UBND TiNH BR-VT CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
SOYTE Poc Lap — Tu Do — Hanh Phiic
S6: 530 /QP-SYT Ba Ria - Viing Tau, ngay A9 thangA ndm 2015
QUYET DINH

Ban hanh Quy dinh danh myc, thanh phan hd so, tﬁl ligu
va thoi gian bdo quén ho so, tai liu ciia S& Y té
tinh Ba Rja — Viing Tau

GIAM POC SO Y TE TiNH BA RIA-VUNG TAU

Can cir Quyét dinh sé 3836/2008/QD-UBND ngay 27/10/2008 cua
UBND tinh Ba Ria-Viing Tau vé viéc Quy dinh chirc nang, quyén han, nhiém
vu va co cdu té chic clia S& Y té tinh Ba Ria-Viing Tau;

Cén cir Thong tu s6 09/2011/TT-BNV ngay 03/6/2011 cia B§ Noi vu
Quy dinh vé thoi han bao quan hd so, tai liéu hinh thanh phé bién trong hoat
dong cia cac co quan, td chic;

Can cir Quyét dinh sé 955/QD- UBND ngay 12/5/2014 cia UBND tinh
vé Quy dinh ban hanh Danh myc thanh phin hd so, tai liéu ciia co quan, 16
chirc thude ngudn ndp vao Luu trix lich sir tinh BR-VT;

Theo dé nghi ciia Chanh Van phong S& Y té,

QUYET DPINH:

Pidu 1. Nay ban hanh kém theo Quyét dinh nay 14 Quy dinh danh muc,
thanh phan hd so, tai liéu va thoi gian béao quan hd so, tai liéu ciia S& Y té tinh
Ba Ria-Viing Tau.

Pidu 2. Quyét dinh nay c6 hiéu luc ké tir ngay ky.
Piéu 3. Chanh Vian phong, Trudng cac phong chirc nang S¢ Y té chiu
trdch nhiém thi hanh quyét dinh nay./.

Not ng_ﬁén : KT. GIAM POC

- Nhur dieu 3; A

- Cac Pho giam déc; PHO GIAM D()Qr/
- Céc phong chirc ning SYT(T/hi¢n);
- Bo phan CNTT ding trén CTTDT,
- Luu: VT, VP.

Pham Minh An
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UBND TiNH BR-VT CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
SOYTE Doc Lap — Tuw Do — Hanh Phic
QUY PINH

Ban hanh danh muc, thanh pha’in hd so, tai liéu
va thoi gian bio quén hd so, tai li¢u cia S¢' Y té
tinh Ba Ria — Viing Tau
(Ban hanh kém theo Quyét dinh s6 550.../QP-SYT ngayA9 thang# nam 2015
Cuia S6 Y té tinh Ba Ria — Ving Taw)

Phén I
Huéng din chung

1. Muc dich:

Danh muc nay dung lam cén ctr hudng dan cac phong chirc nang ch uan
bi tai liéu va lua chon ho so, tai liéu ndp vé kho luu trir cia So Y té.

Céc phong chirc nang can cir Danh myc nay dé lap Danh myc thanh
phan tai li¢u cu thé cua timg phong lam co s& tién hanh lya chon tai liéu nop
vao kho luru trir theo quy dinh.

2. Pham vi diéu chinh va ddi twgng 4p dung:
Van ban nay quy dinh vé thoi han bao quéan cac nhém hé so, tai liéu

hinh thanh phé bién trong hoat dong ctia cac phong chirc ning tai tru s& S& Y
té.

3. Thoi han bao quan tai li¢u:

Thoi han bao quan tai liéu 1a khoang thdi gian can thiét dé luu giit hd
s0, tai liéu tinh tir nAm cong viéc két thic.

Thoi han bao quan tai liéu hinh thanh phé bién trong hoat dong gém hai
mire nhu sau:

+ Bao quan vinh vién: Nhimg hd so, tai liéu thugc mirc ndy duge bao
quén tai kho luu trit, sau dé dugce lya chon nop luru vao Luru trix lich
sir khi dén han theo quy dinh ctia phép luat vé hwu trir.

+ Bao quan c6 thoi han: Nhimng hd so, tai liéu thude mirc nay dugc
bao quan tai Luu trit co quan, dén khi hét thoi han bao quan s& dugc
théng ké trinh Hoi ddng xéc dinh gia tri tai lidu ctia co quan xem xét
dé quyét dinh tiép tuc gitr lai bao quan hay loai ra tiéu huy. Viéc tiéu
huy tai liéu hét gia tri phai dugc thuc hién theo quy dinh cta phap
luat vé huu trir.

