UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

XA KIEN MINH Poc 1ap - Tw do - Hanh phic
S6:260 /QDB-UBND Kién Minh, ngay 22thang 7 nam 2025
QUYET PINH

) Vé viéc ban hanh Danh muc hé so ciia
Uy ban nhén dan xa Kien Minh nam 2025

UY BAN NHAN DAN XA KIEN MINH

Can cir Ludt Té chirc chinh quyén dia phwong ngdy 16/6/2025;

Can cvr Luat Luu trie ngay 21 thang 6 nam 2024;

Can cur Nghi dinh s6 30/2020/NP-CP ngay 05 thing 2 nam 2020 ciia
Chinh phu vé cong tdac van thu;

Can cir Thong tw 56 10/2022/TT-BNV ngay 19 thang 12 ndm 2022 ciia B6
Noi vu quy dinh vé thoi han bdao quan tai liéu;,

Can cir Nghi quyet 0 1669/NO-UBTVQH15 ngay 16/6/2025 cua Uy ban
thuong vu Quéc hji vé viéc sdp xép cdc don vi hanh chinh cdp xd cia thanh pho
Hai Phong nam 2025;

Theo dé nghi ciia Trudng phong Vin héa — Xa héi xd.
QUYET PINH:

Piéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay Danh muc hd so ctia Uy ban
nhan dan xa Kién Minh nam 2025.
Piéu 2. Quyét dinh ndy c6 hiéu luc ké tir ngay ky.

Picu 3. Chanh Vin phong Hoi dong nhan dan va Uy ban nhan dan Xa,
Thu truong cac co quan chuyén mén thugc Uy ban nhan dan xa can cur Quyét
dinh thi hanh./.

Noi nhén: TM. UY BAN NHAN DAN
- Nhu Diéu 3; KT.CHU TICH
- TT HU, TT HDND x4 (b/c); PHO CHU TICH

- CT, cac PCT UBND x&;
- Luu: VT.




UY BAN NHAN DAN

XA KIEN MINH

CONG HOA XA HOQI CHU NGHIA VIET NAM

Poc 1ap — Tw do — Hanh phuc

DANH MUC HO SO NAM 2025

(Kém theo Quyét dinh s6 ~ /OP-UBND ngdy  /7/2025
cua UBND xda Kien Minh)

S6 va ky higu | Tén dé myc va tiéudé | Thoihan | Ngudildp | Ghi
ho so ho so bdo quan ho so chu
o ) ©) ONEENC!

I. VAN PHONG HDND VA UBND

1. Hoi dong nhén dan
He sovky hop thuong 1¢ Vinh vidn Tran Dinh
gilta nam Thao
HO; .sovky hop thuong 1¢ Vinh vidn Tran Dinh
cudi ndm Thao
Ho6 so giam sat chuyén A
HDND dé cua Thuong truc 20 nam Tra.llllhz)omh
HDND
H? SO bfm hanhAquy cl}e i . Trin Dinh
tiep cong dan cua| Vinhvién Thao
Thuong truc HDND
Ho so vé tiép xtic cir tri 20 nam Tran Dinh
Thao
2. Uy ban nhén dén
H6 so vé xady dung
Chuong trinh cong tac, - X Luong Thi
ké hoach thuc hién chu Vinh vien Man
dé nam cua UBND
Ho 50 h(zl ngh} tong k?t, Luong Thi
so két cong tac; chuyén ~
. Man
dé; giao ban
UBND - Nam Vinh vién Lu’O'nig Thi
Man
- Quy, 6 thang, 9 thang 10 nam Luong Thi
Man
- Ngay, tuan, thang 05 nam Luong Thi
Man
Plo SO ky niém cac ngay ] Luong Thi
1€ 16n, sy kién quan 20 nam N
NP Man
trong do xa chu tri
3. Ké toan
Ho so xay dung du toan N Nguyen
ngan sach nha nudc | Vinh vién Quoc
KT hang nam Vuong
HO so quyét toan ngan Vinh vién Nguyen

sach cua cac don vi

Quoc
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S6 va ky hiéu | Tén dé muc va tiu dé | Thoihan | Nguwoildp | Ghi
hé so hé so bio quan hd so chu
1) ‘ 2) ©) (4) ()
hang ndm Vuong
S6 sach theo doi, quan Nguyén
ly vé tai chinh - ngan | 10 nim Qudc
sach cua co quan Vuong
Bio céo tong hop, thong
ké sé liéu, tinh hinh x
quan 1y, sir dung tai san X Nguyen
A oA Vinh vién Quoc
cong va phan tich, du
C o Xxt oo A N Vuong
bao v¢é tai sdn cong hang
nam, nhiéu nam
4. Tiép cong dan,
Kkhiéu nai, td cdo
Pham Thi
Hb so tiép cong dan 05 nam Thay
Hb so giai quyét vu viéc Pham Thi
TCD khiéu nai, t6 céo Thay
- Vu viéc nghiém trong Vinh vién Pham Thi
Thuy
- Vu viéc khac 20 nam Pham Thi
Thuy
5. Kiém soat thi tuc
hanh chinh 7
H6 so ké hoach kiém X Nguyén
soat TTHC hang nam Vinh vien Végn }F/’hl]
Ho so béo cdo cong tac Nguyén
kiém soat TTHC Vian Phu
KSTTHC | _ Nam, nhidu nam Vinhvidn | Lguyen
Vin Phu
) ) - Nguyén
- 6 thang, 9 thang 10 nam Vin Pha
. . - Nguyén
- Thang, quy 05 nam Vin Pha
6. Cong tac ngoai vu
Ho6 so vé viéc don tiép
cac doan nudc ngoai . Luong Thi
NGV dén thim lam Viécg tai 20 nam Mégn
dia phuong
7. Cong tac xay dung,
kiém tra, ra soat vin
ban quy pham phap
lugt
HO so ve viéc ra soat van 9 Nguyén
XDKTRS ban quy pham phap luat 20 nam Manh Dan
XDKTRS  Hb so tham dinh vin ban | Vinh vién Dan
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S6 va ky hi¢u | Tén dé muc va titudé | Thoihan | Ngudildp | Ghi
ho so ho so bdo quan ho so cha
1) ) ©) (4) ()
quy pham phap luat
Ho6 so xdy dung vin ban X Nguyén
XDKTRS quy pham phép luat Vinh vién Manh Dan
HO so kiém tra va xu ly Nguyan
XDKTRS van ban quy pham phap 20 nam Manh Dén
luat
8. Cong tic phd bién,
giao duc phap luat, hoa
gidi & co sé, chuan tiep
can phap luat
Ho so hoi nghi pho bién Nguyan
PBGDPL van ban quy pham phap 20 nam Manh Dan
luat
9. Cong tac quan ly vi
pham hanh chinh va
theo déi thi hanh phap
luat
Ho so theo doi tinh hinh
thi hanh phap luat va - Nguyén
TDTHPL kiém tra viéc thuc hién 20 nam Manh Dan
phap luat
10. H¢ tich, nudi con
Nuoi
Ho so vé giai quyét viéc x
HT nudi con nudi, két hon | Vinh vién NguyerAl
LA A, . Manh Dan
CO yeu t0 nuoc ngoai
HO6 so vé yiéc thu hoi,
huy bo giay to ho tich | ., . Nguyén
HT cdp trai quy dinh cua Vinh vien Manh Dan
phap luat
11. Cong tac trg giup
phap ly
H6 so ké hoach trg gitp X Nguyén
TGPL phap ly hang nam Vinh vién Manh Dan
Ho6 so to chirc tro giup 9 Nguyén
TGPL phap 1y luu theo dot 20 ndm Manh Dan
II. PHONG VAN HOA - XA HOI
A. Ho so linh vue Gido duc va Pao tao
1. HO so, tai li¢u chung
ve gido duc va dao tao
HSTLC Tap van ban quy dinh, bén khi van | Mac Thi
huéng dan vé cong tac | ban hét hi¢u | Nhi, Trinh
gido duc va dao tao guri | luc thi hanh | Thi Hue

chung dén cac co quan,
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S6 va ky hiéu
ho so

Tén dé muc va tiéu de
ho so

Thaoi han
bdo quéan

Ngwoi lap
ho so

Ghi
chu

(1)

(2)

3)

(4)

©)

don vi (h6 so nguyén
tac)

H0 so xdy dung va trinh
cip c6 thAm quyén ban
hanh cac dinh hudng,
phuong huodng, chinh
sach phat trién gido duc
va dao tao

Vinh vién

Ho so xdy dung va trinh
cap c6 thAm quyén ban
hanh chién luoc, quy
hoach, ké hoach phat
trién gido duc va dao tao
dai han, 5 nam, h::ing
nam

Vinh vién

H6 so xdy dung va trinh
cap c6 thAm quyén ban
hanh cac chién luoc,
quy hoach vung trong
diém vé gido duc va dao
tao

Vinh vién

Hb so quy hoach mang
ludi cac co so gido duc
trong hé théng gido duc
qudc dan

Vinh vién

Hb so xay dung va ban
hanh hodc trinh cép c6
tham quyén cac vin ban
quy pham phap lut vé
hoat dong gido duc va
dao tao

Vinh vién

Hb so xdy dung, quan
1y, td chtrc thuc hién céac
dé an, chuong trinh muc
tiéu, dy an chuyén mon
vé gido duc va dao tao

