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

PHUONG TRAN HUNG PAO Poc 1ap - Tw do - Hanh phiic
S6:979 /QB-UBND Phuong Tran Hung Pao, ngay 19 thang 11 ndm 2025
QUYET PINH

Vé viéc ban hanh danh muc ho so
cia Uy ban nhan dan phwong Tran Hung Pao

CHU TICH UY BAN NHAN DAN PHUONG TRAN HUNG PAO

Can cir Ludt Té chire Chinh quyén dia phwong ngay 16/6/2025;

Can cir Ludt Luu triv s6 01/2011/0H13 ngay 11/11/2011 ciia Quoc héi;

Can cit Théng tw s6 09/2011/TT-BNV ngay 03/06/2011 ciia Bé Néi vu vé
Quy dinh vé thoi han bdo qudn hé so, tai liéu hinh thanh phé bién trong hoat
dong co quan;

Can cir Théng tw s6 14/2011/TT-BNV ngay 08/11/2011 ciia Bé NGi vu
Quy dinh quan Iy hé so tai liéu hinh thanh trong hoat dong ciia Héi dong nhdn
dan va Uy ban nhan dan xd, phwong, thi tran;

Can cir Thong tu s6 07/2012/TT-BNV ngay 22/11/2012 ciia Bé Néi vu vé
heémg dan quan 1y vin ban, lap hé so va ndp luu ho so tai lidu vdao luu triv co quan;

Can cw Quyet dinh s6 170/2025/QD-UBND ngay 23/9/2025 cua Uy ban
nhdn ddn thanh phé Hai Phong vé viéc Ban hanh Quy dinh vé cong tac vin thu,
liew trit trén dia ban thanh phé Hdi Phong;

Theo dé nghi ciia Trieong phong Vin héa - Xa héi phwong Tran Hung Pao tai
Tor trinh s6 90/Tr-VHXH ngay 20/11/2025.

QUYET PINH:

Diéq 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh ndy Danh myc ho so cia UBND
phuong Tran Hung Pao nam 2025 (Co danh muc kem theo).

Piéu 2. Cin ct Danh muc ho so cta phuong, Truong cac phong ban va
cong chirc thugc UBND phuong c6 trach nhiém 1ap ho so theo pham vi giai
quyét cong vi¢c dugc giao.

Piéu 3. Chanh van phong HDND&UBND; Trudng phong Van hoa — Xa
hoi; Truong phong Kinh té, Ha tang va D6 thi; Trung tim phuc vy HCC; Trung
tdm Dich vu su nghiép cong; Cong chirc, vién chlrc can clr Quyet dinh thi
hanh./.

Noi nhdn:

- Nhu Diéu 3;

- Lanh dao UBND phuong;
- Luu: VT, VHXH.

/ ~
Nguyéen Vian Ha



| O SO CUA UBND PHUONG TRAN HUNG DAO NAM 2025
E’ d79  /OD-UBND ngay9 thang 11 nim 2025 ciia UBND phirong Tran Hung Pao)

So ho so

va ky hi¢u ‘ o Thoihanbio | o oilaphdse | O
hd so Tén dé muyc va tiéu dé hd so quén chu
I. LINH VU'C VAN PHONG HPND&UBND

A.LINH VUC VAN PHONG

01.VP Ho so xay dung ké hoach va bao cao thuc hién ké hoach phat trién . :
kinh t x3 hdi 6 thing nam 2025 o . 10 nam Pham Thi Anh Thu

02.VP | Ho so xy dung ké hoach va bdo céo thyc hién ké hoach phit trién 10 nim Pham Thi Anh Thu
Kinh té xa hoi 9 thang nam 2025

03.VP | Ho so xay dung ké hoach va bao céo thyc hién kinh té xa hoi Pham Thi Anh Thu
niam 2025, phuong hudng kinh té x4 hoi ndm 2026 cia UBND Vinh vién
phuong

04.VP | Ho so xy dung ké hoach va bdo céo thyc hién ké hoach phit trién 10 nim Pham Thi Anh Thu
kinh t€ xa hoi hang thang nam 2025

05.VP Hb so vé viéc Ban hanh Quy dinh vi tri, chitc nang, nhi¢ém vy,
quyén han va co ciu to chirc cia Van phong HDND va UBND Vinh vién Pham Thi Anh Thu
phuong Lé Dai Hanh

06.VP | Ho so xAy dung ké hoach va béo céo thyc hién kinh t€ x& hoi 5 Vinh vifn Pham Thi Anh Thu
nam 2021-2025, phuong hudng kinh té xa hdi 5 nam 2026-2030

07.VP HO6 so tiép xuc dodi thoai ctia Chu tich UBND phuong nim 2025 10 nam Pham Thi Anh Thu

08.VP Tap luu, s6 ding ky vin ban di cua co quan Pham Thi Anh Thu
- Van ban quy pham phép luat Vinh vién Pham Thi Anh Thu
- Cac van ban hanh chinh Vinh vién Pham Thi Anh Thu




09.VP | S6 dang ky bi mat nha nudc di, dén 2025 30 nim Pham Thi Anh Thu
10.VP | S6 ding ky vin ban dén 2025 20 nim Pham Thi Anh Thu
B. LINH VUC TU PHAP
1. Gidi quyét thii tuc hanh chinh
01.TP H6 so dang ky khai sinh Vinh vién Vi Kim Ngan
02.TP H6 so dang ky khai tir Vinh vién Vi Kim Ngan
03.TP | Ho so ding ky két hon Vinh vién Vii Kim Ngan
04.TP HO so x4c nhan tinh trang hon nhan Vinh vién Vi Kim Ngan
05.TP Ho so giam sat giam ho Vinh vién Vi Kim Ngan
06.TP Ho so nhan cha, me, con Vinh vién Vii Kim Ngan
2. Linh viee Pho bién gido duc phdp ludt, tiép can phdp luit
hoa gidi co so
07.TP Hb S0 dé nghi cong nhan, cho théi hoat dong do6i voi tuyén < Vi Kim Ngan
03 nam
truyen vién phép luat
08.TP H6 so t6 chiic cac hoi thi, cudc thi tim hiéu phép luat, hoa giai ¢ 05 nim Vi Kim Ngan
CO SO 7
09.TP H6 so dé nghi cong nhan, cho thoi hoat dong ddi véi hoa giai 02}.121}11 ke‘tu’ khl Vi Kim Ngan
vien & co s& thoi larr_lAhoa giai
vien
3. Linh vwe thanh tra va gidi quyét khiéu nai, t6 cdo, phong
ché'ng tham nhiing, tiéu cuc
10.TP Ho so danh gia cong tac phong, chong tham nhiing, lang phi, 20 nim Vi Kim Ngan
tiéu cuc
11.TP Ho so vé ké khai tai san, thu nhap 20 nam Vi Kim Ngan
12.TP Ho so vé cong tac phong, chong tham nhiing, tiéu cuc 20 nam Vi Kim Ngan
13.TP Ho so giai quyét vu viée khiéu nai, to cdo Vi Kim Ngan
14.TP - Vu viéc nghiém trong Vinh vién Vi Kim Ngan
- Vu viéc khéc 20 ndm Vi Kim Ngan
15.TP Ho so xay dung, ban hanh quy ché, quy dinh, hudng dan vé giai 20 nim Vi Kim Ngan
quyet khiéu nai, to c4o cua co quan
16.TP HO so, tai liéu vé viéc chuyen, tra don thu khiéu nai, to co 05 nam Vi Kim Ngan




khong thudc thim quyén giai quyét

17.TP Don tir khiéu nai t6 céo cua co quan, to chirc, cong dan gui dén - Vi Kim Ngan
A X 05 nam
nhung khong giai quyét
18.TP HO0 so tiép cong dan 05 nam Vii Kim Ngan
19.TP le)ng van trao doi vé cong tac thanh tra, giai quyét khiéu nai, t6 05 nim Vi Kim Ngan
Ccao
20.TP K¢é hoach, bdo c4o vé cong tac thanh tra, tiép cong dan, giai quyét Vi Kim Ngan
khiéu nai, t6 cdo
- Dai hgn, hang nam Vinh vien Vi Kim Ngan
- 9 thang, 6 thang, djt xudt 10 nam Vi Kim Ngan
- Quy, thang 05 nam Vi Kim Ngan
21.TP Ké hoach, bao cdo vé cong tac thanh tra va phong, chong tham Vi Kim Ngan
nhiing, 1ang phi, ti€u cyc:
- Dai hgn, hang nam Vinh vien Vi Kim Ngan
- 9 thang, 6 thang, dot xudt 10 nam Vii Kim Ngan
- Quy, thang 05 nam Vii Kim Ngan
4. Tai ligu phdp ché
22.TP H6 so tham dinh vin ban quy pham phap luat Vinh vién Vi Kim Ngan
23.TP Ho so vé viéc gop ¥ xay dung vin ban do co quan khac chi tri 10 nam Vi Kim Ngan
24 TP | Ho so kiém tra va xir 1y van ban quy pham phap luat 20 nim Vii Kim Ngan
25.TP | Ho so theo ddi tinh hinh thi hanh phép luat va kiém tra viéc thuc 3} Vii Kim Ngan
A 1A 20 nam
hién phép luat
C. LINH VUC POI NGOAI
01.DN | H6 so tinh hinh thuc hién Ké hoach trién khai thoa thugn GCM va
Chi thi s6 1737/CT-TTg ngay 20/9/2010 ctia Thii tudéng Chinh phu 20 nam Vii Hong Thiét
nam 2025
02.bN Ho6 so xay dung trién khai vé cac hoat dong doi ngoai 20 ndm Vii Hong Thiét
D. LINH VUC KHAC
01.KHAC | Ho so, tai liéu nghi¢p vu trong linh vyc quan 1y nha nudc thudc - Pham Khic Cuong
- . 05 nam J— .
linh vuc Tu phap Vi Kim Ngan
02.KHAC | Ho so dé nghi tham dinh (xét duyét) quyét toan thu, chi ngan 10 nam Nguyén Thi Thu Thuy




