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Nhm giiip Uy ban nhân dân phithng, xâ, thj trn thirc hie^n tot cong tác 
quân ly vâ hoat dong van thu, ltru trü, Chi ciic Van thu - Luu trü giôi thiu tài 
lieu tham kh a"o de^ xây dtmg, ban hAnh Bang th?i han b a"o qu ân hoA so, t âi lieu vã 
xây dtmg Hu&ng dân phân loai, l^p4   ho so khi chinh ly' tài lieu nhu sau: 

1. Tài lie"u tham kha"o 1: ve^ xây dtmg, ban hdnh Bang thai han  ba"o qua"n 
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dang tái tai  dia chi: http://www.ccvtlt.sonoivu.hochiminhcity.gov.vn. 
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"  CHI CU 
VAN TH 

1- LIIUT 

khão 1: 

TH! HN BAO QUAN HO SO, T A! LIEU (MAU) 
A UY BAN NHAN DAN PHIXNG, XA, TH! TRAN 

theo Cong van so:  )  /CCVTLT-QL ngay  t  thang 10 nam 2020 
cia Chi cic Van thu' - Lwu trfi' Thành phO) 

BANG TH! HiN B  AO QU  AN HO SO, TA! L!U 
CUA UY BAN NHAN DAN PH1XNG, xA, THI TRAN. . 
(Kern theo Quyet dfnh so': 	/QD- UBND ngày tháng närn 20.... 

cia Uy ban nhán dan phu'àng, xã, thj trán. ... ....... ... .......) 

TT 
A 

NHOM HO S, TA! LIEU 
TH61 	N 

QUAN 

A. TA! LIEU yE HOJT BONG HQI BONG NH
BAO 

AN 
DAN 

1 
Tãi 1iu länh dao, chi dao cüa Dâng, Nhà ninic, cci quan cap 
trên ye hott dng HDND và Cong tác bâu ci~ 

Dênkhi van ban 
hêt hiu hrc 

2 Ke^ hoach bu cr, danh sách cr tri 5 näm 

Cong tác bu ct?r (Danh sách, ho so irng ci:r viên; Kt qua bu 
cr) 

20 näm 

4 Báo cáo tong kt k& qua bu ci:r HDND Vinh vin 

5 Ho so' các k' h9p HDND Vinh viên 

6 
Ttp Nghj quyt thông qua k 	h9p ve^ các mat hot dng cüa 
HDND 

Vinh vi
Aw 
n 

7 H so v hott dng giám sat cu? a HDND và dai biu HDND 20 näm 

8 Ho so ve^ cong tác tip dan, tip xüc cir tri 20 näm 

B. TA! LIEU VE HOJLT BQNG CUA UY BAN NHAN 
DAN 
!. TA! L!U TONG HP 
1. CA ng tác länh dao, chi dao 

9 Tap van ban gin chung den UBND IF 
Den khivãnbãn 

het hiu 1rc 

10 
Tài lieu ye các thu truong, duO'ng lôi; lãnh dao, chi dao cüa 

* 	 , 

Dang, Nha nuoc, Co quan cap tren ye tinh hinh kinh te - xa 
hQl 

Den khi van ban 
het hieu kic 

17 
Tp tài 1iu gCri d 	biët (dM ten ca quan, d& trii sO d&i dâu, 
thong báo chü kg...) 

5 näm 

12 
Tài 1iu länh dao, chi do cüa UBND Thành phô, UBND cap 
huyn chi do trirc tiêp ye tInh hInh kinh te - x 	hi cüa xä, 
phuO'ng, thj tnân 

Vinh viên 

13 
Chuang tnInh, Kê hotch, Báo cáo cong tác cüa UBND: 
- Hang näm, nhiêu näm Vinh vin 
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- 9 tháng, 6 tháng, quy 20 
- Tháng 

nãm 
5 näm 

14 

Ho so, tài 1iu ye các Hi nghj UBND: 
To 	kêt cong tác nàrn, nhiêu näm 

- So két 6 tháng 
- So kêt quy", tháng 

Vinh vin 
20 näm 
5 näm 

15 
H so k nim các ngày 1 lan, sr 	kin quan tr9ng do UBND 
chü trI to chrc V "In h vin 

16 Vinhvien 
Ho so, tài lieu v 	các kSi  hop UBND, Thuang truc UBND 
(thuo'*ng ky, bat thuong) / 

17 
Thông báo kêt qua, 	kiên kët 1un các cuc hop thuang ks', 
bat thumg và các cuc hop giao ban cüa Thuang trirc UBND 

20 nam 

18 So ghi biên ban các cuOc  h9p Vinh viên 
19 So tay cong tac cua Chu tich, Pho Chu tich Vinh vin 

2. TM lieu Quy hoch, Kê hoich 

a) TM lieu Quy hoich 

20 Ttp van bàn ve^ quy hotch gfri chung dn UBND (ht 	so 
nguyen tàc) 

Dnkhi van bàn 
het hiu l?c 

21 H 0^ soxây dung quy hoach phát trin UBND Vinh vin 

22 
Ho so ve^ xây dung ct 	an, du an, chuo'ng trinh muc tiêu cüa 
UBND duçc phe duyçt Vinhvien 

23 
H 	so quân 1, t 	chi'rc thuc hiên các d 	an, du an, chuong 

,. 
trinh mitc tieu cua UBND 

Vinhvien 

24 

Báo cáo dánh giá thrc hin các de^ an chin luçc, de an quy 
hotch phát triên, de an, dv an, chuong trInh, mvc  tiêu cña các 
dOi tuçing thuc phm yj quãn l nhà nuac 
- Tng ket 
-Sokt 

Vinh vien 
l0nàm 

b) TM lieu Ke^ hoich 

25 
Tp van bàn ve^ ke^ hoch giri chung dn UBND (ho so nguyen 
the) 

Dn khi van bàn 
Mt hiu 1?c 

26 Chi tieu ke^ hotch phát trin kinh t - xä hi hang näm Vinh vin 

27 

H1 so xày d%rng ke^ hotch và báo cáo th?c hin ke^ hotch phát 
triên kinh te - xã hôi cüa UBND: 
- Dàihan,hàngnam 
- 6 tháng, 9 tháng 
- Quy", tháng 

Vinhvin 
20 nàm 
5 näm 

3. TM lieu 	v chInh sách Dan 	tc và Ton giáo '%IN 
28 

HO so ye thuc hiên chInh sãch dan 	tôc 	và ton giáo a 	dia 
phuong V 'in h v i en 