Vinh vién

Ké hoach nhiém vu nam
hoc; bao cao tinh hinh
thyc hién ké hoach
nhiém vu nam hoc

20 nam
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S6 va ky hi¢u | Tén dé muc va titudé | Thoihan | Ngudildp | Ghi
ho so ho so bdo quan ho so cha
1) 2) ©) (4) ()
Ké hoach dao tao ddi 10 nam
v61 khda hoc, nam hoc;
bdo cdo tong két nam
hoc, khoa hoc va ban
luu cac biao céo lién
quan dén dao tao gui co
quan quan ly nha nudc
c6 tham quyén
Bao cdo danh gia, tong | Vinh vién
hop gido duc cac cap
hoc cd nudc qua ting
thot ky va ndm hoc
H6 so hoi nghi, hoi thao
gido duc dao tao
- Hoi nghi tong két 20 nim
- Hoi nghi so két 05 nim
- HO1 thao khoa hoc 10 nam
- Hoi thdo goép y xay 10 nam
dung tai liéu
- H6i nghi giao ban 10 nam
vung
Ho so tap huan chuyén 05 nam
mon nghi¢p vu cho doi
ngti nha gido va can bo
quan 1y co s¢ giao duc
Hb so cac 16p dao tao 10 nam
boi dudng nang cao
trinh d0 hoc van, nghé
nghiép theo chuong
trinh do BO Giao duc va
Dao tao quy dinh
Hb so t6 chic trién 13m 05 nam
giado duc va dao tao
Ho so kiém tra cac hoat 20 nam

dong gido duc va dao
tao
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S6 va ky hiéu
ho so

Tén dé muc va tiéu de
ho so

Thaoi han
bdo quéan

Ngwoi lap
ho so

Ghi
chu

(1)

(2)

3)

(4)

©)

Ho so thanh tra cac hoat
dong gido duc va dao
tao

- Vu viéc nghiém trong

Vinh vién

- Vu viéc khac

20 nam

Cong van trao doi ve
gido duc va dao tao

05 nam

2. Ho so, tai li¢u ve
gido duc mam non

GDMN

HO so thanh lap hoac
cho phép thanh lap, cho
phép hoat dong gido
duc, dinh chi hoat dong
giao duc, sép nhap, chia,
tach, giai thé truong
mam non, trudng mau
gi&o, nha tré

Vinh vién

Ho so cong nhan truong
mam non dat chuan
quoc gia

- HO so dugc cong nhan

10 nam

- H6 so khong duogc
cong nhan

02 nam

H6 so thanh lap hoi
dong trudng mam non

10 nam

Hd so thanh lap, sap
nhap, chia, tach, giai thé
nhom tré doc lap, 1op
mau gido doc lap, 16p
mam non doc 1ap

Vinh vién

Hb so xay dung, thim
dinh, phé duyét chuong
trinh gido duc mam non

Vinh vién

Tai lieu huéng dan,
danh gia viéc thuc hién
chuong trinh gido duc
mam non; lya chon, st

20 nam

Mac Thi
Nhi, Trinh
Thi Hué
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S6 va ky hiéu
ho so

Tén dé muc va tiéu de
ho so

Thaoi han
bdo quéan

Ngwoi lap
ho so

Ghi
chu

(1)

(2)

3)

(4)

©)

dyng tai ligu, do choi,
do dung, thiét bi day
hoc

HO so bién soan, thim
dinh, phé duyét tai li¢u,
d6 choi, hoc liéu duoc
st dung trong co sO
gi4o duc mam non

20 nam

Hb so xay dung va ban
hanh diéu 1¢, quy ché t6
chirc va hoat dong cua
co s& gido duc mam non

Vinh vién

Hd so ban hanh quy
dinh cong tac phod cap
gido duc mam non

Vinh vién

Hb so huéng dan, danh
gia viéc thuc hién cong
tac phd cap gido duc
mam non

20 nam

Hb so huéng dan, danh
gia hoat dong cua co s&
gido dyc mam non cé
yéu to nude ngoai va co
sO gido duc mam non ¢
vén dau tu nudc ngoai
tai Viét Nam

20 nam

H6 so kiém tra, cong
nhan phd cip gido duc
mam non cho tré em
nam tudi

- H6 so dugc cong nhén

05 nam

- H6 so khong duoc
cong nhan

02 nam

Hb so cong nhan trudng
mam non dat kiém dinh
chat lugng gido duc

- H6 so dugc cong nhan

10 nam

- H6 so khong duogc

03 nam
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S6 va ky hiéu
ho so

Tén dé muc va tiéu de
ho so

Thaoi han
bdo quéan

Ngwoi lap
ho so

Ghi
chu

(1)

(2)

3)

(4)

©)

cong nhan

Ho so cong nhan truong
mam non dat muc do
chuyén doi so

05 nam

HO6 so cong nhan thu
vién truong mam non
dat mac do

05 nam

Hb so dé nghi cap phép
hoat dong gido duc

- Ho so duoc cap phép

Vinh vién

- H6 so khong duogc cip
phep

05 nam

3. Ho so tai liéu vé gido
duc pho thong

GDPT

HO so thanh lap hoac
cho phép thanh lap, cho
phép hoat dong gido
duc, dinh chi hoat dong
gido duc, sap nhép, chia,
tach, giai thé co s gido
duc pho thong

Vinh vién

H6 so thanh lap hoi
ddng trudong ddi véi co
s gido duc phd thong
cong l1ap

20 nam

H6 so ban hanh quy
dinh muc tiéu, doi
tuong, quy md, thoi
gian thyc nghiém mot
sd n6i dung ciia chuong
trinh gido duc pho thong

Vinh vién

Hb so ban hanh, huéng
dan, kiém tra viéc thuc
hién diéu 1¢, quy ché t6
chuc va hoat dong cua
co so gido duc phd
théng

Vinh vién

Hb so phé duyét tai liéu

20 nam

Mac Thi
Nhi, Trinh
Thi Hué
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S6 va ky hiéu
ho so

Tén dé muc va tiéu de
ho so

Thaoi han
bdo quéan

Ngwoi lap
ho so

Ghi
chu

(1)

(2)

3)

(4)

©)

gido duc cua dia phuong
st dung trong céac co sO
gido duc pho thong

Hb so hudng dan, kiém
tra viéc thuc hién cong
tac phd cap gido duc
tiu hoc va gido duc
trung hoc co s¢

20 nam

HO6 so quan 1y chuyén
mon cua co s¢ giao duc
pho thong

05 nam

Tai liéu vé xét cong
nhan tot nghi¢p trung
hoc co so

- Quyét dinh coéng nhan
t6t nghiép, danh sach
hoc sinh dugc cong
nhan t6t nghiép

Vinh vién

- Cac tar liéu khac co
lién quan dén xét cong
nhan tot nghiép

10 nam

HO so cudc thi Khoa
hoc k¥ thuat danh cho
hoc sinh trung hoc

10 nam

4. HO so, tai liéu vé nha
gido va can by quan ly
gido duc ngheé nghiép

GDNN

Hb so xdy dung chuong
trinh bdi dudng chuyén
moén, nghi¢p vu su
pham va k§ ning nghé
dé day thuc hanh cho
nha gido va can by quan
1y gido duc nghé nghiép

Vinh vién

HO so td chirc thuc hién
chuong trinh bdi dudng
chuyén mon, nghiép vu
su pham va ky nang
nghé dé day thuc hanh

20 nam

Mac Thi
Nhi, Trinh
Thi Hue
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S6 va ky hiéu
ho so

Tén dé muc va tiéu de
ho so

Thaoi han
bdo quéan

Ngwoi lap
ho so

Ghi
chu

(1)

(2)

3)

(4)

©)

cho nha giao va can bd
quan 1y gido duc nghé
nghiép

Ho6 so hudng din cong
tac dao tao, boi dudng
nha gido, can bd quan ly
gido duc nghé nghiép,
nguoi day cac chuong
trinh dao tao thuong
Xuyeén

20 nam

Hb so to chitc Hoi giang
nha gido gido duc nghé
nghi¢p cap quoc gia

20 nam

H6 so hudng dan tb
chuc Hoi giang nha gido
gidjo duc nghé nghiép
cac cap

20 nam

Hb so t6 chirc thi ning
hang chic danh nghé
nghiép vién chirc gido
duc nghé nghiép

- Danh sach trang tuyén,
Bao cdo két qua

20 nam

- Ho so dang ky dy thi

05 nam

- Bai thi

05 nam

- Céc tai lieu khéac co
lién quan dén thi

05 nam

5. Ho so, tai liéu vé co
s& vat chat, thiét bi dao
tao trong cac co sé giao
duc nghé nghiép

GDNN

HO so xdy dung dinh
mirc kinh té - k¥ thuat
trong dao tao ddi voi
timg nganh, nghé theo
tung trinh d§ dao tao va

Vinh vién
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S6 va ky hiéu
ho so

Tén dé muc va tiéu de
ho so

Thaoi han
bdo quéan

Ngwoi lap
ho so

Ghi
chu

(1)

(2)

3)

(4)

©)

cac nganh, nghé trong
diém

Hb6 so xdy dung tiéu
chuén co s& vat chit cua
co s& gido duc nghé
nghiép; tiéu chuan co s
vat chat phuc vu gido
duc thé chit va hoat
dong thé thao

Vinh vién

H6 so hudng dan thuc
hién tiéu chuin co so
vat chit ciia co so gido
duc nghé nghiép; tiéu
chudn co s& vat chat
phuc vu gido duc thé
chit va hoat dong thé
thao

20 nam

H6 so xay dung danh
muc thiét bi dao tao tbi
thiéu cia ting nganh,
nghé

Vinh vién

Ho6 so xdy dung muc
tiéu hao vat tu, thiét bi
trong qua trinh dao tao
cho timg nganh, nghé
theo cac cap trinh d6 dao
tao