sach nha nuaoe
03.KHAC | H6 so quyét toan Ngén sach ciia Pon vi hang nim Vinh vién Nguyén Thi Thu Thuy
04.KHAC | Béo cdo quyét toan ngan sach dia phuong dé dugc Hoi dong - .x Nguyén Thi Thu Thuy
Vinh vién
nhan dan cac cip phé chuin
05.KHAC | Bao cao Tai chinh nam 10 nam Nguyén Thi Thu Thuy
06.KHAC | Béo céo tai chinh 09 thang, 06 thang, quy, thang 5 nim Nguyén Thi Thu Thuy
07.KHAC | Bao cao tinh hinh thuc hién thu, chi ngdn sach nha nudc hang 10 nim Nguyén Thi Thu Thuy
thang
08.KHAC | Béo cdo cong khai quyét toan ngan sach nha nudce 10 nam Nguyén Thi Thu Thuy
09.KHAC | S6 sach theo ddi, quan 1y vé tai chinh - ngan sach cila co quan 10 nam Nguyén Thi Thu Thuy
10.KHAC | Bdo cio cong khai du toan ngan sach nha nuéc hiang nim 5 ndm Nguyén Thi Thu Thuy
PHONG VAN HOA XA HOI
A. TAI LIEU TONG HQP CUA PHONG
01-TH Ban hanh quy ché lam viéc Vinh vién Bui Thi Thanh Hang
- Bdo c4o cong tac phong hang thang, tuin 10 nam
02-TH - B&o cao cong tac phong hang quy, 6 thang, 9 thang 20 nam Nguyén Thi Ngoc
- B4o céo cong tdc nam phong Vinh vién
03-TH Tap van ban trao doi vé cong tac tong hop 10 ndm Nguyén Thi Ngoc
04-TH H78 to ?hu’c thyc hién ché dg, quy dinh, huéng dan nhiing van dé chung Vinh vidn Nguyén Thi Giang
cua nganh, co quan
X S6 ghi BB cac cudc hop giao ban, s6 tay cong tac cia LDCQ, Can b < x —
05-TH Téng hop CQ 10 nam Nguyen Thi Giang
B. CONG TAC Bi MAT NHA NUOC CUA PHONG




Tap ho so luu van ban mat dén, s6 quan ly van ban mat dén cua phong;

Tap hd so luu vin ban mat di, sé quan 1y van ban mat di cta phong;

01-BMNN s Nguyén Thi Ngoc
Vinh vién
02-BMNN T?,p ho‘so van ban chi dao, bdo cdo vé€ cong tac quan ly bi mat nha nudc Vinh vidn Nguyan Thi Ngoc
cua phong.
C.LINH VUC NOI VU
1. Tai liéu thi dua khen thuwéng
01-TDKT | HS huéng dan thi dua hang nim Vinh vién D6 Thi Thanh Hoa
02-TDKT | HS thi dua khen thudng déi véi cac don vi 20 nim Do Thi Thanh Hoa
- Hd so khen thudéng cac danh hiéu ddi véi tap thé va c4 nhan thudc ~ X -
Shutng ¢ | P | Vinh vién P Thi Thanh Hoa
03-TPKT | - Céac hinh thirc khen thuong ctia Chu tich nudc va Thu tuéng Chinh phu 20 1
nam
- Céc hinh thtrc cua B trudng, Chu tich UBND tinh, Chu tich UBND .
phudng 20 nam
04-TPKT | T4p vin ban trao doi vé cong tac thi dua, khen thudng 10 nam Do Thi Thanh Hoa
2. Tai liéu to chirc, cin bd 7
01-TcCB | 11> xay dung ban hanh di¢u kién t6 chirc, quy ché 1am viée, ch¢ do/quy Vinh vién BUi Thi Thanh Hing
dinh, huéng dan vé t6 chirc can bp
02-TCCB | HSvan ban trao d6i vé cong tac to chirc, CB 10 nam Bui Thi Thanh Hang
HS giai quyét ché do (huu tri,tir tuat, tai nan lao dong, bénh nghé . -
03-TCCB | nghiép, bao hidm x4 hoi) 70 nam Tran Ngoc Gi61
HS Ky luét can b khoi co quan N
04-TCCB | HS Ky luat can bo khoi phong 70 nim Do Thi Thanh Hoa




- HS gdc can bo cong chre, vién chirc, HDLD khbi gido duc Vinh vién
- - HS gbc can b, CC, HPLD khéi co quan phudng. .
05-TCCB g ' duan pavong o Bii Thi Thanh Hing
Vinh vién
- HS néang luong TX, ning lwong trudc thoi han khdi gido duc. 20 nam
06-TCCB | - HS nang luong thuong xuyén, nang luong trudce thoi han khoi co quan. Nguy?n Thi Giang
20 nam
- Hd so vé viéc bd nhiém, bd nhiém lai khdi co quan, giao duc 70 nam x o
07-TCCB o ) 2. 5 Nguyen Thi Giang
- HS vé viéc phé chuan chire danh khoi co quan 70 nam
08-TCCB | HS vé quy hoach can bo 20 nim Nguyén Thi Giang
4. Vé to chirc b may 7 i
01-TCBM HS (luy gmh’ (hoac sua 601‘, bo §ung) chg:c nang,{lhle;n} Vu,,quyen han, i . Biii Thi Thanh Héng
co cau td chirc co quan nha nudc, don vi sy nghié€p nha nudce. Vinh vién
02-TCBM | Ho so thanh 1ap cac don vi su nghiép nha nudc, to chirc hanh chinh Vinh vién Bui Thi Thanh Hang
03-TCBM HXS h(,_)’p n}lat, sa‘,c nhép, chia tach, doi tén cac don vi sy nghi¢p nha nudc, Vinh vidn Bii Thi Thanh Hing
to chirc hanh chinh
04-TCBM | HS giai thé cac don vi sy nghiép nha nudc, to chire hanh chinh Vinh vién Bui Thi Thanh Hang
05-TCBM g}sinlﬁgn toan, t6 chuc lai cac don vi su nghi€p nha nudc, t6 chic hanh Vinh vidn Biii Thi Thanh Héng
06-TCBM | HS xép hang cac don vi sy nghiép Vinh vién Bui Thi Thanh Hang
5. Quan ly céng chirc, vién chire
OLgZEVC - HS, taT liéu vé ,danh gia, x,ep loai CB, CC,VC Vinh Vlfjn Bui Thi Thanh Héng
02- - BC thong ké so lugng, chat lugng CB, CC, VC Vinh vién Bui Thi Thanh Hing
03- Hudng dan thuc hién cac ché do, chinh sach d6i véi can bo, cong chirc, L x N s
QLCCVC | vién chirc Vinh vién Bui Thi Thanh Hang
04- HO6 so, tai li¢u vé thi tuyén cong chirc 70 nam Bui Thi Thanh Hang




QLCCVC

05- HO so, tai liéu vé thi nang ngach 70 ndm Bui Thi Thanh Héng
QLCCVC
06- HO so, tai liéu vé viéc tuyén dung vién chic 20 n3m B Thi Thanh Hin
QLCCVC ' &
07- Tap van ban trao doi vé cong tac quan 1y cong chirc, vién chirc < o D
QLCCVC 10 ndm Bui Thi Thanh Hang
08- HOo so, tai li¢u vé viéc chuyén ngach cong chure, chuyén loai vién chure 70 nim Bii Thi Thanh Hang
QLCCVC
09- HO so, tai lidu vé viéc nang lwong thudng xuyén, phu cap tham nién < NP S
QLCCVC | vuot khung 70 nam Bui Thi Thanh Hang
10- HO so vé viée nang ngach khong qua thi ddi véi can bo, cong chtrc, vién - R N
QLCCVC | chitc di c6 thong bdo nghi huu 70 ndm Bui Thi Thanh Hang
11- H6 so vé phu cap tham nién nghé, tham nién nha gido 70 nim Bui Thi Thanh Hang
QLCCVC
12- HO6 so vé viéc bo nhiém vao ngach cong chie dbi vi ngudi hoan thanh 70 nim Bui Thi Thanh Hang
QLCCVC | ché db tap su
13- Ho so tiép nhan coéng chirc, vién chirc - Bui Thi Thanh Han
p & 70 nam &
QLCCVC
QLéégVC Ho6 so diéu dong cong chuec, vién chirc 70 ndm Bui Thi Thanh Hing
6. Xay dung chinh quyén
- HO so0, tai ligu trinh UBND phuong phé chuan két qua miém nhiém va
01-XDCQ bfllu Fﬁ’, bau cuir bo sung Pho Chu tich va thanh vién khac cia UBND ons Bui Thi Thanh Hing
phuong nam
02-XDCQ | - BC tong két cong tic XDCQ hang nim 10 nam Bui Thi Thanh Hang
03-XDCQ | - Téng hop két qua xay dung chinh quyén trong sach vitng manh hang 10 nam Bui Thi Thanh Hang