29 HO so ye hoat dông tu do tin nguO'ng 	va ton giao Vinh vien 

4. TM lieu Thanh tra và giãi quyt Khiéu ni, To cáo 

30 Tap van ban ye thanh tra va giai quyet khiêu nai, to cao gui Den khi van ban 
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chung den UBND x (Ho' sci nguyen tic) ht hiu lirc 

31 31  
H 	s 	xay dçrng, ban hành quy ch& quy djnh, hixàng dn ye 
thanh tra vá giái quyêt khiêu nui, to cáo 

vin 

32 

Ke^ hoich, báo cáo cong tác thanh tra và giái quyét khiêu nui, 
to cáo 
- Dàihtn,hàngnäm 
- 6 tháng, 9 tháng 
- Quy", tháng 

Vinhviën 
20 näm 
5 närn 

33 
Ho sa thanh tra các vi vic: 
- Viii vic nghiêm tr9ng 
-Vivickhác 

Vinh viên 
20näm 

34 
Ho scr giâi quyêt các vi vic khiêu nti, toA cáo ve^ các 1I'nh vac 
- Vi vic nghiêm trng 
- Vu vic khác 

Vinh viên 
20 nãm 

35 
Báo cáo cong tác ph "Ong chông tham nhUng: 
-Hàngnärn 
- 6 tháng, quy 

Vinhvién 
20 näm 

II. CONG TAC CHUYEN MON 
1. Ho so' tãi lieu thuc linh virc Van phông - Thong kê 
a) Täi 1iu Hành chinh - To chtrc 

36 
Tap van ban v cong tác h ành chInh giri chung dn UBND (h è 
so nguyen täc) 

Dnkhi van ban  
hêt hiu hrc 

H 	so xây dirng, ban hãnh quy ch/ quy djnh, huâng dn Ve 

cong tác cãi cách hành chinh 
Vinh vin 

38 Ho so thuc hiën cãi cách hành chinh cüa UBND 20 näm 

39 Ho so irng diving ISO cüa UBND Vinh viën 

40 
Ho so quy dinh y 	chrc nang, nhiêm vu, co câu t 	chüc và ' 
quy che hoit d9ng cua UBND 

Vinhvien 

41 Ho so cüa can b, cOng chirc UBND Vinh viên 

42 H so'v quyhotch cánbô cüaHDNDvàUBND Vinhvién 

43 
H 	so thuc hiên các quy dinh, ch 	do chInh sách dôi vOl can 
bQ, cong chuc UBND 

Vinh vien 

44 
Hsa v 	tip nhn, diu do^ 	d 	bat, thuyën chuyên, luân 
chuyên vi j  tn 	cong tác, nâng bc luong. . . cüa can b, cOng 
chüc cu? a UBND 

70 närn 

45 H so k 1ut can b, cOng chirc cüa UBND 70 nàm 

b) Tãi 1iu Thi dua - Khen thu'&ng 

46 
Tp van ban v thi dua, khen thuOng  giri chung den UBND 
(ho so nguyen täc) 

Den khi van ban 
heft hiu hrc 

47 
H 	so xây dung, ban hành quy ch& quy djnh, huOng dn \7é 

thi dua, khen thuOng 
Vinh vin 
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48 
so' hôi nghi tng kt phong trào thi dua do UBND chü trI 

to chuc Vinhvien 

H 	so' t 	chi'rc thirc hin phong tr ào thi dua nhân các 	dip ky 
nim các ngày lê 1ón 

20 näm 

c) Tài 1iu Van thir - Liru trfr 

50 
Tp van ba"nve^ cong tác van thu, luu trü gi:ri chung dn UBND 
(ho so' nguyen tãc) 

Dn khi van bàn 
Mt hiu hrc 

H 	so' xây 	dirng, ban hành quy ch& huó'ng dn cüa co' quan 
cap trê n ye c Ong tác hành chInh, van thu, luu trü 

V 1nh vien  

52 
Ke^ hoach, bao cáo cOng tác hành chInh, van thu, luu trt 
- Näm, nhiêu nàm 
- Quy", tháng 

Vinh vin 
10 näm 

Ho so' kim tra, huàng dn nghip vi hành chInh, van thu, 1IIU
53 

tnr 
 20 näm 

54 Báo cáo tMng kê van thu, luu trtr và tài 1iu luu trü 20 nãm 

Hli so' to^ chi'rc th?c hin các hoat dng nghip vi kru trU (thu
55 

thp, bào quàn, chinh 1, khai thác sir dung...) 
 20 näm 

56 Hi so' ve^ quàn 1 	và sir dung con du 20 näm 

57 

T4  p kru, s o^ dang k van bàn di cüa co' quan 
- Van bàn quy phm pháp 1ut 
- Chi thi quyêt djnh, quy djnh, quy die, huàng dan 
- Van bàn khác 

Vinh viên 
Vinh vi 

50 näm 

58 S ô  dang k van bàn dn 
If 

20 näm 

d) Tài lieu 	Thong kê 

59 
Tp van bàn ve^ thng kê gfri chung dn UBND (ho so' nguyen 

w tac) 
Dnkhi van ban 

Mt hiêu 1irc 

60 
H  s  xay drng, ban hành các van bàn ch  d, quy djnh, huàng 
dan ye thOng kê cüa UBND 
Báo cáo th

f 	 lk 

Vinh vin 

61 
Sng kê tng hcrp, thng kê chuyên d: 

- Dài htn, hang nam 
- Quy, 6 tháng, 9 tháng 

Vinh vin 
20 nam 

62 
Báo cáo dieu tra co' bàn: 
- Báo cáo tong hç'p 
- Báo cáo co' s, phiêu diêu tra 

Vinh viên 
10 nam 

63 COng van trao di v cOng tác tMng ke, diu tra 10 nam 

64 
Tài 1iu lãnh dio, chi?dto cña cp trên ve^ cOng tác tMng kê 
dieu tra co' ban, quy hoch 

Vini vin 

65 HO so' diêu tra dan sO và lao dng Vini vin 
66 HO so' ye dieu tra dat dai, nhà cr Vinh vin 

67 
HO so' tài 1iu ye dieu tra các hoit dng san xuât, kinh doanh 
cña các do'n vi do" ng trên dja ban 

Vinh vin 

2. Ho so' tài lieu  thuc linh vtc Tir pháp - H 	tjch 
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a) Tài 1iu Tir pháp 