Vinh vién

Ho6 so to chiac Hoi thi
thiet b1 dao tao tu lam
cap quoc gia

20 nam

Hd so huéng dan td
chirc Hoi thi thiét bi dao
tao tu lam cac cap

20 nam

6. HO so, so sach phuc
vu hoat dong cta cac
l6p x6a mu chir

XMC

Hoc ba hoc sinh theo
hoc chuong trinh xba

Tra hoc sinh
khi hoan




12

S6 va ky hiéu | Tén dé muc va tiu dé | Thoihan | Nguwoildp | Ghi
ho so ho so bio quan ho so chu
1) (2) (©) (4) ()
mu chir thanh
ChlIOl’lg trinh Mac Thi
Bang tong hop danh gia 10 nam Nhi’, Trir}h
két qua gido duc Thi Hué
Danh sach hoc vién 20 nam
duoc xac nhan hoan
thanh chuong trinh x6a
mu chir
7. Ho so, tai li¢u vé
gido duc quoc phong
an ninh
GDQPAN Ho so cho phép, dinh | Vinhvién | Trinh Bao
chi hoat dong gido duc Phuc
doi voi trung tam gido
duc qudc phong va an
ninh
HO so l,)ar} hanh diéu 1¢, | Vinh vién
quy ché to chic va hoat
dong cua trung tam gido
duc qudéc phong va an
ninh
Hb so huéng dan thuc 20 nam
hién chuong trinh, ndi
dur}g mon hoc gido duc
quoc phong va an ninh
H(A)’ so hoi thao gido duc
quoc phong va an ninh
cho hoc sinh trung hoc
- Quyét dinh kém theo 10 nam
danh sach thi sinh doat
giai
- S6 cép gidy chimg| Vinh vién
nhan hoc sinh dat giai
- Ho so dang ky dy thi 05 ndm
- Bai thi 05 nam
- Cac tai liéu khac co 05 nam

lién quan dén hoi thao
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S6 va ky hiéu
ho so

Tén dé muc va tiéu de
ho so

Thaoi han
bdo quéan

Ngwoi lap
ho so

Ghi
chu

(1)

(2)

3)

(4)

©)

8. Ho so, tai liéu vé
cong tac hoc sinh, sinh
vién

HSSV

HO so vé cac hoat dong
sinh hoat chinh tri dau
khoa cho hoc sinh, sinh
vién

10 nam

H6 so to chiic quan
triét,  tuyén  truyén
huong dan thuc hién cac
chu truong, dudng 16i
cua DPang vé viéc hoc
tap va lam theo tu
tudng, dao duc, phong
cach H6 Chi Minh

10 nam

Ho so phat trién dang
vién trong hoc sinh, sinh
vién

20 nam

H6 so theo doi, tong
hop, thong ké va dé xuat
cong tac phét trién Pang
trong hoc sinh, sinh vién

10 nam

Hb so huéng dan, danh
gia cong tac xdy dung
van hoéa hoc duong, an
ninh chinh tri trong hoc
sinh, sinh vién

10 nam

Ho so vé cong tac tuyén
truyén, gido duc phap
luat trong hoc sinh, sinh
vién

10 nam

Hb so vé cong tac gido
duc bao vé chi quyén
bién dao trong hoc sinh,
sinh vién

10 nam

HO so vé gido duc hoc
sinh, sinh vién khai
thac, st dung cac noi
dung trén moéi truong

10 nam

Mac Thi
Nhi, Trir}h
Thi Hué
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S6 va ky hiéu
ho so

Tén dé muc va tiéu de
ho so

Thaoi han
bdo quéan

Ngwoi lap
ho so

Ghi
chu

(1)

(2)

3)

(4)

©)

mang

Hb so ban hanh quy dinh
cong tac gido duc dao
dire, 161 sdng trong céc
co sO gido duc

10 nam

Hb so huéng dan, danh
gia viéc gido duc dao
duc, 161 séng cua hoc
sinh, sinh vién

10 nam

Hb so huéng dan, danh
gia viéc gido duc dao
duc, 161 séng cua hoc
sinh, sinh vién

10 nam

B4o cido danh gia, tong
hop tinh hinh dao duc,
16i sébng cua hoc sinh,
sinh vién theo ting thoi
ky va nam hoc

20 nam

9. Ho so, tai liéu ve ky
nang, cong tac xa hoi,
tw van tam ly

HSSV

Hb so huéng dan, danh
gia cac hoat dong giao
duc k¥ ndng cho hoc
sinh, sinh vién trong va
ngoai nha truong

10 nam

Hb so huéng dan, danh
gia cong tac gido duc
chuyén d6i hanh vi vé
gia dinh va xay dung
gia dinh

10 nam

Hd so ban hanh quy
dinh cong tac tu vén
tam 1y, cong tac xa hoi
trong cac co sé gido duc

10 nam

Ho6 so huong dan, danh
gia cong tac tu van tam
ly, cong tac xa hdi trong
cac co s¢ gido duc

10 nam

Mac Thi
Nhi
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S6 va ky hiéu
ho so

Tén dé muc va tiéu de
ho so

Thaoi han
bdo quéan

Ngwoi lap
ho so

Ghi
chu

(1)

(2)

3)

(4)

©)

Ho so vé cong tac thanh
nién trong co sO gido
duc

10 nam

Hb so quéan 1y, chi dao
cong tac tu van tam ly,
cong tac xa hoi trong
cac co so gido duc

10 nam

Ho so phét trién mang
lu6i co so cung cap dich
vu tu van tim 1y va
cong tidc xa hdi truong
hoc

10 nam

10. Ho so, tai liéu vé
quan ly va ho trg nguoi
hoc

HSSV

Ho so ban hanh quy
dinh vé ché do, chinh
sach cho hoc sinh, sinh
Vién

Vinh vién

Hb so huéng dan, danh
gia viéc thuc hién quy
dinh vé ché do, chinh
sach cho hoc sinh, sinh
Vién

10 nam

Hb so huéng dan, danh
gia cong tac tu van nghé
nghiép, viéc lam, ho tro
khoi nghi€p trong va
ngoai co s¢ gido duc

20 nam

Hb so xét cap hoc bong
chinh sach ddi véi hoc
sinh, sinh vién hé cu
tuyén

05 nam

Hb so xét cap hoc bong
chinh sach ddi vé&i hoc
sinh truong phd thong
dan toc ndi trh, truong
du bi dai hoc

05 nam

Ho6 so xét trg cap xa hoi

05 nam

Mac Thi
Nhi, Pham
Thi Ngoan
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S6 va ky hiéu
ho so

Tén dé muc va tiéu de
ho so

Thaoi han
bdo quéan

Ngwoi lap
ho so

Ghi
chu

(1)

(2)

3)

(4)

©)

do1 voi sinh vién

HO so xét hd tro tién an,
tién nha ¢ va gao cho
hoc sinh trung hoc phd
thong & ving co diéu
kién kinh té - xa hoi déc
biét kho khan

05 nam

H6 so xét mién, giam
hoc phi cho hoc sinh,
sinh vién

05 nam

Hob so xét cap kinh phi
hd tro chi phi hoc tap
d6i véi tré mau gido,
hoc sinh va sinh vién

10 nam

Ho so xét cap hd tro an
trva cho tré em 3, 4, 5
tuoi

06 nam

11. Hb so, tai liéu vé
cong tac gido duc thé
chit, thé thao truwong
hoc

GDTDTT

Hd so ban hanh quy
dinh vé& hoat dong thé
chit, nang cao thé luc,
bao dam strc khoe hoc
duong

Vinh vién

Hb so huéng dan, danh
gia hoat dong thé chit,
nang cao thé luc, bao
dam sac khoée hoc
duong

20 nam

Hb so huéng dan, danh
giad cong tac thé thao
truong hoc

20 nam

Ho6 so huong dan, danh
gia xép loai thé luc cho
hoc sinh, sinh vién

20 nam

Hb so hudng dan, danh
gia phong trao rén luyén

20 nam

Mac Thi
Nhi, Trinh
Thi Hue
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S6 va ky hiéu
ho so

Tén dé muc va tiéu de
ho so

Thaoi han
bdo quéan

Ngwoi lap
ho so

Ghi
chu

(1)

(2)

3)

(4)

©)

tap thé duc thé thao cua
cac co sé giao duc; hoat
dong cua cac cau lac bo
thé thao hoc sinh, sinh
Vién

H6 so Hoi khée Phu
Dong, cac giai thi dau
thé thao hoc sinh, sinh
vién

- Thong bao két qua Hoi
khoe Phu Dong, cac giai
thi dau thé thao hoc
sinh, sinh vién (gidy
chitng nhan dwoc in va
cdp cdn cir theo Thong
bdo két qua)

Vinh vién

- Ho so dang ky du thi

05 nam

- Cac tar liéu khac co
lién quan dén Hoi khoe
Phu Pong, cac giai thi
d4u thé thao hoc sinh,
sinh vién

05 nam

12. HO so, tai liéu vé
cong tic y té va bao
dam an toan truong
hoc

DBATTH

Hb so huéng dan, danh
gia thyc hién cong tac y
té, dam bao an toan
truong hoc

10 nam

Mac Thi
Nhi, Trinh
Thi Hue

13. HO so, tai liéu vé
khoa hoc, cong nghé
va théng tin

KHCNTT

Hd so hudng din xay
dung ké hoach thuc hién
cac nhiém vu bao vé
modi truong khoa hoc,
cong nghé, d6i mai sang
tao va giao duc bao vé
moi truong

20 nam

Mac Thi
Nhi, Trinh
Thi Hue
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S6 va ky hiéu
ho so

Tén dé muc va tiéu de
ho so

Thaoi han
bdo quéan

Ngwoi lap
ho so

Ghi
chu

(1)

(2)

3)

(4)

©)

Ho so td chirc thuc hién
chién lwoc, chuong
trinh, du an, dé an, ké
hoach vé khoa hoc,
cong nghé, d6i mai sang
tao va gido duc bao vé
moi truong

10 nam

Hb so quan ly, sit dung
tal san duoc hinh thanh
thong qua viéc trién
khai thuc hién chuong
trinh, d& ti, nhiém vu
khoa hoc, cong nghé,
d6i moi sang tao va moi
truong

Dén khi tai
san hét khau
hao

Hb so huéng dan thuc
hién ké hoach, chuong
trinh, d& 4&n, duy an,
nhiém vu vé tng dung
cong ngh¢ thong tin,
chuyén doi sb

20 nam

H6 so hudng dan thuc
hién quy dinh tiéu
chuan k¥ thuat, tiéu chi
danh gia, trién khai (mg
dung cong nghé thong
tin va chuyén d6i sb