4. Bang thoi han bio quin tai li¢u phd bién

Bang thoi han bao quan tai liéu la bang ké cac nhém hd so, tai lidu c6
chi dan thoi han bao quan.
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Ban hanh kém theo van ban nay la Bang thoi han bao quan tai li¢u hinh
thanh phd bién trong hoat dqng cua céc phong chire ning (goi tht 1a Bang thoi
han bao quan tai liéu phd bién) 4p dung déi v&i cac nhom hd so, tai lidu nhu

sau:

+ 4+ + + + + + + + + + + 4

+

Nhom 1. Tai liéu téng hop

Nhom 2. Tai liéu quy hoach, ké hoach, théng ké
Nhém 3. Tai liéu t6 chirc, nhén sy

Nhoém 4. Tai ligu lao ddng, tién luong

Nhoém 5. Tai ligu tai chinh, ké toén

Nhom 6. Tai liéu xdy dung co ban

Nhém 7. Tai liéu khoa hoc cdng nghé

Nhoém 8. Tai liéu hop tac quéc té

Nhém 9. Tai liéu thanh tra va giai quyét khiéu nai, t6 cdo
Nhoém 10. Tai liéu thi dua, khen thuong

Nhoém 11. Tai lidu phap ché

Nhém 12. Tai liéu vé hanh chinh, quan trj cong s&
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Nhém 13. Tai liéu céc linh vye chuyén mén nghiép vu
Nhém 14. Tai liéu ciia t§ chirc Pang va céc Poan thé co quan.

5. Sir dung Béng thoi han bio quan tai lidu phd bién

Bang thoi han bao quan tai li¢u phd bién dugc dung dé xéc dinh thoi
han bao quan cho céc hd so, tai liéu hinh thanh phd bién trong hoat dong cua
céc phong chirc niang. Khi xéac dinh gia tri tai liéu phai dam bao cac yéu cau

sau:

+

Mirc xac dinh thoi han bao quan cho mdi hd so, tai lidu cu thé
khong dugc thap hon mirc quy dinh tai Thong tu 09/2011/TT-BNV
ngay 03/6/2011 cua B Nai vu.

Khi lya cht;m tai liéu giao ndp vao Luu trir lich sir, phai xem xét
mirc 46 ddy du caa khoi (phon ) tai lidu, ddng thi luu ¥ dén nhimg
giai doan, thoi diém lich sir dé c6 thé nédng mirc thoi han bao quan
cua tai liéu 1én cao hon so véi mire quy dinh.

Déi véi hd so, tai lidu da hét thoi han bao quan, Hoi dong xéc dinh
gia tri tai liéu cia co quan xem xét, danh gia lai, néu cén c6 thé kéo
dai thém thai han bao quan.

Bang thoi han bao quan tai liéu phd bién dwoc dung 1am cén cir xdy
dung Bang thoi han bao quan tai liéu chuyén nganh.



6. Giao np hd so luu trir:

6.1. Vige sap xép lwu trir h so tai cic phong chire ning trwéce khi ndp

kho:

Céc phong chirc néng can cir vao bang Danh muyc tai liéu va thoi han
bao quan ho so, tai liéu da hudn, dan sip xép, 1ap danh muc va luu trir tai
phong, ket thic nam sé& giao ndp vé kho luu trir cua Sé.

6.2. Théi gian giao ndp hd so vé kho hru trit ciia S&:

Dinh ky hang ndm, cac phong chuyén méon sap xép hé so theo danh
muc nhom tai liéu va chuyén vao kho luu trir theo thir ty nhu sau:

+ Vin phong S¢

+ Thanh tra S¢

Phong nghiép vu Y

Phong Tb chirc can bd
Phong Quan Iy hanh nghé
Phong Tai chinh — K& toan
Phong Nghiép vu Dugc

+ Phong Ké hoach — Téng hop

+ + + + +

Thoi gian giao ndp cu thé cua tirg nam sé duge Vian phong S¢ thong
béo dén cac phong chirc nang, ngoai ra Vin phong S& c6 trach nhi¢m lap bién
ban giao nhan hd so theo ding quy dinh.