nam




7. Cong tac dia gi¢i hanh chinh

- H6 so diéu chinh dia gi61 hanh chinh dé sap nhap, mo rong, thanh 1ap

01-BDGHC | 141 don vi hanh chinh. Vinh vidn Nguyén Thi Giang
02- DPGHC | - Hb so, ban d6 BPGHC Vinh vién Nguyén Thi Giang
8. Cong tac Cai cach hanh chinh
oL-ceHe | BC cai CéCI.l hanh chinh hang quy, 6vthé1ng 20 na“ug D3 Thi Thanh Hoa
- Bao cdo cai cach hanh chinh hang nam Vinh vién
02-CCHC | HS K& hoach céi cch hanh chinh hing ndm Vinh vién D6 Thi Thanh Hoa
03-CCHC | Hb so kiém tra cong tic CCHC hang nim 20 nam D6 Thi Thanh Hoa
04-CCHC | H6 so cac van ban chi dao, diéu hanh vé CCHC 20 nam D6 Thi Thanh Hoa
05-CCHC | Ho so chdm diém chi s6 CCHC cap phuong 20 nam D6 Thi Thanh Hoa
06-CCHC | H6 so phuc vu diéu tra xa hoi hoc 20 nam D6 Thi Thanh Hoa
9. Pao tao boi dudng
01-DTBD | H6 so xay dung ké hoach do tao, boi dudng hang nim Vinh vién Bui Thi Thanh Hang
02-DTBD | H6 so cir can b, cong chirc, vién chirc di hoc hang nim 20 nim Bui Thi Thanh Hang
10. Quan ly Van thw, luu trir
QLC\)/l_I-_LT Eg Is_I(;, r;[;‘linl;fgl trinh UBND phuong ban hanh vé cong tac van thu, luu Vinh vidn D3 Thi Thanh Hoa
02- Hb so, tai lidu xay dung ké hoach chinh 1y tai liéu cia cac don vi. 20 i D6 Thi Thanh Hoa
QLVTLT
03- | HS vé viée ban hanh danh myc h so, 1gp hd so cong viée ciia céc co 20 i D6 Thi Thanh Hoa
QLVTLT | quan, don vi.




04-

Hb so, tai liéu vé xay dung ké hoach chinh 1y tai liéu luu trit UBND

QLVTLT | Thanh ph § 20 nam Do Thi Thanh Hoa
05- Vin ban trao d6i vé cong tac van thu, luu trit 9 X g
QLVTLT 10 nam Do Thi Thanh Hoa
06- HO so tham tra tai liéu hét gia tri s X
QLVTLT 20 nam Do Thi Thanh Hoa
07- Tap van ban chi dao cua cip trén Dén khi van ban N
QLVTLT hét h1¢}1 luc thi P06 Thi Thanh Hoa
hanh
11. Cbng tac Thanh tra, kiém tra
01-TTr | HO so thanh tra, kiém tra ctia phong 20 ndm Nguyén Thi Ngoc
02-TTr | Ho so tra 16i don thu
- Thudc tham quyén 10 ndm Nguyén Thi Ngoc
- Khong thudc tham quyén 5 ndm
12. Cbng tac T6én giao
01-TG | - BC cdng tac tobn giao hang thang 5 nam
- BC cdng tac ton giao hang quy, 9 Thang 20 nam Nguyén Minh Hiéu
- BC cong tic ton gido hang nim Vinh vién
02-TG Tap luu van ban di, dén vé cong tac ton giao hang nim 10 nam Nguyén Minh Hiéu
03-TG Cép gidy phép cai tao, nng cap, xay dung méi cong trinh kién tric tin N )
ngudng, ton giao trur cac cong trinh (Chua, nha tho, thap chudng, tam Vinh vién Nguyén Minh Hiéu
quan, tru s¢ lam vi¢c cua to chuc ton gido).
04-TG Cép dang ky hoat dong ton gido cho td chirc c6 pham vi hoat dong & o Nguyén Minh Hicu
\ Vinh vién
phuong
05-TG | Ho so Pang ky dong tu, tu vién va céac to chirc tu hanh tap thé khac co Vinh vidn

Nguyén Minh Hiéu




pham vi hoat ddng trong phuong

06-TG | - Ho so Pang ky to chirc hoi nghi, dai hoi cta to chire ton gido co sé 20 nEm
- Ho so Tiép nhén thong bao cach chirc, bii nhiém chirc sic. 20 nim
- Thuyén chuyén noi hoat dong cta chtrc sic, nha tu hanh. 20 nim Nguyén Minh Hiéu
- Tiép nhan thong béo to chirc quyén gop ctia co so tin ngudng, t6 chirc ton 20 ndm
gido.
13. Cong tac Thanh nién

01-TN Tép van ban trién khai vé cong tac Thanh nién 10 nam D3 Thi Thanh Hoa
14. Tai liéu lao dong, viéc 1am, day nghé, tién lwong, tién cong

01-Lb Tap van Pan Pufong dan thyc hién chinh sach lao dong, day nghe, tién Vinh vién Trin Ngoc Gisi
luong, tién cong

02-LD | Ho so giai quyét viéc lam cho cac ddi tuong lao dong nong thon, lao
dong thudc cac gia dinh hd chinh sach, ho nghéo,...theo dé an chuong 20 nim Tran Ngoc Gidi
trinh muc tiéu

03-Lb Tai li€u quan ly cac co s¢ dao tao, day nghé:
- Vin ban chi dao, chuong trinh ké hoach, bao céo Vinh vién Trin Ngoc Gidi
- Ké hoach, bao céo hoan thanh 16p hoc 10 nam

04-Lb Tap vian ban trao d6i vé cong tac lao dong viéc lam. 10 nam Tran Ngoc Gidi

05-Lb Hb so diéu tra, ra soat nhu cau hoc nghé, viéc lam 2022 Vinh vién Tran Ngoc Gidi
15. An toan lao djong

01-ATLD | Hudng dan hoat dong cong tic an toan vé sinh lao dong va phong chong 20 nim Tran Ngoc Gidi
chay nd trén dia ban
02-ATLD | Béo céo téng hop tinh hinh tai nan lao dong nam 2025 trén dia ban Vinh vién Tran Ngoc Gidi

16. Tai liéu vé ngudi cé cong




Hb so tong hop cac ddi tuong:

- Thuong binh
- Bénh binh N . 3 e
01-NCC o o Vinh vién Tran Ngoc Gibi
- Nguoi nhiém chat doc hoa hoc
- Con dé cua nguoi hoat dong cach mang.
- Can bo TKN, ba me VNAH....
02-NCC Ho»so thuf hAlcn ?ong ’tac chi t‘rg tr’q (iap, phu cap cho cac doi tugng Vinh vidn Trin Negoc Gidi
hudng ché do chinh sdch ngudi c6 cong
03-NCC | H6 so cap thé BHYT cho ngudi hoat dong khang chién Vinh vién Tran Ngoc Gibi
04-NCC Hf) S0 quan 1y cac nghia trang 1iét sy, dai tudng ni€ém anh hung liét sy Vinh vidn Trin Ngoc Gisi
trén dia ban
05-NCC HS t6 c}urc cac hoat dong ky ni¢m Ngay thuong binh Liét s¥, ngay 1€ Vinh vidn Trin Ngoc Gidi
trong nam
06-NCC | Ké hoach thuc hién ché d6 diéu dudng nguoi c6 cong nim 2022 Vinh vién Tran Ngoc Gi6i
07-NCC | CV trao ddi vé cong tac nguoi co cong 10 nam Tran Ngoc Gi6i
08-NCC | HS uu dii gido duc theo Thong tu s6 36 ctia Bo Lao dong -TBXH Vinh vién Tran Ngoc Gi6i
09-NCC | H6 so quan Iy cdp thé BHYT cho nguoi hoat dong khang chién Vinh vién Tran Ngoc Gi6i
17. Bdo vé cham séc tré em
01-BVTE | Ké hoach t6 chirc cac hoat dong Thang hanh dong vi tré¢ em Vinh vién Nguyén Thi Ngoc
02-BVTE | Tai liéu vé hoat dong hd trg cho tré em bi di tat tim bam sinh Vinh vién « .
Nguyen Thi Ngoc
03-BVTE | HS giéi quyét cac TH tré em bj bo roi Vinh vién Nguyen Thi Ngoc
04-BVTE | Tai lidu vé hoat dong ting qua cho tré em nhan cac ngay I8 tét 70 nim « .
Nguyen Thi Ngoc
05-BVTE | Ho so quan 1y cap thé BHYT cho tré em dudi 6 tudi Vinh vién Nguyén Thi Ngoc