20 nam

14. Hb so, tai liéu vé co
s¢ vat chat, thiéet bi
truomg hoc va dau tw

CSVCTB

HO so xay dung dinh
hudng, chinh sach dau tur
phat trién co s& vat chat,
thiét bj truong hoc, céc
khu dai hoc, phong thi
nghiém trong diém, do
choi tré em trong nganh
Giao duc

Vinh vién

H6 so xdy dung quy
hoach, ké ho‘ach dai
han, 5 ndm, hang nam

Vinh vién

Mac Thi
Nhi, Trinh
Thi Hue
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S6 va ky hiéu
ho so

Tén dé muc va tiéu de
ho so

Thaoi han
bdo quéan

Ngwoi lap
ho so

Ghi
chu

(1)

(2)

3)

(4)

©)

vé co s& vat chat, thiét
bi truong hoc, cac khu
dai  hoc, phong thi
nghiém trong diém, do
chot tré em trong nganh
Giao duc

Hd so xdy dung cac
chuong trinh, dé 4n dau
tur co s& vat chat va thiét
bi truong hoc toan
nganh Gido duc

Vinh vién

Hb so xay dung va cong
bd tiéu chuan co s vé
co s& vat chat, thiét b
truong hoc, dd choi tré
em phu hop véi yéu cau
giao duc va tam sinh ly
ltra tudi tré em

Vinh vién

H6 so hudng dan thuc
hién ti€u chuan, dinh
murc vé co sO vat chat

20 nam

Hb so danh gia va cong
nhan thu vién truong
hoc dat chuan

10 nam

15. HO so, tai liéu vé
cong tac dam bdo,
kiém dinh chit lwgng
giao duc

KbCLGD

Hd so hudng din, tb
chtrc thyc hién cong tac
kiém tra, giam sat, danh
gi4 vé cong tac bao dam
va kiém dinh chét luong
giao duc

20 nam

Hb so xay dung quy ché
thi tét nghiép THPT, thi
chon hoc sinh giéi cip
qudc gia danh cho hoc
sinh pho thong, thi ddnh
gia nang luc ngoai nglr

Vinh vién

Mac Thi
Nhi, Trinh
Thi Hué
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S6 va ky hiéu
ho so

Tén dé muc va tiéu de
ho so

Thaoi han
bdo quéan

Ngwoi lap
ho so

Ghi
chu

(1)

(2)

3)

(4)

©)

theo Khung nang luc
ngoai nglr 6 bac dung
cho Viét Nam, thi danh
gi4 ning lyc tiéng Viét
theo Khung nang luc
tiéng Viét danh cho
nguol nudc ngoai, thi
cap chung chi ing dung
cong nghé thong tin

Ho so hudng dan thyc
hién quy ché thi trong to
chic cac ky thi tét
nghi¢p THPT, thi chon
hoc sinh giéi cip qudc
gia cac mon van hoa
danh cho hoc sinh phd
thong, thi danh gia nang
luc ngoai nglt theo
Khung ning luc ngoai
ngtr 6 bac dung cho Viét
Nam, thi danh gid nang
luc  tiéng Viét theo
Khung ning luc tiéng
Vi¢t danh cho nguoi
nuéc ngoai, thi cap
ching chi Ung dung
cong nghé thong tin

Pén khi co
quy ché
thay thé

Ho so danh gia viéc
thuc hién quy ché thi
trong t6 chirc cac ky thi
cua cac co s¢ gido duc
va kem theo minh
ching

20 nam

Hb so xay dung va phat
trién ngan hang cau hoi
thi phuc vu ra dé thi cho
ky thi tot nghiép THPT
hang nam

Vinh vién

Hb so t6 chitc ra dé thi
ky thi tét nghiép THPT,
ky thi chon hoc sinh
gidi cdp qudc gia cac
mon van hoéa danh cho

02 nam
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S6 va ky hiéu
ho so

Tén dé muc va tiéu de
ho so

Thaoi han
bdo quéan

Ngwoi lap
ho so

Ghi
chu

(1)

(2)

3)

(4)

©)

hoc sinh pho thong

16. Ho so, tai liéu vé
quan ly van bang,
chirng chi

VBCC

H6 so xdy dung quy
dinh viéc quan ly van
bang, ching chi

Vinh vién

H6 so huéng dan viéc
quan ly van bang, ching
chi

20 nam

Hb so cap phoi bang tot
nghiép trung hoc co s0,
trung hoc phd thong,
trung cap, cao dang, dai
hoc, thac si, tién si

Vinh vién

Hb so cap phdi ching
chi ctia h¢ thong gido duc
quoc dan

Vinh vién

S6 gbc cap van bang tot
nghiép trung hoc co s0,
trung hoc phd thong,
trung cdp, cao dang, dai
hoc, thac s, tién si

Vinh vién

HO so chinh stra nodi
dung van bang, ching
chi

Vinh vién

SO cap ban sao van bang
tot nghi¢p tir s6 goc

Vinh vién

S6 gbdc cap chung chi
cua h¢ thong gido duc
quoc dan

Vinh vién

SO cap ban sao chung
chi tir s6 goc

20 nam

Mac Thi
Nhi, Trir}h
Thi Huée

17. Ho so, tai liéu vé
hop tac quoc té trong
gido duc
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S6 va ky hiéu
ho so

Tén dé muc va tiéu de
ho so

Thaoi han
bdo quéan

Ngwoi lap
ho so

Ghi
chu

(1)

(2)

3)

(4)

©)

HTQT

Hb so xay dung, huéng
dan viéc thuc hién chién
luoc, ké hoach vé cong
tac hop tac quc té

20 nam

Hb so dam phan, ky két,
gia nhdp cac diéu udc,
thoa thuan qudc té, cac
van ban khéc trong linh
vuc giao duc

Vinh vién

Hb so danh gia két qua
thuc hién cac hoat dong,
chuong trinh hop téc
quéc té

10 nam

Ho6 so x4y dung ké
hoach doan ra, doan vao

10 nam

Ho so ctr can bd di cong
tac nudc ngoai ngan han

10 nam

Ho so huéng dan viéc
quan ly va giai quyét
cac thu tuc nhap canh,
gidy phép lao dong dbi
vol ngudi nudc ngoai
vao nghién cwru, lam
viéc, lam tinh nguyén
vién tai Viét Nam

20 nam

Béo cdo vé thong tin doi
ngoai

20 nam

Hb so hop tac giita co
s0 giao duc cua Viét
Nam va nudc ngoai vé
lién két trong gido duc
va dao tao

Vinh vién

Hb so ky két Hiép dinh,
Thoa thuan hop tac vé
viéc tiép nhan Iuu hoc
sinh nudc ngoai vao
Viét Nam hoc tap

Vinh vién

Hb so xay dung co ché,
chinh sach hop tac dau

Vinh vién
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S6 va ky hiéu
ho so

Tén dé muc va tiéu de
ho so

Thaoi han
bdo quéan

Ngwoi lap
ho so

Ghi
chu

(1)

(2)

3)

(4)

©)

tu cua nudc ngoai

Ho so tham dinh diéu
kién, trinh cép c6 tham
quyén quyét dinh thanh
1ap co so gido duc mam
non va phd théng do co
quan dai dién ngoai giao
nuéc ngodi, t6 chuc
qudc té lién minh chinh
phi1 @& nghi thanh 1ap

20 nam

Danh sach thong ké céac
co so giao duc c6 yéu to
nudc ngoai, cac co sO
gido duc c6 von dau tu
nudc ngoai tai Viét Nam

20 nam

18. Ho so;, tai liéu vé
phit trién ddi ngii nha
gido, can by quan ly
giao duc, vién chirc
truwong hoc

NGCBQL

Hb so xay dung va ban
hanh ké hoach phat trién
doi ngii nha gido, can bo
quan 1y gido duc, vién
chtrc truong hoc

Vinh vién

H6 so huéng dan cong
tac dao tao, boi dudng
do1 ngli nha gido, can bo
quan ly gido duc, vién
chuc truong hoc

20 nam

Hd so xiy dung co sO
dir liéu vé doi ngii nha
gido, can by quan 1y
giao duc, vién chuc
truong hoc

70 nam

Hd so huéng din xac
dinh danh muc khung vi
tri viéc lam, dinh muc
sd nguoi 1am viée trong
cac co sd gido duc mam

Vinh vién

Mac Thi
Nhi, Trinh
Thi Hué
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S6 va ky hiéu
ho so

Tén dé muc va tiéu de
ho so

Thaoi han
bdo quéan

Ngwoi lap
ho so

Ghi
chu

(1)

(2)

3)

(4)

©)

non, phd théng cong
l1ap, co so gido duc dai
hoc va cao ding su
pham cong 1ap

Hb so kiém tra, giam sat
va t6 chirc thuc hién vé
chuan chtrc danh nghé
nghiép, ché do lam viéc
déi voi doi ngil vién
chtrc, nha gido, can bd
quan 1y gido duc

20 nam

19. Ho so, tai liéu vé
ché a9, chinh sach doi
véi doi ngii nha gido,
can by quan ly giao
duc, vién chirc truong
hoc

NGCBQL

Hb so xay dung ché do,
chinh sach d6i véi doi
ngli nha gido, can bo
quan 1y gido duc, vién
chtrc truong hoc

Vinh vién

HO so huéng dan thuc
hién ché d9, chinh sich
d6i voi doi ngii nha gido,
can bd quan 1y gido duc,
vién chuc truong hoc

20 nam

Ho6 so bo nhiém chuc
danh gido su, pho gido
su

Vinh vién

Hb so Hoi dong cip co
so tham dinh, dé nghi
xét tdng danh hi¢u nha
gido nhéan dan, nha giao
uu ta

Vinh vién

HO so kiém tra, danh
gia, xép loai nha gido
theo chuan chirc danh
nghé nghiép

10 nam

Mac Thi
Nhi, Trinh
Thi Hué
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S6 va ky hiéu
ho so

Tén dé muc va tiéu de
ho so

Thaoi han
bdo quéan

Ngwoi lap
ho so

Ghi
chu

(1)

(2)

