /SNV-VTLT ngay  thiang nam  cua So Noi vu)

TEN CO QUAN, TO CHUC (1) CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM

TEN CO QUAN, TO CHUC (2) Poc lap - Tw do - Hanh phuc
Sé: /Qb-............ Pong Nai, ngay thang  nam ......
QUYET PINH
Vé viéc ban hanh Danh muc ho so' cia .......................... 2

THAM QUYEN BAN HANH (3)

Can cir Quyét dinh s6 .../QD-....... ngay..... .. ....... CUA oo vé viéc ban
hanh Quy dinh chirc ndng, nhiém vu, quyén han va co' cdu to chirc ciia .......................
(2);

Can cir Ludt Luu trir ngay 11/11/2011;

Can cir Nghi dinh s6 30/2020/NP-CP ngay 05/3/2020 ciia Chinh phii vé céng tdc
van thu;

Can cir Théng tir s6 09/2011/TT-BNV ngay 03/6/2011 ciia B6 NGi vu quy dinh vé
thoi han bdo qudn hé so, tai liéu hinh thanh phé bién trong hoat déng cia cdc co
quan, 16 chirc;

Can cir Théng tw quy dinh thoi han bdo quan hé so, tai liéu chuyén nganh (néu
co);

THEO A8 NGRT CUA ..ottt (4).

QUYET PINH:

Piéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh ndy Danh muc hd so cua
.............................. (2).

Piéu 2. Quyét dinh nay c6 hi¢u lyc thi hanh ké tir ngay ky va thay thé Quyét
dinh so...../Qb-.....(7)

Pitu 3. ...(5)......... thudc co quan chiu trach nhiém thi hanh Quyét dinh nay./.
Noi nhgn: QUYEN HAN, CHUC VU CUA NGUOI KY (6)
- Nhu biéu....... ;

(Chir ky cua nguoi co tham quyén,
dau/chir ky so cua co quan, to chirc)

Ho va tén
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Ghi chu:

(1) Ghi tén co quan, t6 chirc chii quan néu co.

(2) Ghi tén co quan, t6 chirc ban hanh Quyét dinh.

(3) Tham quyén ban hanh Quyét dinh thudc vé nguoi ding déu co quan, to chtre thi ghi chire vu ctia ngudi
dung dau. Vi dy: Chu tich Uy ban nhan dan, Giam déc, Truéng phong. ..

(4) Chanh Vin phong hoic Truong phong Hanh chinh - Tong hop; hodc bd phéan van thu, luu trit (d6i véi cac
phong chuyén mén thuéc UBND cap huyén).

(5) Quy dinh viéc t6 chirc thuc hién. Vi du nhu: Chéanh Vin phong hodc Tru("mg ph(‘)ng Hanh chinh - Tong
hop, truong cac phong chuyén mon hodc cac bo phén va can b, cong chire, vién chire..

(6) Quyén han, chirc vu cua nguoi ky nhu: Chu tich, Giam dbc, Truong phong ... /.

(7) Ghi thay thé Quyét dinh cii néu trudc d6 c6 ban hanh Danh muc ho so (néu co)
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DANH MUC HO SO NAM