18. Phong chong té nan xi hoi

01- HS cong tac phong chdng mai dam trén dia ban phuong X Nguyén Thi Ngoc
Vinh vién
PCTNXH
02- VB vé thu gom, quet vet cac dbi trong dn may lang thang, di twong tim Vinh vidn Nguyén Thi Ngoc
PCTNXH | than trén duong pho
19. Binh ding gi6i
01-BDG Ho so,ltal 11‘6}1' hudéng dan thuc hién ké hoach chién lugc quoc gia vé Vinh vidn Nguyén Thi Ngoc
binh dang gidi
, , 4 A <A , 2 Lt A 1y 2 sre 8 e A N Nguyén Thl Ngoc
02-BDG Bao ca~10 thong ké thuc hién cac chi tiéu vé binh dang gidi, vi su tién bo Vinh vidn
phu nir
03-BDG | Béo cdo cong tac binh dang gidi va vi sy tién bd phu nit 6 thang, 9 thang 20 nam Nguyen Thi Ngoc
04-BDG | HO so, tai liéu vé kién toan ban vi su tién b phu nit cac cap Vinh vién Nguyen Thi Ngoc
20. Cong tac Hdi, to chirc phi chinh phi
01-CTH | Ho so sap nhap, giai thé, dbi tén cac hoi trén dia ban phuong Vinh vién D6 Thi Thanh Hoa
02-CTH | Tap luu van ban chi dao, bao cao cong tac hdi trén dia ban phuong 10 nam D6 Thi Thanh Hoa
D. LINH VU'C VAN HOA, KHOA HQC VA THONG TIN
1. Tai liéu Cong tac quan ly vian hoa
01-QLVH | VB di, dén vé cong tac quan 1y vin hoa. 10 nam Nguyén Minh Hiéu
02-QLVH | Tap tai liéu huéng dan thuc hién quy dinh trong hoat dong quang cdo. Vinh vién Nguyén Minh Hiéu
03-QLVH | Ho so kiém tra va quyét dinh xtr 1y cac sai pham trong hoat dong quang Nguyén Minh Hiéu
céo. 20 nam
04-QLVH | Tap tai liéu huéng dan quy dinh trong hoat dong kinh doanh cac dich vu Nguyén Minh Hiéu
van hoa: Internet, karaoke, sach bdo van phong pham, in an xuat ban.. Vinh vién
06-QLVH Ké& hoach kiém tra cac hoat dong kinh doanh cac dich vu van hoéa trén Vinh vién Nguyén Minh Hiéu




dia ban.

07-QLVH | H6 so xir phat nhitng co s& kinh doanh céc dich vu vin hoa sai quy dinh. 20 nam Nguyén Minh Hiéu
2. Cong tac xay dwng doi song vin hoa
a) cong tac xay dung nép sdng vin héa
01- - B4o cdo cong tac xy dung nép séng vin hoéa hang quy, 6 thang, 9 20 nam Nguyén Minh Hiéu
XDDSVH | thang.
- B4o c4o cong tac cong tac xay dung nép séng van hoa nim Vinh vién
02- Tap vin ban trao ddi vé cong tac xay dung doi sdng van héa. 10 ndm Nguyén Minh Hiéu
XDbSVH
03- HS xay dung, ban hanh quy ché, hudéng dan binh xét cac danh hi¢u van Nguyén Minh Hiéu
XDDSVH | héa ndim Vinh vién
04- Xay dung ké hoach kién tra, thim dinh va binh xét cac danh hiéu van Nguyén Minh Hiéu
XDDSVH | hoa Vinh vidn
05- HO6 so cong nhan cac danh hiéu van héa trong nim Vinh vidn Nguyén Minh Hiéu
XDbSVH
Ho so vé hoat dong ciia Ban chi dao “phong trao toan dan doan dung . B
06-bSVH | doi song van hoa”. Vinh vién Nguyén Minh Hiéu
b. Céng tac xAy dwng nép séng viin minh
07- - BC cong tac xay dung nép sdng van minh hang quy, 6 thang, 9 thang. 20 nam Nguyén Minh Hiéu
XDDSVH | - Bao c4o cong tac cong tac xay dung nép sng van minh Vinh vién
08- Tap vin ban trao ddi vé cong tac xay dung nép sdng vin minh trong viéc Nguyén Minh Hiéu
XDDBSVH | cuéi viée tang va 1€ hdi. 10 nim
09- HS huéng dan, quan 1y viéc thyc hién nép séng vin minh trong viéc Nguyén Minh Hiéu
XDPSVH | cudi, viéc tang va 1€ hoi trén dia ban xa. Vinh vién




10- Xay dung ké hoach kiém tra cong tac thyuc hién nép sdng vin minh trong Vinh vién Nguyén Minh Hiéu
XDBSVH | viéc cudi viée tang va 1€ hdi.
4. Cong tic vin héa thong tin tuyén truyén
OLTTTT |- Bio céo cong tac thong tin tuyén truyén hang quy, 6 thang, 9 thang. 10 nam Nguyén Minh Hiéu
- B40 c4o cong tac thong tin tuyén truyén nim 20 nam
T4p vin ban trao d6i vé cong tac thong tin tuyén truyén trén dia ban Nguyén Minh Hiéu
02-TTTT \ 5
phuong 10 ndm
Tai liéu hudng din, ké hoach cong tac thong tin tuyén truyén cac nhiém Vinh vién Nguyén Minh Hieu
O3-TTTT ; N e P
vu chinh tri va cac ngay I¢ ky niém cua dat nudc va dia phuong.
5. Cong tac gia dinh
01-GD - Bio c4o vé cong tac gia dinh hang quy, 6 thang, 9 thang. 20 ndm Nguyén Minh Hiéu
- Bao cdo cong tac gia dinh nam. Vinh vién
02-GP VB trao d6i vé cong tac gia dinh. 10 nim Nguyén Minh Hiéu
Tai liéu huéng dan, ké hoach thuc hién cong tac phong chéng bao luc Vinh vién Nguyén Minh Hiéu
03-Gb . s 2 e A A
gia dinh, binh dang gidi, hon nhan.
6. Cong tac bao ton di tich va thwr vién
- B4o cdo cong tac bao ton di tich va thu vién hang quy, 6 thang, 9 20 nam Nguyén Minh Hiéu
01- thang.
BTDTTV | _B4o cdo cong tac bao tén di tich va thu vién Vinh vidn
02- Tap luu vin ban di, dén vé cong tac bao ton di tich va thu vién. 10 nam Nguyén Minh Hiéu
BTDTTV
03- HS hudng dan cdp phép, quan 1y t6n tao cac hang muc DTLS trén dia Vinh vién Nguyén Minh Hiéu
BTDTTV | ban.

7. Cong tac du lich




- B4o c4o cong tac du lich hang thang. 10 nim Nguyén Minh Hiéu
01-DL - Bao cdo hang quy, 6 thang, 9 thang vé cong tac du lich. 20 nam
- B4o c4o cong tac du lich Vinh vién
02-DL Tap luu van ban di, dén vé cong tac DL 10wt Nguyén Minh Hiéu
HS huéng dan, dinh hudng, dé 4n, giai phap phat trién du lich Vinh vién Nguyén Minh Hiéu
03-DL
8. Cong tic thé duc, thé thao
- Bdo cdo cong tac thé duc, thé thao hang quy, 6 thang, 9 thang. 10 ndm Nguyén Minh Hiéu
01- TDTT | - BC cong tac thé duc, thé thao trong nam. 20 nam
Vinh vién
02-TDTT | Tap luu vin ban di, dén vé cong tac thé duc thé thao. 20 nam Nguyén Minh Hiéu
03-TDTT ;l;]i[()) .téi liéu hudng dan ké hoach, td chirc thuc hién cong tac thé duc, thé 20 nim Nguyén Minh Hiéu
9. Chuyén ddi s6
o |-l vl ol s i . i
02-TTTT | Tap luu vin ban di, dén vé cong tac chuyén doi s6 10 nam Bui Thi Thanh Hang
03-TTTT | Céc van ban chi dao ctia BCD phit trién khoa hoc, cong ngh¢, d6i moi Vinh vién Bui Thi Thanh Hang
sang tao, chuyéen doi so va dé an 06
04-TTTT | Ké hoach chuyén doi s6 Vinh vién Bui Thi Thanh Hang
05-TTTT H6 S0 xtr 1y nhitng sai pham trong cong tac thong tin, truyén thong trén 20 ndm Bui Thi Thanh Hang
dia ban.
06-TTTT | HO so ha tang thong tin co s& Vinh vién Bui Thi Thanh Hang
07-TTTT | Tap luu ho so tin bai trén trang thong tin dién tir xa 10 nam Bui Thi Thanh Hiang




