BO NOI VU CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
' Poc ldp - Ty do - Hanh phiic

S6:04 /2011/TT-BNV Ha Néi, ngay 93 thing 6 nam 2011

THONG TU
Quy dinh v thoi han bao quan hé so, ti lidu
hinh thanh pho bién trong hoat ddng ciia cic co quan, to chire

Can cir Nghi dinh s6 48/2008/ND-CP ngdy 17 thang 4 ndm 2008 cua
Chinh pht quy dinh chitc nang, nhiém vy, quyén han va co clu t6 chiic ciia Bd
NoI vy

Can ctr Nghi dinh so 111/2004/ND-CP ngay 08 thang 4 nam 2004 cia
Chinh pht quy dinh chi tiét thi hanh mét sb diéu ctia Phap lénh Luu trit qudc
gla;

Xét dé nghij ctia Cuc trudng Cuc Vian thur va Luu trit Nha nude,

B Noi vu quy dinh vé thdi han bao quan hd so, tai liéu hinh thanh phd
bién trong hoat dong ciia cac co quan, 16 chirc nhw sau:

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

1. Thong tu nay quy dinh vé théi han bao quan cac nhom hd so, tai lidu
hinh thanh phd bién trong hoat ddng ctia cac co quan, to chire.

2. Thong tu nay duoc ap dung d01 v6i cac co quan nha nudc, td chic
chinh tri, t6 chuc chinh tri - xa ho, td chirc x3 héi, to chic xi héi - nghe
nghiép, td chirc kinh té va don vi vii trang nhan dan (sau diy goi chung 1a co
quan, 16 chirc).

Piéu 2. Thoi han biao quan taj lidu

I. Thoi han bao quan tai lidu 13 khoang thoi gian cin thiét d& luu gitr ho
s0, tai liéu tinh tr ndm cbng viéc ket thic.

2. Thoi han bao quan tai liéu hinh thanh phd bién trong hoat déng cta
cac co quan, t6 chire duge quy dinh gém hai mic nhu sau:

a) Bao quén vinh vién: Nhimg ho so, tai lidu thudec mirc nay duoc bao
quan tai Luu trit co quan, sau d6 duge lya chon ndp luu vao Luu trir lich st
khi dén han theo quy dinh cia phap luit vé Juu tr.

b) Bao quéan c6 thdi han: Nhimg hd so, tai lidu thude mirc ndy duge bao
quan tai Luu trit co quan, dén khi hét thoi han bao quan s& dugce théng ké trinh
Hoi ddng xac dinh gia tri tai lidu ctia co quan xem xét dé& quyét dinh tiép tuc
gilr lai bao quan hay loai ra ti€u huy. Viec tiéu huy tai liéu hét gia tri phai
dugc thyc hién theo quy dinh cta phap luét vé luu tri.




Piéu 3. Bang thoi han bio quén tai liéu phd bién
) 1. Bang thoi han bao quan tai liéu 1a bang ké cac nhom ho so, tai lidu co
chi dan thot han bao quén.

2. Ban hanh kem theo Thong tr nay Bang thdivhan bao quz”;n tai liéu
hinh thanh pho bién trong hOE%t dQng cua cac co quan, to chirc (goi tat la Bang
thoi han bdo quan tai lidu phd bién) 4p dung doi voi cac nhom ho so, tai li¢u
nhu sau:

Nhém 1. Tai liéu téng hop

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

Nhom 3. Tai ligu td chwe, nhén sy

Nhom 4. Tai liéu lao ddng, tién lrong

Nhom 5. Tai lidu tai chinh, ké ton

Nhém 6. Tai ligu xay dung co ban

Nhom 7. Tai liéu khoa hoc ¢cong nghé

Nhém 8. Tai lidu hop tac quéc té

Nhém 9. Tai liéu thanh tra va giai quyét khiéu nai, to cdo

Nhom 10. Tai liéu tht dua, khen thuéng

Nhém 11. Tai liéu phép ché

Nhoém 12. Tai liéu vé hanh chinh, quan tr cong sé

Nhom 13. Tai liéu cac [inh vire chuyén mon nghiép vu

Nhom 14. Taj lidu cia t6 chirc Pang va cac Poan thé co quan.

Pidu 4. Sir dung Bang thdi han bio quan tai liéu phd bién

1. Bang thdi han bao quan tai lidu phd bién duge ding dé xac dinh thoi
han bao quan cho cac hé so, tai lidu hinh thanh phd bién trong hoat dong cua
céc co quan, tO chirc. Khi xdc dinh gia tr tai liéu phii dim bao cic yéu cdu
sau:

a) Mitc xéc dinh thoi han bao quan cho mdi hé so, tai li¢u cu the khong
duoc thap hon mic quy dinh tai Thong tu nay.

b) Khi lya chon tai lifu giao ndp vao Luu trit lich st, phai xem xét mirc
d6 day du cta khéi (phong) tai lidu, dong thoi luu y dén nhimng giai doan, thoi
diém lich str d& ¢6 thé ning mirc thoi han bao quan ciia tai lidu 1én cao hon so
voi mac quy dinh.