68 
H 	so' xây 	dirng, ban hành quy djnh, hufing 	dn v 	cong tác 
pháp chê do UBND chü trI 

Vinh vin 

69 
H 	so' h)i nghj cong tác pháp ch& tuyên truyn ph 	bin giáo 
dic pháp 1ut 

20 näm 

70 Ho so' thm djnh van ban quy phtm pháp 1ut Vinh viên 

71 
Ke^ hotch, báo cáo cong tác pháp ch: 
-Nãrn 
- Tháng, quy, 6 tháng 

Vinhviên 
20 nàm 

72 Ho so' ye hott dng cong chtrng 20 nãm 
73 Ho so' chüng thirc chC ky 2 näm 

b) Tài 1iu Ho tjch 

74 
Các so bô ho tich gôrn dang k 	kêt hôn; khai sinh; khai tü; . 	'. 	' 	. 	 . 	., 
thay doi cai chinh hQ tch; nhtn nuoi con nuol; giam ho 

Vinhvien 

75 Vinhvien 
Ho so' dang k 	kêt 	hôn; khai sinh; khai tü; thay dôi cal chInh 
hQ t

.
ch; nhan nu 0̂i con nu 0̂i; giam

, 	
hQ 

3. Ho sr tài 1iu thuc linh vtrc Bla  chInh - Xây dirng - 
Môi trtrô'n 
a) Tài 1iu Da chinh - Nhà dIt 

76 
Tài 1iu chi dao  cüa Trung uo'ng, Bô  ngành ye dja gii hành 
chInh (Ho so' nuyên täc) 

Dênkhi van bàn 
hêt hiu lirc 

77 Ho so' ye bàn do dja gith hành chInh; xác minh c)t môc Vinh viën 
78 Ho so' tài lieu ye do dac JA 	ban do dja chlnh Vinh viên 
79 Ho so' tài 1iu ve^ qui hoich và kê hotch sir ding daft VTnh vin 

80 
Ho so' tài 1iu ye cong tác cap GCNQSDD, thu hôi, giao dat, 
cho thuê dat 

VTnh viên 

81 Tài 1iu ye thong kê, kiêm kê dat dai Vinh vin 
82 Ho so' thanh tra ye van de dat dai trén dia bàn Vinh viên 

83 
Tài lieu ye qu àn 1 	d at c ông, d at chua sü dung, d at bä i co" yen 
song, yen rich 

Vinhvien 

84 
Ho so' ye kiëm tra các vi pham v 	quãn 1 	nhà i, dat a trên 
d

.
a ban 

pw Vinhvien 

85 
Ho so' ye quàn 1 	nguai nuac ngoài thuê nhà a, dafttrên dia c"r  
ban 

Vinhvien 

b)Tài 1iu ye QuAn 1 	do thj - Xây dirng 

86 
Ho so' ye huy dng dóng gOp tir nguyen de xây drng duang 
giao thông nông thôn, h 	thông câu 	Cong (ne^u có) tren dja 
bàn 

Vinh vien 

87 Tài 1iu ye quàn l 	hq^ thông cong vien, cay xanh trên dja bàn 20 näm 

88 
Báo cáo hoit dng Thanh tra xay dung dja bàn: 
-Nàrn 
- 6 tháng, tháng 

Vinhvien 
20 närn 

89 Ho so' cong trinh xây dung co' bàn, si'ra chüa duang giao 
thong nông thôn: 
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- Cong trinh nhóm A, cong trinh áp ding các giãi pháp mâi 
ye kiên trñc, kêt câu, cong ngh, thiêt bj, vt iiu mOi; cOng 
trinh xây dung trong diêu kin dja chat, dja hInh dc bit 
cOng trinh duçic xêp hang di tIch ljch 	si.9r van ho" 

- Cong trinh nhom B, C va sua chua io Theo tuoi thon 	
A 

VTnh vin 

cong trinh 

90 Ho so scra chüa nhO các cOng trinh 20 näm 

c) Tai 1iu v Thu o'ng mii - DIch vu 6 
IF 

91 
Tài lieu ye quãn i, sap xêp cho và các diem buOn ban, dich 
Vii 

Vinhvien 

92 Tài iiu quãn i 	các hoat dng djch vi, buôn ban nhô 20 näm 
d) Tai 1iu ye quãn 1 	môi trung 

93 H 	so v 	xir i 	vi phtrn môi sinh, rnôi tnrO'ng VTnh vin 

94 Báo cáo ve^ tInh hInh 0 nhim môi trung 20 näm 

4. Ho so tài lieu thuc linh virc Tài chinh - Kê toán 

95 
Tp van bàn v tài chInh, k toán giri chung dn UBND (ht so 
nguyen td c) 

Dnkhi van bàn 
het hiu 1irc 

96 
Chuong trinh, k 	hoach, báo cáo c Ong tác tài chinh, 	ngân 
sach 

Vinhvien 

Dr toán ngân sách hang näm; Báo cáo quyêt toán ngân sách
97 

hang näm 
 Vinh vin 

98 Báo cáo tInh hInh thirc hin du toán thu chi ngan sách Vinh vin 

99 
Báo cáo quyêt toán thu chi ngan sách: 
-Nam 
- 6 tháng, quy 

Vinhviên 
20 nãm 

100 
So sách ke^ toán các ioai hang näm: 
- Tong hgp 
- Chi tit 

20 nãm 
10 näm 

101 
HO so kiem toán tai UBND: 
- Vii vic nghiem trQng 
- Vuvickhác 

VTnh viên 
20näm 

102 Chüng ti'x tài lieu kê toán và lp báo cáo tài chinh näm Vinh vin 

103 
Chüng tir ke^ toán sü dung tr?c tiep de ghi sO ké toán và lp 
báo cáo tài chInh gOm phieu nhp kho, phieu xuât kho, phieu 
thu, phiêu chi 

10 näm 

104 
Chiing t 	k 	toán khOng sir ding trrc tiep dê ghi sO ke toán 
và lp  báo cáo tài chInh 

5 näm 

105 svê quàn  i 	cOng san HOo Vinh vin 
106 Ho sovê kiem ké tài san cô djnh 20 nam 
107 Báo cáo tOng hçrp nguOn thu thuê hang nam VTnh vin 

5. H 	so' tai lieu thuic linh virc Van hóa - Xã hi 
a) Tài lieu ye Lao dng - Thu'o'ng bnh và Xä hi 

N
e 

108 
Ho so ye Hi nghj chuyên de^ ye cOng tác giái quyêt vic lam, 
các chê d 	chInh sách, chê d 	báo hiêrn xâ hi, cOng tác xOa 
dOi giãm nghèo, xay dung nhà tInh nghia do UBND chü trI 