08-TTTT | Ho so chimng thu s6 Vinh vién Bui Thi Thanh Hing
10. hoat dong nghién ciru khoa hoc, phat trién cong nghé
01-NCKH | H6 so sang kién kinh nghiém, giai phap cong nghé Vinh vién Bui Thi Thanh Hang
E.LINH VUC Y TE
1. Bao céo chung
i - BC cong tac Y té hang quy, 6 thang, 9 thang 20 nam X g £
01-TH - Bo c4o cong tac nam linh vyc Y té Vinh vién Nguyén Minh Hicu
03-TH Bio cao cong tac phong, chéng dich 20 ndm Nguyén Minh Hiéu
L Nguyén Minh Hiéu
04-TH Tap van ban trao doi vé cong tdc chuyén mon 10 ndm
HS tb chte thuc hién ché d6, quy dinh, huéng din nhimng van dé chung o x Nguyén Minh Hiéu
05-TH vV té Vinh vién
2. Cong tic Thanh tra, kiém tra
BBKT1 | Bién ban thanh, kiém tra cong tac Y té 20 nim
BBKT2 | Bién ban thanh, kiém tra vé sinh an toan thyc pham 20 nim Nguyén Minh Hiéu
BBKT3 | Bién ban thanh, kiém tra hanh nghé y, duoc tu nhan 20 nim
3. Cong tac bao tro xa hi
Hb so tong hop cac dbi twong: x x .
01-BTXH , s Vinh vién Nguyén Thi Ngoc
- Bao tro xa hoi
Ho so quéan 1y d6i twgng khuyét tat, Gidy XNKT N Nguyén Thi Ngoc
02-BTXH Vinh vien




Ho so quan 1y cap thé BHYT cho cac d6i twong bao tro xa hoi, huu tri . Nguyén Thi Ngoc
03-BTXH | x5 hoi Vinh vién
Hb so chi tra tro cap x4 hoi thuong xuyén cho cac di twong bao trg xi . Nguyén Thi Ngoc
04-BTXH hoi, huu tri x3 hoi Vinh vién
Quyét dinh huong, thoi huong, diéu chinh tro cAp xa hoi hang thang N Nguyén Thi Ngoc
05-BTXH Vinh vién
Quyét dinh hudng mai tang phi cho cac di tuong huong BTXH, huu tri = Nguyén Thi Ngoc
06-BTXH | xa hoi tur trdn Vinh vién
07-BTXH Vian ban ve cong tac xa hdi hoa trong linh vyc bao tro xa hoi Vinh vidn Nguyén Thi Ngoc
. _ _ . N Nguyén Thi Ngoc
08 -BTXH | Ké hoach thuc hi¢n “Thang hanh ddng vi ngudi cao tudi” Vinh vién
09 -BTXH | K& hoach tro gitip Neudi khuyét tat Vinh vién Nguyen Thi Ngoc
4. Cong tac thanh, kiém tra
01-TTr | HS thanh, kiém tra cong tac bao trg xa hoi 20 nam Nguyen Thi Ngoc
02-TTr | {3 so tra 16i don thu lign quan cong tac bao trg xa hoi . i
= = . X Nguyen Thi Ngoc
- Vu viéc nghiém trong Vinh vién
- Vu viéc khac 15 nam
F. LINH VUC GIAO DUC VA PAO TAO
1. Tai li¢u tong hop
Ho so Dé an, ké hoach, chién lugc phat trién 20 nam e N
01-GDDPT GDDT nam, giai doan S ndm Bui Thi Thanh Hang
02-GDPT | Hb so quy hoach mang ludi truong, 16p nam, giai doan 10 nam D6 Thi Thanh Hoa




03-GDDT | Béo céo chuong trinh, ké hoach, chi thi... Vinh vién Bui Thi Thanh Hang
04-GDDPT | Lich c6ng tac tuan, bao céo thang, quy, nim Vinh vién Bui Thi Thanh Hang
05-GDDT | Hb so cOng tac tuyén sinh dau cap, tuyén sinh cao dang, dai hoc 10 nam Bui Thi Thanh Hang
06-GDDT | Ho so Hoi dong truong 10 nim Bui Thi Thanh Hang
07-GDDT | Hb so danh gia chuan Hiéu truéng, Phd Hiéu . Bui Thi Thanh Hang
truong nam
08-GDDT | H6 so danh gia chuan nghé nghiép gi4o vién 05 nam Bui Thi Thanh Hang
H0 so chdm diém, ddnh gia CBCCVC thang, nim ‘
09-GDDT | + C4c nha truong 05 nam Bui Thi Thanh Hang
+ Phong GDDT
10-GDDT | Hb so kiém tra cac hoat dong GDDT cac don vi trudng hoc 10 nam Bui Thi Thanh Hang
11-GDDT | Hb so giai quyét khiéu nai, to c4o, phong chdng tham nhiing véi vu Vinh vién Bui Thi Thanh Hang
viéc nghiém trong
12-GDDT | Hb so giai quyét khiéu nai, t6 céo, phong chéng tham nhiing khac 20 nam Bui Thi Thanh Hing
13-GDPT | Ho so pho cap gido duc, x6a mul chit 10 nam Dd Thi Thanh Hoa
Ho6 so kiém dinh chat lugng, xay dung truong dat chuan qudc gia 20 nam D6 Thi Thanh Hoa
15-GDDT | Ho so quan ly co sé vat chat, trang thiét bi Vinh vién D6 Thi Thanh Hoa
16-GDPT HO; 50 cong tac Y té ho,c duong, an ninh an toan truong hoc, phong 5 nim D3 Thi Thanh Hoa
chong tai nan thuong tich
17-GDDT | Ho so cdng tac cai cach hanh chinh, phép ché 20 nam Do Thi Thanh Hoa
18-GDDT | Ho6 so tuyén truyén pho bién giéo duc phép luat Vinh vién Do Thi Thanh Hoa
19-GDDT | Ho so ung dung CNTT, chuyén doi s6 20 nam Bui Thi Thanh Hing
20-GDDT | Ho6 so thi dua nganh 10 nam P06 Thi Thanh Hoa
21-GDPT | H6 so cdng tac sang kién kinh nghiém 5 nam Do Thi Thanh Hoa
22-GDDT | Hb so kiém tra va cdng nhan thu vién trudng hoc dat chuan 20 nim D6 Thi Thanh Hoa




Ho so Chi b
+ Hb so dang vién; cac ki Pai hoi, quy hoach Chi uy

R T Vinh vién Nguyén Thi Gian
23-GDDT | + Vin ban di/dén, so6 nghi quyét = ¢
+ Dang phi
Ho so cong tac Cong doan
24-GDPT | + Vin ban di/dén; bao céo, thong ké 5 nim Do Thi Thanh Hoa
+ Doan phi
25-GDDT | Ho so cOng t&c van thu luu trix Theo thoi han bao .
.. P06 Thi Thanh Hoa
quan cua van ban
26-GDDT | Muc luc ho so Vinh vién D4 Thi Thanh Hoa
2. Tai liéu cadp Mam non
H6 so vé viéc thanh 18p hodc cho phep thanh 1ap,cho phep hoat dong N
gido duc, ‘dinh chi hoat d(f)n~g gido duc, sap nhap, chia, tach, gidi thé Vinh vidn P06 Thi Thanh Hoa
27.GDPT | truvdng mam non, trudng mau giao, nha tré ngoai cong 1ap
Hb so chuyén doi co s¢ gido duc mam non ban cong sang co so gido N x Do Thi Thanh Hoa
28-GDDT | duc mam non dan lap, cong lap Vinh vién
Hb so thanh 1ap, sap nhap, chia, tach, giai thé nhom tré, 16p miu gido 20 nam Do Thi Thanh Hoa
29-GDDT A 1A
doc lap
30-GDDT | Vin ban chi dao cng tac ban trd, nudi dudng cap mam non 5 nam D6 Thi Thanh Hoa
31-GDPT | Ké hoach, huéng dan nhiém vy nim hoc, giai doan cip mam non Vinh vién D6 Thi Thanh Hoa
32-GDDPT | B&o céo so két, tong két, théng ké sb liéu cdp mam non Vinh vién D6 Thi Thanh Hoa
33- GDDT | Hb so bdi dudng chuyén mon déi ngii c&p méam non 10 ndm Do Thi Thanh Hoa
. ) . 10 nam D6 Thi Thanh Hoa
34-GDDT | Ho so Hoi thi giao vién, nhan vién gioi cap mam non
Hb so hd tro chi phi hoc tap dbi véi tré nha tré, mau giéo Vinh vién D6 Thi Thanh Hoa

35-GDDPT




36-GDDT | Ho so cac hoat dong trai nghiém 5 nim D6 Thi Thanh Hoa
37-GDPT | HO so cac dich vu hd trg hoat dong giao duc 5 nim D6 Thi Thanh Hoa

3. Tai liéu cép Tiéu hoc

Ho so vé viéc thanh 1ap hodc cho phép thanh 1ap, cho phép hoat dong Do Thi Thanh Hoa
38-GDPT | 9140 duc, dl}}h chi hoat dong giao duc, sép nhép, chia tach, giai thé Vinh vidn

cac truong tiéu hoc

Ké hoach, hudng dan nhiém vu nim hoc, giai doan cip tiéu hoc Vinh vién D6 Thi Thanh Hoa
39-GDDbT
40-GDPT | Béo cao so két, tong két, thong ké so lidu cap tiéu hoc Vinh vién D6 Thi Thanh Hoa
41-GDDT | H6 so boi dudng chuyén mén doi ngii cap tiéu hoc 10 ndm Dd Thi Thanh Hoa
42-GDDT | Hb so hd trg chi phi hoc tap dbi véi hoc sinh tiéu hoc 10 nam Do Thi Thanh Hoa

