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Thi tweéng Chinh pht quy dinh chire ndng, nhiém vy, quyén han va co cau o
chire cta Cue Van thu va Luu it Nha nude;

Theo dé nghi ctia Trudng phong Nghiép vu Vin thu - Luu trir trung
oM,

Cuc trudng Cuc Viin thu va Li trr Nha nude quy dinh vé thoi han bao
qudn ho so, tdi 1iéu hinh thanh phd bién trong hoat déng ctia c¢dc co quan, to
chire nhur sau:

Diéu 1, Pham vi diéu chinh va déi twgng ip dung

|. Viin ban nay quy dinh vé thii han bao quan cac nhom hd so, tai ligu
hinh thanh phé bién trong hoat dng cia cde co quan, té chirc,

2. Quy dinh pay dugc p dung d5i véi cac co quan nhi nude, to chirc
chinh tr, to chac chinh tri - xa@ héi, t0 chirc x& hdi, 10 chirc x& hd1 - nghe
nghiép, to chire kinh t& vi don vi vii trang nhdan din.

Pitu 2. Thoi han bio quan

1. Thori han bio quén la khodng thoi gian cén thiét d¢ luu gir ho so, tai
liéu tinh tir ndm cong viée ket thie.

Thoi han bao quan duge xac dinh trén co s muc dich hinh thanh va gia
tri sir dung cua ho so.

2. Céc murc thoi han bao quan duge quy dinh nhu sau:

a) Bao quan vinh vifn gém: hé so, tai liéu vé xay dimg, ben hanh v 1§
chire thuc hign dudng 161, chi truong, chinh sdch, ché dd. quy dinh; ké hoach
dai han, bao cdo tong két, so liéu tong hop; de an, dur 4n, chwong trinh muc
tiéu, trong diém quoc gia; dy dn xay dung co ban nhom A; héd so goc can bg,
cong chire, vién chire; hd so thanh tra, kigm tra vy viée nghiém trong; vén dé,
sir kién quan trong... hinh thanh trong qua trinh thuc hién chic nédng, nhiém
vu chinh cta ¢oy quan, tH chirc.



b) Bio quan ¢6 théi han 13 nhimg ho so. tai ].lEl.l phan énh cie cong viéc
cu thé, ¢ gié tr sur dung trong thol gian nhét dinh, gc:u:n cac mire sau day:

- Tir 20 nam trd [én bao gom cdc nhém hd so: giai quyét vide lién quan
dén nhan su; tai san cd dinh, dit dai; du an xdy dung co ban nhém B, C; dé taj
nghién ciru cap co sé; thur, dién trao dbi véi nude ngoat; 56 dang ky va tip [uu
cong vin di, so ding ky vin ban dén. .

- Tir 10 dén 15 nam bao gém nhimg ho so, tai liéu lién quan dén thanh
tra, kiém tra cdc vu viée khéng nghiém trong; chimg tir ké todn; siza chita nho
cong trinh; bio cdo khio sat, phidu diéu tra; cong vin trao dbi..

- Tir 5 ndm tré xudng bao gbm nhimg tai liéu co tinh chét hanh chinh su

vu nhu: lich cdng tde; béo cdo ngdy, tuan, thdng; gidy mai hop; théng bdo
tuyén sinh; tai ligu quang cao; s6 chuyen giao vin ban trong ndi bd co quan; tu

liéu tham khdo..

Pitu 3. Cac nhém hd so, tii ligu hinh thanh pho bién

Céc nhém hd so, tai liéu hinh thanh phd hién bao gdm:

1. Tai ligu chung

a) Tai liéu thng hop;

b) Tai liéu quy hoach, ké hoach, thong ké;

c¢) Tai liéu to chitc, cén bé;

d) Tai liéu lao ddng, tién luong;

d) Tai liéu tai chinh, ké todn;

g) Tai h(;u khoa h-;:c cdng nghé;

h) Ti liéu hop tdc qubc te;

i} Tai lidu thanh tra va giai quyét khiéu nai, t6 cdo;

k) Tai ligu thi dua, khen thudng;

1) Tai lidu phap ché, hanh chinh, van th, lwu trff va quan tri van phong,

2. Tai liéu chuyén moén nghiép vy

Déy 14 nhém tai ligu hinh thanh trong qua trinh thyc hi¢n nhiém vy
chuyén mén nghiép vu duoc giao clia timg nganh, linh vue (goi chung la
nganh); phan anh nhﬂ'ng vin dé mang tinh dic thi ctia nganh. Do tinh da dang
cia tai ligu chuyén mén nghiép v, nén trong Bang théd han bio quan ta1 liéu

pht bién chi dua ra cdc nhém hd so, tai liéu mang tinh dinh hudng dé céc
nganh cu thé ho cho pht hop.