¢) Déi v6i hd so, tai lidu da hét thoi han bao quan, Hoi dong xac dinh
gia trj tai liéu clia co quan xem xét, danh gia lai, néu can co thé kéo dai thém
thot han bao quan.
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2. Bang thoi han bao quan tai liéu phd bién dugc dung 1am cén clr Xy
dung Bang thoi han bdo quan tai liéu chuyén nganh. Cac co quan, té chirc
quan Iy nganh & Trung uong cdn cu vao Thong tu nay dé cu thé hoa diy du
céc linh vuc va cac nhém hé so, tai liéu chuyén mén nghiép vu cua nganh,
ddng thoi, quy dinh thdi han bao quan cho céc nhém hé so, tai liéu tuong mg.

3. Trudng hop trong thuc té ¢6 nhitng ho so, tai liéu chua dugc quy dinh
tai Bang thoi han bao quan tai liéu phd bién thi co quan, td chirc c6 thé van
dung cac muc thoi han bao quan ciia cac nhom hd so, tai 1iéu tuong Umg trong
Bang thoi han bao quan tai 1iéu phd bién dé xac dinh.

Didu 5. Piéu khodin thi hanh
Théng tu nay ¢ hiéu luc sau 45 ngay ké tir ngay ky.

Thong tu nay bai bo Bang thoi han bao quan tai liéu van kién mau ban
hanh theo Cong vin s6 25/NV ngay 10 thang 9 ndm 19735 cta Cyc Luu trlr
Pha Thi tudng,

Diéu 6. T6 chire thye hién

Cac B@, co quan ngang B9, co quan tbuc_’ic Chinh phﬁ, ny ban nhin dan
céc tinh, thanh phd truc thudc Trung vong, té chire kinh té nha nudce chiu trach
nhiém phé bién, hudng dan, ki€m tra thyc hién Théng tu nay./..75 -

Noi nhin: BQ TRUOGNG
- Vin phong Trung uong Déng;

- Van phong Qubc hai;

- Viu phong Chu tich nude;

- Cac bo, co quan ngang bd, co quan thudc CP;

- HBND, UBND céc tinh, TP truc thudc TW;

- Vién Kiém sat nhén dan t6i cao;

- Tda an nhén dan téi cao;

- Kiém todn Nha nwér;

- Co quan trung uong ciia cic doan thé;

- Cac Tap doan kinh &, Téng cong ty nhd nude 91;
- Cuc Vian tha va Luu trf Nha nudce (20b);

- Cuc Kiém tra van ban QPPL (Bé Tu phap);

- Céng bao;

- Luu: VT, PC.




STT TEN NHOM HO SO, TAI LIEU THBQ
() 2 ¢
1. Tai lleu tong ho’p
L. Tap van ban gm chung dén cac co quan
- Chu truong, duong 161 chia Pang va phdp ludt ca Nha | Bén khi van
nude (hé so nguyén tac) bén hét hi¢u
luc thi hanh
- Giri @8 bibt (ddi tén co quan, déi tru sd, d6i diu, théng | 5 nam

