
Số và ký 

hiệu hồ sơ
Tiêu đề mục và tiêu đề hồ sơ

Thời hạn bảo 

quản
Người lập hồ sơ Ghi chú

1 2 3 4 5

I. TÀI LIỆU VỀ CÔNG TÁC VĂN PHÒNG - 

THỐNG KÊ

1. Tài liệu về công tác văn phòng, văn thư, lưu trữ

01.VP

Hồ sơ Chương trình, Kế hoạch, Báo cáo của UBND

phường về công tác Văn phòng, Văn thư lưu trữ

- Năm, nhiều năm

- Quý, 6 tháng, 9 tháng

- Ngày, tuần, tháng

Vĩnh viễn

10 năm

5 năm

Trần Thị Hoa

02.VP

Tập lưu, sổ đăng ký văn bản đi của UBND phường

- Văn bản quy phạm pháp luật

- Các văn bản hành chính

Vĩnh viễn

Vĩnh viễn

Trần Thị Hoa

03.VP Sổ đăng ký bí mật nhà nước đi, đến 30 năm Trần Thị Hoa

04.VP Sổ đăng ký văn bản đến 20 năm Trần Thị Hoa

05.VP
Hồ sơ quản lý và sử dụng con dấu, thiết bị lưu khóa bí 

mật
20 năm Trần Thị Hoa

06.VP Hồ sơ về lập, ban hành danh mục hồ sơ hàng năm 5 năm Trần Thị Hoa

2.  Tài liệu ứng dụng ISO

CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc

          ỦY BAN NHÂN DÂN

        PHƯỜNG TRẦN NGUYÊN HÃN 

DANH MỤC HỒ SƠ

(Ban hành kèm theo Quyết định số 01 /QĐ-UBND ngày 03 / 01 /2025 của UBND phường Trần Nguyên Hãn)



