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Phu luc 111
DANH MUC HO SO, TAI LIEU LINH VUC NOI VU
(Kém theo Quyét dinh sé ~ /OP-UBND ngay / /2025
ciia Chii tich Uy ban nhan dédn thanh phé Hai Phong)

STT TEN NHOM HO SO, TAI LIEU

| | HO SO, TAI LIEU VE TO CHUC BQ MAY, QUAN LY BIEN CHE

HO so trién khai thuc hién Nghi quyét, chii truong, chinh sach cia Pang, Nha

1 nuéc vé to chirc bd may, quan 1y bién ché

9 Ho so xay dyung cac vin ban quy pham phép luat vé t6 chtrc b may, quan 1y
bién ché

3 H6 so x4y dung vin ban hudng dan thuc hién cac quy dinh cta phap luat vé

t6 chirc bd may, quan 1y bién ché

H6 so t6 chure tong két giai doan, hang ndm thuc hién cac vin ban quy pham
4 | phap luat, cac B¢ an, Chién lugc, Nghi quyét vé t6 chirc bd may, quan ly

bién ché

5 Keé hoach, bao cdo hang ndm, nhiéu nam vé t6 chirc by may, quan 1y bién
ché

6 Ho so, tai li¢u vé xay dung co cau to6 chirc by may cua co quan, to chirc (duoc

phé duyét)

7 | HO so quy dinh chirc nang, nhi€ém vu, quyén han va co cau t6 chuc

8 | HO so gép hang dbi vai cac td chirc hanh chinh, don vi su nghi¢p cong lap
theo tham quyén (dugc phé duyét)

9 | HO so, tai liéu vé viéc thanh lap, to chire lai, sép nhap, giai thé co quan, td
chtrc (dugc phé duyét)

10 | HO so phé duyét Bé an vi tri viéc 1am

11 | HO so ve viéc giao bién ché cong chuc trong co quan, td chirc

Ho6 so vé viéc phé duyét tong so luong nguoi lam vige trong co quan, to chirc

12| (duoc phé duyét)

Il | HO SO, TAI LIEU VE QUAN LY CAN BQ, CONG CHUC, VIEN
CHUC




1 |Hoso t‘rién khai thuc hién Nghi quyét, chi truong, chinh sach ciia Pang, Nha
nudc ve quan ly can bg, cong chure, vién chirc
9 Hb so xdy dung cac vin ban quy pham phap luat vé quan 1y can bd, cong
churc, vién chuirc
Hb so x4y dung van ban hudéng dan thuc hién cac quy dinh caa phap luat vé
3 quan ly can bg, cong chirc, vién churc
Ho6 so to chirc tong két giai doan, hang nam thue hién cac van ban quy pham
4 phap luat, cac Dé an, Chién lugc, Nghi quyét vé quan 1y can b, cong chuc,
vién chirc
K& hoach, bao céo hang nam, nhiéu nam vé quan 1y can b, cong chtrc, vién
5 chtrc, cong tac bao v¢ chinh tri ndi b
6 H6 so, tai lidu trinh cap c6 tham quyén quyét dinh, phé chuan vé nhéan sy
(dugc phé duyét)
7 H0 so, tai liéu ban hanh cac van ban huong dan vé cong tac tuyén dung cong
chirc, vién chirc d61 voi cac don vi
8 HO s, tai liéu xdy dung ké hoach, dé 4n thi tuyén, xét tuyen cong chirc, xét
thang hang chirc danh nghé nghi¢p vién chirc doi voi cac don vi
9 Hd so, tai liéu ban hanh tiéu chuan chirc danh lanh dao, quan ly, tiéu chuin
chuyén mon, nghiép vu
10 Hb so, tai liéu x4y dung co cdu ngach cong chic, co cau chitc danh nghé
nghiép vién chirc (don vi chu tri)
1 Hb so, tai liéu xy dung tiéu chi kiém tra, danh gia chat lugng dao tao, boi
dudng can bo, cong chirc
12 | Bao c4o két qua dao tao bdi dudng can bo, cong chirc, vién chirc hang nam
111 | HO SO, TAI LIEU VE TO CHUC CHINH QUYEN PIA PHUONG
1 Ho so tgién khai thg:c hién Nghi quyét, chu truong, chinh sach cia Bang, Nha
nudc ve chinh quyén dia phuong
9 Hb so xay dung cac van ban quy pham phap luat vé chinh quyen dia phuong,
bau ctr dai biéu Qubc hoi, dai biéu Hoi dong nhan dan cac cap
H6 so x@y dung van ban hudng dan thyc hién cac quy dinh ctia phap luat vé
3 | chinh quyén dia phuong, bau ctr dai biéu Qudc hoi, dai biéu Hoi dong nhan