va phap ludt cta Nha nudce

bdo chirky...)
2. |Hb so x4y dung, ban hanh ché do/quy dinb/hudng din| Vinh vién

nhung van de chung cua nganh Co quan

Hb so ky ni¢m cac ngay I lon, sy klen quan trong doco| Vinhvién

quan chu tri t6 chirc

Hb so hoi nghi tong ket so két cong tac coa nganh co

quan

- Téng két nim Vinh vién

- So két thang, quy, 6 thang 5 nim
5. Ké houch bao cao congD tac hang nam

- Ctia co quan cép trén 10 nim

- Clia co quan va cac don vi truc thudce Vinh vién

- Cua don vi chie nang 10 ndm

Ké hoach béo cao cong tac quy, 6 thang, 9 thang

- Cta ¢o quan cép trén 5 nam

- Cta co quan va cac don vi truc thude 20 nam

- Cua don vi chuc nang 5 nam

Ké hoach bao cao thang, tudn

- Cia co quan cép trén 5 nam

- Cha co quan va cac don vi tryc thudc 10 nam

- Cta don vi chic nang 5nam

Ké hoach bao cao cong tac dot xuat IO nam

Hé so th chirc thuc hlen chi trucmg, duong 16i cia Dang * Vinh vién
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10. |Hb so to chire thuc hién ché do/quy dmh/hu'o‘n,g dan Vinh vién
[ nhimg van dé chung ciia nganh, co quan d ”
e HO SO u’ng dung ISO cuia nganh, co quan 0 Vinhwén
12. | Tai ligu v& cdng téc thang tin, tuyen truyen clla co quan
- Vin ban chi dao, chuong trinh, k& hoach, b4o cao nam | 'Vinh vién
- Ké hoach, béo cgo thang, quy, cdng vén trao déi 10 ndm
13. | Tai liéu vé hoat dong ctia Lanh dao (bdo cao, ban thuyét Vinh vién
' trinh/ giai trinh, tra 101 chat vin tai Quéc hoi, bai phat
bleu tai cac sy kién lom...) -
14 Tap thong bao y kién, ket 1uan cudc hop 10 nam
15. | Sé ghi bién ban cac cude hop giao ban, sé tay cong tac
cta l1&nh dao co quan, thu ky 1anh dao
- B§, co quan ngang bé va tuong duong Vinh vién
- UBND tinh va tuong duong Vinh vién
-Co quan, to chire khac 10 nam
6. Tap céng vén trao d01 vé nhiing Van de chung 10 nam
2. Tai Ileu ‘quy hoach, ké hoach thong 3
17. |Ké hoach béo cdo cong tac quy hoach ké hoach thong ké
- Dai han, hang nam Vinh vién
- 6 thang, 9 thang 20 nam
- Quy, thang _ Spam
2.1. T ligu quy hogch |
18. Tap van ban vé quy hoach giri chung dén cac co quan (ho  Pén khi vin
SO nguyén tic) ban hét hiéu
Jue thi hanh
19 Ho S0 xay dung quy hoach phét trlen nganh co quan | w\"mh vien
20. M so vé xdy dung dé an, dy an, Chucmg trinh muc tigu| Vinhvién
cua nganh co quan dugc phe duyet
21. | Hb so quan ly, t& chic thuc hlen cac d& an, du an, | Vinh vién
chuong trinh muc tiéu cua nganh, co quan 7 -
22. | Hb so tham dinh, phé duyét dé dn chién hrorc & 4n quy Vinh vién
hoach phat trién, d& an, dv 4n, chuong trinh muc tidu cta
- cac dm tugng thude pham vi quén ly cla nganh, co quan |
23. | Bao céao danh gia thuc hién céc dé 4n chién luge, dé an
quy hoach phat trién, dé an, du an, chuong trinh, muc
tiéu clia cac ddi twong thude pham vi quéan 1y nha nuée
- Tong, két Vinh vién
- So ket 10 nam

J
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(1) (2) 3)
24. | Céng van trao doi vé cong téc quy hoach 10nam
2.2. Tai ligu ké hoach |
25 ‘Tap van ban vé ké hoach gui chung dén cac co quan (ho Pén khi van
so nguyén tic) ban hét hiéu
luc thi hanh
' 26. | Chi tiéu ké hoach phat trién kinh té - xa hdi hang nam
- Co quan ban hanh Vinh vién
~ Co quan thuc hién Vinh vién
- Co quan de biét 5 nam
27, Hb so x4y du’ng ké hoach va béo cdo thu'c, hlen ké hoach
| ctia nganh, co quan
- Dai han, hang nam Vinh vién
- 6 thang, 9 thang 20 ndm
- Quy, thang 5 ndm
28. Ké hoach va bdo cdo thue hién ké hoach ctia cac don Vi
truc thude
- Dai han, hang nadm Vinh vién
- 6 thang, 9 thang 20 nam
; - Quy, thang 5 nam
\ 29. | H6 so chi dao klem tra vige thu'c hlen ké hoach 20 nam
| 30. Ké hoach béo cho 1hu’c hién ké hoach cua cac dbi tuorng
thudc pham vi quan ly vé ké hoach
- Hang nam Vinh vién
| Quy, 6 thang, 9 thang 5 nam
31. Cong van trao doi vé oong tac ké hoach IO nam
2.3. T ai heu thong ké
32. Tap van ban vé théng ké gl chung dén cac co quan (110 Pén khi van
so nguyén tic) ban hét hiéu
tyc thi hanh
33. | Hb so xdy dung, ban hanh céac vin ban ché dé/ quy dinh, Vinh vién
huéng dan vé thong k€ cia nganh
34. | Bao cao thong ké tdng hop, thong k8 chuyen dé
- Dai han, hang ndm Vinh vién
- Quy, 6 thang, 9 thang 20 ndm
35, | Bao cao diéu tra co ban
- B4o cdo téng hop Vinh vién
- Bao céo co sd, phiu diéu tra 10 nam