VTnh vin 

109 HO so ye hoat dng các Qu"- do UBND quãn 1 Vinh viên 
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Danh sách lành tin tro cp xa hôi grn (thtrang binh, liêt Si,
110 Vinhvien 

huu tn,41a dinh co cong each mtng, nguoi tan ttt, Co dan) 

111 
Ho so ye cong tác chärn sóe, bào ye bà me tré em và tré so 
sinh, ph "Ong chong suy dinh throng, cham soe nuoi duong tre 
em mô cOi, co nh& 

Vinhvien 

112 Ho so ye phOng chông 	các t ntn xà hi Vinh viën 
113 HO so ye ciru tê xã hi, hot dng nhân do, tü thin Vinh viên 

b) Tài 1iu ye Giáo dtic - 
114 Tài 1iu ye diêu tra co ban ye giáo dic theo dÔ tuôi Vinh viên 

115 
Bang theo dOi truOng lap cüa UBND, danh sách hoc sinh du"
tuoi nhung khong ra 10 

20nam 

116 
Ho

c 
o so ye các du an dâu tu cüa các tO chirc trong và ngoài 

nuoc tai trçr cho cac truo'ng hQc dong tren da ban 
20nam 

c) Tài 1iu ye Y tê - Dan so Ké hoich hOa gia dinh 
117 Tp tài lieu ye chi dio, quán l 	các tram y tê Vinh viën 

118 
Báo Cáo tInh hInh hott dng cüa các Tram Y të: 
-Nãrn 
- 6 tháng, quy 

Vinhvin 
20 nàm 

119 
Tap van bàn chi dao v cOng tác hin máu nhân dao; quàn 1 

. 
ho so thu9c doi tuçmg hien mau nhan do tren da ban 

Vinhvien 

120 

Ho so ye Hi nghj chuyen 	e ye cong tác khám sirc khOe, 
phOng chOng dch bnh, ye sinh an toàn th?c phâm, tuyen 
truyen 	giáo dic y te cong dOng, ke^ hoch hOa gia dinh do 
UBND chü trI 

Vinh vin 

d)Tài lieu ye Van hóa thông tin - Th 	diic The thao 

121
VVan 
HO 	tài lieu Ve quy hoach và phát tnién mang luOi các Nhà 

hoa 	
' Vinhvien 

122 
Tài lieu ye quàn l 	các co sâ kinh doanh djch vu yawn hóa, 
quàn 1 	yà bào tOn các khu di tIch lich sü, danh lam thang 
cành 

Vinh viën 

123 
Ke hotch, báo cáo xây dung gia dinh yän hóa: 
-Näm 
- 6 thán, gu

y1) 17 

VTnhvien 
20 nãm 

124 HO so ye to chtrc các hot dng the diic the thao 20 närn 
6. Ho so', tai lieu 	thuIc linh vic 

QUC 
 phông - QUãn sty 

125 
Tài lieu länh dio chi dao cüa cap tnen ye cOng tác tuyen  qua n,  

0 

dubj dng yin, phOng thU 
yj 

126 HO so ye cOng tác xây dirng nen quOc phông toàn dan Vinh vién 

127 

HO so ye 	ke hoch, chuong tnInh cOng tác, báo cáo huân 
1uyn chien si, chien dâu 	tnj an, phOng chOng l 	bäo, phOng 
khOng nhân dan, hOi  thao: 
- Näm 
- 6 tháng, quy 

Vinh vin 
20 nàm 

128 
Tp tai 1iu quàn l 	cOng tác hu cn grn: so quàn 1 	vu khI, 
cOng cii hO tr 	dugc tnang bj, giây phép sfr diing sung, so 
quàn 1 kho quân trang 

Vinh viên 

7. Ho so', tài lieu thuôc linh ytrc Cong an 
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129 
Ttp bão CO Cong tác näm, báo cáo chuyên d v bão dam an 
ninh, trt tçr, an toàn xä 	hi 

Vinh vi e'^"' n 

130 

CA 	loai s 	nhis: quãn 1 	h 	khAu; däng k 	cho ngui nuâc 
ngoài, KT3,  theo dOi xác nhn däng k 	tam  trü  tam  yang, 
bién ban 	xác minh, vii vic 

VTnh vin 

131 
Tp van ban chi dao  cüa cp trên  v phông ngra và chông t9i 
phm, dam bão an toàn TTXH 

Vinh vin 

132 
H o^ so ve^ xr phat vi phm hành chinh v li 	ir nh vc dam bâo an 
ninh , trt tr, an toàn xä hi 

20 nãm 

133 

Tp ke^ hoach ve^ dam báo an ninh trt tir, phông cMng biu 
tInh bao  loan, phông chng ti pham, ma tüy, mai  dam 
- Näm 
- 6 tháng, quy 20 

Vinh vin 
näm 

Ghi chit: 
1. Tâi Iie^u nay dung de^ áp ding xây dtrng, ban hanh Bang thi han  ba'o 

quán ho so', tai lie^u hinh thành phô bien tai  Uy ban nhân dan phuè'ng, xã, thj trân. 
Truô'ng hop các loai tài 1iu phát sinh khak, chua có trong phu 1iic nay, Uy ban 
nhân dan phithng, xã, thj trân can tham khao va áp dung các quy dinh howc huó'ng 
dan cüa nganh, I'1nh virc lien quan. 

2. Riêng hO^ so, tài lie^u cüa Dâng và các doa"n the^ dtrcrc áp dung thñ han 
b a"o quân va thrc hie^n vic giao np vào Itru tru theo quy dinh và hucrng dan cüa 
ILru trU Dâng Cong  san Viet Nam.!. 



(ING DAN PHAN LOAI, LAP HO SO (MAU) 
CUA UBND PHVdNG, xA, THI TRAN 

Ir 

C6ng van so^ 10.9 ICCVTLT-QL ngày 13 tháng 10 nám 2020 
cia Chi cyc Van thu'-Lztu tri) 

HIXONG DAN PH 
 

AN LOLAP, LP H  O SO  
A 	 A Phong: Uy ban nhandân ' phirong, xa, th! tran................ 