Phin 2

Danh muc, thanh phan hd S0, | tai li¢u va thoi gian bio quéan hd so,

tai ligu ctia S& Y té tinh Ba Ria — Viing Tau
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T Tén nhém hd so, tai ligu THBQ
1. Tai liéu tong hop

1. Tép van ban guri chung dén céc co quan
- Chu truong, dudmg 16i ctia Pang va phap ludt cia Nha nuée | Bén khi van
(hd so nguyén tic) ban heét hiéu

Iy thi hanh

- Guri d¢é biét (d6i tén co quan, dbi tru s&, déi ddu, thong bdo | 5 ndm
chirky...)

2. Hb so xay du’ng, ban hanh ché dofquy d;nhfhuo-ng dan Vinh vién
nhimg véan dé chung cua nganh 0 quan

3. Hb so ky niém cac ngay 1€ 16m, su kién quan trong do co Vinh vién

quan chu tri t6 chirc




TT

Ten nhém hé so, tal liéu

Hb so hdi nghi téng ket, sokétc cong tac cla nganh co quan
- Toug két nam
- So két thang, quy, 6 thang

Ké hoach, bao cao cong tac hang nam
- Ctia co quan cép trén

- Cia co quan va cac don vi truc thude
- Cua don vi chirc nang

K& hoach, bao cao cong tac quy, 6 thang, 9 thang
- Cua co quan cép trén

- Cua co quan va cac don vi truc thude
- Cua don vi chirc ning

Ké hoach, bao cdo thang, tudn

- Cuia co quan cdp trén

- Cua co quan va cac don vi truc thudc
- Cua don vi chirc nang

Ké hoach, bao céo cong t tac th xuat

Hb so té chirc thuc hién chu truong, duo‘ng 16i cua E)ané va
phap luét cua Nha nudce

Hb so td chure thyc hién ché do/quy dinh/huéng din nhimg
vén dé chung cia nganh, co quan
Hb so tmg dung ISO cﬁe_lur_l_génh,_ €O quan .
Tai lidu vé cong tac thong tin, tuyép truyén ctia co quan

- Van ban chi dao, chuong trinh, ke hoach, bao cdo ndm
-Ké hoach béo cao thang, quy, cong van trao (101 -
Tai liéu vé hoat dong cua Lanh dao (bdo céo, ban thuyet

trinh/ giai trinh, tra loi chét vn tai Quoc héi, bai phat biéu
tai cac sy kién Iom....)

Tap thong béo ¥ y kzen ket luﬁn cuqc hop

S ghi bién ban céc cuge hop giao ban, sd tay cong tic cia
lanh dao co quan, thur ky 1anh dao

- B9, co quan ngang bd va tuong duong

- UBND tinh va tuong duong

- Co quan, td chire khac

Tap «cdng vén trao ) déi vé nhung van de chung

THBQ

Vinh vién
5 ndm

10 ndm
Vinh vién
10 ndm

5 ndm
20 ndm
5 nam

5 ndm
10 nam
5 ndm
10 ndm

Vinh vién
Vinh vién

Vinh vién

Vinh vién
10 nam

-V“nh vién

10 nam

Vinh vién
Vinh vién
10 nérn

2. Tai liéu quy hoach, ke ké hoach, thong ké

K& hoach, bdo cdo cong tic quy hoach, ké hoach, Lhong ké
- Dai han, hang nam
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19.
20.

21.

22,

23

24.

25.

26.

27.