cua nganh, co quan

(1) (2) (3)
36. | Bdocao phan tich va du bao Vinh vién
37. Con g vin n trao d6i vé cong téc thong ke, Cheu tra 10 nam
3 Tal l:eu to chuc, can bo
38. Tap vin ban va cong téc b chuc can bo gm chung dén | Bénkhi van
cac co quan (hd so nguyén tic) ban hét hiéu
- luethi hanh
39, Hb so xay du’ng, ban hanh Piéu le to chuc Quy ché lam | Vinh vién
| Vi€e, che do/ quy dinh, hudng dan ve ) chic,canbd | |
40. 1Ké hoach bdo cdo cong tac td cerc can bo 5
- Dai han, hang nim Vinh vién
- 6 thang, 9 thdng 20 nam
|- Quy, thing opam
41, [ Hbso xay dung 8 4n 4 cerc nganh, co quan Vinh vién
42. | Hd so vé viéc thanh lap, doi tén, thay ddi chirc nang, Vinh vién
nhiém vy, quyén han cia co quan va cac don vi trac
| thude
43, | Hb so vé viéc hop nhét, sap nhap, chia tach, giai thé co | Vinhvidn
] quan va céc don vj trire thuge -
44, Ho so x4y dung, ban hanh tiéu chudn chirc danh cong Vinh vién
45. |1 sové xay du’ng va thire hlen chi tidu bién ché Vinh vién
46, Béo c cao thong ké danh sach 5O lLrorng, chat lucmg can bo th vién
47. Hb so vé - quy hoach can bo 20nam |
48. Hb so vé viée bd nhlem a& bat diéu dong, luan chuyén 70 nam
N _can bo
49. | Ho so vé viéc thi tuyen thi nang ngach kiém tra chuyen
ngach hang nam
- Bao cao két qua, danh sach trL'mg tuyén 20 nim
- Ho so du thi, bai thi, tai liéu td chu’c th1 5 nam
50. | Ho so ky luat can b 70 nam
51. | Hbso gial quyet ché do (hu’u tr1 1 tuat tair nan n lao dong, 70nim |
________________.benh nghe nghiép, bao hlem xdhoi...) o
52. Ho so gbc cdn bo, cong chu’c vién chuc Vinh vién
S3. So phleu quan Iy hd so can bd 70 nam
54. |Ké hoach, bio cdo cong tac dao tao, bdi dudng cdn b ! Vinh vién

|
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Cong van trao ddi vé cdng tac to chire, can bo

- Quy, théng

4. Tai lleu Iao dong, tién lu'O’ng

(1) (2) (3)
55. | Tai liéu quan 1y céac co s& dao tao, day nghé truc thude
- Van ban chi dao, chuong trinh, ké hoach, b4o cao nim Vinh vién
- K& hoach, bao céo thang, quy, cdng van trao doi, tu liéu 10 ndm
_ Vtham khao - N
56. | Ho so to chuc cac lop b01 ducmg can bo 10 nam
57. Ho 50 vé cong tac bao vé chmh trl n01 bo 20 narn
58. | Hdso hoat dong cia Ban Vi su tién bo phu nit 10 ndm

”10 nam

Ké hoach, bdo cao Long tac lao dong, tién luong
- Dai han, hang nam
- 6 thang, 9 thang

Vinh vién
20 nam
S nam

41 Tai lteu lao dong

Tap van ban vé lao dong g Chung den cac co quan (hok

SO nguyén tac)

f)én kh1 vgm
ban hét hiéu
luc th1 hanh

Hb so xdy dungbanhanhdmh mrc lao "&és}{g ciia nganh
| va bao cdo thuc hén

b so xay dung ché do bao ho an toan vé 3 sinh lao dong' ”

cua nganh

64',.

66.

Bdo cao téng hop tinh hinh tai nan lao dong hang ndm |
cla nganh, co quan

th vién
Vinh vién

Vlnh vién |

Hb so cac vu tai nan lao dong
- Nghiém trong

- Khéng nghiém trong

Hop dcmg a6 dong v Vlec OSSN 18

Cong van trao dm vé cong tac lao dong

Vinh vién
20 nam

5 nam sau
khi chan} dut

© 10ndm |

4.2. Tai heu tten Iu’o’ng

.Tap van ban vé tién lucng g chung dén cac co quan (hov

SO nguyén tic)

