
Phụ lục I 
DANH MỤC HỒ SƠ, TÀI LIỆU CHUNG CỦA CÁC CƠ QUAN, TỔ CHỨC 

(Kèm theo Quyết định số             /QĐ-UBND  ngày     /   /2025  

của Chủ tịch Uỷ ban nhân dân thành phố Hải Phòng) 

 

STT TÊN NHÓM HỒ SƠ, TÀI LIỆU 

I TÀI LIỆU TỔNG HỢP 

1 
Hồ sơ xây dựng, ban hành kế hoạch, báo cáo tổng hợp, chuyên đề năm, nhiều 

năm của cơ quan 

2 Hồ sơ hội nghị tổng kết, chuyên đề hàng năm của cơ quan 

II  TÀI LIỆU QUY HOẠCH, KẾ HOẠCH, THỐNG KÊ 

1 Tài liệu quy hoạch 

 - Hồ sơ xây dựng, ban hành quy hoạch phát triển tổng thể 

 
- Hồ sơ về việc phê duyệt chiến lược phát triển, quy hoạch chi tiết, dự án, đề 

án 

2 Tài liệu kế hoạch 

 
- Hồ sơ xây dựng kế hoạch và báo cáo thực hiện kế hoạch dài hạn, hằng năm 

của cơ quan 

 - Chỉ tiêu kế hoạch phát triển kinh tế - xã hội hằng năm của cơ quan 

3 Tài liệu thống kê 

 - Báo cáo thống kê tổng hợp, thống kê chuyên đề hằng năm của cơ quan 

 - Báo cáo điều tra cơ bản: Báo cáo tổng hợp 

III TÀI LIỆU TỔ CHỨC, CÁN BỘ, CÔNG CHỨC, VIÊN CHỨC, NGƯỜI 

LAO ĐỘNG 

1 Tài liệu tổ chức 

 - Hồ sơ xây dựng đề án tổ chức ngành, cơ quan được phê duyệt 

 
- Hồ sơ về việc đổi tên, quy định, thay đổi chức năng, nhiệm vụ, quyền hạn, 

cơ cấu tổ chức của cơ quan, tổ chức 

 - Hồ sơ về việc thành lập, tổ chức lại, giải thể cơ quan, tổ chức 
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2 Tài liệu cán bộ, công chức, viên chức, người lao động 

 
- Hồ sơ xây dựng, ban hành tiêu chuẩn chức danh cán bộ, công chức, viên 

chức 

 - Hồ sơ xây dựng, ban hành Đề án vị trí việc làm 

 
- Hồ sơ về xây dựng, giao, điều chỉnh, thực hiện chỉ tiêu biên chế công chức, 

viên chức 

IV TÀI LIỆU PHÁP CHẾ 

1 Hồ sơ xây dựng văn bản quy phạm pháp luật 

2 Hồ sơ tổ chức tổng kết thực hiện các văn bản quy phạm pháp luật 

3 Hồ sơ thẩm định văn bản quy phạm pháp luật 

V TÀI LIỆU VỀ HÀNH CHÍNH 

1 - Sổ đăng ký văn bản đi của cơ quan 

- Sổ đăng ký bí mật nhà nước đi 

- Văn bản quy phạm pháp luật 

- Quyết định, Chỉ thị, Quy định, Quy chế, Báo cáo, Hướng dẫn 

2 Hồ sơ xây dựng, ban hành chế độ/ quy định/ hướng dẫn những vấn đề chung 

của ngành, cơ quan 

3 
Hồ sơ tổ chức thực hiện chủ trương, đường lối của Đảng và pháp luật của 

nhà nước 

4 Hồ sơ xây dựng chương trình công tác năm 

5 Hồ sơ xây dựng quy chế, nội quy của cơ quan, tổ chức 

VI TÀI LIỆU CỦA TỔ CHỨC ĐẢNG   

1 Hồ sơ Đại hội 

2 Chương trình, kế hoạch và báo cáo công tác, báo cáo chuyên đề (tổng kết 

năm, nhiệm kỳ) 

3 Hồ sơ về thành lập, sáp nhập, công nhận tổ chức Đảng 

VII TÀI LIỆU TỔ CHỨC ĐOÀN THANH NIÊN 

1 Hồ sơ đại hội 

2 Chương trình, kế hoạch và báo cáo công tác (tổng kết năm, nhiệm kỳ) 

3 Hồ sơ tổ chức thực hiện các cuộc vận động lớn, thực hiện nghị quyết của 

Đảng, Nhà nước, Đoàn Thanh niên 
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VIII TÀI LIỆU HỘI CỰU CHIẾN BINH 

1 Hồ sơ đại hội  

2 Chương trình, kế hoạch và báo cáo công tác (tổng kết năm, nhiệm kỳ) 
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