28,

Tén nhom h(_;ﬂ,1 ta_l_l Iu;u - THBQ
- 6 thang, 9 thang 20 nam
- Quy, thang o | Oném
2.1, Tai liéu quy hogxch _ _ _ -
Téap van ban vé quy hoach giri chung dén chc co quan (ho so | Dén khi van
nguyén tic) bén hét hiéu |
lue thi hf'mh
HG so xéy dyng quy hoach pht trién nganh, co quan_ Vinh vién
Hb so vé xdy dung d& an, dy 4n, chuong trinh mue tidu cia | Vinh vién
nganh, co quan dugc phé duy(;t
Hb so quan ly, té chirc thue hlen céc dé 3 an, clu' én chuang | Vinh vién |
trinh muc tiéu cua nganh, co quan " j
Hb so thim dinh, phe duyét dé an chién lugc, dé 4n quy Vinh vién
hoach phat trién, dé an, du 4n, chuo'ng trinh muc tiéu cta
cac dﬁl i trong thuge pham vi quan 1y cia nganh, co quan
Béo cao danh gia thuc hién cac dé 4n chién lugc, dé 4n quy
hoach phat trién, dé 4n, dy 4n, chu(mg trinh, muc tiéu cia
céc dbi tugng thude pham vi quan ly nha nudc )
- Tong Két Vinh vién \
- So két | Wnam
Céng van trao ddi vé cong tic quy hoach ) 10 nam
2.2, Tai !lgu ke !logch I -
Tép van pan vé ké hoa.ch guri chung dén céc co quan (ho so Bén k]u vﬁn
nguyén tac) ban hét hiéu
i R - PP — —— lmﬂﬁ hénh_
Chi tiéu ké hoach phat trién kinh té - xa hdi hang ndm
- Co quan ban hanh Vinh vién
- Co quan thyc hién Vinh vién
- Co quan d¢ dé blet 5 ndm
Ho so xay du'ng ké hoach va béo cdo thl,rc hlen ké hoach
clia nganh, co quan
- Dai han, hang ndm Vinh vién
- 6 thang, 9 thang 20 ndm
- Quy, théng 5nam
Ké hoach va bao cdo thl,!C hu:n ké hoach cua cac don vi truc
thudc
- Dai han, hang nam Vinh vién
- 6 thang, 9 thang 20 ndm
- Quy, thang 5 ndm
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LY

29.
30.

31

32.

33.

34,

35.

| 36.
37.

38.

39.

40.

41.

42,

43,
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Tén nhém hé so, tai ligu THBQ
'Hb s0 chi dao, kidm tra v1¢c thl,rc hlgn“l‘(e hoacil | 20nam
Ké hoach, bédo céo thuc hlen ké Hoach _cu_a cac dm tuqmg T
thuéc pham vi quan Iy vé ké hoach
- Hang ndm Vinh vién
- Quy, 6 thang, 9 thing 5 ndm
_Cong van trao d6i vé cong tic ke hoach -------- 10 nam
2.3. Tai liéu thing ké o -
Tép van ban vé thong ké gui chung dén céc co quan (hdso | Pén khi véan
nguyén tic) béan het hiéu
lyc thi hanh
Hb so xdy dyng, ban hanh cac vén ban ché d¢/ quy dinh, Vinh vién
huéng dan vé théng ké cua nganh
Béo céo théng ké tong hop, théng ké chuyén dé
- Dai han, hang nim Vinh vién
- Quy, 6 thang, 9 thing 20 nam
Béo cao didu tra co ban - |
- Béo céo tong hop Vinh vién
- Béo c4o co 56, phiéu diéu tra 10 nam
Béo cao phan tich va du bao Vinh vién
Céng van trao dbi vé cong tac théng ke, didu tra 10 nam
3. Taﬁleu_ tah—u';:, ¢én b
Tép vén ban ve &Jﬁg—tac 6 chu'c can bd guri chuné déncic | Dén khi van
co quan (hd so nguyén téc) ban hét hiéu
L luc thi hanh
Hé so xdy dyng, ban hanh Didu 1& to chire, Quy ché lam Vinh vién
vige, ch_e do/ quy dinh, hucmg dan vé tb chic,canbd
Ké hoach, bao céo cong téc td chusjéé_n bd B B
- Dai han, hang nam Vinh vién
- 6 thang, 9 thang 20 n3m
- Quy, théng 5 ndm
H so xﬁy dl,mg dé 4n tb chirc nganh, co quan Vinh vién
Hb so ve viéc thanh lap, ddi tén, thay d6i chirc ning, nhiém | Vinh vién
| vu, quyen han ctia co quan va céc don vi tryc thuge
| Hb so vé viéc hop nhit, sap nhap, chia tagl;_glal thé co Vinh vién

quan va cac don vj truc thude




44,
45,
46.

47.
48.

49.

50.
S1.

52.
53.
54,

55.

56.
57.
58.
59.

60.

6l.

vlen chuc

_So. phleu quan ly hd so can bo

Tén nhém hd so, tai liéu
Hb so xay dyng, ban hanh tiéu chuén chirc danh cong chirc,

THBQ
Vinh vién

Hb so ve xay dung va thuc hién chi tiéu bién ché

Béo céo thong ké danh séch, sb luong, chat luqng can bQ

Hb so vé quy hoach can b

Hb so vé viée bd nhlq:m aé bat diéu dong, luan chuyen can
bé

H& so vé viéc thi tuyén, thi ning ngach, kiém tra chuyén
ngach hang nam

- Béo cdo két qua, danh sach trﬁng tuyén

- Ho so dy thi, bai th: tal Ileu to chuc thi

Hb so ky ludt can bd
Hé so giai quyet ché do (hwu tri, tur tut, tai nan lao dong,
bénh nghé nghiép, bao hiém xa hoi...)