Số và ký 

hiệu hồ sơ
Tiêu đề mục và tiêu đề hồ sơ

Thời hạn bảo 

quản
Người lập hồ sơ Ghi chú

07.VP
Hồ sơ xây dựng hệ thống, quy trình, quy định thực hiện 

theo tiêu chuẩn ISO
20 năm Lê Hồng Nhung

08.VP Hồ sơ đánh giá nội bộ về áp dụng ISO 10 năm Lê Hồng Nhung

Tập văn bản báo cáo về công tác ISO

- Báo cáo tháng, quý, 6 tháng, 9 tháng, năm
5 năm Lê Hồng Nhung

3. Tài liệu về ứng dụng công nghệ thông tin

09.VP
Hồ sơ về công tác ứng dụng công nghệ thông tin tại 

UBND phường
20 năm Lê Hồng Nhung

4. Tài liệu về công tác tổ chức, cán bộ, công chức

10.VP

Hồ sơ về công tác  tổ chức bộ máy, tổ chức cán bộ công 

chức

- Năm, nhiều năm

- 6 tháng, 9 tháng

- Quý, tháng

Vĩnh viễn

20 năm

5 năm

Lê Hồng Nhung

11.VP Hồ sơ gốc cán bộ, công chức Vĩnh viễn Lê Hồng Nhung

5. Tài liệu về công tác thi đua, khen thưởng, kỷ luật

12.VP

Hồ sơ Chương trình, Kế hoạch, báo cáo về công tác thu 

đua khen thưởng, kỷ luật

- Năm, nhiều năm

- 6 tháng, 9 tháng

- Quý, tháng

Vĩnh viễn

20 năm

5 năm

Lê Hồng Nhung

13.VP
Hồ sơ về khen thưởng cho các tập thể và cá nhân của 

UBND phường
5 năm Lê Hồng Nhung

6. Tài liệu về công tác cải cách hành chính

14.VP Hồ sơ về công tác cải cách hành chính 20 năm Lê Hồng Nhung

7. Tài liệu về công tác kiểm soát TTHC



Số và ký 

hiệu hồ sơ
Tiêu đề mục và tiêu đề hồ sơ

Thời hạn bảo 

quản
Người lập hồ sơ Ghi chú

15.VP Hồ sơ về công tác kiểm soát TTHC 20 năm Trần Đức Việt

8. Tài liệu về công tác Tổng hợp, thống kê

16.VP

Hồ sơ Chương trình, Kế hoạch, Báo cáo của UBND 

phường về chương trình phát triển KTXH

- Năm, nhiều năm

- Quý, 6 tháng, 9 tháng

- Ngày, tuần, tháng

Vĩnh viễn

20 năm

5 năm

Trần Thị Hoa

II. TÀI LIỆU VỀ CÔNG TÁC ĐỊA CHÍNH - XÂY 

DỰNG - ĐÔ THỊ VÀ MÔI TRƯỜNG

1. Tài liệu về công tác Đất đai, Tài nguyên, Môi trường

01.ĐCXD

Hồ sơ Chương trình, Kế hoạch, Báo cáo của UBND về 

đất đai, tài nguyên, môi trường

-Năm, nhiều năm

- 6 tháng, 9 tháng

- Quý, tháng

Vĩnh viễn

20 năm

5 năm

Hà Văn Thuân, Dương 

Quang Tuấn, Phạm Thị 

Hồng, Đỗ Đức Tuân, 

Phạm Thành Đạt

02.ĐCXD
Hồ sơ thẩm tra xác định nguồn gốc, hiện trạng đăng ký 

và sử dụng đất
Vĩnh viễn

Hà Văn Thuân, Dương 

Quang Tuấn, Phạm Thị 

Hồng, Đỗ Đức Tuân, 

Phạm Thành Đạt

03.ĐCXD Hồ sơ quản lý trật tự xây dựng Vĩnh viễn

Hà Văn Thuân, Dương 

Quang Tuấn, Phạm Thị 

Hồng, Đỗ Đức Tuân, 

Phạm Thành Đạt



Số và ký 

hiệu hồ sơ
Tiêu đề mục và tiêu đề hồ sơ

Thời hạn bảo 

quản
Người lập hồ sơ Ghi chú

04.ĐCXD
Hồ sơ về giải quyết khiếu nại, tố cáo, tranh chấp về đất 

đai, tài nguyên môi trường trên địa bàn
Vĩnh viễn

Hà Văn Thuân, Dương 

Quang Tuấn, Phạm Thị 