H6 so xac nhan hoat dong gido duc k¥ ning sdng va hoat dong giao Do Thi Thanh Hoa
43-GDDT | duyc ngoai gid chinh khoa, bdi dudng bd sung kién thic cac mon vin 5 nam

hoa
44-GDDT | Ho so thi gi4o vién, giao vién chu nhiém, nhan vién giéi cap tiéu hoc Vinh vién Do Thi Thanh Hoa
45-GDDT | Ho so hoat dong ngoai khda cap Tiéu hoc 10 nam Do Thi Thanh Hoa

4. Tai ligu Cap THCS

HO6 so vé viée thanh 1ap hodc cho phép thanh lap, cho phép hoat dong

i4 i i 5 i 5 A ia t4 iai thé N D6 Thi Thanh Hoa

46-GDDT glrao dL.}C, dinh chi hoat dong gido duc, sap nhap, chia tach, giai thé Vinh vién 1

cac truong THCS
47-GDDT | K& hoach, huéng dan nhiém vu nim hoc, giai doan cép THCS Vinh vién D6 Thi Thanh Hoa

. i A A e i L x Do Thi Th

48-GDDT | Bao céo so két, tong két, thong ké so liéu cap THCS Vinh vién 0 Thi Thanh Hoa
59-GDDT | Hb so bdi dudng chuyén mon doi ngii cdp THCS 10 niim DO Thi Thanh Hoa




50-GDDT | Ho so Xét tot nghiép THCS Vinh vién D Thi Thanh Hoa
51-GDDT | HO so chinh stra ndi dung van bang, chirng chi Vinh vién D06 Thi Thanh Hoa
52-GDDT | So6 gbc cap van bang tot nghi¢p THCS Vinh vién D6 Thi Thanh Hoa
53-GDDT | S6 cap ban sao vin bang tot nghiép tir s6 gdc Vinh vidn D6 Thi Thanh Hoa
54-GDPT | Ho so xét mién, giam hoc phi cho hoc sinh THCS 10 nam D6 Thi Thanh Hoa
55-GDDT | Hb so xét cap kinh phi hd trg chi phi hoc tap déi voi hoc sinh THCS 10 nAm Do Thi Thanh Hoa
Ho so Xac nhén hoat dong gido duc k¥ nang song va hoat dong giao duc D6 Thi Thanh Hoa
56-GDPT | ngoai gio chinh khoéa, boi dudng bo sung kién thirc cdc mon van hoa 5 nim
57-GDDT | H0 so thi HSG vian hoa, khoa hoc ki thuat 10 nim D4 Thi Thanh Hoa
58-GDDT | Ho so thi gido vién, nhan vién gioi cap THCS 10 nam D6 Thi Thanh Hoa
2. Tai liéu Thanh, kiém tra va giai quyét khiéu nai
59-GDDT | Vian ban vé thanh, kiém tra va khiéu nai Vinh vién D6 Thi Thanh Hoa
Thanh, }<1emktra cac don vi truong hoc: D3 Thi Thanh Hoa
- Cap mam non 10 nim
60-GDDT | - Cap Ti€u hoc
- Cap THCS
I11. PHONG KINH TE, HA TANG VA PO THI
A. Tai li¢u tong hop ciia phong
01-TH Ban hanh quy ché lam viéc Vinh vién Nguyén Thi Thuy Linh
- Ba}o Cé,lO c?ng tellc ph(‘)ng ha‘lng tha,ng, tuatm 10 nim Nguyén Thi Thuy Linh
02-TH - E§ao cao cong tac phong hang quy, 6 thang, 9 20 nim
thang x
A \ Vinh vién
- B4o céo cong tdc nam phong
03-TH Tap vian ban trao doi vé cong tac tong hop 10 nam Nguyén Thi Thuy Linh




HS t6 chtc thuc hién ché d6, quy dinh, huéng din

; el inh vié Nguyén Thi Thuy Linh
04-TH nhitng van d¢ chung cua nganh, co quan Vinh vién guyen 1oy Thuy Lin
05-TH S6 ghi BB céac cudc hop giao ban, sO tay cong tac 10 nim Neuvadn Thi Thuv Linh

ciia LDCQ, Cén bd Téng hop CQ guyen T thuy
B. Linh vuec Nong nghiép va Méi truong
1. Trong trot va Bao vé thue vt
01-TT&BVTV | Hb so vé chi dao san xudt trong trot Vinh vien Phung Pic Tung
02- TT&BVTV | H so vé phong, trir sdu bénh hai cay trong Vinh vien Phung Déc Tung
03- TT&BVTV Hg) 50 vé chuyén doi co cau cay trong trén dat Vinh vidn Phing Déc Ting
trong lua
04- TT&BVTV | Hb so vé tinh hinh b6 ruéng khong canh tac Vinh vién Phung Déc Tung
05- TT&BVTV H‘O 50 7tr1en ;kha} tich '[l,.lAI’ll(')flg da:[ xay dung cdc Vinh vién Phung Déc Tung
vung san xuat nong nghi¢p hang hoéa tap trung
06- TT&BVTV HP SO tan qAat l’n?f[ cua dat dugc chuyén doi tu Vinh vidn Phing Péc Ting
dat chuyén trong lua
2. Chan nuoi
01-CN il; so v€ cong tac phong, chong dich bénh dong Vinh vién Phing Déc Tung
02-CN Hb so vé téng dan vat nudi, trang trai chin nudi Vinh vién Phung Déc Tung
3. Thuy san
01-TS 25(; so vé chi dao san xuat linh vuc thuy san (néu Vinh vidn Phing Déc Ting
4. Thay lgi
01-TL Hb so quan 1y nha nude linh vuc thuy loi Vinh vien Phung Pic Tung




Vinh vién

02-TL Nhiém vu dinh ky tudn, thang, quy Phung Pic Tung
03-TL Hf) so quan ly nha nudc linh vuc thuy lgi ndi Vinh vién Phing Déc Tung
dong
04-TL Tra 16 ¥ kién, kién nghi cua ctr tri Vinh vien Phung Dic Tung
} Hb so cung cip cac ndi dung phuc vu doan Giam Vinh vién Phine Bic Tt
05-TL sét HDND phuong tnetac Tne
5. Dé diéu
01-QLbb Hb so quan 1y nha nudce linh vyc dé diéu Vinh vién Phung Dac Tung
02-QLbb Nhiém vu dinh ky tuan, thang, quy Vinh vien Phung Déc Tung
6. Nuoc sach
01-NS H6 so quan 1y nha nudce linh vie nude sach Vinh vien Phung Déc Tung
02-NS Nhiém vy dinh ky tudn, thang, quy Vinh vién Phung Pic Tung
7. Lam nghiép
01-LN Hb so quan 1y nha nudc linh vyc 1am nghiép Vinh vién Phung Déc Tung
02-LN HO6 so phat dong Tét trong cay Vinh vién Phung Pic Tung
8. Phong, chdng thién tai
01-PCTT HO6 so cong tac phong chdng thién tai Vinh vién Phing Dic Tung
02-PCTT Hb so phong chdng cac con bio Vinh vién Phung Pic Tung
09. Chwong trinh M§i xi médt sian phiam
(OCOP)
01-0COP H6 so trién khai chuong trinh mo6i xa mot san Vinh vidn P3 Vin Théng

pham (OCOP)




02-OCOP

Hb so danh gia, xép hang cac san pham OCOP

Vinh vién

Db Vin Théng

10. Hop téc x

01-HTX

Hb so vé HTX nong nghiép

Vinh vién

Phung Dic Tung

11. Quén Iy chét lrgng

01-QLCL

Ho so vé quan ly chat lugng nong, lam san va
thuy san

Vinh vién

Lé Van Tuan

12. Mbi trudng

01-MT

Ho6 so ve viéc phé duyét bdo cdo danh gia tac
dong moi truong, phuong an cai tao, phuc hoi
moi truong

Vinh vién

Hoang Thi Hanh

02-MT

Ho so ve viéc cap Giay chiing nhan co sé bao ton
da dang sinh hoc

Vinh vién

Hoang Thi Hanh

03-MT

Ho so vé viéc cap Giay phép trao doi, mua ban,
tang cho, thué mau vat cua loai thudc danh muc
loai duc wu tié€n bao vé

Vinh vién

Hoang Thi Hanh

04-MT

Ho so veé viéc cap gidy phép nuodi trong loai thudc
danh muc loai nguy cap, quy hiém dugc uu tién
bao vé

Vinh vién

Hoang Thi Hanh

05-MT

Ho6 so vé viéc dang ky moi truong

Vinh vién

Hoang Thi Hanh

06-MT

Ho so vé viéc cap, cap doi, diéu chinh, cap lai,
thu hoi giay phép moi truong

Vinh vién

Hoang Thi Hanh

13. Khi tuwgng thiy van

01-KTTV

Hb so vé viéc cép, gia han, stra doi, bo sung, dinh
chi, cham dut hiéu luc, thu hoi, cap lai gidy phép
hoat dong du bdo, canh bao khi tuong thuy van