3. Tai liéu cla td chire Pang, Céng doan va Poan Thanh nién co quan

a) Tai liéu ctia 16 chitc Pang;

b) Tai liéu cva th chire Cong dodn;

c) Tai ligu ctia td chirc Doan Thanh nién,

Diéu 4. Bang thri han bao quan tai liéu phd bifn

Bang théi han bao quén hé so, tai liéu hinh thinh phd bién trong hoat

déng cua cdc co quan, th chire (goi tit la Bang théi han bdo quén tai ligu phd
bién) la bang ké cac ohém ho so, 14i lidu cé chi dan thai han bdo quan (xem

Bang dinh keém).
Ditu 5. Sir dung Biing thoi han bio quin tai li¢u phé hién

1. Bang thoi han bao quan tai lidu phé bién dugc ding dé x4c dinh thoi
han bao quan cho cac hé s0, tai liéu hinh thanh phd bién trong hoat dng ciia
Cac CO quan, td chirc. Mot s6 truimg hop can hru v

~a) Khi xéc dinh théi han bao quin cae hé so, tai lidu hinh thanh phd
bien, khéng duge quy dinh thap hon mie thii han bao quan trong Quy dinh

nay.
b) Khi lyra chon tai ligu giao ndp vao Luu trir lich sir, phai xem xét mie

dg da} du cta khoi (phéng) tai liéu, dong théi Iuu ¥ dén nhimg gial doan, thii
diém lich sit 4é c6 thé nang mirc théi han bdo quan cta tai liéu hién cd.

¢) Doi vai hd so, tai lidu d3 hét thiri han bio qua.ﬂ, H& dong xac dinh
gia tri tai liéu cla co quan xem xét, danh gia lai, néu can co thé gia han thoi
han bao quan,

2. Bang théi han bao quén tai lidu phé bién duge ding lam cin clr xidy
dung Bang théi han bao quan tai hiéu chuyén nganh Cac co quan, 6 chirc
quén ly nganh & Trung wong can ¢t vao Quy dinh nay dé cy thé hoa day du
cde nhom hd so, tai liéu chuyén mén nghiép vu clia nganh v& quy dinh théi
han bao quan cho ¢ac nhém hé so, tai lidu twong (mg.

3. Truémg hop trong thue té ¢é nhimg hé so, tai lidu chua dugc quy dinh
tal Bang thii han bao quén tai liéu pho bién thi co quan, 16 chirc ¢6 thé vin
dung cac mirc thoi han bao quan cta cé.c nhém hé so, tai lidu wong img trong
Bang thé han bao quan taj lidu phd hién dé xac dinh.

Pitu 6. Higéu lwe thi hanh

Quy dinh nay ¢é hiéu lyc thi hanh ké tir ngay ky va thav thé Bang thai
han bao quén tai liéu van kién mau ban hanh theo Cong van sé 25/NV ngay 10
thang 9 ndm 1975 cia Cuc Liu trif Pha Thu tuong.



Diéu 7. To chire thye hién
Céc bd, co quan ngang bd, co quan thude Chinh phd, S¢ N&i vu céc

tinh, thanh phé trie thudc Trung uong, tp doan kinh té nha nude, tong cong
ty Jl va cac co quan, td chire ¢d lién guan to chire thue hién Quy dinh nay./. sz
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BANG THOT HAN BAO QUAN
CHOS ~__1 TAI LIEU HHINH THANH PHO BIEN

BO?\G CUA CAC €O QUAN, TO CHUT

. m theo Quy dinh s6: 469 fQﬂ-VTLTNN
yitim 2010 cia Cyc Van thie va Luu trit Nha mwede)