Pén khi van
ban hét hiéu
luc thl hanh

115 50 xiy dung, ban hanh thang bing luong ot nginh

va bao cdo thyc hién

Vlnh vién




1) _ (2) B)
70. | HO so xdy dyng, ban hanh ché d6 phu cap cia nganh va! Vinh vién
| bao céo thye hién
71. | Hb so ning ILrorng cua can bo cdng cerc v1en cerc 20 nam
72. Cong van trao dbi vé tidn Iucmg 10 ndm
5 Tal heu tal chlnh ké toan
73. Tap vin ban vé tai chmh ké toén giri chung dn cac co| Dén khi van
quan (hé so nguyén tic) ban hét hi¢u
- | lue thi hanh
74. Ho SO xay dLrng, ban hanh ché do/ quy dmh vé tal chmh Vlnh vien
- ké todn
75. |Ké hoach béo cio cong thc tai chmh ké toan
- Dat han, hang nim Vinh vién
- 6 thang, 9 thang 20 nam
| - Quy, thing 5 ndm
| 76. | Hb so vé ngan sach nha nuéc hang ndm cua co quan va| Vinh vién
~ lcacdon vi truc thude
77. | Ké hoach bao céo tai chinh va quyet todn
- Hang nim Vinh vién
.|~ Théng, quy, 6 thing, 9 thang 20 nam_
78. | Hb so xay dung ché dd/ quy dinh vé gla Vinh vién |
79. | Bao céo kiém ké, danh gia lai tai san cb dmh thanh toan | 20 ndm
... |Songno
80. | Hb so, tal liéu v& vide chuyén nhuo*ng, bin glao thanh ly
tai san ¢ dinh
- Nha dét Vinh vién
- Tar san khéc 20 nim
81. | Hb so kiém tra, thanh tra tai chinh tai co quan va céc don
vi true thude
- Vu viée nghiém trong Vinh vién
- Vu viée khac 10 nam
82. | Hb so kidm toan ta1 cu quan va cac don vl truc thude
- Vu viéc nghiém trong Vinh vién
{7 Yuviéckhdc 10 ndm
83. | S0 sach ké toan
- 86 toéng hop 20 ndm
- S4 chi tiét 10 ndm




(1) 2) q _ (3)
g84. | Chung tir ké toan sir dung truc tiép dé ghi so ké toan va 10 ndm
- |18p béo céo tai chinh -
85. Chu’ng tir ké toan khong str dung tru'c tlep dé gh1 s6 ké 5 nam
.| tofn valap bio cdo tai chinh S R
86. Cong van trao ddi vé cong thc tai chmh ké toan 10 nam
6. Tai lleu xay dlrng co ban N
87. Tap van ban vé xay dung co ban giri chung dén céc co Dénkhj van
quan (hé so nguyén tic) ban hét hi¢u
Iuc th1 hanh
88. | Hb so xay dung van ban ché do/ quy dinh, hudng dn vé Vinh vidn
xay dung co ban cua nganh co quan
i 89. Ké hoach béo céo cdng tac dau tir xay dng co ban
- Dai han, hang ndm Vinh vién
- 6 thang, 9 thang 20 nam
. [2Qu, théng . Snam
90. Hb so cong trinh xdy dung co ban
- Cong trinh nhom A, céng trinh 4p dung cac giai phap | Vinh vién
méi vé kién tric, két cdu, cong nghg, thiét bi, vat lidu
mo1; cong trinh xay dung trong ::‘heu kién dia chat, dia
hinh ddc biét cong trinh dugc xép hang di tich lich s
vin hog;
- Cong trinh nhém B, C va sira chira [on Theo tudi
tho céng
9l. |Hbso sira a chita nho céc cong trlnh 15 nam
92. Cong van trao (3‘01 vé cong tac xay dung co ban 10 nam
7 Tal lleu khoa hoc cong nghe
93. Tap van ban vé hoat dong khoa hoc cong nghe gii chung | Bén khi van
dén cac co quan (hd so nguyén tic) ban hét hiéu
lue th1 hanh
94, Hb so vé viéc xdy dung quy ché hoat dong khoa hoc Vinh vin
cdng nghe cua nganh, co quan
| 953, Ho so hoi nghj ho1 thao khoa hoc do co quan I chuc Vinh vién
| 96. | Ké hoach, bdo cdo cong téc khoa hoc, cong nghé
% - Dai han, hang nim Vinh vién
‘ - 6 thang, 9 thang 20 nam
- Quy, thing s ndm