3)

(4)

©)

Hb so danh gid chuan
hi¢u truéng, phd hicu
trudng

10 nam

HO so xét duyét ché do
phu cép tham nién, phu
cidp dic thu cho nha
giao

20 nam

Hb so giao luu can bod
quan ly, gido vién gidi
cac cap hoc toan qudc,
gido vién tiéu biéu day
tré khuyét tat, Téong phu
trach Doi gidi

05 nam

Ho so t6 chirc xét thing
hang chic danh nghé
nghiép cho nha giao:
Danh sach tring tuyén,
Béo cao két qua, Quyét
dinh phé duyét két qua

20 nam

Hb so ding ky xét thing
hang chic danh nghé
nghiép cho nha giao va
cac tai liéu khac c6 lién
quan

05 nam

B. Ho so linh vue y té

1. Kiém soat bénh tat

KSBT

Ho sorvé viéc ban hanh
cac K& hoach phong
chong dich bénh

Vinh vién

Ho so vé viée bao céo
két qua thyc hién cac ké
hoach phong chéng dich
bénh

Vinh vién

Ho so vé viéc chi dao
thuc hién cac nd1 dung
phong chéng cac dich
bénh

Vinh vién

Mac Thi
Nhi

Pham Thi
Ngoan

2. Quan ly kham, chira
bénh
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S6 va ky hiéu
ho so

Tén dé muc va tiéu de
ho so

Thaoi han
bdo quéan

Ngwoi lap
ho so

Ghi
chu

(1)

(2)

3)

(4)

©)

KCB

Ho6 so vé viéc ra soat
cac co sO kham, chira
bénh trén dia ban

Vinh vién

Ho6 so vé viéc thong ké
nhan lyc y té

Vinh vién

HO so vé viéc chi dao
thuc hién cong tac
kham, chira bénh

Vinh vién

HO so trién khai cac ké
hoach kiém tra cong tac
kham, chira bénh

Vinh vién

HO6 so bao cao cac ket
qua thuc hién cong tac
kham, chira bénh

Vinh vién

3. Cham soc stre khoe
ba me, tré em

BMTE

HO so cic ké hoach
trién khai cong tic quan
1y cham soc suc khde ba
me, tré em

Vinh vién

Hb so cong tac to chiec,
thuc hién, bao céo thang
hanh dong vi tré em

Vinh vién

Ho6 so bdo céo cong tac
cham soc suc khoe ba
me, tré em

Vinh vién

Mac Thi
Nhi

Pham Thi
Ngoan

4. V¢ sinh an toan thuc
pham

ATTP

Ho so vé viée trién khai
thuc hién cong tac kiém
tra An toan thuyc pham
dip Tét Nguyén Déan

Vinh vién

HO so vé viée trién khai
thuc hién cong tac kiém
tra An toan thuc pham
Thang hanh dong vi
ATTP

Vinh vién

Ho6 so vé viée trién khai
thuc hién cong tac kiém
tra An toan thuyc pham
truong hoc

Vinh vién

HO so vé viéce trién khai
cac chi dao vé cong tac
an toan thuc pham

Vinh vién

Mac Thi
Nhi

Pham Thi
Ngoan
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S6 va ky hiéu
ho so

Tén dé muc va tiéu de
ho so

Thaoi han
bdo quéan

Ngwoi lap
ho so

Ghi
chu

(1)

(2)

3)

(4)

©)

HO so vé viée bao cdo
két qua thuc hién cong
tac an toan thyc phim

+ 6 thang

+ Nam

5 ndm
Vinh vién

5. Béo hiém y té

BHYT

Ho so vé bao hiém y té

Vinh vién

Mac Thi
Nhi

Pham Thi
Ngoan

6. Quan ly hanh nghé
y dwgc tu nhan, trang
thiét bi cong trinh y té

QLD

HO so vé viée ra soat co
s& hanh nghé Y duoc tu
nhan va nhan lyc y té tu
nhan

Vinh vién

Ho so vé thu héi thude,
thiet bi, vat tu trang
thiét bi y té

Vinh vién

Ho so vé viéc kiém tra
hanh nghé y dugc ngoai
cong lap

Vinh vién

Ho so vé quan ly gia,
dam bdo cung Ung
thudc, vat tu y té

Vinh vién

Ho so chi dao chung vé
cong tdc quan ly hanh
nghé y duogc tu nhan,
trang thiét bi y té

Vinh vién

Ho6 so bao cdo két qua
quin 1y hanh nghé y
dugc tu nhan, trang thiét
biyté

Vinh vién

Mac Thi
Nhi

Pham Thi
Ngoan

7. Cong tac dan sd

DS

Ho so vé cong tac dan
sO

Vinh vién

Mac Thi
Nhi
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S6 va ky hiéu
ho so

Tén dé muc va tiéu de
ho so

Thaoi han
bdo quéan

Ngwoi lap
ho so

Ghi
chu

(1)

(2)

3)

(4)

©)

Pham Thi
Ngoan

8. Phong chéng té nan
xa hoi

Trinh Bao
Phuc

TNXH

Ho so vé phong chong
té nan xa hoi

Vinh vién

9. Bao trg xa héi

BTXH

Ho6 so vé viéc cap giay
xac nhan khuyét tat

Vinh vién

Ho6 so vé viéc dé nghi
gidl quyét tro cap hang
thang

Vinh vién

HO6 so vé viéc hudng
ché do mai tang phi

Vinh vién

Ho so chi dao chung vé
cong tac Bao trg xa hoi

Vinh vién

Ho6 so bdo céo cong tac
bao tro xa hoi

Vinh vién

D6 Thi
Linh

C. Ho so linh vire Ndi vu

1. Cong tac Xay dung
chinh quyén

XDCQ

H6 so phé chuan Chu
tich, Pho Chu tich
UBND, HBDND

Vinh vién

H6 so thanh lap, to chuic
lai, gidi thé co quan, t0
chic

Vinh vién

Bui Thi
Dung

2. Cong tac To chirc by
may, bién che

BMBC

Ho6 so ra soat, sip x€p
cac don vi

Vinh vién

Bui Thi
Dung

3. Cong tac can bo,
cong chirc, vién chirc

CCVC

Ho so nang ngach, bac,
chuyén ngach cua can b
cong chur, vién chirc

20 nam

Ho so gidi quyét cac ché
do trg cap cho can bo,

20 nam

Bui Thi
Dung
Trinh Thi
Hué
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S6 va ky hiéu
ho so

Tén dé muc va tiéu de
ho so

Thaoi han
bdo quéan

Ngwoi lap
ho so

Ghi
chu

(1)

(2)

3)

(4)

©)

cong chure, vién chirc

Ho so bo nhiém, bo
nhiém lai, tiép nhan, diéu
dong, thuyén chuyén,
luan chuyén, chuyén doi
vi tri cOng tac, bi¢t phai,
ky lut, théi viée, chuyén
cong tac, bau, mién
nhiém, bai nhi€m, cach
churc, giang chirc, tir
chure can

bd, cong chire, vién chirc

20 nam

H6 so xay dung, ban
hanh Dé an Vi tri viéc
lam

Vinh vién

Ho so xdy dung ban
hanh tiéu chuan chic
danh can bd, cong chic,
vién chirc

Vinh vién

Ho6 so xay dung, giao,
diéu chinh, thuc hién chi
tiéu bién ché cong chiic,
vién chure

Vinh vién

Béo cdo thong ké vé can
bd cong chure, vién chirc

20 nam

Ho so goc can bg, cong
chure, vién chuc, nguoi
lao dong

70 nam

H6 so tuyén dung: thi
nang ngach, chuyén
ngach, thang hang cua
cong churc, vién chuc:
- Ho so du thi, bai thi
- DS, QP triing tuyén

5 nam
10 nam

Ho so vé cong tac bao
v¢€ chinh tri n1 bo

20 nam

CCVvC

HOo so tra 101 vé ché do
chinh sach ddi véi can
bd, cong chirc, vién
chtrc, nguoi lao dong.

10 nam

4. Cong tac Thanh nién,
Hoi, To chire phi chinh
phu

CTTN

H6 so cong tic thanh

Vinh vién
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S6 va ky hiéu

ho so

Tén dé muc va tiéu de
ho so

Thaoi han
bdo quéan

Ngwoi lap
ho so

Ghi
chu

(1)

(2)

3)

(4)

©)

nién

CTH

Ho so cong tac Hoi

Vinh vién

PCP

Ho so To
chirc  phi
chinh phu

Vinh vién

Trinh Bao
Phic

5. Cong tic Thi dua,
Khen thuong

TDKT

HO6 so tong két cong tac
thi dua cac co quan

20 nam

H6 so khen thudng theo
dot, chuyén d¢, dot xuat

20 nam

Ho6 so xdy dung, ban
hanh quy ché, quy dinh,
huéng dan vé thi dua
khen thudng cua co
quan