H6 so gbe can bd, cong chuc v1en chirc

Ke hoach, bao céo cong wc dao tao, b0| duong can bo cua
nganh, co quan -
Tai liéu quan ly céc co s& dao tao day nghé truc thuoc

- Vin ban chi dao, chuong trinh, ké hoach, bao c4o nim

- Ké hoach, bao c4o thang, quy, céng van trao déi, tu liéu
tham khao _

Hb so tb chirc céc lop bdi ¢ duong can bo

HO so vé cong tac bao vé chinh tri ngi bQ

Hé so hoat déng cua Ban Vi su l1en bd phu nix

Cong vin trao ddi vé cong tac b chuc can bo

4. Tai liéu lao dqng, tién Iu'o"ng

K¢é hoach, béo céo cong téc lao dong, tién Iucng
- Dai han, hang ndm

- 6 thang, 9 thang

- Quy, thang

4.1, Tai li¢u lao djng

Tap vén ban vé lao ddng giri chung dén cac co quan (hé so
nguyén tac)

Vinh vién
Vinh vién
20 ndm

?(J nam

20 nim
5 ndm
70 nam
70 nim

Vinh vién

70 nam

Vinh vién |

Vinh vién
10 ndm

_ 10 n.ém

Vinh vién
20 ndm
5 _r_15rn

Pén kl11 van
bén hét hiéu
lye thi hanh

Laws

Soft = Tel: +84-8-3930 3279 * www.ThuVienP]



62.
63.
64.

65.

66.

67.

68.

69.

70.

7.
72.

73.

74.

75.

76.

Tén nhém hd S0, tai liéu

Hb so xdy dung, ban hanh dmh miurc lao dong cia nganh va
bio cao thuc hign

Hb so xdy dlmg ché d bao h, an toan vq. sinh lao dong cia |

nganh

Bao céo tong hop tinh hinh tai nan lao dgng héng nam cua
nganh, co quan

Ho so cac vu tai nan lao dong
- Nghiém trong

- Khéng nghiém trong

Hop ddng lao dong vu viée

Cong van trao dbi vé cong tac lao déng

4.2. Tai ligu nen !u'(mg

Tép vén ban vé tién luong giri chung dén céc co quan (hd so
nguyén tic)

Hb so xdy dung, ban hanh t_ha;g bﬁﬁg_ lucmg_éﬁa nganh vi
bdo cao thyc hién

Ho so xay du'ng, ban hanh ché do phu cap cta nganh va béo
cao thl,rc hién

Hb so ning luong cua can b, cong chu'c, vién chirc

Céng van trao ddi vé tidn luong

5. Tai liéu tai chmh, ké todn

Tép van ban vé( tai chinh, k& toan giri chung dén céc co quan
(ho so nguyén tic)

Hb so xdy dung, ban hanh ché do/ quy ?inh vé ta:_c_hmh, ké
toan

THBQ

Vinh vién
Vinh vién

Vinh vién
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Vinh vién
20 ndm
5 ndm sau
khi cham
dut Hop
dong

10 nam

Dén khi van
ban hét hiéu
lyc thi hanh
Vinh vién

Vinh vién

20 nam

10 ném

Dén khi vin
ban hét hiéu
lyc thi hanh
th vién

Ké hoach, béo cdo cong tac tai chinh, ké toan
- Dai han, hang nim

- 6 thang, 9 thang

- Quy, thang

HG so vé ngan \ séch nha nude hang nam cta co quan va céc
don vj truc thude

Vinh vién
20 nam
5 ndm

Vinh vién

LawSoft



71.

78,
79,

80.

381,

83.

84.
85.

86.
87.
- 88.

89.