: NHG’H HO SO, TAI LIEU

STT THBQ
({) == (2) | (3)
' L. TAI LIEU CHUNG
1. Tai liéu tong hop
1 || Tép van bin giri chung dén cac co quan |
| - Hb so nguyén téc Theo hidu |
: luc van ban
- Giri dé biét (déi tén ca quan, dbi tru s, dbi déu, théng J nam
 béo chit kv...)
Z. 110 s0 xay du’ng, ban hanh cdc vin ban qu:,r dmh nhimg
véan dé chung ciia nganh, co quan
- Vin ban quy pham phap luét Vinh vién
!' - Vin ban khac 15 nam
3. Hb so ky ni¢m cac ngay 1é 16m, su kién quan trong do co ‘Vinh vién
| quan chu tri 6 chirc
4, | Hé so héi nghi tdng két, so két cong tic cia co quan |
- Téng két nam Vinh vién
- So két 6 thang, quy... 5 nam
5. Chuong trinh, ké hoach, bao céo cong tic dinh k¥ cua co
quan v cdc dom vj trire thude
- Dai han, hang nam Vinh vién
| - 6 thang, 2 thang 0 nam
- Quy, thing, tuan 5 nim
6. Ké hoach, b&o céo cdng tic ciia cor quan chii quan cAp trén
- Dai han, hang nam 10 nam
o -Quy, 6 thang, 9 thang 5 nam
7. | Ké hoach, bdo cdo ¢éng tde cia cdc don vj chire ning
- Hang ndm 10 ndm
- Théng, quy, 6 thang 5 nam
g, Tai lidu vé& céng tac thong tin, tuyén truyén clia co quan
- Vén ban chi dao, chuong trinh, ké hoach, bdo cdo ndm | Vinh vién
- Ké hoach, bdo céo théng, quy, céng vin trao ddi 10 nam




1 @) &)
g. Tai ligu vé hoat dong cua Lanh dao (bdo cdo, ban thuyet | Vinh vién
trinh/ giai trinh, tra loi chit van tai Quéc hc,n bai phat
[ biéu tal cac sy kignlom...} _ -
10. 50 ghi bién ban cdc cude hop giao ban, 56 tay céng g téc
| ciia ldnh dao co guan, thu ky lanh dao
| 4 i
- B0, co quan ngang bo va tuong dirong Vinh vién
- UBND tinh va tuong duong Vinh vidn
- Co quan, t9 chirc khdc 5 nam
2. Thi li¢u quy hoach, ké hoach, thong ké B
11. | Ké& hoach, béo cdo cdng tac quy hoach, ké hoach, théng
' ké
- Dai han, hang nam Vinh vién
- 6 thang, 9 thang 20 nim
- Quy, thang 3 nam
2.1, Tai liéu quy hoach - e
12. | Tép vin ban vé quy hoach giri chung dén céc co quan (hé | Theo hiéu
) SO nguyen tac) - hire vin ban
13. | Ho so xfly dung quy hoach phat trién nganh, co quan Vinh vién
14, | Hb so vé xdy dung d& an, dv 4n, chuong trinh mue tiéu
cua nganh, co quan
- Buge duyét Vinh vién
. - Khéng duge duyél 10 nam
15. | Hb so quan Iy, th chie thuc hién céc dé 4n, du an,| Vioh vién
chuong trinh mue tiéu cia nganh, co quan -
16. IIc- so tham dinh @é 4n chién luge, dé an quy hcuach phét
trién, dé 4n, du 4n, chuong trinh muc tiéu cta cae dbi
tuong thudc pham vi quan 1¥ cia ngéanh, co quan
. - Phé duyét Vinh vién
- Khong phé duyét 10 nam
17. | Béo cho dinh gi4 thye hign céc dé 4n chién luge, @@ an|
quy hoach phat trién, d€ an, dy dn, chuong trinh, muc
tiéu cla cde doi twong thuge pham vi quan 1y nha nugc
- Tong két Vinh vién
- So két 10 nam
= e —— = |
18, | Cong van trao dm vé cong tac quy hoach 10 nam
- 2.2. Tai liéu ké hoach
19. | Tap van ban vé ké hoach g chung dén cic co quan (hrfﬁ Theo hiéu
su nguyén tac) luc van ban
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(2)
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cac co quan | (hé so nguyéen T.ac}

(1)
20. | Chi tidu ké hoach phét trién kinh té - x3 héi hing nam
- Co quan ban hanh Vinh vién
- Co quan thye hién Vinh vién
- Co quan dé biét - 5 ndm
21. | Hé so xay dung ké hoach va béo cdo thue hién ké hoach |
' cua nganh, co quan .
- Dai han, hang nim Vinh vién |
- 6 thang, 9 thing 20 nim
- Quy, thing 5 nam
22, | Ké hoach va béo cdo thuc hién ké hoach cua céc don vj
truc thudc
- Dai han, hang ndm Vinh vién
- 6 thang, 9 thang 20 nam
- Ou}f, thing L 5 ndm
23, II::: sct r:hl daﬂ kidm tra viéc thltc hjen ké hogch 20 ndm
24. |Ké hoach, bdo cdo thue _111'.'_3:31 ké hoach clia cc flm fwrong
thude pham vi quan ly vé ké hoach
- Hang nam Vinh vién
- Quy, 6 thang, 9 thang 5 nam
25. | Cong van trao dbi v& cang tac ké hoach 10 nam
2.3. Tai liéu thong ké
26. | Tap vin ban vé théng ké giri chung dén cdc co quan (hd | Theo hiéu
! SO nguyen tic) lyc van ban
27, | Ho so xay dymg, ban hanh cic van ban ché do/ quy dinh, | Vinh vién
huéng din vé théng ke ctia nganh o
28. | Bao cdo théng ké tong hop, théng ké chuyén dé
- Dai han, hing ndm Vinh vién
I Quy, 6 thang, 9 thang 20 nam
29, | Bdo cdo diéu tra co ban B }
- Béo céo téng hop Vinh vién
- Béo céo co s¢, phicu dicu tra 10 nam
30, |Bdo cdo phin tich va du béo Vinh vién
31. | Cong van trao dbi vé cong tac thng ke diéu tra ] 10 nam
3 Tal licu té chire, ¢dn bo .
32, | Tédp vin ban w: mnf, téc m chitc, can b giri chung dén| Theo hiéu r
hre van ban