20 nam

H6 so hoat dong cua Hoi
dong Thi dua khen
thudng

20 nam

H6 so Hoi nghi cong tac
thi dua khen thudng

20 nam

H6 so phat dong, to
chure thye hién cong tac
thi dua khen thudng

20 nam

Cong vin trao doi vé
cong tac thi dua khen
thudng

05 nam

Nguyén
Thi Huong

6. Cong tac Cai cach
hanh chinh

CCHC

HO so cai cach hanh
chinh

20 nam

Nguyén
Thi Huong

7. Cong tac van thuw,
luu triv

VTLT

Ho so xay dung, ban
hanh quy dinh, quy ché,
huéng dan cong tac hanh
chinh, van thu, luu

trr, bao v€ bi mat nha
nudc cua co quan

20 nam

Ho6 so vé l1ap, ban hanh
danh muc bi mat Nha
nuoc

Vinh vién

Ho6 so vé lap, ban hanh
danh muc h0 so hang

05 nam

Nguyén
Thi Huong
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nam

Béo céo cong tac quan ly
nha nude vé van thu, luu
trit; béo céo thong ké
tong hop vé cong tac vin
thu, Iuu triy va tai

liéu luu triv

20 nam

H6 so vé quan Iy con
dau, thiét bi luu khod bi
mat

20 nam

Tép Iuu s6 dang ki van
ban di ciia co quan

Vinh vién

S6 ding ki bi mat nha
nudc di, dén

30 nam

S6 dang ki van ban dén

20 nam

Ho6 so vé kiém tra cong
tac van thu, luu trir trén
dia ban xa

20 nam

Cong van trao doi vé
cong tdc VTLT

05 nam

8. Cong tac Dan chui &
co' s¢

DCCS

Vian ban chi dao, hudng
dan cua Trung uwong,
Thanh pho

20 nam

Vin ban chi dao, trién
khqi cua UBND thanh
pho

20 nam

Ho so, tai liéu vé cong
tac Dan chu va thuc
hién Quy ché dan chu

20 nam

9. Cong tac Ton giao

Mac Thi
Nhi

TG

V~51n ban chi dao, hudng
dan cua Trung uong,
Thanh pho

Vinh vién

Vin ban chi dao, trién
khai cua thanh pho

Vinh vién

Ho so, tai liéu vé quan ly
nguoi tu, xuat tu; Thuyén
chuyén, bd nhiém,

phong chitrc,

phong pham

Vinh vién

HOo so, tai li¢u vé hudng

Nguyén
Thi Huong
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(1)

(2)

3)

(4)

©)

dan hoat dong 1€ hoi ton
gido; huéng dan dang
ky hoat dong ton gido
hang ndm

Vinh vién

H6 so cap phép hoat
dong cuia cac co so ton
gido thudc tham quyén;
H6 so quan 1y cac co s&
ton giao hoat dong tir
thién xa hoi

Vinh vién

Ho6 so quan ly viéc xay
dung, stra chita co so tho
tu cua to chure ton gido

Vinh vién

HO6 so giai quyét don thu,
khiéu nai vé nhiing van
dé c6 lién quan dén ton
gido

Vinh vién

HO so thuc hién chinh
sach doi voi to chirc ton
gi40 va chirc sac ton gido

Vinh vién

10. Pia gioi hanh chinh

DGHC

Ho6 so vé dia giéi hanh
chinh

Vinh vién

Pham Thi
Ngoan

11. Cong tac dao tao,
boi duéng

DTBD

Ho6 so t6 chirc cac 16p boi
dudng, tap huan

05 nam

Ho6 so quan ly, cuir can bo,
cong chure, vién chic di
dao tao boi dudng

10 nam

Trinh Thi
Hué

12. Cong tac Tai chinh
- Ké toan

TCKT

Ho so giao, bo sung,
diéu chinh dy todn hang
nam

Vinh vién

Bao cao kiém ké tai san

5 nam

Ho so mua sam trang
thiét bi lam viéc

10 nam

Cong van trao doi vé
cbng tac tai chinh

5 nam

Nguyén
Thi Huong

13. Tong hop

TH

Cong van trao doi vé
cong tac to chirc, cong
tac khac

05 nam

Nguyén
Thi Huong

14. Nguoi ¢6 cong
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Hb so nguoi co cong . Pham Thi
NCC Vinh vién Ngoan
15. Lao dgng viéc lam
LDVL HS so vé lao dong viéc 10 nim Tri}lh Bao
lam, Phdlc
16. Binh ding gi6i
H6 so cong tac binh ding Do Thi
BbG gioi 10 nam Linh
17. Bao hiém xa hi
Trinh Bao
BHXH HO so bdo hiem xa hdi | 5 ndm Phic
18. Lao déng, tién
lwong
Ho so lao dong, tién Trinh Bao
LDTL luong 5 nam Phuc
19. An toan, v¢ sinh lao
dong
ATVSLD Ho Sf)’ an toan, vé€ sinh ] Tr%nh Bao
lao dong. 5 ndm Phuc
D. Ho so linh vie Khoa hoc cong nghé
1. Cong tac quan ly di
san van hoa
psyy | HOosoquanlymhanuse | o .| Neuyén
v¢ di san van hoa Thi Huong
2. Cong tac quan ly
van hoa
Ho so cac vin ban vé
xay dung doi song vin
hoa. X Nguyén
QLVH | Nhidu nim Vinh vién Thing}i’c‘mg
N < 20 nam
+ Hang nam 10 n3m
+ 6 thang, 9 thang, quy
Ho so cac vin ban vé
hoat dong 18 hoi. N Neuvén
QLVH + Nhiéu nim Vinh vién ThingyIGH
+ Hang nam 20 nam : &
+ 6 thang, 9 thang, quy 10 ndm
Ho so cac vin ban vé
thiét c}le van hoa co s0. N Nguydn
QLVH + Nhiu nam Vinh vién Thi Huon
+ Hang nam 20 ndm : £
+ 6 thang, 9 thang, quy | 10 ndm
Hb so cac vin ban Ve Neuvin
QLVH quin 1y nha nudc veé N Thing};Gn
dich vu van hoa Vinh vién : g
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+ Nhi€u nam 20 nam
+ Hing nim 10 nam
+ 6 thang, 9 thang, quy
H6 so cac van ban vé
tuyén truyen ¢ dong. x
QLVH |+ Nhiéu nam Vinh vién ngﬁﬁg?lg
+ Hang nam 20 nam :
+ 6 thang, 9 thang, quy 10 nam
Hb so cac vin ban vé
hoat dong Quang cio. x
QLVH + Nhiéu nam Vinh vién Tﬁg}‘;ﬁ‘l
+ Hang ndm 20 nam : &
+ 6 thang, 9 thang, quy | 10 nam
HO so tham dinh va céc
van ban quan 1y nha
nudc vé cong tac dit tén
QLVH duong phd va cong trinh N Nguyén
cong cong Vinh vién Thi Huong
+ Nhiéu nim 20 nam
+ Hing nim 10 nam
+ 6 thang, 9 thang, quy
3. Cong tic quan ly vé
gia dinh
H6 so cic van ban cong
tac quan ly nha nuéc vé
GPb giadinh Vinh vidn | Tpam Thi
+ Nhiéu nam - Ngoan
X < 20 nam
+ Hang nam 110 nam
+ 6 thang, 9 thang, quy
4. Cong tac thé duc thé
thao
HO so cac van quin
quan 1y nha nudc vé thé
TDTT | duc the thao Vinhvién | 1rinhBao
+ Nhi¢u nam - Phuc
X < 20 nam
+ Hang nam 10 ndm
+ 6 thang, 9 thang, quy
5. Cong tac du lich
Ho so cic van ban quan
ly nha nudce vé du lich N Neuvin
DL + Nhiéu nim Vinh vién Thigszng
+ Hang nam 20 nam :
+6 thang, 9 thang, quy | 10 nam
Ho6 so cong tac quan ly - Nguyén
DL xuc tién, quang ba du 10 ndm Thi Huong
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6. Khoa hoc va cong
nghé

KHCN

Ho so Iinh vuc khoa hoc
va cong nghé

Vinh vién

Ké hoach, Béo céo tong
hop trong linh vuc khoa
hoc va cong nghé

- Nam, nhiéu nim

- 6 thang, 9 thang

- Théng, quy

- Vinh vién
- 10 nam
- 5nam

Trinh Thi
Hué

Cong van trao doi ve
cong tac khoa hoc va
cong ngh¢

5 nam

7. Cobng tac bao chi-
xuat ban, in va phat
hanh

BCXB

H6 so cac van ban quan
1y nha nudc vé bao chi-
XUuat ban, in va phat
hanh

+ Nhiéu nim

+ Héng nam

+ 6 thang, 9 thang, quy

Vinh vién
20 nam
10 nam

Nguyén
Thi Huong

8. Cbng tac thong tin
co' SO

TTCS

H6 so cic van ban quan
Iy nha nudc vé cong tac
thong tin co s¢

+ Nhiéu nim

+ Hang nim

+ 6 thang, 9 thang, quy

Vinh vién
20 nam
10 nam

9. Cong tac thong tin
doi ngoai

TTDN

Ho so cic van ban quan
ly nha nudc vé cong tac
thong tin d6i ngoai

+ Nhiéu nam

+ Hang nim

+ 6 thang, 9 thang, quy

Vinh vién
20 nam
10 nam

Pham Thi
Ngoan

10. Cong tac buu
chinh-Vién Thong

BCVT

Ho so cac van ban quan
1y nha nudc vé cong tac
buu chinh-vién thong

Nguyén
Thi Huong
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+ Nhi€u nam Vinh vién
+ Hang ndam 20 nam
+ 6 thang, 9 thang, quy | 10 nam
11. Cong tac cong nghé
thong tin
Ho so cac van ban quan
ly nha nudc vé cong
CNTT | 7eh¢ thong tin Vinh vign | LrinhThi
+ Nhiéu nam - Hué
X < 20 nam
+ Hang nam 10 ndm
+ 6 thang, 9 thang, quy
12. Cong tac Chuyén
doi so
Ho so cac van ban quan
ly nha nude vé Chuyén
CPS doiso Vinhvidn | 1rinhThi
+ Nhi€u nam - Hué
N < 20 nam
+ Hang nam 10 ndm
+ 6 thang, 9 thang, quy
111. PHONG KINH TE
A. Linh vue nong nghiép va moi truong
1. Trong trot va Bio
vé thue vat
HO6 so vé chi dao san . X
£, . A Vinh vién
xuat trong trot
HAo 50 vé Izhon;g, trir sau Vinh vidn
bénh hai cdy trong
H6 so vé chuyén doi co N
cau cay trong trén dat| Vinh vién
trong lua
H(i S0 VE tinh hmP bo Vinh vién | Pham Thu
TT rudng khong canh tac Tran
HO so t(ién khai tich tu g
rugng it xdy dung che |y g,
vung san Xxuat nong
nghi¢p hang hoa tap
trung
Ho so tang dat mit cia X
dat duoc chqyén doi tur Vinh vién
dat chuyén trong lta
2. Chan nuoi
HO so vé chi dao san
CN xuit linh vue chin nudi | Vinh vién Ph?f;nghu