) (2) 3)
97. Ho S0 hoat dong cua Hoi dong khoa hoc nganh, co quan | Vinh vién |
98. | Ho so chuong trlnh dé tai nghién ciru khoa hoc |
- Cép nha nudc Vinh vién
- cép b, nganh Vinh vién
- Cap Co S¢ 20 ndm
99. Ho SO sang klen céi tién ky thuat quy trmh cong nghe
hodc giai phép hiru ich dugc cong nhén
- Cép nha nudc Vinh vidn
- Cédp b9, nganh Vinh vién
~Cépc0fsé 10nam
100. | HO so xdy dung cac tleu chuan nganh th v1en
101. | Ho so xay dung, trién kha1 ung dung khoa hoc cong nghe th vién
clia nganh, co quan
102. | Céc bédo céo khoa hoc chuyen & do co quan thuc hlen | 20 nam
tham gla cac h01 thao khoa hoc
103. Ho SO XAy dng va quan Iy cac co sd du heu cua nganh Vinh vién
CO quan
{104, Cong vin trao dcn vé cong thc khoa hoc, cong nghe 10 nam
1I, Y 8. Tai lidu hop tic qude t¢ LI
105. Tap van ban vé hop tdc qudc té giri chung den cac co Bén khi van
quan (hd so nguyén tic) ban hét hiéu
luc thl hanh
106. Ho so hoi nghl hoi thao quoc te do ca quan chu tr1 th VIen
107. Ke hoach, bdo cao cong tac hop téc qudc té
- Dai han, hang nim Vinh vién
- 6 thang, 9 thang 20 nam
Quy, thang 5 nam
108. | H6 so xay dung chucmg trmh dy an hop tac quoc te th vién
| clia nganh €0 quan
109, Ho so vé viéc thiét 1ap quan heé hop tac voi cac co quan Vinh vién
td chirc nude ngoai
1 10 Ho so gia nhap thanh vién cac hiép hi, td chitc quoc te th v1en
1 1 Ho SO Ve vi¢e tham gia cac hoat dong cta higp h01  chirc Vnh vién
quoc te (h01 nghj h01 thao didu tra, khao sat thong ke J
112. | Ho sonién lifm, dong gop cho cac hlep h01 to chuc quoc té Vinh vién




- Tai liéu khac

(1) (2) (3)
113. | H so doanra
- Ky két hop tac Vinh vién
- Hm thao trlen lam hoc tap, khao sat. .. 20 nam
114. Ho SO doan vao
- Ky két hop tac Vinh vién
- Hm thao tr1en ]am hoc tap, khao sét... 20 nam
115. Thu dlen thlep chiic mimg cla cac co quan to chuc
nudc ngoai
- Quan trong Vinhvién |
- Thong thucmg 2() nam
116. Cong Van trao d01 vé cong tac horp tac quoc te 10 nam
9 Tal lleu thanh tra va g|a1 quyet khleu nal, to cao -
117. Tap van ban v& thanh tra va gial quyét khleu nai, td cao Dén khi van
giri chung dén céc co quan (hd so nguyén tac) ban hét higu
luu t‘m hanh
118. | HO so xdy dymng, ban hanh quy ché/ quy dinh, huong dan Vinh vidn
Ve thanh tra va g1a1 quyet khleu nal to cao
119. | Ké hoach bao cao cdng tac thanh tra va glal quyet khleu
nai, td cao
- Dai han, hang nam Vinh vién
- 6 thang, 9 thang 20 nim
Quy, thang 5 nam
120. Bao cao cong tac phon;:, chong tham nhung
- Hang ndm 20 nam
- Théang, quy, sau thang 5 nam
121. | Ho so thanh tra cc vu viée
- Vyu viéc nghiém trong Vinh vién
- Vu Vlec khac 15 ndm
122. Ho so giai quyet cac vu vi¢e kh1eu nai, to cao
- Vu viée nghiém trong Vinh vién
- Vu vige khac 15 ndm
123, | Tai heu vé hoat dong cua td chuc Thanh tra nhan dan
- Bédo cdo nim Vinh vién