Giai doin: 	  

I. Hf(ING DAN PHAN LOeI T  A! LIEU 

1. Can cil' pha"p lyr  

Ludt To chi'rc chinh quye^n dia phirong ngày 19 tháng 6 näm 2015; 

Ludt Ltru trü ng ày 11 tháng 11 näm 2 011; 

Nghj dinh so^ 30/2020/ND-CP ngày 05 tháng 3 näm 2020 cüa Chinh phü ye 
cong tar c van thu; 

CO^ng van s 283/VTLTNN-NVTW ngày 19 tháng 5 näm 2004 cüa Cuc 
Lu'u trü Nhâ nuc ye vic ban ha"nh ban hung dan chinh ly' tai lieu hAnh chInh; 

Quye^t dinh so^ 128/QD-VTLTNN ngây 01 tháng 6 näm 2009 cüa Cuc Van 
Thu vâ Luu trt Nhâ nuâc ye vic ban hAnh Quy trInh "Chinh ly' tài lieu giây" 
theo TCVN ISO 9001: 2000; 

Thong tu so^ 03/201 0/TT-BNV ngây 29 tháng 4 näm 2010 cüa BO^ Ni vi 
quy dinh dinh müc k5' thut trong chinh ly" tài lieu giây; 

Thông tu so^ 09/201 1/TT-BNV ngày 03 tháng 06 näm 2011 cUa B0^ Ni vi 
quy dinh thi han  bao quan h0^ so,tài lieu hinh thành pho^ bie^n trong hoat do^ ng cüa 
các co quan, to chüc; 

Th ông tu so^ 13/2011 /TT-BNV ng ây 24 tháng 10 nàm 2011 cüa B 0^ N 0̂i vii 
quy dinh thii han  bao quãn h o^ so, t âi lieu hinh th ành trong hoat do^ ng cüa Uy ban 
nhân dan các tinh, thành phô trirc thuc trung uong; 

Cak van ban hung dan ve^ cOng tác van thu, luu trU cUa BO^ Ni vii, Cuc 
Van thu và Ltru trü Nhâ nuóc, S of No^ i viii vâ Chi ciic Van thu - Lixu trü Thành pho^ 
Ho^ Chi Minh. 

Can cu co cu to^ chüc, chüc näng nhim vi và da%c dim tInh hinh tài lieu 
cüa UY ban nhân dan phu&ng, xâ, thj trân (LTBND PXTT). 

2. Miic dIch, yell cu 

To^ chüc sp xp ho^ so, tài lieu chinh ly' mt cách khoa hoc, tao  die^u kin 
thun lai cho c Ong tác quan 15', ba"o quan vâ khai thác, sr dung W lieu. 
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Loti ra nhlmg tài lieu h& giá trj, khong có giá trj de tiêu hüy, qua do, gop 
phân nâng cao hie^u qua si'r dung kho tang và trang thiêt bi, phuo'ng tin ba"o quán. 

Tài lieu sau khi chinh ly" hoa'n chinh phâi dat dum các yêu cu sau: 

- Ph an loai và I 4̂p thành ho so hoan chinh theo dung quy dinh cüa ludt Lu'u tril 

- Xác dinh thri han ba"o quãn cho h0^ so, tài lieu do^i vâi luu trü hie^n ha"nh; 
xác dinh tài lieu can bao quan vinh viên, bao quan co" thtñ han và tài lieu bet giá 
trj can loai ra de^ huy. 

3. Phurng an ph An 1oi co bàn 

Tài lieu Itru trtr UBND PXTT Ià ba"n gOc, ba"n chinh cüa nhtrng tài lieu  có 
giá trj ducrc lua ch9n ti'.r trong to "an bo^ kho^ i tài lieu  hinh thành trong qua trInh hoat 
do^ng cüa UBND PXTT, ducrc ba"o quan trong kho luu trü de^ khai thác phiic vi 
cho các miic dich chinh trj, kinh tê, van hoa", xã hi, nghia lich scr... cüa UBND 
PXTT và nhân d ân. 

PhuO'ng, xâ, thj trn la" don vi ha"nh chinh cap co si cüa nba nuic. UBND 
PXTT là co quan chap ha"nh cua Hi d o^ng nhân d ân (HDND), CO quan h a"nh chinh 
nba nuoc a dia phinmg thirc hie^n chuc nàng quan ly" nhà nuoc 0' dia phuong. Tài 
lieu luu trU ducrc h'inh thành trong qua trInh hoat d o^ng cu)  a UBND PXTT Ia' nhü'ng 
tài lieu phán ánh ye cac mt kinht^,ch"nhtri,x"a*"ho^i,anninh,qu^cph"ngv"ahoat   i        
do^ ng quàn ly" nhà nu0'c 0' PXTT. Nhtrng tài lieu có giá trj ducrc thu thp và bào 
quan de^ phiic vi cho vic khai thác sr dung cho nhU'ng lai Ich cu" a to "an d ân. 

Phông luu trü UBND PXTT Ià to "an bo^ kho^ i tai lieu dugc hInh thành trong 
qua trInh hoit dong cüa co quan UBND PXTT co" giá trj thrc tiên, giá trj ljch sü, 
dtrcrc thu thp và ba" o quan trong kho luu trü cüa UBND PXTT. 

Tài lieu cüa phông UBND PXTT co" the chia theo phuo'ng an: Mt hoit 
dng - Thôi gian hoc Thôi gian - Mt hoit dng. 

Can cü thrc te^ tài lieu hinh thành và yêu cu to^ chuc, sp xp, khai thác sü 

dung tài lieu cüa UBND PXTT; tài lieu hinh thành trong hoat d9ng cüa UBND 

PXTT ducrc phân loii theo phuo'ng an: Thôi gian - Mt hoit dIng, cu the^ nhu sau: 

Buc 1: Ph fin chia tài 1iu theo thôi gian: 

-Näm 1976 

-Nam 1998 

-Nam 2018 

Bu'&c 2: Phân chia tai* lieu theo mt hoit dng: 

A. TA! LIEU YE HO3T DQNG HDND PXTT 

B. TA! LIEU YE HOiST DQNG C  UA UBND PXTT 

C. TA! LIEU CAC DOAN THE 
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Btr('y'c 3: Phâ n chia tài lieu theo tfrng mt hot dng 

A. TA! LIEU VE HOAT DONG HDND 

1. Tái 1iu lãnh dao, chi dao cüa Dáng, Nhà nuOc, Co quan cp trén ye cong 
tác bau cir 

2. Cak k' hop HDND 
If 

3. Co^ng tác tip xüc cü tn 

4. Co^ng tác giám sat hoat do^ng HDND 

Be TA! LIEU VE HOT DQNG CUA UBND 

1. Ho sot0 nghcip 

a) Ho^ so Idnh dao, chi dao 
b) Hô so ke^ hoach, quy hoach 

c) Ho so chInh sách D an tc - T on giáo 

d) H5 so Thanh tra và gia"i quye^t Khiu nai, To^ cáo 

2. Hô so chuyên môn, nghip vi 

a) Van ph o"ng - Thong ke^ 

b) Kinh t - Ng ân sách 

c) Dja chInh - Xây dung - MOM tnr&ng 

d) Tu pháp - H9^ tjch 

d) Van ho'a - XA hi 

e) C o^ng an 

g) Quan sir 

C. TA! LIEU CAC DOAN THE 

Btró'c 4: Phân chia tãi 1iu theo mt hoit dng thành các nhóm vu'a 
hoc nhóm nhO 

Thii gian theo Nhim k' 5 näm. 