dan cac cap




Ho6 so to chirc tong két giai doan, hang nam thue hién cac van ban quy pham

4 phap luat, cac Bé 4n, Chién lugc, Nghi quyét vé chinh quyén dia phuong
5 | Ké hoach, bao c4o hang nim, nhiéu nim vé chinh quyén dja phuong
HO so Bau, mién nhiém, bai nhiém Chu tich, Pho Chu tich Hoi dong nhén
qan, Truong ban cﬁg Ho1 ~df)ng nhan dan; Chu tich, ?hc') Chu tich, Uy Vie}n
6 | Uy bap nhan dan; bau, mi,én nhiém, bai nhiérp ho1 th@m, bai nhiém dai biéu
Hoi dong nhén dan va chap thun viéc dai biéu Hoi dong nhan dan thoi lam
nhiém vu dai bi€u
Hb so Phé chuan két qua bau, mién nhiém, bai nhiém va quyét dinh diéu
7 dong, cach chue Chu tich, Phé Chu tich Uy ban nhén dan; giao quyén Chu
tich Uy ban nhan dan; Quyet dinh tam dinh chi cong tac ddi voi Chu tich Uy
ban nhan dan, Phé Chi tich Uy ban nhan dan
8 | B4o cao tong két nganh vé cong tac bau cir
9 HO so, tai liéu vé cac ky th,‘phién hop, hoi nghi giao ban cua Hoi déng
nhéan dan va thuong tryc Ho1 dong nhan dan
10 | Ho so vé viéc giai tan Hoi dong nhan dan céac cap
HO so, tai liéu vé dé nghi cong nhan xa ddo, xa an toan khu, vung an toan
11 N A
khu (dugc cong nhan)
19 HO so, tai liéu dé nghj thanh lap, t6 chic lai, giai thé thon, to dan phd; dat
tén, do1 tén thon, to6 dan pho (duoc phé duyét)
Hb so trinh cap co tham quyén phé duyét dé an thanh lap, giai thé, nhap,
13 | chia, diéu chinh dia gidi, don vi hanh chinh, dat tén, d6i tén don vi hanh
chinh; phan loai don vi hanh chinh (dugc phé duyét)
14 HO6 so bdo cdo s6 ligu thayqd(;)i vé dia gioi don vi hanh chinh cac cap do tac
dong cua qua trinh phat trién kinh t€ - xa ho1, van dong dia chat
IV HO SO, TAI LIEU VE QUAN LY HOQI, QUY VA TO CHUC PHI
CHINH PHU
HO so trién khai thuc hién Nghi quyét, chu treong, chinh sach cua Pang, Nha
1 X LQAr xR s ,
nuoc vé Ho1, quy va té chire phi Chinh phu
9 Hb so xdy dung cac van ban quy pham phép luat vé Hoi, quy va to chirc phi
Chinh phu
3 H6 so xay dung van ban hudng dan thuc hién cac quy dinh ciia phap luat vé

Hoi, quy va to chirc phi Chinh phu




Ho6 so to chirc tong két giai doan, hang nam thyc hién cac van ban quy pham

4 phap luat, cac Dé an, Nghi quyét vé Hoi, quy va to chirc phi Chinh phu
K& hoach, b4o cdo hang nam, nhiéu nim vé Hoi, quy va t6 chuc phi Chinh

5 phu

5 Hb so cip phép thanh ldp va cong nhan diéu 1é hoi, quy (dugc cap phép,
dugc cong nhan)

7 Ho so cho phép hop nhat, sap nhap, chia, tach, giai thé, ddi tén hoi, quy (duogc
cho phép)

8 Ho so cong nhan quy du diéu kién hoat dong, cong nhan thanh vién Hoi dong
quan ly quy (dugc cong nhan)
Ho so vé viéc cho phép thay d6i hoic cap lai gidy phép thanh lap; mo rong