LPE]
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33, | Hbse xay dung, ban hanh Diéu 18 tc- chure, Quy LhE lam | Vinh vién
I vide, ché d@ quy dinh, huémg din vé td chire, cail_t_x_)
34. | Ké hoach, bdo céo cong téc td chire, can bd -
- Ddi han, hang nim Vinh vién
- 6 thang, 9 thing 2 nim
s Quy, thing s 5 nam
35. | 16 so Xay dung 4 4n té chirc 115,anh COr quan Vinh vién |
36. 116 so ve viéc thanh lap &oi tén, thay dbi chirc nﬂ:l‘lg,, Vinh vién
nhiém w1, quyén han cia co quan va céc don vi truc
| huge .
37.  Hd sor vé viée hop nhit, sap nhap, chia tédch, giai thé co| Vinh vién
i quan va cac don vi true thuoe _
38. | 114 so xAy dung, ban hanh tifu chuin chirc danh céng| Vinh vién
chire, vién chue
39 | 48 so vé xay dung va thm: 11143::1 chi tiéu bidn ché Vinh vién
40, @ Baocao ﬂmng ké danh sach, s lromg, chit lrgng can bo ' Vinh vién
41, IID sor vé quy hoach cén bo 20 nam
42. I Hé so vé viée bo nhtem dé h.ﬂ diéu dong, luan chuybn 70 nidm
B can l:m
43. Hn s0 vé viéc thi tuyén, thi nang ngach, kiém tra chuyén
ngach hang nam
- Béo cdo két qua, danh sach tring tuy’én 10 nam
- Hé 5o du thi, bai thi, tai liéu t6 chite thi 5 nam
44. |Hé s0 ky Iuat can b 70 nam
45, |Hbso grﬁc can h{), cdng chire, vién chire Vinh vién
46. |86, phifu quan 1y ho socan bd 70 nam
47. | Ké hoach, bdo céo céng tic dio tao, bdi duding can by | Vinh vién
| cuanganh, co quan
48. Tai liéu quan Iy céc co s& ddo tao, day nghé truc thude
- Vin ban chi dao, chuong trinh, ké hoach, béo ¢do nim Vinh vién
- K& hoach, bao cdo thang, quy, céng van trao 46i, tu ligu 10 nim
tham khao |
49, | Héso [{:- chire cac lép boi dudng can bd cia co quan 10 nim
5{} Ho s0 vE cong tic bao vc chinh trj ngi bd cua ¢o quan 20 ndm
5 1 Hc: SO v cOng tac bao h_['E:II.‘l xﬁ hdi cva co quan 70 nim
E Cong van trao dbi vé cong tac td chirc, can bd 10 nam




ké toan

(| (2) (3) !
4. Tai liéu lao ddng, tién lrong |
53. | K& hoach, béo cdo cong tic lao dong, tién luong _
- Dai han, hang nim Vinh vién
- 6 thang, 9 thang 20 nam
- Quy, thing - 5 nam
| 4.1. Téi ligu lao ding |
_f; 4. Tap van ban vé lao ﬂqng gui chung dén che co quan (hé | Theohiéu |
so nguyén tic) _ lre van ban
55. | Hd so xay dung, ban hanh dinh mire lao déng cla nganh Vinh vién
va bito cdo thue hién
56, | Hé so xdy dung ché da bao ho, an toan, vé sinh lao déng | Vinh vién
cua rganh
| 57. | Bdo cdo tong hop tinh hinh tai nan lao ddng hang nam | Vinh vién
ctia nganh, co quan ) ___|
58. | Hb so cac vu tai nan lao dong )
- Nghiém trong Vinh vién
- Khéng nghiém trong ) 20 ndm
59, HU]J ddng lao déng vu wa:c_: 5 nam sau
khi chim dirt
Hop dong
60. I Cong van trao d6i vé cong téc lao dong 10 nam
] 4.2. Tai ligu tién lirong
61, | Tép vin ban vé tién lchmg oiri chung dén céc co quan (hd | Theo hiéu
so nguyén tac) -  lue van ban
| 62. |16 so xiy dung, ban hanh thang bang luong ctia nganh | Vinh nh vién
va bao cdo thue hién
63. | Hb so xay dung, ban hanh ché d9 phu cép ctia nganh va | Vinh vién |
bdo cdo thuc hign
64. | Hb so ning lucmg, clia cén bg, cong chire, vién chitc cia| 20 nam
co' quan
65. | Céng van trao ddi vé tién luong 10 nim
5. Thi liéu tai chinh, ké toan
66. | Tap vén ban vé tai chinh, ké todn giri chung dén céc co | Theo higu
quan (ho so nguyén tac) | lwe van bin
67. Hu so xay dung, ban hanh ché d6/ quy dinh vé tai chlnh Vinh vién