A. TA! LItU VE HOAT DONG HDND 

1. T ài lie^u Idnh dao, chi dao cüa Dâng, Nha" nuvc, co quan c p trên ye c Ong 
tác bau Cu 

- K hoach bu Cu HDND các c ap; danh sách cr tn. 

- Co^ ng tác b a^u cu" (Danh sách, ho^ so üng cu viên; Keft qua bâu cü). 

- Báo cáo da'nh giá chung ket qua bau cu. 

2. Cak kS' hop HDND 

- Ho so các k' hop dinh k' và bdt thuông (kS' hop thu nht cho den kSr hop 
cuOi cüng cüa nhim k~). 

- Tp Nghj quye^t HDND. 
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If 

3. C O^ng tác tip xüc cu' tn 

- Ho so ve^ dai bie^u HDND cp trên de^n tip xüc cü tn. 

- Chuong trInh, Ke^ hoach tip cüc cir tri cüa dai bie^u HDND PXTT. 

4. C O^ng tác tip dan, giâi quy& khie^u ni, th ca" o 

- Ho so thanh tra, kie^m tra dinh k~. 

- Ho so thanh tra, kie^m tra theo chuyên de^, do^t xut (vi vic nghiêm tr9ng). 

- Ho so ve^ gi ái quyt, tra" Ic"r i do-n thu, khie^u ni, th cáo. 

B. TA! LIU YE HOiST DQNG CUA UBND 

i. Cong tác tong ho- .p 

a) Lãnh dao, chi dao chung 
0 

b) Quy hoach 

c) Ke^ hoach 

d) Dan to^ và Ton giáo 
If 

d) Thanh tra, giãi quyt Khiu nii, To^ car o 

2. CO^ng tác chuyên môn, nghip viii 

a) C O^ng tác Van phOng - Thong ke 

- Hánh chinh van ph "Ong 

- Th ông ke^ 

b) C O^ng tác Kinh t - Ng ân s ách 

- Tái chInh - Ngân sách 

- Thuong mii - Djch vii 
0 

- Nông, l am, ngu nghip; Thüy Icri 

- 

C Ong nghip - Tiu th u Cong nghip 

c) C O^ng tác Dja chInh - X ây dung - M ôi truO'ng 

- Dja chInh nhá daft 

- Tài nguyen 

- Mô i truè'ng 

- Qua"n 1 do^ thi 

d) Tu pháp - Hq^ tjch 

- Co^ng tác tu pháp 

- Ho tich 

d) V an h Oa - Xã h o^ i 
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- Van ho" a th ông tin 

- Th duc th thao 

- Lao d O^ng - Thucmg binh vâ Xa' ho^i 

- Gia'o duc - D do tao 

- Yt 

e) Co^ng an 

- C O^ng tác an ninh chInh trj Trt tu an to "an xã h 6i 

- Quân ly' xir phat vi phm hAnh chInh ve Trt tu an toàn xã hi, giao th ông 

g) QU^an  sr 
0 

- C O^ng tác hu ân luye^ n 

- C O^ng tác tuyn quan 

- Dan quân tr v 

C. TA! LIEU CAC DOAN THE 

1. Mt trn to quoc 0 

2. CO^ng doa%n 

3. Doàn thanh niên 

4. Hi Phit nh 
0 

5. Hii Nông dan 0 

6. HA' Ctru chien binh 

Btr ó'c 5: Ph An chia thành nhóm nhO nht và lp tfrng h ;k so' c

0 

ong 	vic 

A. TA! LItU VE HO1T DQNG HOND 
0 

HO^ so da' Ci th a bucrc 4. 

B. TA! LIEU yE HOJT DQNG C  UA UBND 

1. CÔng tác tong hçrp 

a) Länh dao, chi  dao 

- Tài lie"u ve^ chi dao,  die^u ha"nh hoat do^ng UBND PXTT. 

- Chtrong trInh, K hoach Cong tác tháng, qu?, 6 tháng, 9 tháng, näm cüa 
UBND PXTT. 

- Báo cáo so kt, Ong k&vie^c th%rc hien các chuong trInh, miic tiêu, ke  
hoach da*' trin khai th%rc hie^n. 

- H so hi nghj tng kit. 
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- Ho so v quãn ly' ton giáo,   tin ngung, h  o so v   quan ly các Co sâ th   tr , 
ton giáo, tin nguO'ng. 

b) Quy hoach 

- Tài JjU c   üa cap trên, UBND Thành ph   quan, huye^n chi dao ve^ cong tác 
quy hoach... 

- Ho^ so ve^ quy hoach t ng the^ cüa PXTT. 

- Ho^  so ve^ quy hoach chi ti& cüa PXTT. 

c) Ke hoach 
Jr 

	

A 	I 
-H 0^  so Ke^ hoach, ba'o cáo phát trin kinh t - xâ hol näm cüa UBND PXTT. 

- H so K hoach phát trin kinh t - xâ hi 05 näm, nhiu näm cüa UBND 
PXTT. 

- Ho^  so ve^ chi tiêu phát trin kinh t - xâ ho^i hang näm cüa UBND PXTT. 

d) D an t c và Ton giáo 

- HO^  so ve^ thirc hie^n chinh sách dân tc và ton giáo 6'r diaj phtrang 

- H 	so v   hoat d O^ng tir do tin ngiiông vá ton giáo 

d) Thanh tra, giài quyt Khiu ni, To^ cáo 

- Tp van ba"n v thanh tra W giài quy& khie^u nai, t cáo gui chung dn 
UBND xâ (h so nguyen tic) 

- Ho^ so x ây dung, ban h Anh quy ch/ quy dinh, h
If 	 If 

uing dân v thanh tra và 
giài qUyet 

 0 
	khi^uu nai, t   c  áo 

- Ke^ hoach, ba"o cáo cong tác thanh tra và giài quyt khle^u nti, to cáo 

- Ho^ so thanh tra các vi vic 

- Ho^  so giài quyt các vu vic khie^u ni, to c  áo ve^ các Ihih vrc 

-  Báo cáo cong tác ph "Ong chng tham nhQng 

2. C^ng tác chuyên môn, nghip vii 

a) Cong tác Van ph "Ong - Thong kê 

- Hành chinh van phông 

+ Tài 1iu ve^ cong tác van thu, Itru tilL 
* Tp Itru, s da%ong k-~ van ba"n quy phm pháp 1ut; Tp lu'u, s d%wng k 

van bàn dic'cloaiv%'    n bàn hAnhchnh;T^  i 	p luu,soda%wngk van bàn met. 
* Sdang k van ban dn. 
* Cak van bàn chi dao, huc"rng d ân cüa co quan cap trên ve^ cong tác van thu, 

Itru trü. 
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+ Bang theo do'i trung lap cüa PXTT, danh sách hoc sinh dfi tui nhixng 
kho"'ng ra lap. 