Vinh vién

Hoang Thi Hanh

02-KTTV

H(‘A)’ s0 vé viéc xdy dung phuong an phong, chdng,
khac phuc hau qua thién tai

Vinh vién

Hoang Thi Hanh

14. Giam ngheéo




01-GN Hb so vé cong tac giam nghéo Vinh vién Nguyén Thi Thuy Linh
15. Dat dai
3 ) o~ Lé Van Tuan,
01-bb HO so dia chinh Vinh vién . ,
Do Van Thong
; . . Lé Van Tuan,
02-bb Ho so quy hoach, ké hoach sir dung dat 30 nam . ,
Do Van Thong
HO S0 vé giao dat, cho ’ thué dé}t, thu hoi dat, N Lé Vin Tuan,
03-bb chuyén quyén su dung dat, chuyén muc dich st Vinh vién N ,
dung dat Do Van Thong
\ , » X , = Lé Van Tuan,
04-bb HOo so cap Giay chimg nhan quyén stir dung dat Vinh vién N ,
Do Van Thong
05-bb HO so dét cong ich Vinh vién Lé Van Tuan,
06-Bb HO6 so hoa giai tranh chap 15 nam D4 Vian Thong
07-DD | 43 50 bdi thuong, GPMB Vinh vién L& Vin Tuan,
08-bb 5 . » . x Mac Vin Thé,
HoO so thong ke, kiém ké dat Vinh vién
Duong Van Thao
09-bb ‘ y . N Lé Van Tuén,
Ho so bién dong dat dai Vinh vién N ,
D6 Véan Thong
16. Tai nguyén nuéc
01-TNN Hb so thong ké, kiém ké ngudn nude Vinh vién Lé Van Tuén,




Hd so quan 1y cong trinh thay loi, ngudén nudc

02-TNN cong cong Vinh vién P Vin Thong
03-TNN Hb so xac nhan cap phép khai thac nudc 05 nam L& Van Tuén,
04-TNN Hb so giam sat, bao vé ngudn nudc Vinh vién Db Vin Théng
05-TNN Hb so cip nude sinh hoat ndng thon Vinh vién L& Van Tuén,
17. Tai nguyén khoang sin
01-KS HO6 so thong ké, kiém ké khoang san Vinh vién Lé Van Tuén,
02-KS HO so bao vé khoang san chua khai thac Vinh vién D4 Vian Thong
03-KS H6 so xac nhan, tham gia ¥ kién cdp phép 10 ndm Leé Van Tuan,
04-KS Hb so giam sat khai thac dugc phép Vinh vién D6 Vin Thong
05-KS HO so xit 1y khai théc trai phép Vinh vién L& Van Tuan,
06-KS HO so tuyén truyén, phd bién phap luat Vinh vién L& Van Tuan,
07-KS Hb so bao céo dinh ky Vinh vién D6 Vin Thong
C. Linh vuc Xay dung va Cong thuwong
1. Quy hoach
01-QH H6 so Quy hoach xay dung, quy hoach d6 thi Vinh vién Nguyén Thuy Giang
Ké hoach, Béo céo tong hop trong linh vuc Quy 3
hoach . Vinh vién N
02-QH - Nam, nhi€u ndm 10 ndm Nguyén Thuy Giang
- 6 thang, 9 thang 5 nam
- Thang, quy
03-QH Cong van trao ddi vé cong tac quy hoach 5 ndm Nguyén Thuy Giang




2. Xay dung

01-XD Ho so linh vuc xay dung Vinh vién Lé Van Tuan,
02-XD Hb so cong trinh x4y dyng co ban Vinh vién D Vin Thong
03-XD Hb so tham dinh cong trinh do phong thAm dinh Vinh vién L& Van Tuan,
04-XD Hb so cip phép xay dung Vinh vién D Vin Thong
K¢ hoach, Bdo cao tong hop trong linh vuc xay Lé Vin Tuén,
dung X s £
- Nam, nhiéu nim Vinh vién Do Van Thong
05-XD
- 6 thang, 9 thang 10 ndm
- Thang, quy 5 nam
L Lé Van Tuan,
06-XD Cong van trao doi ve cong tac xay dung 5 ndm N ,
Do Van Thong
3. Giao thong van tai
p . . o Lé Van Tuén,
01-GTVT Ho so linh vuc Giao thong- Van tai Vinh vién N ,
D6 Vén Thong
K¢é hoach, Bao cao tong hop trong linh vuc giao
thong van tai
-Ni idu ni N Lé Van Tuan,
02-GTyT |~ NNam. nhicunim Vinh vién S
5 0 Van Thong
- 6 thang, 9 thang 10 nam
. , 5 nam
- Thang, quy
R < . A A L. R Al s - Lé Van Tuén,
03-GTVT Cong van trao doi vé cong tac giao thong van tai 5 nam

P Vin Thong




4. Cong thwong

HO6 so linh vuc cong nghiép, tiéu thu cong nghiép,

- ~ X B’X - Th,{
01-CT thuong mai, dich vy Vinh vién 0 Van Thong
HO6 so cap phép kinh doanh: cip phép ban 1¢é ruou, D3 Vin Thé
02-CT thude 1a; cap giay ching nhan du di€u kién ctra Vinh vién © Van 1hong
hang ban 1¢
K¢ hoach, Bao céo tong hop trong linh vuc cong P3 Van Théng
thuong
03-CT - Nam, nhiéu nim Vinh vién
- 6 thang, 9 thang 10 ndm
- Thang, quy 5 nam
04-CT Cong vin trao ddi vé cong tac cong thuong 5 ndm Db Vin Théng
D. Linh vuwe Tai chinh — dau tw
1. Quan ly ngan sach
01-QLNS Va,n ban hAuorn’g dan lien quan den linh vy tai Vinh vién Duong Thanh Hién
chinh — ngén sach
02-QLNS Ho‘ so du toan, guyet toan ngan sach khoi cac Vinh vidn Duong Thanh Hidn
phong ban, don vi
03-QLNS I(ill;)c so du toan, quyét toan ngan sach khoi gido Vinh vidn Duong Thanh Hién
04-QLNS Cac qliyet dinh phan bo dyu toan, Tb bo sung cé Vinh vién Duong Thanh Hién
muc tieu,..
05-QLNS B,ao cdo lién quan dén linh vyc tai chinh — ngan 05 nim Duong Thanh Hidn
sach thang, quy, nam
2. Piu tw xdy dung co ban
01-XDCB Van ban hudéng dan lién quan dén linh vuc dau tu Vinh vidn Vii Hoang Son

xay dung co ban




02-XDCB Ké hoach phan b6 von dau tu cong hang nam, Vinh vidn Vii Hoang Son
trung han
03-XDCB quet de phftn bd von dau tu, quyet dinh diéu Vinh vidn Vii Hoang Son
chinh ngudn von
04-XDCB HO6 so xdy dung co ban Vinh vién Vi Hoang Son
05-XDCB H6 so phé duyét du toan Vinh vién Vi Hoang Son
06-XDCB Hb so quyét toan cong trinh Vinh vién Vi Hoang Son
07-XDCB Béo c4o lién quan dén linh vyc dau tur XDCB 05 nam Vi Hoang Son
3. Quan ly Tai san cong
01-TSC Caf: Va}n ‘l.)ar} huAO'ng dan, chi dao lién quan dén Vinh vidn Vi Hoang Son
quan ly tai san cong
02-TSC BilO cdo Phuong an sap x&p nha dat hang nam Vinh vidn Vi Hoang Son
trén dia ban phuong
03-TSC Be}o cdo t{nh hln‘h quan 1y va str dung tai san cong Vinh vidn Vii Hoang Son
trén dia ban phuong
4. Pinh gia tai san
01-DGTS gro so dinh gi4 tai san trong cong tac to tung hinh Vinh vidn Vii Hoang Son
5. Cai cach hanh chinh
01-CCHC | Béo céo linh vuc tai chinh cong 20 nam Duong Thanh Hién
Vi Hoang Son
02-CCHC | Hb so khéc vé linh vire CCHC 20 ndm Duong Thanh Hicn
Vi Hoang Son
6. Quan ly kinh té, ding ky kinh doanh
01-bKKD HO6 so ding ky kinh doanh 10 nam Vi Hoang Son




IV. TRUNG TAN HANH CHINH CONG

1. Chinh quyén dién tir

Hé so xay dung, l?an hanh ké hoach, bao céo,
tong hop, chuyén dé

01.CQDT - Vinh Yién Vii Thi Thu Trang
+Quy, 6 thang, 9 thang 10 nam
2. Cong nghé thong tin
Hb so, tai lidu vé tng dung cong nghé thong tin
02.CNTT |+ nam Vinh vién | Vii Thj Thu Trang
+ Quy, 6 thang, 9 thang 10 nam
+ Cong van trao do1 ing dung CNTT 5 nam
3. Kiém soat Thu tuc hanh chinh, cai cach
TTHC
Xay dung ké hoach dai han 20 nam
I()<:3STTH c |t niam Vinh vién | V{i Thi Thu Trang
+ Quy, 6 thang, 9 thang 10 nam
+ Cong van trao doi ung dung CNT 5 nam
4. Tong hop hanh chinh
Xay dung ké hoach dai han 20 nam
04.THHC |+ nam Vinh vién | Vii Thi Thu Trang
+ Quy, 6 thang, 9 thang 10 nam
+ Cong van trao d6i ung dung CNTT 5 ndm