9 | pham vi hoat déng va kién toan, chuyén doi quy (cho phép, cho mé rong
hodc kién toan)

10 | H6 so vé viéc thu hoi gidy phép thanh 1ap quy
HO so, tai lidu giai quyét cdc van d¢ lién quan dén to chirc, bién ché, chinh

11 | sach doi voi cac Hoi, quy va cac to chire phi Chinh pht (vu viéc nghiém
trong)

V | HO SO, TAI LIEU VE CAI CACH HANH CHINH

1 H6 so tyién khai thyc hién Nghi quyét, chu truong, chinh sach cia Pang, Nha
nudc ve cai cach hanh chinh

2 | Ho so xdy dung cac vin ban quy pham phap luat vé cai cach hanh chinh

3 Hb so xdy dung van ban hudéng dan thuc hién cac quy dinh cua phap luat vé
cai cach hanh chinh

4 HO6 so t chirc tépg két giai doan, hgllng nam thyc hién cac van ban quy pham
phap luat, cac Bé an, Nghi quyét vé cai cach hanh chinh

5 | Ké hoach, béo cdo hang nam, nhiéu nim vé cai cach hanh chinh

6 | Ho so trién khai xac dinh chi s6 cai cach hanh chinh hang nam

7 Ho 50, tai liéu hoat dong 01:121 B?n (;hi dao‘ vé phat trién khoa hoc, cong nghé
va doi moi, sang tao, chuyén doi s6 va B¢ an s6 06

Vi HO SO, TAI LIEU VE DAN CHU, DAN VAN, THANH NIEN VA

BINH PANG GIOI




Ho so trién khai thuc hién Nghi quyét, chii truong, chinh sach ciia Pang, Nha

1 A 1A . A A U z iy
nudc ve dan chu, dan van, thanh nién va binh dang gioi

5 Hb so xdy dung cc vin ban quy pham phap luat vé dan chi, dan van, thanh
nién va binh dang gioi

3 Hb so x4y dung van ban hudéng dan thuc hién cac quy dinh caa phap luat vé
dan chu, dan van, thanh nién va binh dang gidi
Ho6 so to chirc tong két giai doan, hang nam thyc hién cac van ban quy pham

4 | phap luat, cac B¢ an, Chién lugc, Nghi quyét vé dan chu, dan van, thanh nién
va binh dang gi6i

5 K& hoach, béo céo hang nam, nhiéu nam vé dan chu, dan vén, thanh nién va
binh dang gidi

5 HO so, tai liéu to chirc trung cau y dan theo quy dinh cta phap luat di voi
cac van dé quan trong

7 | Ho so, tai lidu vé viéc xac nhan phién hiéu don vi thanh nién xung phong

VIl | HO SO, TAI LIEU VE VAN THU, LUU TRU

1 HO so trién khai thuc hién Nghi quyét, chu trrong, chinh sach cua Pang, Nha
nudc vé Van thu, luu triv

2 | Hd so xdy dung cac vian ban quy pham phap luat vé Van thu, luu trir

3 Hb so xay dyng van ban hudng dan thue hién cac quy dinh ctua phap luat vé
Van thu, luu triv

4 H6 so t6 chure tong két giai doan, hang ndm thuc hién cc van ban quy pham
phap luat vé Van thu, luu triv

5 | Ké hoach, bao cao hang nim, nhiéu nim vé cong tac vian thu, luu trix

6 | Béo cao thong ké tai liu luu trix

7 | HO so vé viée kiem ké tai lidu luu trit

8 | Ho so vé viéc cong nhan tai liéu luu trir c6 gia tri dac biét

9 | Hb so phong, Muc luc hd so tai liéu ciia cac phong luu trit

10 | Ho so vé viéc xdy dung, cap nhat quan 1y co s& dit lidu tai liéu luu trix

11 | H6 so thu ndp tai liéu vao Luu trit lich st




12

HO so veé viéc suu tam tai liéu

13

Ho so ve viéc cong bo tai liéu luu triv

14

Ho so vé viéc mua tai li¢u, tiép, nhan tai liu tu do céc t6 churc, ca nhan tang.