+ Ho so ve^ các du an dâu tu cüa các t ch üc trong v à ngo ài nuic tài trçi cho 
các trueing hoc do'ng trén dia bàn PXTT. 

+.., 

Yte  

+ Báo cáo finh hinh hot dong cüa các Tram Y te PXTT. 

+ Báo cáo chuyên de^ ve^ cong tác kham, süc kho"e, phông chng dich be^nh, 
VA 

sinh an toàn thrc phm, tuyên   truy n giáo duc y t cong dong, k  A 	 A 	A 	e hoach ho'a 
gia dinh. 

+ Ba"o cáo chuyên de v c  ong tác chäm sóc, ba"o ve^ ba" me tré em và tré so 

sinh, ph "Ong chng suy dinh during, chäm soc nuôi dung tr é em m c  o l. 

+ 0 0 a 

17 	 9 

- Van ho"a - Th duc thethao 

+ H5 so tài lie^u ve^ qui hoach và phdt trin mng luc"ri các Nhà Van ho'a 
PXTT. 

+ H  so v  t chüc các hoat dng th diic th thao. 

+ 

e) Cong an 

- H so v k hoach ba"o v trt tr, trj an ninh, an to "an xã ho^ 

- Hi so ve^ phông ch ng ti phom. 

g) Qu^an  sir 
0 

- Ho so ve^ da"o tio, hu ân luye^n dan quân tr v. 

- HO so ve^ qu ok ph "Ong toàn dan. 

- Ho so ve^ din tp phông thu. 

- H5 so v tuyn quân; quàn ly', da*ng k nghia vi quan sir di.a phuong. 

h) Tài lie^u kha"c (nu co) 

Ho so hInh thành do duçic cp irén phân cp, üy quyn th%rc hin hoc phát 
sinh do dawc thu cüa PXTT. 

C. CAC DOAN THE 

1. Tài lieu hoit dng thuic linh virc Uy ban Mt trn to quc 

- H so v thành 14̂p Tt! Giam sat cong dong. 



10 

- Tp ho so lien quan de^n cong tác xây dung nhà tInh nghia, nhâ tInh 
thuong, cap hoc bong, 

- Ke^ hoach t 6 chüc 4n d ^Ong và theo d 0"'0  i thu chi các quy. 

- H0^  so theo d'i   ban ha"nh quy ch hott   dng 	cüa Uy ban Mt trn to qu&. 

- K hoach v  4n dong to "an d an doàn keft x ây dtrng dc"ñ sng van hoa khu 
d an cu, ngày hq̂i dai  doan ket toàn dan. 

2. Tài 1iu hoat dng thuc linh viie  Doàn thanh niên 

- S 6 qua"n ly" doa'n viên, s doán viên. 

- Ho^  so Dai  hôi Do "an các Nhie^m ks', 
If 

- Ke^ hoach to^ chüc thánh lp doàn, hoat do^ ng he', chin dich müa he" xanh. 

3. Tài 1iu hoat dng thuc linh virc Hi Lien hip phii nir 
A 	 A - K hoach t chüc các ngày k nim   thãnh Ip ngãnh, chäm lo phii nü nghèo. 

A 	 a - K hoach tuyên truy n pháp lUt  v  binh ding gicri, phông chng bao  liTc 

gia dinh. 

- H0^  so Dai ho^i các Nhie^m ks', 
If 

- H0̂  so theo do'i ban hAnh quy che^ hoat dong cüa Hi. 

4. Tài 1iu hoat dng thuic linh vijc Hi Nông dan 

- SAo quân l h^i vien. 

- Ho^ so quan ly các quyw ho^ trçi nông dân, các quy do 4n dĝng. 
If 	 1% 	 1% 	 f, 

- K 	hoach, ba'o cáo näm theo chuyên   d  e (v    c  on   tác khuyn nông, ba" o ve^  
thrc vat). 

- Ho^ so Dai hôi các Nhim ks'. 

- H 0^  so theo d O"'i ban hAnh quy che^ hoat d O^ng cüa H i. 

5. Tài 1iu thuc linh vtrc Hi Cwu Chien binh 

- S o^ qu a9 n ly'r h 9̂ is v ien. 
1% 

- H0^  so Dai hi các Nhim ks'. 
A 	 A - HO^  so theo d'i   ban hAnh quy ch hoat dong cüa Hi. 

II. HIfONG D AN LP HO so 
A A A 1. Nguyen tac hip ho so' 

a) KhOng ph an tan, xé le tai lieu  trong phông và giüa các nhóm tài lieu trong 
phông. Tài lieu  cüa tüng phOng, giüa các nhOm tài lieu trong phOng ducrc chinh 
ly và sp xp rieng bit. 
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b) Khi pha^n loai, lc~̂p ho so (chinh süa hoAn thin, phuc hO^i hoa'c 14̂p mOi ho  

so), ph a"i t on trong sr hInh thãnh tâi lieu theo ffinh tr theo do'wi, giài quyt C ong vic. 

c) Tài lieu sau khi chinh ly' ph ài phãn dnh dtrcrc các hoat dong cüa Co quan 

hinh thành tài lie^u; si,r lien he^ và lich sü cüa tài lieu. 

d) T ài lieu trong 0 1 ho so ph a"i Co giá trj bao quail tuong do^ i do^ ng du. 0 