(Kém theo Quyét dinh s6... /OD-... ngdy... thdng... nam .. Clld....................... )
S.f) Vﬁ;ky Tén dé muc va tiéu dé ho so T}l oi hi:m Ngu;(‘)’i lap Gh,i
hiéu ho so : bao quan ho so chu
@ N @) @ 16
I. PHONG HANH CHINH - TONG
HOQP
1. Tai liéu tong hop
Tap luu cong van dén ciia BO Noi vy, Cuc
01/HC-TH | Van thu va Luu trit Nha nudc, cac co| S nam Nguyén Thi A
quan Trung uong (dé biét)
02/ HC-TH [HO SO ..o Nguyén Thi A
2. Tai liéu quy hoach
H6 so vé viéc xay dung Dé an, Du 4n,
03/ HC-TH | Chuong trinh muc tiéu ctia co quan duoc | Vinh vién | Nguyén Thi B
phé duyét
04/ HC-TH | HO SO ...t Nguyén Thi B
3. Tai li¢u vé to chirc, cAn by
05/ HC-TH | B0 cdo thong k& danh sich, 0 lwong, | vy iz | Nguydn ThiC
chat lugng cong chure, vién chirc
06/ HC-TH | HO SO ..o Nguyén Thi C
4. Tai ligu lao dong, tién lwong
07/ HC-TH gIlJ()a nso v€ cong tdc bdo hiém xa hoi co 70 nim Nguyén Thi D
08/ HC-TH | HO SO ...t Nguyén Thi D
5. Tai li¢u tai chinh, ké toan ,
Ho6 so xay dung, ban hanh ché do, qu - . x )
09/ HC-TH dinh vé téiychinh% 1Ké todn Y| Vinh vién Nguyen Thi E
10/ HC-TH | HO SO ..o Nguyén Thi E
6. Tai li€u xay dung co ban
11/ HC-TH | H6 so stra chita nho cac cong trinh 15 nam Tran Van A
12/ HC-TH | HO SO tvveeeeeeiiiiieeeesiiiiieeeeaasiiiieeees Tran Vin A
7. Tai liéu thanh tra va giai quyét khiéu
nai, to cio
Bio cao cong tac phong chong tham
13/ HC-TH| Mhing 20nam | Trin Van B
) Hagg ham , 5 nam
- Thang, quy, 6 thang
14/ HC-TH| HO SO ..vvvveieeeaeeesiiiiiiiiiiiieeaaaaannns Tran Vin B
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S.? Va;ky Tén dé muc va tiéu dé ho so T}l o hz;m Ngu;m lap Gh,l
hi¢u ho so : bao quan ho so chd
1) (2) 3) (4) ()
8. Tai li€éu thi dua, khen thuéng
15/ HC-TH }}5 S0 hoi nghi thi dua do co quan chu tri Vinh vién | Duong Thi A
to chuc
16/ HC-TH | HO SO ..o Duong Thi A
9. Tai liéu vé hanh chinh, quén trji co
guan
Tap luu, sé6 ding ky van ban di cua co
quan: X .
17/HC-TH |~ Quyét dinh, quy dinh, quy ché Vslgl;;leln Duong Thi A
- Van ban khac
18/ HC-TH | HO SO v Duong Thi A
II. TAI LIEU PHONG CHUYEN
MON, NGHIEP VU
1. Phong Quan ly
L9/QL [HO SO et Duong Thi B
20/QL | HO SO .o Duong Thi B
2. Phong Nghiép vu
21NV T HO SO .« Nguyén Vin A
22NV | HO SO .« Nguyén Vin A
I1l. TAI LIEU TO CHUC PANG,
POAN THE (NEU CO)
1. Tai liéu to chirc Pang
23/CB | Ho so to chitc Pai hoi ctia Chi bd Vinh vién | Nguyén Vin B
24/CB [ HO SO ..o Nguyén Vin B
2. Tai liéu to chirc Cong doan bd phin,
Ban Thanh tra nhan dan
25/CD I})I}?g rslo to chuic Pai hdi cua Cong doan bd Vinh vién | Neuyén Van C
26/CD | HO SO ...uoeveie e Nguyén Vin C
3. Tai liéu cia Poan thanh nién
Tai liéu vé to chic, nhan sy va cac hoat - X <<
27/DTN | . , s 20nam | Nguyén Van D
dong cua Chi doan
28/DTN | HO SO ..o Nguyén Vin D

Danh muc ho so nay c6 ...(1).... ho so, bao gom:

......

2)......... ho so bao quan vinh vién;
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...... (2)......hd so bao quan c6 thoi han.
Hudng dan cach ghi cac cot:

Cot 1: Ghi so va ky hiéu cia ho so gom so thir tw (duoc danh bang chir s6 A
Rap) va ky hi¢u (bang cac chir vict tat) cua d€ muc I6n. (xem huéng dan cach danh so
ho so tai phu luc V Nghi dinh s6 30/2020/NDb-CP).

Cot 2: ,Ghi s6 thir tw va tén d& muc lén, d& muc nho; tiéu dé hd so (phu luc V
Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP).

Cot 3: Ghi thoi han bao quan cua hd so: Vinh vién hoic thoi han bang sé nim cu
thé.

Cot 4: Ghi tén c4 nhan chiu trach nhiém lap ho so.

Cot 5: Ghi nhirng thong tin dac biét vé thoi han bao quan, vé nguoi 1ap hd so, hd
so chuyén tir nam trudc sang, ho so loai mat v.v....

(1) Ghi téng sd ho so ¢6 trong Danh muc.

(2) Ghi s luong hd so bao quan vinh vién, sé lwong hd so bao quan cd thai han
trong Danh muc./.
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