90.
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Ten nhém hd s0, tai Ileu THBQ !
Ké hoach bao cAo tai chinh va quyet toan
- Hang nam Vinh vién
- Thang, quy, 6 thang, 9 thang 20nam |
Ho so xay dung ché do/ quy dinh vé gia Vinh vién ‘
Bio céo kiém ké, dénh gi lai tai san ¢b dinh, thanh toan 20 nam
~cong ng I |
Hb so, ta1 liéu vé viéc chuyén nhucmg, ban giao, thanh ly
tai san cé dinh
- Nha dét Vinh vién
- Tal san khac 20 nam
H) so kiém tra , thanh tra tai chinh tai co quan va cac don vi ‘
tryue thude
- Vu viéc nghiém trong Vinh vién !
-Vu v1¢c khac 10 ndm |
Hb so klem toan tai co quan va cac dcrn vi true thude
- Vu viéc nghiém trong Vinh vién
-Vu v:ec khac 10 ndm
S4 séch ké toan
- S6 tong hop 20 nam
- S6 chi tiét 10ndm:
Chimg tir ké toan sir dl,:ng truc tlep ) dé ghl s6 s ké ton va lap 10 ndm
bao céo ta: chinh
Chung tir ké toan khong sir dung truc t:ep dé ghl sbkétodn | 5 nam
va lap béo cdo tai chinh
Céng van trao dbi vé cong tac tai chinh, ké toan 10 nim
6. Tai liéu xay d;rng co ban
Tép vén ban ve_xay dung co ban giri chung dén céc co quan | Pén khi van
(ho so nguyén téc) ban hét hiéu

lyc thi hanh

Hb so xay dung vin ban ché do/ quy dinh, huéng din vé Vinh vién
xdy dung co ban cua nganh, co quan
K& hoach, béo cdo cong tac dau tur xay dung co ban
- Dai han, hang nam Vinh vién
- 6 thang, 9 thang 20 nam
- Quy, théng 5 ndm
Ho so cong trinh ; xay du,mg co ban
- Cong trinh nhom A, cong trinh ap dung cac giai phap Vinh vién

10



91.
92.

93.

94.

93,
96.

97.
98.

99,

100.
101.

102.

Tén nhém ho so, tai ligu
mai vé kién trac, két cau, cong nghé, thiét bi, vat liéu mai;
cbng trinh xdy dung trong diéu kién dia chit, dja hinh dic
biét cong trinh dugc xép hang di tich lich sir van hoa;
- Cong trinh nhém B, C va stra chira Iém

H6 so stra chira nho cac cong trmh
Cong van trao ddi vé cOng tac xay dung co ban

7. Tai lu;u khoa hgc cong nghc;

Tap vén ban vé hoat dong khoa hoc cong nghe gui chung
dén cac co quan (hd so nguyén tic)

Ho so vé viéc xay dung quy ché hoat dong khoa hoc céng
ngh¢ ciia nganh, co quan

Hb so h01 nghi, hdi thao khoa h(,)c do co quan to chuc

Ké hoach, béo cao cong tac khoa hgc, cong nghe

- Dai han, hang nidm

- 6 thang, 9 thang

- Quy, thang

H& so hoat dong cla HQI ddng khoa hoc nganh co quan

Hb so chucrng trinh, dé tai nghten ctru khoa hoc

- Cép nha nudc

- Cép b, nganh

- Cép co s¢

Hb so sang kién, cai tién k¥ thuat, quy trinh cong nghé
hoac giai phap hiru ich dugce céng nhén

- Cap nha nuéc

- Cép bd, nganh

- Cép co sdr

Hb so xay dung cc tiéu chuan n nganh

Hoé so xay dung, trién khai img dung khoa hoc cong nghe
cua nganh, co quan

Cac bao cao khoa hgc chuyen dé do co quan thuc hién -de
tham gia cac hoi thao khoa hoc

THBQ

Theo tudi
tho cong
trinh

15 ndm

10 nam

béan hét hiéu
lue thi hanh
Vinh vién

Vinh vién
20 nam
5 nam
Vinh vién
Vinh vién
Vinh vién
20 nam

Vinh vién
Vinh vién
10 ndm
Vinh vién

Vinh vién

20 nﬁm

Dé;l khi van |

Vinh vién |
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103.
104,
105.
106.
107.
[ 108,
109.