Hồng, Đỗ Đức Tuân, 

Phạm Thành Đạt

05.ĐCXD Hồ sơ về quản lý cây xanh, điện, thoát nước 20 năm

Hà Văn Thuân, Dương 

Quang Tuấn, Phạm Thị 

Hồng, Đỗ Đức Tuân, 

Phạm Thành Đạt

2. Tài liệu về công tác trật tự đường hè, vệ sinh môi 

trường

06.ĐCXD Hồ sơ về quản lý trật tự đường hè, vệ sinh môi trường 20 năm

Hà Văn Thuân, Dương 

Quang Tuấn, Phạm Thị 

Hồng, Đỗ Đức Tuân, 

Phạm Thành Đạt

3. Tài liệu về công tác phòng cháy chữa cháy, cứu 

nạn, cứu hộ

07.ĐCXD

Hồ sơ về Chương trình, kế hoạch, báo cáo về công tác 

phòng cháy chữa cháy, cứu nạn cứu hộ

- Năm, nhiều năm

- 6 tháng, 9 tháng

- Quý, tháng

Vĩnh viễn

20 năm

5 năm

Hà Văn Thuân, Dương 

Quang Tuấn, Phạm Thị 

Hồng, Đỗ Đức Tuân, 

Phạm Thành Đạt

III. TÀI LIỆU VỀ CÔNG TÁC TƯ PHÁP - HỘ TỊCH

1. Hồ sơ về công tác hộ tịch



Số và ký 

hiệu hồ sơ
Tiêu đề mục và tiêu đề hồ sơ

Thời hạn bảo 

quản
Người lập hồ sơ Ghi chú

01.TPHT

Hồ sơ về Chương trình, kế hoạch, báo cáo về công tác Tư 

pháp - Hộ tịch

- Năm, nhiều năm

- 6 tháng, 9 tháng

- Quý, tháng

Vĩnh viễn

20 năm

5 năm

Vũ Thị Ngọc Hà, 

Nguyễn Thị Thanh 

Nhàn, Bùi Thị Huyền, 

Nguyễn Thị Phương 

Mai, Nguyễn Mạnh Hùng

02.TPHT Hồ sơ đăng ký khai sinh và đăng ký lại việc sinh Vĩnh viễn Bùi Thị Huyền

03.TPHT Hồ sơ đăng ký việc nhận cha, mẹ, con Vĩnh viễn Bùi Thị Huyền

04.TPHT Hồ sơ đăng ký việc nuôi con nuôi Vĩnh viễn Bùi Thị Huyền

05.TPHT Hồ sơ thay đổi, cải chính hộ tịch cho người dưới 14 tuổi Vĩnh viễn Bùi Thị Huyền

06.TPHT Hồ sơ đăng ký việc giám hộ Vĩnh viễn Bùi Thị Huyền

07.TPHT Hồ sơ đăng ký chấm dứt việc giám hộ Vĩnh viễn Bùi Thị Huyền

08.TPHT Hồ sơ đăng ký kết hôn Vĩnh viễn Bùi Thị Huyền

09.TPHT Hồ sơ đăng ký khai tử Vĩnh viễn
Vũ Thị Ngọc Hà, 

Nguyễn Thị Thanh Nhàn

2. Hồ sơ về công tác thi hành án

10.TPHT
Hồ sơ quản lý, theo dõi công tác thi hành án trên địa bàn 

phường
20 năm

Nguyễn Mạnh Hùng, 

Nguyễn Thị Thanh Mai

3. Hồ sơ về tuyên truyền, phổ biến, giáo dục pháp luật

11.TPHT Tập văn bản về tuyên truyền, phổ biến, giáo dục pháp luật Vĩnh viễn
Nguyễn Mạnh Hùng, 

Nguyễn Thị Thanh Mai

4. Hồ sơ về hòa giải 

12.TPHT
Hồ sơ quản lý, theo dõi công tác hòa giải trên địa bàn 

phường
20 năm

Nguyễn Mạnh Hùng, 

Nguyễn Thị Thanh Mai

5. Hồ sơ tiếp cận pháp luật



Số và ký 

hiệu hồ sơ
Tiêu đề mục và tiêu đề hồ sơ

Thời hạn bảo 

quản
Người lập hồ sơ Ghi chú

13.TPHT Tập lưu hồ sơ Tiếp cận pháp luật 5 năm Bùi Thị Huyền

14.TPHT Hồ sơ chứng thực chữ ký cá nhân 2 năm
Nguyễn Thị Phương 

Mai, Phạm Mạnh Hùng

6. Hồ sơ về công tác phòng chống tham nhũng, tiêu 

cực

15.TPHT Tài liệu về công tác phòng chống tham nhũng, tiêu cực 20 năm
Vũ Thị Ngọc Hà, 