VIII | HO SO, TAI LIEU VE THI PUA KHEN THUONG
1 HO so tyién khai thuc hién Nghi quyét, chu trrong, chinh sach ciia Pang, Nha
nudc ve thi dua khen thudng
2 | Hd so xdy dung cac vin ban quy pham phap luat vé thi dua, khen thudng
Hb so x4y dung vin ban hudng dan thue hién cac quy dinh cua phap luat vé
3 ) \
thi dua, khen thudng
H so t6 chire tong két nam, giai doan thuc hién cc van ban quy pham phap
4 N A g .
luat vé thi dua, khen thudéng
5 | Ké hoach, béo c4o hang nim, nhiéu nim vé thi dua, khen thudng
6 | Hd so ban hanh quy ché hoat dong ctua Hoi dong thi dua khen thudng
7 | HO so Hoi nghi cong tac thi dua, khen thuong do Trung wong to chic
8 | Ho so phat dong, to chirc phong trdo thi dua do Thu tudng phat dong
9 | Hb so Hoi nghi dién hinh tién tién cap Trung wong
10 | Ho so Pai hoi thi dua yéu nudc toan qudc
H6 so dé nghi khen thuéng cac hinh thire khen thudng va danh hiéu thi dua
11 | & N o A
cap Nha nude (dugce phé duyét)
IX HO SO, TAI LIEU VE LAO PONG, TIEN LUONG VA BAO HIEM
XA HOI
1 H6 so tgién khai thyc hién Nghi quyét, chu truwong, chinh sach cua Bang, Nha
nudce vé Lao dong, tien luong va bao hiém xa hoi
9 Hb so xay dyng cac van ban quy pham phap luét vé Lao dong, tién luong va
bao hiém xa hoi
3 Hb so x4y dung van ban hudéng dan thuc hién cac quy dinh cua phap luat vé

Lao dong, tién luong va bao hiém xa hoi




Ho6 so to chirc tong két giai doan, hang nam thyc hi¢n cac van ban quy pham

4 | phap luat, cac Pé an, Chién lugc, Nghi quyét vé Lao dong va tién luong, bao
hiém x3 hoi
5 Ké: hoach, bdo cdo hang nam, nhiéu nim vé Lao dong, tién lwong va bao
hiém xa hoi1
6 Hé so chién luoc, quy hoagh, chuong tginh, ké hoach déliqhan, trung han,
hang nam va du an, d€ an vé lao dong, tién lvong va bao hi€ém xa hoi
7 HE} so xdy dung Dé 4n cai cach tién luong, D& an cai cach chinh sach bao
hiém xa hoi
8 HO so, tai liéu xAy dyng ché do tién luong, tién cong ddi v6i ngudi lam vige
trong cac co quan, to churc
9 | Ho so xay dung, ban hanh Quy ché nang bic luong
10 Ho so ding ky va quan 1y nha nudc d6i v6i cac hoat dong cua céc t6 chirc
dai di¢n nguoi lao dong theo quy dinh cua phap luét lao dong
X | HO SO, TAI LIEU VE VIEC LAM
1 HO so t‘rién khai thuc hién Nghi quyét, chu trrong, chinh sach ciia Pang, Nha
nudc vé viéc lam
2 | Hd so xdy dung cac vian ban quy pham phap ludt vé viéc 1am
3 Hb so xay dyng van ban hudng dan thuc hién cac quy dinh cta phap luat vé
viéc lam
4 H6 so t6 chuc tong két giai doan, hang nim thue hién cac van ban quy pham
phap luat, cac Pé an, Chién luoc, Nghi quyét vé viéc lam
5 | Ké hoach, béo cdo hang nam, nhiéu nam vé viée 1am
6 H6 so ban hanh Quy ché quén 1y, khai thac str dung va pho bién thong tin thi
truong lao dong
Ké hoe_}ch V?:l bao cao téng két nam, nhiéu r‘lém vé thuc hién cong tac vé Viég
7 | lam, v€ tuyén dung va quan ly lao dong, vé thong tin thi truong lao dong, to
chuc va hoat dong dich vu viéc 1am, v€ bao hiém that nghiép
X1 | HO SO, TAI LIEU VE AN TOAN, VE SINH LAO PONG
1 HO so trién khai thuc hién Nghi quyét, chu truong, chinh sach cia Bang, Nha

nudc ve an toan, v¢ sinh lao dong




2 | H so xay dung cac vin ban quy pham phép ludt vé an toan, vé sinh lao dong

3 Hb so x4y dung vin ban hudng dan thuc hién cic quy dinh cua phap luat vé
an toan, v¢€ sinh lao dong

4 Hb so t6 chuc tépg két giai doan, hing nim thue hién cac van ban quy pham
phap luat, cac D€ an, Chién lugc, Nghi quyét vé an toan, v€ sinh lao dong