-

| () ] i {2} - 3
6%. | Ké hoach. bao ¢éo cong tac tii chinh, ké todn )
- Dai han, hang nam Vinh vién
| - 6 thdng, 9 thang 20 ndm
- Quy, thing B | Snam
69. | Ho so vé ngén sdch nhi nudc hing nim cba co quan vi | Vish vién
cac don vi truc thunr: i
70. | Ké hoach, bao cdo tai chinh va quyét todn
- Hang ndm Vinh vién
- Thang, quy, 6 thing, 9 thang 20nam
71. |16 so xdy dumg ché do/ quy dinh v gla Vinh vién
T2 Bio cio kiém ké, d.-mh gia lai tai san b dmh | 20 nim
73. | Hb so, tai ligu vé w:_:c. chuyén nhugmg, ban giao, thanh Iy
tai san ¢ dinh
- Nha dét Vinh vién
- Tai san khac 20 nim
74. | H so kiém tra, thanh tra tai chinh tai co quan va cac don
vi true thude
- Vu vifc nghiém trong Vinh vién
- Vu viéc khac 10 nam
75. | HO su kiém todn tai co quan va cic don v trye thuge
' - Vu viéc nghiém trong Vinh vién
- Vu viée khac ) 10 nam
76. | 56 sach ké todn
' - SO tong hop 20 ndm
- 6 chi tiét 10 ndm
77. | Chimg tir ké man sur dung truc tlep dé ghi 56 ké todn va 10 nam
_ lap bao cao tai chinh
78. |C hu*ng tlr ké todn khéng st dung truc uep 86 ghi so ke 5 nam
todn va lip bdo céo tai chinh (phiéu thu, phiéu chi, phiéu
nhip kho, phiéu xuit kho...) -
79. | Céng vin trao ddi vé céng tac tai chinh, ké todn 10 nim
6. Tai liéu xay dung co ban
0. | Tép vin ban vé xa}f dung co ban gin chung dén cic co| Theo hiéu
| quan (hﬂ so nguyen tacj le van ban
81. | H8 so x&y dung van ban ché d¢/ quy dinh, hudéng dan v& | Vinh vién
xay dung co ban cia nganh, co quan
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K& hoach, bdo cdo cong téc diu tur x&y dung co ban
- Dai han. hang nam Vinh vién
- 6 thing, 9 thang 20 ndm
- | - Quy, thang __ 5 ndm
83, | Ho so ¢dng trinh x4y dumg co ban
- Céng trinh nhém A, cdng trinh dp dung céc giai phap | Vinh vién
méi vé kién tric, két cau, cang nghe thiét bi, vat lidu
mi; cong trinh x4y dung trong dleu kién dia chat, dia
h,nh dic biét cong trinh duge xép hang di tich lich su
| van hoa;
- Cong trinh nhom B, C va sta chira lom Theo tudi
tho cong
trinh
84, | Hb so ‘11.&1. chira nho cée Lnng trinh |5 ndm
§5, | Céng van trao doi vé cong m-; xiy dung co ban 10 nam
! 7. Tai liéu khoa hoc edng nghe
86. T:,ip viin bin vé ht:mt ding khoa hoc cong ngh g chung Theo hiéu
l dén che co quan (ho so nguvén tic) | e vin ban
87. | Hb so vé vidc xdy dimg quy ché hc-at déng khoa hoc | Vinh vién
cong nghé cia nganh, co quan
88. | Hd so héi ngju héi thio khna hoc LE{J co L|uan & chire Vinh vién
89, Ke hoach, béo céo cong tic khoa hoc, cong nghe
- Dai han, hang ndm Vinh vién
| - 6 thing, 9 thang 20 nam
- Quy, thing 5 nam
90. | Ho so hoat dong ctia Hai dfin.g khoa hoc nganh. co quan Vinh vién
91. | Ho so chuong trinh, dé tai nghién ctru khoa hoc ]
- Cap nha muréce Vinh vién
- Cép bd, nganh Vinh vién
- Cap co 0 20 nam
92, HD so séng kién, cai tién ky thuit, qu» trinh ¢6ng nghé
hoac giai phap hitu ich duge cong nhin
- Cap nha nuée Vinh vién
- Cép bg, nganh Vinh vién
- Cép ¢ 56 10 néim
i 93. | Ha so xay dung cic tidu chuan nganh Vinh vién
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94, | Ho so xdy dung, trién khai img dung khoa hoc cong nghé | Vinh vién
cua nganh, co quan
95, | Cac béo céo khoa hr;ac chuyén ¢ do co quan thyuc hién dé | 20 nam
thant gia cac hdi thao khoa hoe
96. | Ho so xay dung va quan I¥ céc co so dit lidu ctia nganh, | Vinh vién
co quan
97, | Céng vin trao ddi vé cong téc khoa hoc, cong nghé 10 nam
| 8. Tai liéu hop tic quoc té
98. | Tép vin ban vé hgp téc qudc té gii chung dén céc co| Theo hifu
. quan {hé s nguyén tﬁ::) lwe vin ban
99, Hﬂ so hoi nghi, héi thao qudc té do co 0 quan chi tri Vinh vién
100. Ke hoach, bdo cao cong tac hq;rp tac québc té
- Dii han, hang nam Vinh vién
- 6 thing, 9 thang 20 ndm
- Quy, thiang 3 nam
101. | H6 so xdy dyng chuong trinh, dy 4n hep tdc quéce & | Vinh vién
| cua n,i_.,&nh coquan
IDE. H{:r so vé viéc thiét lap quan hé hop tac véi cdc co quan, | Vinh vién
té chirc nude ngoa