Nguyễn Thị Thanh Nhàn

III. TÀI LIỆU VỀ CÔNG TÁC QUÂN SỰ QUỐC 

PHÒNG

1. Tài liệu về công tác quân sự

01.QS

Hồ sơ về Chương trình, kế hoạch, báo cáo về công tác 

Quân sự quốc phòng

- Năm, nhiều năm

- 6 tháng, 9 tháng

- Quý, tháng

Vĩnh viễn

20 năm

5 năm

Nguyễn Mạnh Cường

02.QS Hồ sơ đăng ký tuổi 17 Vĩnh viễn Nguyễn Mạnh Cường

03.QS Hồ sơ công tác tuyển quân Vĩnh viễn Nguyễn Mạnh Cường

04.QS Hồ sơ huấn luyện lực lượng dân quân 5 năm Nguyễn Mạnh Cường

05.QS Hồ sơ kế hoạch quân sự quốc phòng Vĩnh viễn Nguyễn Mạnh Cường

06.QS Hồ sơ quản lý lực lượng dự bị động viên Vĩnh viễn Nguyễn Mạnh Cường

07.QS Hồ sơ quản lý sỹ quan dự bị Vĩnh viễn Nguyễn Mạnh Cường

2. Tài liệu về phòng chống lụt bão

08.QS

Hồ sơ về Chương trình, kế hoạch, báo cáo về công tác 

phòng chống lụt bão

- Năm, nhiều năm

- 6 tháng, 9 tháng

- Quý, tháng

Vĩnh viễn

20 năm

5 năm

Nguyễn Mạnh Cường



Số và ký 

hiệu hồ sơ
Tiêu đề mục và tiêu đề hồ sơ

Thời hạn bảo 

quản
Người lập hồ sơ Ghi chú

IV. TÀI LIỆU VỀ VĂN HÓA - XÃ HỘI

1. Tài liệu về công tác Văn hóa - Thông tin, TDTT

Hồ sơ Chương trình, Kế hoạch, Báo cáo của phường về

văn hóa thông tin, thể dục thể thao

Năm, nhiều năm Vĩnh viễn

6 tháng, 9 tháng 20 năm

Quý, tháng 5 năm

02. VHXH

Hồ sơ về phong trào toàn dân đoàn kết xây dựng đời sống 

văn hóa khu dân cư, gia đình văn hóa, cơ quan văn hóa, 

tổ dân phố văn hóa trên địa bàn phường

Vĩnh viễn
Nguyễn Quang Đạt, 

Trần Đình Hiếu

03. VHXH
Hồ sơ về bảo vệ và phát huy giá trị của các di tích lịch sử 

trên địa bàn
Vĩnh viễn

Nguyễn Quang Đạt, 

Trần Đình Hiếu

Hồ sơ về báo cáo tổng hợp thông tin về gia đình và 

phòng, chống bạo lực gia đình

Năm, nhiều năm Vĩnh viễn

Quý, 6 tháng, năm 20 năm

2. Tài liệu về công tác Y tế 

Hồ sơ Chương trình, Kế hoạch, Báo cáo của phường về

công tác Y tế

Năm, nhiều năm Vĩnh viễn

6 tháng, 9 tháng 20 năm

Quý, tháng 5 năm

06. VHXH
Hồ sơ về thực hiện chương trình DS-KHHGĐ và phòng

chống các loại dịch bệnh
20 năm Nguyễn Thị Lệ

3. Tài liệu về công tác Giáo dục đào tạo

04. VHXH Đinh Thị Hồng Hạnh

05. VHXT
Nguyễn Quang Đạt, 

Trần Đình Hiếu

01. VHXH
Nguyễn Quang Đạt, 

Trần Đình Hiếu



Số và ký 

hiệu hồ sơ
Tiêu đề mục và tiêu đề hồ sơ

Thời hạn bảo 

quản
Người lập hồ sơ Ghi chú

Hồ sơ Chương trình, Kế hoạch, Báo cáo của phường về

công tác Giáo dục đào tạo

Năm, nhiều năm Vĩnh viễn

6 tháng, 9 tháng 20 năm

Quý, tháng 5 năm

08. VHXH
Hồ sơ về tình hình hoạt động các trường Mầm non, Tiểu

học, THCS
20 năm

Nguyễn Quang Đạt, 

Trần Đình Hiếu

4. Tài liệu về công tác tôn giáo

09. VHXH
Tập văn bản của các cơ quan TƯ, tỉnh, huyện chỉ đạo,

quy định, hướng dẫn về công tác tôn giáo

Theo hiệu lực văn 

bản

Nguyễn Quang Đạt, 

Trần Đình Hiếu

Hồ sơ 

nguyên tắc

10. VHXH
Hồ sơ về tình hình hoạt động của tôn giáo trên địa bàn

phường
20 năm

Nguyễn Quang Đạt, 

Trần Đình Hiếu

5 Tài liệu về công tác thanh niên

Hồ sơ Chương trình, Kế hoạch, Báo cáo của phường về

công tác thanh niên

Năm, nhiều năm Vĩnh viễn

6 tháng, 9 tháng 20 năm

Quý, tháng 5 năm

Hồ sơ dự phòng

6 Tài liệu về công tác LĐ-TB&XH

Hồ sơ Chương trình, Kế hoạch, Báo cáo của phường về

công tác LĐ-TB&XH

Năm, nhiều năm Vĩnh viễn

6 tháng, 9 tháng 20 năm

Quý, tháng 5 năm

13.VHXH Tập hồ sơ đối tượng nhận trợ cấp bảo trợ xã hội Vĩnh viễn Vũ Thị Ngọc Lê

14.VHXH Tập hồ sơ đối tượng chính sách người có công Vĩnh viễn Nguyễn Thị Kim Oanh