5 | K& hoach, béo cdo hang nam, nhiéu nam vé an toan, vé sinh lao dong

5 Hb so xay dung va ban hanh cac quy chuéin k§y thuat qudc gia vé linh vuc an
toan lao dong

7 | HO so bao céo tinh hinh tai nan lao dong hr?lng nam, nhiéu nadm

8 | Ho so x4y dung va phat hanh ho so qudc gia vé an toan vé sinh lao dong

T HO SO, TAI LIEU VE NGUOI LAO PONG VIET NAM BI LAM

VIEC O NUOC NGOAI THEO HQP PONG

1 H6 so tyién khai thyc hién Nghi quyét, chii truong, chinh sach cua bang, Nha
nudc ve nguoi lao dong Viét Nam di [am viéc & nude ngoai theo hop dong

5 Hb so xay dung cac vin ban quy pham phap luat vé nguoi lao dong Viét
Nam di lam viéc & nude ngoai theo hgp dong

3 Hb so x4y dung vin ban hudng dan thuc hién cic quy dinh cta phap luat vé
nguoi lao dong Viét Nam di lam viéc & nudc ngoai theo hop dong
H6 so t6 chuc tér‘lg két giai doan, hang nim thue hién cac van ban quy pham

4 | phap luat, cac D€ an, Chién lugc, Nghi quyét vé nguoi lao dong Viét Nam
di lam viéc & nude ngoai theo hop dong

5 Ké hoach, bao c4o hang nam, nhiéu nim vé ngudi lao dong Viét Nam di 1am
viéc & nudc ngoai theo hop dong
HO so thoa thuan, dam phan ‘Vé linh vuc nguoi lao dong Viét Nam di [am

6 | viéc 0 nudc ngoai theo hop dong gitra Viét Nam va cac nudc, vung lanh tho
va cac to chirc quoc té

. H0 so xdy dung co ché, chinh sach doi vi nguoi lao dong Viét Nam di lam
viéc & nudc ngoai theo hop dong

8 Ké hoach va béo céo két qua thyc hién cac van ban quy pham phap luat vé

quan 1y nguoi lao dong Viét Nam di 1am viéc ¢ nude ngoai theo hop dong




K& hoach va bdo céo tong két nam, nhiéu nam ve thuc hién cong tac quan ly

d nguoi lao dong Viét Nam di lam viéc & nudce ngoai theo hop dong

10 HO6 so xdy dung va quan 1y Co so dir licu vé ngudi lao dong Viét Nam di 1am
viéc & nudc ngoai theo hop dong

X111 | HO SO, TAI LIEU VE NGUOI CO CONG

1 HO so tyién khai thuc hién Nghi quyét, chu trrong, chinh sach cua Pang, Nha
nudc vé nguodi co cong

2 | H so xdy dung cac vian ban quy pham phép lut vé ngudi c6 cong

3 Hb so x4y dung vin ban hudng dan thuc hién cic quy dinh cta phap luat vé
nguoi co6 cong

4 H6 so t6 chuc tépg két giai doan, hang nam thyc hién cac vin ban quy pham
phap luat, cac Bé an, Chién lugc, Nghi quyét vé ngudi c6 cong

5 | Ké hoach, bao c4o hang nim, nhiéu nim vé ngudi c6 cong
H6 so xdy dung ché do, dinh mirc, phuong thirc cap trang thiét bi, phuong

6 | tién tro gitp, dung cu chinh hinh, phuong tién, thiét bi phuc héi chirc ning
d6i voi nguoi co cong vai cach mang

7 | H so quan 1y ddi trong ngudi c6 cong
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