103. | H6 so gia nhap thanh vién céc hiép héi, t chire quée té Vinh vién
104. | HO so vé viée tham gia cée hoat dong cia hiép hi, t6 chirc | Vinh vién
quoc té (hoi nghi, hoi thao, dién tra, khao sat, thong ke...)
105. | Ho so nién liém, déng gdp cla co quan cho céc higp héi, td| Vinh vién
chirc qudc té
106. | H6 so doan ra
- Ky két hop tac Vinh vién
- H§i thao, trién [dm, hoc tap, khdo sat... 20 nAm
107. | Hé so doan vao
- Ky két hop téc Vinh vién
- Héi thaﬂ, trién ldm, hoc tap, khao sat... 20 nim
108. | Thr, dién, thlep chiic mimg cia cédc co quan t6 chire
nurdc ngoai
- Quan trong Vinh vién
[ = Théng thubng 2I:I n&m
lﬂ‘.;'. Cong van trao dm ve cong tac hop téc qubc te lﬂ nam
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9. Tai liéu thanh tra va giai quyét khiéu nai, b cio
110. Tﬁp van ban vé thanh tra va gmi quyet Lhmu nai, 16 céo | Theohiéu |
giri chung dén céc co quan (hd so nguyén tic) e vén ban
111. | Hb so x&y dung, ban hanh quy ché/ quy dinh, hudng din| Vinhvién |
vé thanh tra v gidi quyét khiéu nai, t cdo
112. | Ké hoach, bao cdo cong tac thanh tra va giai quyét khiéu
nai, t6 cdo
- Dai han, hang nim Vinh vién |
- 6 théng, 9 thang 20nim |
- Quy, thang Snim |
113. | Béo cdo cdng tac phong chéng tham nhiing '
- Hang ndm 20 nam |
| - Thng, quy, sdu thing 5 ndm
114. | Ho so thanh tra cdc vu viéc
- Vu viéc nghiém trong Vinh vién
- Vu viée khae 15 ndm
115. | H so giai quyét cde vu vike khiéu nai, t6 cdo
- Vu viéc nghiém trong Vinh vién
- Vl,} viéc khac I 5 nam
116. | Tai liéu vé hoat dong clia tﬁ chitc Thanh tra n,hén dan
- Béo cdo nam Vinh vién
- Tai liéu khic 5 nim
117. | Cong vin trao d&i vé cong téc thanh tra, gidi quyétkhiéu | 10 nam
nai, té cdo
10. Tﬁi liéu thi dua, khen thiréng
118. Tap vin bin vé thi dua, khen thucmg gui chung dén cic | Theo hiéu
ca quan (ho so nguyén tc) lue vin ban
119. | Hé so xéy dung, ban hanh quy ché/ quy dinh, huong din | Vinh vién
vé thi dua, khen thudng
120. | Hé so hoi nghi thi dua do co quan chi tri 1§ chite Vinh vién
121. | Ké hoach, bdo céo cdng tac thi dua, khen thudng
- Déi han, hang nadm Vinh vién
- 6 thang, 9 thiang 20 pdm
- Quy, théng 5 nim
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122. | Hb so b chirc thye hién phong tréo thi dua nhan cde dip| 10 ndm
ky niém
123. | Hd so khen thudmg cho tip thé, ¢4 nhén
- Céc hinh thirc khen thudmg cliia Chit tich Nuée va Thi | Vinh vién
twéng Chinh phu '
- Céc hinh thire khen thudng cia B trudng, Tho trudng | 20 nam
co quan ngang B, co quan thuge Chinh phi, Cha tich
UBND cép tinh va tuong duong
- Céc hinh thirc khen thuéng ciia ngudi dimg dau co
3 s 10 ndm
quan, to chirc
124. | Céng vin trao dbi vé cong tac thi dua, khen thudng 10 nam
11. Thi lidu vé phip ché, hanh chinh, vin thw, lou triv
vl quén tri viin phong
H i Tm liéu vé cong tdc phdp m‘m
125. -Tap vén ban vé :Gng tac phip ché g chung dén céc co| Theo hidu
quan (hu su nguyén tic) Iure van ban
126. | H6 so xdy dung, ban hanh quy dinh, hudng dan vé cnng "u""nh vién
tac phap ché do cor quan chu tri
127. | Ké hoach, bao cdo cong tic phip ché
- Dai han, hang ndm Vinh vién
- Thang, quy, 6 thang 20 nam
128. | Hb so tham dinh van ban quy pham phép lut Vinh vién
_1 g; | Hb so vé viec ng y xdy dung van ban quy pham phé]ﬁu | Snam
luit do co quan khac chi tri
130. | H so vé vige ra sodt vin ban quy pham phép luat 10 nam
' 131. | Cong viin trao d6i vé cong tac phap ché 10 ndm
B 11.2. Tai liéu vé cong tic hinh chinkh,
(i van thie, hiew triv )
132. | Tap vin ban vé céng tic héanh chinh, van thu, lru o gt | Theo higu
chung dén cac co quan (ho so nguyén tic) lue viin ban
133. | Hd so xdy dung, ban hanh quy dinh, huéng dan cong téc | Vinh vién
hanh chinh, vdn thu, luu trix
134. | Hb so hdi nghi cong tac van phong, van thu, luu trit do| 20 nim
co quan to chirc
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135. | Ké hoach, bdo céo cbng tic vin phong, van thu, luu trir| 20 ndm
cia nganh, co quan hang nam