vathay
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H6 so vé cong tac N
phong, chong dich bénh | Vinh vién
dong vat
HO6 so vé tong dan véat N
nudi, trang trai chan | Vinh vién
nuoi
3. Thuy san
Ho so vé quan 1y tau ca Vinh vién
H(,) so v€ chong khai Vinh vidn
thac IUU
X X ™ < Pham Thu
TS HO6 so vé ngan chan - X
A X X Vinh vién Trang
ngh€ cam ngu cy cam
H6, so vé chi dao san Vinh vidn
xuat linh vuc thiy san
4. Thuy loi
I:IO S0'quan Iy nha nuoe |y idn
linh vuc thuy loi
Nl}lem vu dinh ky tuan, Vinh vién
thang, quy
Ho so quan 1y nha nudc
linh vuc thuy loi ndi Vinh vien | Pham Thu
TL A
dong Trang
Tfa 10;1 y_klen, kién nghi Vinh vidn
cua cu tri
Ho so cung cap cac ndi
dung phuc vu doan Vinh vién
Giam sat HDND xa
5. Dé diéu
Hb so quan 1y nha nudc - X
linh vye dé didu Vinh vien | by m Thu
bbl — . P
Nhi¢m vu dinh ky tuan, . X Trang
. . Vinh vién
thang, quy
6. Nwde sach
Ho6 so quan ly nha nudce
hnAh vuc nude sach nong | Vinh vién Pham Thu
NS thon Tran
Nhi¢m vu dinh ky tuan, . .x g
, . Vinh vién
thang, quy
7. Lam nghiép
H6 so quan 1y nha nudc X
linh vuc 1am nghiép Vinh vién Pham Thu
LN Ho so phat dong Tet Tran
P S0 phat dong Vinh vién g

trong cay

8. Phong, chong thién
tai
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PCTT

H6 so cong tac phong
chong thién tai

Vinh vién

Ho so phong chong céac
con bdo

Vinh vién

Pham Thu
Trang

9. Chuwong trinh muc
tiéu quoc gia xay dung
nong thon maéi

NTM

Hb so trién khai chuong
trinh xdy dung noéng
thon mm kiéu mau

Vinh vién

Hb so vé dich xi nong
thon mdi ki€u mau

Vinh vién

Tién do xay dung nong
thén méi kiéu mau trén
dia ban xa

Vinh vién

10. Chuong trinh Mbi
xa mét san pham
(OCOP)

OCOP

H6 so trién khai chuong
trinh mo1 xa mot san
pham (OCOP)

Vinh vién

HO6 so danh gia, )gép
hang cac san pham
OCOP

Vinh vién

Pham Thu
Trang

11. Hop tac xa

HTX

H6 so vé HTX nong
nghiép

Vinh vién

Pham Thu
Trang

12. Quan 1y chat lwgng

QLCL

HO6 so vé quan ly chat
luong néng, 1am san va
thuy san

Vinh vién

Pham Thu
Trang

13. Tha tuc hanh

chinh

TTHC

Ho so vé thu tuc hanh
chinh do phong phu
trach

Vinh vién

Pham Thu
Trang

14. Van thw

VT

Ho so cong viéc

Vinh vién

Ho6 so bao cdo cong tac
van thu, luu trir

Vinh vién

Pham Thu
Trang

15. Tong hop

TH

Ho so Béo cdo két qua
thuc hién nhiém vu
hang thang, quy, ndm

Vinh vién

Pham Thu
Trang

16. Gidm nghéo
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GN Cong tac giam ngheo Vinh vién
17. Dat dai
Ho so ve€ viéc phé duyét Nguyén
phuong an phan bo va Manh
khoanh vung dat dai N Cuong,
theo khu chirc nang va Vinh vién Luong
theo loai dat dén tung Minh
don vi hanh chinh cap Khiéu, Vii
xa Vian Xuan
o Nguyén
Ho vé viéc quy dinh han Manh
muc giao dat, cong nhan Cuong,
dat 0, cong nhan quyén Vinh vién Luong
st: dqu dat; dién tich Minh
toi thi€u duogc tach thira Khiéu, Vi
Vin Xuan
Ho so ve giao dat, cho
thué dat, thu hoi dat, x
Nguyén
chuyen quyen su dung
Manh
dat, chuyen muc dich st .
Cuong,
dung dét, cip Glay
bb2 - . Luong
ching nhén quyén sur Vinh vién Minh
dung dit, quyén s hiru o -
Khiéu, Vi
nha & va tai san khac < A
L 1eA re 3k Van Xuan
gan lién voi dat, trung
dung dat
Nguyén
Manh
Ho so vé phe‘A Fluye;‘t Vinh vidn Cuong,
phuong an boi thuong, Luong
ho tro, tai dinh cu Minh
Khiéu, Vi
Vian Xuan
Hb so vé viéc quyét x
dinh gi4 dét cu thé dé Nguyen
S A X Manh
tinh tién s dung dat, .
A Ry o1 o Cuong,
thué dat, tinh gia tri X
A X o1 Vinh vién Luong
quyén su dung dat khi Minh
c6 phan hoa doanh A -
oA . ., Khiéu, Vi
nghlep nha nudc, ,tmh Vin Xuan
tién boi thuong dat
18. Tai nguyen nuwéc
TNN HO6 so vé viée cép, gia N Pham Thu
han, diéu chinh, dinh chi Vinh vién Trang

hiéu lyc, thu héi, cap lai
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gidy phép vé tai nguyén
nude va cho phép chuyén
nhuong quyén khai thac
tai nguyen nuae

Hb so vé viéc phé
duyét, diéu chinh, truy
thu, hoan tra tién cap
quyén khai thac tai
nguyén nuéc

Vinh vién

Pham Thu
Trang

HO6 so Ve viéc ph01 hop
g1a1 quyet su co00
nhiém ngudn nudc lién
tinh, lién qubc gia

Vinh vién

Pham Thu
Trang

19. Tai nguyén khoang
san

KS

Ho so vé viéc khoanh
dinh céc khu vuc cAm
hoat dong khodng san,
khu vuc tam thoi cdm
hoat dong khoang san,
khu vuc khong dau gia
quyén khai thac khoang
san

Vinh vién

Ho so vé viéc phat hién
khoang san moi

Vinh vién

Ho so vé viéc thong ke,
kiém ké trit luong
khoang san thudc tham
quyén cap phép cta
UBND

Vinh vién

Ho so vé viéc cap, thu
hoi, tra lai, diéu chinh
gidy phép khai thac
khoang san

Vinh vién

Hb so vé viéc cap, gia
han, tra lai gidy phép
khai théc tan thu khoang
san

Vinh vién

Ho6 so vé viéc chuyén
nhuong quyén tham do
khoang san

Vinh vién

Ho so vé viéc phé duyét
dé an dong cura mo

Vinh vién

Ho so vé viéc cho phép

Vinh vién

Pham Thu
Trang
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td churc, ca nhan khao
sat thuc dia, 1ay mau
trén mat dat

20. M6i truong

MT

Hb so vé viéc phé duyét
bdo cao danh gia tac
dong moi truong,
phuong an cai tao, phuc
hdi mdi trudong

Vinh vién

Ho so vé viéc cap Giay
chirng nhén co s¢ bao
ton da dang sinh hoc

Vinh vién

H6 so vé viéc cap Gidy
phép trao doi, mua ban,
ting cho, thué mau vat
cua loai thuoc danh muc
loai duc wu tién bao vé

Vinh vién

Hb so vé viéc cap gidy
phép nudi trong loai
thudc danh muc loai
nguy cap, quy hiém duoc
uu tién bao vé

Vinh vién

Ho6 so vé viéc dang ky
moi truong

Vinh vién

Hb so vé viéc cap, cap
ddi, diéu chinh, cép lai,
thu hoi gidy phép moi
truong

Vinh vién

Pham Thu
Trang

21. Khi twgng thuy
van

KTTV

Ho so vé viéc cap, gia
han, stra d6i, bo sung,
dinh chi, chdm dut hi¢u
luc, thu hoi, cap lai gidy
phép hoat dong du bdo,
canh bao khi tugng thuy
van