2. Phân loai tài 1iu 

Can cü ba"n htro'-ng dân phân loai, 1~^tp ho^ so, tin ha"nh phân chia tài lieu 0 

thành các nhOm theo trInh tu các buck. Di Wri tai lieu UBND thirc hie^n theo 

huo'-ng dân tai Co^ng van so^ 283/VTLTNN-NVTW ngày 19 tháng 5 nàm 2004 cüa 
N^0 

Cuc Van thu- Lint trU Nhà nithc ve^ huo"ng d an chinh ly' t ài lieu hAnh chinh: 0 

a) Nguñ 14̂p ho^ so: Sap xp van ban, tài lieu ben trong ho so; râ soát lai 

toàn b van Wn, Vi li^u có trong ho so; loai ra kh"i h so các van bàn tthng thüa, 

ba"n nháp; ba"n kho^ng dây du" the^ thüc; xác dinh th?yi han bao quan, chinh süa lai 

tiêu de ,̂ ghi so^ và k) hie^u ho^ so, hoàn thin và keft thüc ho so. 0 

b) Ho so cong vic: sp xp theo trInh tir thai gian và din bin cOng vic 0 

trong thirc t. 

c) Tp luu van ba"n di: xp theo s ô thu tr s o^ da'ng k) tü s o^ 0 1 (ngAy 0 1 /0 1/ 

den so^ cui cüng cüa ngày 3 1/12/näm...). 

d) Chuang trInh, ke^ hoach, ba"o cáo. . Iinh thành dinh k' do các don vi giri: 

xp theo vn ABC ten các don vi j hoc ten các PXTT. 0 

3. Chinh sfra hoàn thin h1 so' 

a) DM vii phông tài lieu da"" dircrc 14̂p ho^ so, can cü ba"n hirc'rng dân phân 

loai, 14̂p ho^ so và ba"n hiro'*ng dân xác dinh giá trj tài lieu, tin hdnh kie^m tra toàn 

bo^ hO^ so cüa pho^ng; chinh süa hoa"n thin ho so keft hcrp vOi xác dinh giá trj và 

th
0 

djn 	 ns dtrcrc lpcha dat yêu cu nghip vi.   

b) Moi ho so dtrcrc 14̂p hoc duac chinh süa hoa"n thin cn dtrcrc de^ trong 

m t t Natam hoc mt so mi riêng và dAnh mt stim thñ; dng thi, ghi sl ? 	o    0 

do' và nhüng thông tin ban dâu ve^ mi ho^ so (nhtr ten vit tt cüa các nhóm (nu 

co) theo phuong an phân loai tâi lieu, tiêu de^ ho^ so, thai han ba"o qua"n và th?yi gian 
sOm nhAtva"muO^nnhdt     cüa tài lieu có trong h so) len mt tm the tam. 0 

4. Hç
A 
thong hoa' ho;' so' 

a) Buc`rc 1: Sap xp các the tam trong pham vi mi nhóm nhO; sap xp các 

nhóm nhO trong tmg nhóm vi'ra, các nhóm v üa trong m i nhOm le'rn vá các thOm 
01 

16*n trong phOng theo phucing an phân loai tài lieu và dAnh s thu tr tam thai le^n 

the tam. 



12 

b) Btróc 2: Sa'p xp toàn bo^ ho^ so hoc don vi ba"o quân cüa phông theo sé 
thu tir tam thi cüa the tam. 

Khi h thong hod' ho^ so, phâi k& ho'p kim tra và tin hành chinh sira d0 i 

vii nhüng trithng ho'p hè so duçic lp bj trüng lp (tthng toàn bo^ h o^ so ho c mo^ 
so^ van ban trong ho^ so), bi xé le" hay vic xác dinh giá trj cho hO^ so, tài lieu chua 

chInh xác ho c kh O^ng thong nh t. 

5. SAp xp tài lieu trong hoso' 

a) Swap xp tài lieu trong hO^ so theo trInh tir logic nht dinh nhm ba'o dam 
phân ánh chinh xác, trung thirc qua trInh theo dol, giâi quy& cong vic. 

f 	 11 	 AW 

b) Tài lieu chü yu duac sp xp theo trInh tr thai gian và din bin Cong 

vic trong thirc t: Theo näm, trong näm xp theo tháng, trong tháng xp theo ngày. 

6. Biên muc ho;' so' 
AW 	 f 

Do^ vôi h 0^ so có thM han b a"o quán vinh vin bie^n miic ho so gm: danh s 0^ 

t, Ip mic luc van ban, vit chüng tü ke^t thüc và vit bia ho^ so. Do^ vi ho^ so có 

thai han ba"o quân tü 05 näm tr('Y' len: vit bia ho^ so ya da'nh so^ t và vi& chimg tu' 

ke^t thiic; vi& chi'rng tü ke^t thiic do^ i vc'ri tat ca ho^ so. Vic vit miic luc van ban va 

chirng tü kt thüc dung do^ i vi nhU'ng ho^ so có thñ han bao quan vinh vin gm 

nhcrng ni dung sau: 

a) Dánh so^ t 

Dung b ut chI den, me^ de^ da'nh s 0^ thu tir cüa to t ài I i e^ u, t ü tO dâ  u ti ê n ti 

to cu& cüng có trong ho^ so ho c don vi bao quan. S o^ tO ducyc da"nh b ang chü so 

A Rp vao go" c ph ai phia trên cüa tO tài lieu. TruOng ho'p dánh nhm sO^ thI gch 

di và danh 1ti a ben cinh; do^i vó'i nhQ'ng tO da"-  bi bo" sot khi danh so^ thI da"nh so^  
trüng vol s 0^ cüa to truôc do' và them chir cái La tinh theo thu tir abc 0 sau, vi du: 

có 2 t("Y bi bo" sot không danh so sau to sO^ 15 thI các to do" dtT(yc da"nh so^ trüng la'  
lsa va 15b. 

S 0̂ luqng tO t ài lieu có trong h 0^ so hodc don vi bao quan n ao phai ducrc bo^  
sung vào the tam cüa hO^ so hoc don vi bao quan do". 

b) Viet miic luc van ban 

Viet hoc da"nh may các no^ dung thông tin ve trng van ban có trong ho^ so 

vao tO miic luc van ban theo dung quy dinh ti phu luc cüa Nghj dinh s 

30/2020/ND-CP ngày 05/3/2020 ye cong tác van thu. 

c) Viet bla ho^ so 
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- Ti^u de^ ho^ so gm nhU'ng thong tin co bàn, phan    ánh khaih 	qudt n0  i dung 
tài  liu trong ho so. Tiêu de hi so cn vit ngn g9n, rO an torn tt ni dung 
chInh cüa van ban và dixcyc th hie^n bang ngôn ngü phü hqp. 

- Cac y u t trong ti   d h   so gm:  ten loai van ba"n, tác già, ni dung, 

th?i gian. Trt tr sp xp  c  á c  yu t c  O th thay di  thy theo thmg loai ho^ so.!. 

PHE DUYET 	 Ngay ...... thang......nam ... ... 
CUA CHU TICH UBND PXTT 	 Ngum biên soin 
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