11. VHXH

12.VHXH Nguyễn Thị Kim Oanh

Nguyễn Quang Đạt, 

Trần Đình Hiếu

07. VHXH
Nguyễn Quang Đạt, 

Trần Đình Hiếu



Số và ký 

hiệu hồ sơ
Tiêu đề mục và tiêu đề hồ sơ

Thời hạn bảo 

quản
Người lập hồ sơ Ghi chú

15.VHXH
Tập hồ sơ nhận quà chính sách dịp 27/7 và quà Tết

Nguyên đán
Vĩnh viễn Nguyễn Thị Kim Oanh

16.VHXH Hồ sơ thờ cúng liệt sĩ Vĩnh viễn Nguyễn Thị Kim Oanh

17.VHXH Hồ sơ phong tặng và truy tặng mẹ Việt Nam anh hùng Vĩnh viễn Nguyễn Thị Kim Oanh

18.VHXH Hồ sơ cung cầu lao động Vĩnh viễn Đinh Thị Hồng Hạnh

19.VHXH Hồ sơ giải quyết chế độ thanh niên xung phong Vĩnh viễn Nguyễn Thị Kim Oanh

20.VHXH Hồ sơ giải quyết chế độ tù dày Vĩnh viễn Nguyễn Thị Kim Oanh

V. TÀI LIỆU VỀ CÔNG TÁC TÀI CHÍNH KẾ

TOÁN

Hồ sơ Chương trình, Kế hoạch, Báo cáo của phường về

công tác tài chính kế toán

Năm, nhiều năm Vĩnh viễn

6 tháng, 9 tháng 20 năm

Quý, tháng 5 năm

02. TC-KT
Hồ sơ về giao chỉ tiêu, dự toán thu, chi ngân sách nhà

nước trên địa bàn phường
Vĩnh viễn Nguyễn Thị Quỳnh Oanh

03. TC-KT
Hồ sơ quản lý các công trình, Dự án đầu tư trên địa bàn

phường
Vĩnh viễn Nguyễn Thị Quỳnh Oanh

04. TC-KT Hồ sơ quản lý tài sản của UBND phường Vĩnh viễn Nguyễn Thị Quỳnh Oanh

05. TC-KT Hồ sơ quyết toán Ngân sách phường 10 năm Nguyễn Thị Quỳnh Oanh

01. TC-KT

Nguyễn Thị Quỳnh 

Oanh, Nguyễn Hương 

Huyền, Tạ Thị Thúy, Vũ 

Thị Thanh Hương, Bùi 

Thị Thúy Diệp, Đặng 

Thị Thủy, Trần Thị 



Số và ký 

hiệu hồ sơ
Tiêu đề mục và tiêu đề hồ sơ

Thời hạn bảo 

quản
Người lập hồ sơ Ghi chú

06. TC-KT Hồ sơ chứng từ thu - chi ngân sách phường 10 năm

Nguyễn Thị Quỳnh 

Oanh, Nguyễn Hương 

Huyền, Tạ Thị Thúy, Vũ 

Thị Thanh Hương, Bùi 

Thị Thúy Diệp, Đặng 

Thị Thủy, Trần Thị 

Hường

07. TC-KT Hồ sơ nâng lương CBCC 20 năm Tạ Thị Thúy

08. TC-KT
Hồ sơ khai thác các nguồn thu (công thương nghiệp, thuế

đất PNN…)
20 năm

Nguyễn Hương Huyền, 

Vũ Thị Thanh Hương, 

Đặng Thị Thủy, Nguyễn 

Thị Thúy Diệp, Trần Thị 

Hường

Danh mục hồ sơ này có 74 hồ sơ, bao gồm:

48 hồ sơ bảo quản vĩnh viễn

26 hồ sơ bảo quản có thời hạn
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