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Phu luc I
DANH MUC HO SO, TAI LIEU CHUNG CUA CAC CO QUAN, TO CHUC
(Kem theo Quyét dinh so /OP-UBND ngay [/ /2025

ciia Chii tich Uy ban nhdn dédn thanh phé Hai Phong)

STT TEN NHOM HO SO, TAI LIEU

| | TAI LIEU TONG HQP

Ho so xay dung, ban hanh ké hoach, bao c4o tong hop, chuyén dé nam, nhi¢u
nam cua co quan

2 | Ho so hoi nghi tong két, chuyén dé hang nam ciia co quan

Il | TAILIEU QUY HOACH, KE HOACH, THONG KE

1 | Tai li¢u quy hoach

- Ho so xay dung, ban hanh quy hoach phat trién tong thé

- Ho so vé viéc phé duyét chién lugc phat trién, quy hoach chi tiét, du 4n, dé
an

2 | Tai liéu ké hoach

- H6 so xay dung ké hoach va bado cao thuc hién ké hoach dai han, hang nam
cua co quan

- Chi tiéu ké hoach phat trién kinh té - xa hoi hang nam cua co quan

3 | Tai liéu thong keé

- Bao cao thong ké tong hop, théng ké chuyén dé hang nim cua co quan

- Bao céo diéu tra co ban: Bao cdo tong hop

111 | TAILIEU TO CHUC, CAN BOQ, CONG CHUC, VIEN CHUC, NGUOI
LAO PONG

1 | Tai liéu to chirc

- Ho so xay dung dé an to chire nganh, co quan dugc phé duyét

- HO so vé vig¢c doi tén, quy dinh, thay d61 chirc nang, nhi€ém vu, quyén han,
co cau to chuc cia co quan, t6 chiic

- HO so vé viéc thanh 13p, t6 chure lai, giai thé co quan, td chire




2 | Tailiéu can bg, cong chirc, vién chirc, nguoi lao dong
- Ho so xdy dung, ban hanh tiéu chuan chtrc danh can bd, cong chirc, vién
chtrc
- Hd so xay dung, ban hanh Dé an vi tri viée 1am
- Ho so vé xay dung, giao, diéu chinh, thyc hién chi tiéu bién ché cong chure,
vién chirc
IV | TAI LIEU PHAP CHE
1 | Ho so xay dung vin ban quy pham phap luat
2 | Ho so t6 chue tong két thuc hién cac van ban quy pham phép luat
3 | Ho so tham dinh vin ban quy pham phap luat
V | TAI LIEU VE HANH CHINH
1 |- So ding ky van ban di cia co quan
- S6 dang ky bi mat nha nude di
- Van ban quy pham phap luat
- Quyét dinh, Chi thi, Quy dinh, Quy ché, Béo cdo, Huéng dan
2 | Ho so xay dung, ban hanh ché do/ quy dinh/ hudng din nhitng van dé chung
cua nganh, co quan
3 Ho so to chutrc thyc hién chu truong, dudng 16i cua Pang va phéap luat caa
nha nudc
4 | Ho so xay dung chuong trinh cong tac nim
Hb so xdy dung quy ché, ndi quy cta co quan, to chirc
VI | TAI LIEU CUA TO CHUC PANG
1 | Ho so Dai hoi
2 | Chuong trinh, ké hoach va bao céo cong tic, bao cao chuyén dé (téng két
nam, nhiém ky)
3 | Ho so vé thanh lap, sap nhap, cong nhan t6 chirc Pang
VIl | TAI LIEU TO CHUC POAN THANH NIEN
1 | Ho so dai hoi
2 | Chuong trinh, ké hoach va béo cdo cong tac (tong két ndm, nhiém ky)
3 | H so to chirc thuc hién cac cude van dong 16n, thyc hién nghi quyét cua

bang, Nha nudc, Poan Thanh nién
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VI | TAI LIEU HQI CUU CHIEN BINH
1 | Ho so dai hoi
2 | Chuong trinh, ké hoach va béo cdo cong tac (tong két ndm, nhiém ky)
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