5 nam




(1) (2) (3)
124. ' Cong van trao ddi vé cong tac thanh tra, giai quyét khiéu 10 nam
nal to cao
10 Tal lieu thl dua, khen thuong
125. Tap van ban vé thi dua khen thuong gui chung den cac | Dén khi van
co quan (ho so nguyén thc) ban hét hiéu
luc th1 hanh
126. HE) so xAy dung, ban hanh quy ché/ quy dinh, huéng dﬁn th vién
vé thl dua khen thuong
127, Ho SO h01 nghx th1 dua do co quan chu tri to chuc Vinh vién
128. | Ké hoach bao cao cong tac thi dua, khen thuong
- Dai han, hang nim Vinh vién
- 6 thang, 9 thang 20 nam
- Quy, thang 5 nam
129. { HS so to chuc thuc hlen phong trdo thi dua nhan cac dxp 10 nam
ky niém
130. | H6 so khen thudng cho tip thé, cdnhan
- Cac hinh thirc khen thuéng ctia Chu tich Nude va Thit | Vinh vién
tudng Chinh pha
- Cac hinh thtrc khen thudng cta B trudng, Tha trudng | 20 nam
co quan ngang BY, co quan thudc Chinh phu, Chu tich
UBND cép tinh va tuong duong
- Cac hinh thirc khen thuéong cua ngudi ding dau co 10 1
quan, t6 chirc ham
131. | H6 so khen thudng dbi VO’I ngu‘m nudc ngoa1 th V1en
132. Cong van trao 601 ve cong tac thl dua, khen thuong 10 nam
Il Tal heu phap che
RPN S —— .
133. Tap van ban vé cong tac phap ché gii chung den Cac co Dénkhi van |
quan (hd so nguyén tic) ban hét hiéu
luc th1 hanh
134. | Ho so xay dung, ban hanh quy dinh, hudng dan vé cong V~nh vién
tac phap ché do co quan chtt tri
135. Ho SO hcn ngh1 cong tac phap che pho blen van ban quy 10 nam
pham phap luat
136. | K& hoach, bao céo cong tac phap che
- Dai han, hang nim Vinh vién
- Thang, quy, 6 thang 20 nam
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(1) 2) )
137. | Hb so tham dinh vén ban quy pham phép ludt th vién
138. Hb so vé viée gop y xay dung van ban quy pham phép 5 nam .
7 luét do co quan khac chu tri )
139. | H6 so vé viée ra soat vin ban quy pham phap luat 10 ndm
140. Cong vin trao adi vé cong tac phap che 10 nam
12. Tai heu vé hanh chinh, quan tri cong s&
]2 I Tat liéu vé hanh chmh, van thu', luu trw
- 141 Tap vin ban vé cong tdC hanh chmh vin thu' lu'u trlr gui Dén khi van
chung dén céc co quan (hd so nguyén tic) ban hét hiéu
luc thi hanh
142. | HG so xay dung, ban hanh quy dinh, huéng din cong tac | Vinh vién
hanh chmh vin thu’ lu’u trir
143. | Hb so h01 ngh1 cong tac hanh chinh viin phong, vin thu 10 ndm
lu'u trif do €O quan td chuc
144, | Ké hoach bao cao cOng tac hanh chmh van thu lu’u trir
- Nam, nhiéu nim Vinh vién
Quy, thang IO nam
145, Ho so thye hlen céi céch hanh chmh 20, nam-
146. Ho so vé lap, ban hanh Danh muc bi mét nha nudc cua Vlnh vién
nganh CO quan
147. | Hb so kiém tra, huo*ng dan nghxep vu hanh chmh vin thu 20 ndm
luu tru
148. Bao cao thong ke véin thu lu’u tru va tal lleu lu’u tru 20 nim
149. Ho so té chirc thuc hlen cac hoat dong nghlep vu luu trir 20 nam
(thu thap, bao quan, chinh ly, kha1 thac sit dung...)
150. | HO so vé quan 1y va sir dung con dau 20 ndm
151. | Tap hwu, sb ding ky vin ban di cla co quan
- V3n ban quy pham phép luét Vinh vién
- Chi thi, quyét dinh, quy dinh, quy ché, huéng din Vinh vién
- Vin ban khac 50 nam
152. |84 dang ky van ban den 20 nim
153. Cong vén trao 601 vé hanh chmh vﬁn thu luu triv 10 nﬁm




Tép van ban vé chuyen mén nghiép vu gii chung dén cac

co quan (hd so nguyén tic)
166. | Hb so xay dung, ban hanh vin ban quan ly chuyén mén
nghiép vu
167. Ho so hoi ngln vé chuyen mon nghlep vu do co quan to chuc
168. Ke hoach, bao céo vé& chuyén mén nghlep vu cla co
quan va cac don v truc thude
- Hang nam
- Thang, quy, sau thang
169. | Ké hoach, bdo cdo vé chuyen mon nghlep vu cla cac 601

tuwgng thudc pham vi quan ly
- Hang nam
- Thang, quy, sau thang

|
‘Pén khi van |
|
|
I
-

(1) (2) )
12.2. Tai liéu quan tri cong s¢
15;; mTap vin ban vé cong tac quan tri cdng so giri chung dén Dén khi ng]
céc co quan (hd so nguyén tic) ban hét hiéu
Iyc thi banh |
" 155. | Ho so x4y dung, ban hanh cac quy dinh, quy ché vé cong | vinh vidn
tac quan trl cong so
156. | Hb so hdi nghi cong chire, vién chie 90 nam
157. | Ho so té) chirc thuc hién nép song van hod céng Sy 10 namﬂ o
1 58 | 16 so vé cong tac quoc phong toan dan dan quan tu’ vé ¢| 10mam
... |Cuacoquan S RS
159. Hb so vé phong chong chay, nd, thién tai... cua co quan 10 ndm |
160 | Ho so vé cong tac bao vé tru s co quan . 10 nam..........
161, | HO so vé st dung, van hanh 6 t6, may méc, thiét bj cia | Theo tudi
co quan tho thiét bi
162. S sach cap phat ad dung, van phong pham N 5 nAm
o vt e T B e quan 10n5m
'”1 64 Cong van trao doi vé cong tac quan trl cong SO 10nam |
13 Tal lleu cac linh vyc chuyen mon nghiep vu

ban hét hiéu
luc thl hanh :
th vién |

VTnh vien |

Vinh vien
20 ndm

Vinh vien

10 nam
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(1)

(2)

3)

170.