5. Van thw luu triv




01 VTLT Ho so guép 1y va sir dung con dau, thiét bi luu 20 nim Vi Thi Thu Trang
khoa bi mat
02.VTLT | Sé dang k¥ bi mét nha nudc di, dén 30ngm | Y0 Thi Thu Trang
03.VTLT | Sé dang k¥ van ban dén 20ngm | YU Thi Thu Trang
Cong van trao doi vé hanh chinh, van thu, lvu trix < Vii Thi Thu Tran
04. VTLT g 05 nim g
6. Ké toan
Ho so xay dung, ban hanh quy dinh vé tai chinh, < :
01. TCKT ké toan, ki€m toan cua co quan 20 ndm Cao Thi Lam
Ho6 so v€ giao, bo sung, di€u chinh, phan bo va . Cao Thi Lam
02. TCKT thuc hién du toan ngan sach nha nudc hang nam Vinh vién
cua co quan
03. TCKT Cong van trao do1 v€ cong tac tai chinh, k€ toan | 5 151 Cao Thi Lam
V. TRUNG TAM DICH VU SU NGHIEP CONG
A. Cong tac chi dao diéu hanh
01-CT ;lioTi(lynlfg t};(r)ﬁCh’ chuong trinh cong tadc ndm, quy, thang Vinh vién Vuong Thi Ngoc Han
5 - Ho so Qéo cép két qua thuc hién nhiém vuy; hoi nghi giao 10 nam Vuong Thi Ngoc Han
02-CT ban, so tong két
03-CT - Hb so thi dua khen thuéng, ky luat, sang kién, d@ tai 10 ndm Vuong Thi Ngoc Han
04-CT Ban hanh quy ché lam viéc Vuong Thi Ngoc Han
- B4o cdo cong tac phong hang thang, tuan 10 ndm Vuong Thi Ngoc Han
05-CT - Béo céo cong tac phong hang quy, 6 thang, 9 thang 20 nam
- B4o c4o cong tc nim phong Vinh vién
06-CT - HS 6 chitc thuc hién ché do, quy dinh, huéng din Vinh vidn Vuong Thi Ngoc Han




nhitng van dé chung ctia nganh, co quan

07-CT

S6 ghi BB céc cudc hop giao ban, s6 tay cong tac cla
LDCQ, Cén bo Tong hop CQ

10 nam

Vuong Thi Ngoc Han

B. Cong tac Bi mat nha nuwéc cia phong

01-BMNN

Tap hd so luu van ban mat dén, sd quan ly van ban mat
dén cua Trung tan Dich vu SN cong.

Tap hd so luu van ban mat di, sd quan ly van ban mat di
cua Trung tam;

Vinh vién

Vuong Thi Ngoc Han

02-BMNN

Tap ho so van ban chi dao, bao cdo vé cong tac quan 1y bi
mat nha nudc cia phong.

Vinh vién

Vuong Thi Ngoc Han

1. Linh Vye Vin Héa — Thé Thao

01-VHTT

HO so td chire hoat dong van hoéa, van nghg, 18 hoi, tuyén
truyén co dong

Vinh vién

Phuong Pinh Tuén

02-VHTT

Hb so bao céo két qua thyc hién nhiém vy; hoi nghi giao
ban, so tong két

Vinh vién

Phuong Dinh Tuén

03-VHTT

HO so hudéng dan nghiép vu, hoat dong cac cau lac bo,
nhom s¢ thich

Vinh vién

Phuong Pinh Tuan

2. Linh Vue Théong Tin Co S¢ — Phat Thanh — Truyén
Thong

01-TTCS

HO0 s0 san xuat, bién tap va phat song tin, bai, video, do
hoa thong tin

Vinh vién

Phuong Dinh Tuén

02-TTCS

Ho so xay dung ké hoach, chuong trinh phét thanh
hang ndm cua Trung tdm

10 nam

Phuong Dinh Tuén

03-TTCS

H6 so van hanh, bao dudng, sira chita hé thong loa
truyén thanh co s&

10 nam

Phuong Dinh Tuén




Hb so tiép nhan, phdi hop phat song tin, bai ctia cap

Phuong Dinh Tuan

04-TTCS n \ £ 10 na
trén (thanh pho, Trung wong) ram
05-TTCS Hb so phdi hop tuyén truyén, thong tin da nén tang Vinh vién Phuong Dinh Tuan
06-TTCS H,(A) so thong ke, luu trir tin, bai, chuong trinh da phat 10 ndm Phuong Dinh Tuin
song
07-TTCS Hb Y kiém tra, danh gia chét luong hoat dong phat thanh, 10 nam Phuong Dinh Tuin
truyén thanh
08-TTCS Ho 50 phoi hgp tuyén truyén cac su kién chiph tri, xa h(?)i, 05 nam Phuong Dinh Tuin
an ninh — quoc phong, phong trao thi dua véi cac don vi
3. Linh Vue Di Tich Lich Sir — Tin Ngudng — Lé Hoi
A 2 1s a A A S s AT . Phuong Pinh Tuén
01-DT Ho 50 quan 1y, bao ton, ton tao va phat huy gia tri di tich Vinh vidn
lich st
A A e 02013 hai Ao tha A 50 h . Phuong Dinh Tuan
02-DT Hp 50 :co chure céc 1€ hoi truyén thong, hoat dong van hoa Vinh vidn
tai di tich
4. Linh Vyc Hoat Pong Thiéu Nhi
01-TN In{r?l so to chuc céac 16p ndng khiéu, sinh hoat, hoi thi thieu 10 nam Nguyén Trong Hiing
02-TN \Ii:)ticiré}l)lhrcl)lll ih()’p boan — D0gi, tap huan, huéng dan nghi¢p 10 nam Nguy&n Trong Hing
5. Linh Vwe Khuyén Nong — Nong Nghiép
01-KN Ho S0 chuong trinh, m6 hinh ho trg phat trién ndong Vinh vién Cén bd khuyén nong
nghiép
02-KN Ho so tap huan, dao tao, tuyén truyén, nhan rong moé hinh Vinh vién Céin bo khuyén nong

nong dan gidi

6. Linh Vwe Quan Ly Dw An, Giai Phéng Mt Bing,
Phat Trién Quy Dat




01-DA Hb so chu ddu tu, quan 1y du 4n, xay dung co ban Vinh vién Can bo phy trach
02-GPMB | Hb so kiém ké, boi thuong, hd tro, tai dinh cu Vinh vién Cén bd phu trach
7. Linh Vyc Cong Thwong — Thi Truong
01-CT tflll?l sgghgla;idong cong thuong, quan 1y cho, xic tién 20 nam Cén bd phy tréch
02-CT Hb so khuyén cong, an toan dién, tiéu thi cong nghiép 20 nam Cén b0 phu trach
8. Linh Vuc Moi Trwong — Dich Vu Nong Nghiép
01-MTNN bHé(;1 Islo bdo v€ moi truong, phong chong thién tai, dich 10 nam Cén bd phy tréch
02-MTNN HO so phat trién chan nuéi, thuy san, tré)ng trot, thi y 10 nam Can b phu trach
9. Hanh Chinh — Té Chire — Tai Chinh
01-HCTH Hvo s0, tai liu :[rm%l UBIV\ID phuong ban hanh vé cong tac Vinh vién Vurong Thi Ngoc Han
van thu, Iuu trit Hang ndm
02-HCTH | H6 so nhan su, phan cong nhiém vu, dio tao, tuyén dung 20 nim Vuong Thi Ngoc Han
03-HCTH | Ho so quan Iy tai san, co sé vat chat, trang thiét bi 20 nim Vuong Thi Ngoc Han
Hb so ké toan — tai chinh, dy toan, quyét toan ngan sach 20 nim Vuong Thi Ngoc Han
04-HCTH \ <
hang nam
05-HCTH | H6 so du toan, quyét toan ngan sach hang nam 20 nam Vuong Thi Ngoc Han
Hb so chimg tir ké toan, so sach ké toan, bang ké, phiéu 20 nam Vuong Thi Ngoc Han
06-HCTH .
thu chi
07- HCTH Hb so theo dbi thu — chi cac hoat dong dich vu sy nghiép 20 nim Vuong Thi Ngoc Han
cong
08-HCTH | Ho so bao céo tai chinh, bao cdo quyét toan giri cap trén 20 nam Vuong Thi Ngoc Han




09-HCTH | Hd so kiém tra, kiém toan, thanh tra tai chinh 20 ndm Vuong Thi Ngoc Han
10-HCTH | HO so tai san ¢b dinh, céng cu, dung cu va khau hao 20 nim Vuong Thi Ngoc Han
11-HCTH | HO so hop ddng mua sdm, thanh Iy tai san, thiét b 20 nam Vuong Thi Ngoc Han
12-HCTH | Hd so quan 1y c4c khoan thu ho, chi ho 20 nim Vuong Thi Ngoc Han
Pén khi vin Vuong Thi Ngoc Han
13-HCTH Tap van ban chi dao cua cip trén ban hét hiéu
luc thi hanh
10. Céng tac Thanh tra, kiém tra
01-TTr HO so thanh, kiém tra cta Trung tam 20 nam Vuong Thi Ngoc Han
HO so tra lf‘yi don t‘hu 10 ndm Can bg phu trach chuyén
02-TTr - Thudc tham quyéen . mon nao phuy ho so cia
nam

- Khéng thudc tham quyén

chuyén moén do
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