136. | Hé so vé cai cach hanh chinh clla co quan 20 nim

137. | H so kidm tra, huéng din nghiép vu vin thir, b triv d6i | 20 ndm
vai cic don vi tue thude

138. | Bio cho thong ké vin thu, luu trid va i lidu luu trix 20 nam

139. | Hb so t& chire thue hién cic hoat déng nghiép vu lru trit| 20 nam
(thu thip, béo quin, chinh 1y, khai théc sir dung...)

140, | Hb so vé quan Iy va sir dung con dau 20 nam
141, | T:ﬁp Iy, s6 dang ky van ban di ciia co quan
- Van ban quy pham phép luit Vinh vién
- Chi thi, quyét dinh, quy dinh, quy ché, huéng dan Vinh vién
- Véan ban khac 70 nam
142, Sca dang ky vin ban dén 20 nam
_ 143. | Céng viin trao dbi vé ‘nanh chinh, vén thur, luru triy | 10 ndm

11.3. Tai liéu vé cong tdc quan tri van phong

144, | Tép van ban veé céng tde quan tri vin phong g chung | Theo hicu
dén cée co quan (hd so nguyén tac) e viin bt

145. Ho so xdy dung, ban hanh cic quy dinh, quy ché vé cong | Vinh vidn
tiéc quén tri vdn phong
146. | Ho so vé cong tic qudc phong toan din, din quéan ty vé | 10 nam

cua co quan _
147. Ho so ve phnng chang chay, nd, thién tai... clia co quan 10 nim
148, Hob so vé cong tac bao vé try s co quan [ﬂ;ir; 3l
149 | H so v& sir dung, vén hanh 6 t6, may moc, thiel bi ¢ia | Theo tudi
cO quan tho thiét b
150. | Cong viin trao ddi vé cong tac quan iri van phong 10 ndm