Hd so quan ly, t6 chirc thuc hién cac hoat déng chuyén
mon nghiép vu

- Vian béan chi dao, chuong trinh, ké hoach, béo cdo nim Vinh vién
- K& hoach, bao céo thang, quy, cong vin trao dbi 10 nam
171. Ho so xdy du’ng, quan ly va to chuc thuc hlen cac th vién
chuong trmh muc tiéu, du an chuyen mon
172. Hé so chx dao dtem vé chuyen mon nghiep vy th v1en
173. .“Ho SO kiem tra, huong dan chuyen mon ngh;ep le | th Vlen
| “174‘. Ho so giai quyet cac vu viéc trong hoat dong quéan ly
chuyén mén nghiép vu
- Vu viéc quan trong Vinh vién
- Vu viéc khac 20 nam
1751 Béo cdo phan tich, théng ké éhuyén dé | th vién
176. Sé sach quém ly vé chuyén mon nghiép vy 20 nam |
177. Cong van trao d01 vé chuyen mon nghlep vil 10 ndm
14 Tal lleu to chuc {)ang va cac Boan the co quan
- 14 1 Tai lteu cia to chuc Bang o
178 .Tap van ban Chl dao, huong dan clia th chie ]“E)ang cap Dénk}u vé.n
trén gui chung dén cac co quan (hd so nguyén tac) ban hét hiéu
Iuc th1 hanh
179 Ho SO Da1 h01 V"nh v;en
ul 80. ” Chuorng trmh ke hoach va bao cao cong 1ac
- Téng két nam, nhiém ky Vinh vién
- Thang, quy, 6 thang 10 ndm
181 Hb so td chic thuc hién cac cudc van dong }cm chi thi, Vinh vnen. |
nghi quyet cua Trung uong va cac cap uy Dang
182 Ho so vé thanh lap/sap nhap, cono nhén té churc éang th v1en
183 Hb so vé tlep nhén, ban g1a0 cong tac Dang e 10 nam. ”
184 Ho so vé hoat dong kiém tra giam sét o 20 nam
185 Hb so danh gla xep loal to chu’c co s Dang, Dang vién 70 nam ”
186 Hb so dang vién 1 70 namm -
| 187. Sé sach (dang ky Dang vién, E)ang ph1 gh1 bwn ban) | w20 nam. -
7 188 Cong van trao d01 vé cong tac Dang 10 nam a
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I14. 3 Tal Iteu 16 chirc Doan Thtmh men -

(1) (2) ()
14.2. Tai lteu 16 chire Cong doan :
189, Tap van ban chi dao huong dan ctia té chic Cong doan | Bén khi van i
! clp trén giri chung dén céc co quan (hd so nguyén tic) ban hét hiéu
luc thl hanh
| 190. Hé so Dai hoi th wen "
191. Chuong trinh, ké hoach va béo céo cdng tac
- Tong két nam, nhiém ky Vinh vién
- Thang, quy, 6 thang 10nam |
192. | Hé so t chuc thuc hlen cac cudc van dong 16n, terc th vién
o hlen nghi quyet cua ) cerc Coéng doan o
193. Tai heu vé th chuc nhan Sy va cac hoat dong clia té chirc | VTnh vién
__________ (Ong doan I
194. | H6 so h01 nghl can bo cong chuc vién chic hang ndm| 20ndm |
. |cuacoquan 1. .
195, _WSo sach 20 ndm
196, rCong van trao ddi vé cong tac Cong doan 10 nam

| Bén khi van |

Tap van ban chl dao erorng dan cla té chuc Boan cap ]
trén gl chung dén cac co quan (hd so nguyén tic) ban hét hiéu
ue thl hanh
198. Hb so Dai hoi th v1en
199. | Churong trinh, ké hoach va bao cdo cong tac
j - Tong két ndm, nhiém ky Vinh vién
- Thang, quy, 6 thang 10 nam
200. | Hb so t chuc thuc hlen cac cudc vén dong I(m thuc  Vinh vién |
‘_ hi¢n nghj quyet cua Pang, Nha nuéc, Doan Thanh nién - |
201. | Tai lidu vé té chuc nhan sy va céac hoat dong ctia Poan 20nam |
| Thanhniééncoquan N
202. | S sach 20 nam
203. Cong van trao dbi vé cong tac Doan 10 nam
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