Vinh vién

H6 so vé viéc xay dung
phuong 4an phong,
chéng, khéc phuc hau
qua thién tai

Vinh vién

Pham Thu
Trang

22. Quaén ly tai nguyén
va bao vé€ méi trudng
bién, hai dao

Pham Thu
Trang

BD

Ho so vé viéc cap, cap

Vinh vién
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lai, gia han, sura doi, bo
sung, cho phép tra lai,
thu hoi Gidy phep nhén
chim & bién
Ho so veé viéc giao,
cong nhan, cho phép tra X
lai Khu vye bién thuge | © 0 VieD
tham quyén cua UBND
23. Po dac va ban do
bbBD Ho so vé do dac ban dd Vinh vién Chlé\?;] };]anh
B. Linh vue kinh té, ha ting va dé thi
1. Quy hoach
Ho so Quy hoach xay X Chtr Thanh
01.QH dung, quy hoach do thi Vinh vien Binh
K¢ hoach, Bao céo tong
hop trong linh vuc Quy
o2.QH  [hoech - Vinh vign | ChY Thanh
- Nam, nhi€u nam - Binh
, . - 10 nam
- 6 thang, 9 thang o
. . - 5 nam
- Thang, quy
Cong vin trao doi vé < Chur Thanh
03.QH cong tac quy hoach S ndm Binh
2. Xay dung
01.xp | HOsolinh vuce xay Vinh vién
dung
o2xp | Hosocongtrinhxdy | g sy
dung co ban
Ho so tham dinh cong
03.XD trinh do phong tham Vinh vién
dinh
04xp |10 socap phep xdy Vinh vién | Chir Thanh
dyng z Binh
K¢ hoach, Bao cao tong
hop trong linh vuc xay
os.xp | dme - Vinh vién
- Nam, nhi€u nam 8
, . - 10 ndm
- 6 thang, 9 thang <
, . - 5 nam
- Thang, quy
06.XD | COng vantrao doi ve 5 nam
cong tac xay dung
3. Giao thong van tai
H6 so linh vuc Giao ™ Luong
01.GTVT thong- Van tai Vinh vién Minh
02.GTVT | Ké hoach, Bao céao tong Khiéu
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hop trong linh vuc giao N
thong vén tai - Vinh vién
- Nam, nhi€u nam - 10 nam
- 6 thang, 9 thang - 5 nam
- Thang, quy
Cong van trao doi vé Luong
03.GTVT | cong tac giao thong van 5 ndm Minh
tai Khiéu
4. Cong thuong
Ho so linh vyc cong Luong
0L.CT | "ehiep, ticu thu cong Vinhvidn | Minh
nghi¢p, thuwong mai, Khiéu
dich vu
HOG so cap phép san xuat
ruou thu cong nham
muyc dich kinh doanh; N Luong
02.CT cap phép ban 1€ ruou, Vinh vién Minh
thudc 14; cap giay chung Khiéu
nhan du diéu kién ctra
hang ban 1¢ LPG chai
K¢ hoach, Bao céo tong
?flfoilrong linh vuc cong ) Luong
03.CT onE -Vinhvién |  Minh
- Nam, nhiéu nam - .
. . - 10 nam Khiéu
- 6 thang, 9 thang <
. . - 5 nam
- Thang, quy
04.CT Cf)ng van ‘Erao doi vé 5 nim
cong tac cong thuong
5. Khoa hoc va céng
nghé
o1.KHCN | Hosolmh vuckhoahoe |y iy
va cong nghé
K¢ hoach, B4o cdo tong
e ek g
02.KHCN | 9¢ V& cong nehe -Vinhvidn |  Minh
- Nam, nhiéu nam - .
, , - 10 nam Khiéu
- 6 thang, 9 thang y
. . - 5 nam
- Thang, quy
Cong van trao doi veé Luong
03.KHCN | cOng tac khoa hoc va 5 nam Minh
cong ngh¢ Khiéu
6. Phong chay, chira
chay
0LPCCC |Hbsolinhvyc PCCC | Vinhvidn | U908

Minh
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ho so ho so bio quan ho so chu
1) 2) ©) (4) ()
Khiéu
K¢ hoach, Bao cdo tong
}Fiqu:pCCtrong linh vuc ) Luong
02.PCCC y PO - Vinh vién Minh
- Nam, nhi€u nam - o
. , - 10 nam Khiéu
- 6 thang, 9 thang <
, , - 5 nam
- Thang, quy
A < 2. A Luong
03.pccc | Cong van trao doi vé 5 nam Minh
cong tac PCCC A
Khiéu
1. Tai chinh — ngén
sach
Vién ban huong dan lién
quan dén linh vyc tai Vinh vién
chinh — ngén sach
Ho so du toan, quyét
toan ngan sach khéi cac - .x
phong ban, don vi doan Vinh vien
thé
HO so du todn, quyet | vy g,
toan ngan sach khoi xa
Ho so du toan, quyét
toan ngan sach khoi Vinh vién
giao duc Neuvdn
TCNS [ Hb so chimg tir vé quyét Bic% 131 .
toan thu, chi ngan sach Vinh vién &¢
huyén
Cac quyét dinh phan bo
du toan, Tobo sung 6| vy (ixy
muyc tiéu, thong bao
von...
H6 so chimg tir ké toan . X
ndi b phong Tai chinh Vinh vién
Béo cdo lién quan dén
linh vuec tai chinh — .
N , . 05 nam
ngan sach thang, quy,
nam
2. Pau tw xay dung co
ban
Vin ban huéng dan lién
quan dén linh vuc dau Vinh vién Neuvidn
XDCB | tu xdy dung co ban Sy
X PRI Bich Ngoc
K¢ hoach phan b6 von X
Vinh vién

dau tu cong hang nam,
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S6 va ky hiéu
ho so

Tén dé muc va tiéu de
ho so

Thaoi han
bdo quéan

Ngwoi lap
ho so

Ghi
chu

(1)

(2)

3)

(4)

©)

trung han.

Quyét dinh phan bd von
dau tu quyét dinh di¢u
chinh nguén von

Vinh vién

Hb so cip von dau tu
cong

Vinh vién

Ho so phé duyét du toan
ban dau

Vinh vién

Hb so quyét toan cong
trinh

Vinh vién

H6 so dau tu cong trung
han

Vinh vién

Béo cdo ng XDCB hang
thang, quy, nam

Vinh vién

Bio céo lién quan dén
linh vuc dau tu XDCB

10 nam

3. Tai san cong

TSC

Céac vin ban hudng dan,
chi dao lién quan dén
qudn 1y tai san cong

Vinh vién

Béo c4o phuong an sap
x€p nha dat hang ndm
trén dia ban huyén

Vinh vién

Béo cdo tinh hinh quan
1y va str dung tai san
cong trén dia ban huyén

Vinh vién

Nguyén
Thi Huong

4. Kinh té tap thé
KTTN

KT

Céc van ban hudng
dan,chi dao lién quan
dén linh vuc
KTTT,KTTN

10 nam

Ho6 so lién quan dén
HTX

10 nam

B4o cao lién quan dén
linh vuc KTTT, HTX

10 nam

Ho6 so dang ky kinh
doanh

10 nam

B4o c4o lién quan dén
linh vuc dang ky kinh
doanh

10 nam

Luong
Minh
Khiéu

5. Dinh gia tai sdn

DGTS

HO6 so dinh gi4 tai san
trong cong tac to tung
hinh su

Vinh vién

Nguyén
Thi Huong
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hé so hé so bio quan hd so chu
1) ‘ 2) ©) (4) ()
Ho6 so dinh gia tai san
trong cong tac tb tung Vinh vién
dan su
6. Cai cach hanh chinh
Bao céo lién quan linh - Vii Van
CCHC vuc cai cdch hanh chinh 05 nam Xuan

IV. TRUNG TAM PHUC VU HANH CHINH CONG

Chinh quyén dién tir

01.CQDT

Ho6 so xdy dung, ban
hanh ké hoach, bao

cdo, tong hop, chuyén
de

+nam

+ Quy, 6 thang, 9 thang

Vinh vién

10 nam

Luong
Vian S§

Cong ngh¢ thong tin

02.CNTT

HO so, tai liéu vé ung
dung cong ngh¢

théng tin

+ nam

+ Quy, 6 thang, 9 thang
+ Cong van trao do6i ung
dung CNTT

Vinh vién
10 nam

5 nam

Luong
Van Sy

Kiém soat Thi tuc
hanh chinh, cai cach
TTHC

03. KSTTHC

Xay dung ké hoach dai
han

+ nam

+ Quy, 6 thang, 9 thang
+ Cong van trao doi tng
dung CNT

20 nam
Vinh vién
10 nam

5 nam

Nguyén
Vin Hiéu

Tong hop hanh chinh

04. THHC

Xay dung ké hoach dai
han

+ nam

20 nam

Vinh vién

Nguyén
Vin Hiéu
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S6 va ky hiéu

ho so

Tén dé muc va tiéu de
ho so

Thaoi han
bdo quéan

Ngwoi lap
ho so

Ghi
chu

(1)

(2)

3)

(4)

©)

+ Quy, 6 thang, 9 thang
+ Cong van trao doi tng
dung CNTT

10 nam

5 nam

Van thw luu trir

05.VTLT

HO6 so quan ly va su
dung con déu, thiét bi

luu khoa bi mat

20 nam

S6 dang ky bi mat nha
nude di, dén

30 nam

S6 dang ky vian ban dén

20 nam

Cong van trao doi ve
hanh chinh, van thu,

luu trr

05 nam

Kiéu
Hao

Thi

Keé toan

06.TCKT

HO so xay dung, ban
hanh quy dinh vé tai
chinh, ké toan, kiém
toan cua co quan

20 nam

Hb so vé giao, bd sung,
diéu chinh, phan

b6 va thuc hién du toan
ngan siach nha nudc
hang ndm cda co quan

Vinh vién

Cong van trao doi ve
cong tac tai chinh, ké

toan

05 nam

Kiéu
Hao

Thi

V. TRUNG TAM SU NGHIEP CONG

1. Vian héa, van nghé

VHVN

Ti€u dé ho so: Quan ly
vé€ cac hoi thi, hoi dién,
cac cau lac bg van ngh¢

5 nam

Bui Thi
Thuy

VHVN

2. Phit thanh, truyén
thanh
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hé so hé so bio quan hd so chu
M @ ) Q) ©
Tiéu d€ ho so: Quan ly
v€ linh vuc phéat thanh,
PTTT truyén thanh trén dia 5 nam Bui Thi PTTT
ban xa Thuy
3. Di tich, L& hoi
Tiéu dé ho so: Quan ly
vé linh vuc di tich va Lé Do Thai
DTLH hoi dugc t6 chirc tai 5 nim Tin DTLH
Vuong triéu Mac
4. Thé duc, Thé thao
Tiéu dé hd so: Quan ly
TDTT v¢é linh vyc thé dyc thé gy D6 Thai | TDTT
AR 5 nam ]
thao, cac giai thi dau Tin
5. Thiéu nhi
Tiéu dé ho so: Quan ly
™ vé céc hoi thi, hoi dién, Nguyén ™
cac 16p nang khicu cua 5 nam Thi Van
thiéu nhi Anh
6. Tuyén truyén
Tiéu dé ho so: quan Iy
TT tuyén truyén, ¢ d(}ng Bui Thi T
tryc quan, tuyén truyén 5 nam Thuy
trén khong gian mang
7. Tai chinh — ngén
sach
TCNS Hb so linh vuc tai chinh Nguyén
— ngan sach Vinhvién | ThiVan
Anh

Danh muc hd so nay c6: 500 ho so, bao g@)m:

- 243 ho so bao quan vinh vién
- 257 ho so bao quan c6 thoi han.
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