I1. TAI LIEU CHUYEN MON NGHIEP VU
151. | Tap vin ban vé chuyén mén nghiép vu giri chung deu cdc | Theohiéu

l co quan (hé so nguyén tic) lure vin bian
152. | Hé so xdy dumg, ban hanh vin ban quan Iy chuyén mén | Vinh vién
nghiép vu

153. | Ha so hoi nghi vé chuyén mén nghiép vy do coquan tb chire | Vinh vién
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154. | Ké hoach, bao cdo vé chuyén mdn nghiép vu cia co
quan va cac dom vi truc thude
- Hang nam Vinh vién
- Thang, quy, sau thang 20 nam
155. | K& hoach, béo cdo vé chuyén mén nghiép vu clia cac dbi
tugng thudc pham vi quén ly
- Hang nam Vinh vién
- Thang, quy, sdu thang 10 nam
156, | HO s quén 1y, 1§ chire thue hién edc hoat ddng chuyén
mon nghiép vu
- Van ban chi dao, churong trinh, ké hoach, b4o cdo nam Vinh vidn
- K& hoach, béo cdo thang, quy, ¢éng vin trao doi 10 nam
157. | Ho so xdy dung, quan 1y va td chire thue hién cic| Vinhvién
chwong trinh muc tiéy, dv an chuyén mon ,
158. | Ho so chi dao diém vé chuyén mdn nghiép vu Vinh vién
159. | H6 so kiém tra, hudng din chuyén mén nghiép vu Vinh vién
160. | Hb so giai quyét céc vu viéc trong hoat déng quan Iy
chuyén mdn nghiép vu
- Vu viéc quan trong Vinh vién
- Vu viée khac 20 nam
161. | Bdo cdo phan tich, thong ké chuyén dé Vinh vién
162. | 86 sach quan Iy vé chuyén mén nghiép vu 20 nam |
163. | Cong vin trao dbi vé chuyén mén nghiép vu 10 nam
1L TAI LIEU CUA TO CHUC PANG,
CONG POAN VA POAN THANH NIEN CO QUAN
1. Tai liéu caa tb chirc Pang
164. | Tap van ban chi dao, hudng d@ clia td chirc Pang cép | Theo hiéu
trén g chung dén céc cor quan (hi so nguyén tic) lire viin bin
165. | Hé so Pai hoi Vinh vién
166. | Chuong trinh, ké hoach va bao céo cong tic
- Tong két nim, nhiém ky Vinh vién
10 nam

- Thang, quy, 6 thang
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167. | Hé so td «chie thue hién cac cude vdn dong 16m, chi thi, | Vinh vién
nghi quyét ca Trung vong va cac cap uy Dang
168, | Tai lidu vé danh gis, xép loai td chirc co s Pang, Dang | 70 nam
vién
169. | Hé so dang vién 70 nam
170. | 86 sich (ddng kv Da.ng vién, Bang phi, ghl bién ban) 20 nam
17 Cﬁng vin trao dbi vé cong tac Pang 10 nadm
_ 2. Tai liéu caa to chirc Cnng doan
172, | Tap vin ban chi dau hudng din cla td chire Cong doan | Theo higu
cap trén gin chung dén cac co quan (hé sor nguyén tiic) e vin ban
173. | Hé so Pai héi Vinh vién
174. | Chuong trinh, ké hoach va bdo céo cong tic
- Téng két niam, nhigm ky Vinh vién
- Théng, quy, 6 thang 10 nam
175. | HO so té chire thue hién cac :.:L;E}c: van dong lém, thuc | Vinh vién
hién nghi quvet clia Cong doan cip trén va Cong doan co
quan B S—
176. | Ho so héi nghi can bcr cong chirc, vién chite hang nim | 20 pam
| clia co {quan .
177. Sﬂ sach g 20 nam
178. Cong van trao dbi vé r:ong tac Cong doin 10 nam
3. Tai hién cuiia to chire Eﬂnan Thanh nién
179,  Tap vin ban chi dao, hudng dﬁn ctia to chite Doan cap Theo hiéu
trén guri chung dén cic co quan { hd ser nguyén tie) | lue vin ban
180, | Hb so Pai hai Vinh vién
181. | Chuong trinh, ké hoach va béo cdo cong tic
- Téng két ndm, nhiém ky Vinh vién
- Thang, quy, 6 thang 10 nam
182. | H& so té chirc thyc hién céc cude vén dong 16m, thuc | Vinh vién
hién nghi quvet cua Dang, Nha nude, Doan Thanh nién I
183. Tai lidu vé t6 chire, nhéin su vi cac Imat dong cia Doan | 20 ndm
Thanh nién co quan
184. | 86 sdch 20 ném
185. | Cong vin trao ddi vé cong téc Doan 10 ndm
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