110,
11,

112.
113.
114,
115.
Yih
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~ Tennhémhdso,tailigy | THBQ |
Ho so xdy dyng va quan ly céc co s& dir lidu ciia nganh, co | Vinh vién |
quan
Congvinlraodoweoongtack}mahoc congnghé 10 nam
8. Tai liéu hop tac qudc té ||
Tép van ban vé  hop téc quédc té gui chung dén céc co quan Pén khi vén |
(h6 so nguyén thc) ban hét hiéu
Iyc thi hanh
HO so i nghi, hdi thio qudc i do coquanchiled | Vinh vién |
K& hoach, béo cdo céng téc hop tic quéc té
- Dai han, hang nam Vinh vién
- 6 thang, 9 thang 20 nam
- Quy, thang 5 nim
Hb so xay dl,mg chuong trinh, du an hop tac quﬁc té cia Vinh vién
nganh, o quan
Hb so vé viéc thiét 1dp quan hé hop tac véi cé.c coquan,td | Vinh vién
chirc nudce ngoa:
Hosoglanhapthanhwencachlwlw tochucquﬁcte quocte | V‘nh \«1en
H& so vé vige tham gia céc hoat dong cta hiép hoi, td chirc quéc Vinh vién
te(homgh; holméo,dieuua,khéosat,ﬁlongké ) N
Ho so nién 1im, déng gbp cho céc hiép héi, tb chirc qu(‘)c té Vinh vién
Ho so doan ra
- Ky két hop téc Vinh vién
- Hoi thao, tnen Iﬁm, hqc tap, khéo sat B ____2_(}25_111
H6 so doan vao
- Ky két hop téc Vinh vién
- Héi thao, trién 1am, hoc tap, khao sat 20 nam
Thu, dién, thlep chiic mimg cua céc co quan t6 chirc nuéc
ngoai
- Quan trong Vinh vién
- Thong thuong 20 nam
'Cong van trao déi vé cdng tac hop tac quoc t 10 ndm
9. Téiliéuthanhtmvﬁgnhquyétkh)éu nai, tb céo
Tap vin ban vé thanh tra va giai quyet khiéu nai, tb cdo gui Dén khi van
chung dén céc co quan (hd so nguyén tic) ban hét hiéu
luc thi hanh

12



118.

119.

120.

121.

122.

123.

124,

125.

126.

127.
128.

129,

Tén nhém ho S0, tai liéu

HG so xay dl,mg, ban hanh quy che/ quy dinh, huéng dén vé
thanh tra va giai quyet khiéu nai, t6 céo

Ké hoach, bdo cdo cdng tac thanh tra va giai quyét khiéu
nai, té cdo

- Dai han, hang nim

- 6 thang, 9 thang

- Qu)}! {hn':'ll"lg

Béo cdo cong téc phong chdng tham nhiing

- Hang ndm

- Théang, quy, sau thang

HO so thanh tra cac vu viée

- Vu viéc nghiém trong

- Vu viéc khac

Hb so giai quyét cac vu viée khiéu nai, tb céo

- Vu viéc nghiém trong

- Vu viéc khac

Tai liéu vé hoat ddng cua té chirc Thanh tra nhan dan

- B4o cdo ndm

- Tai liéu khéac

Cong van trao ddi vé cong téc thanh tra, giai quyét khiéu
nai, td cdo

10. Tai li¢u thi dua, khen thudng

Tap vén ban vé thi dua, khen thudng giri chung dén cac co
quan (hd so nguyén téc)

Ho so xay dyng, ban hanh quy ché/ quy dlnh huéng dan vé
thi dua, khen thudng

Hb so hdi nghi thi dua do co quan chu tri td chire

Ké hoach, bao céo cong téc thi dua, khen thudng

- Dai han, hang nam

- 6 thang, 9 thang

- Quy, thang

Ho s0 t6 chire thyc hién phong trao thi dua nhén cac dip ky
niém

THBQ

Vinh vién

Vinh vién
20 ndm
5 nam

20 ndm

5 ndm

Vinh vién
15 ndm

Vinh vien
15 nam

Vinh vién
5 nam

10 ndm

ban hét hiéu
luc thi hanh
Vinh vién

Vinh vién
Vinh vién
20 ndm

5 nam

10 ndm

LawSoft = Tel: +84-8-3930 3279 * www.ThuVienP]
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TT ‘Tén nhém hd so, tai ligu THBQ !
130. | Ho so khen thlremg cho tap thé, c4 nhan
- Céc hinh thirc khen thudng ciia Chi tich Nude va Tha Vinh vién
tuéng Chinh phu ,
- Céc hinh thire khen thudng cia B truong, Thi truéng co 20 nim
quan ngang B9, co quan thuge Chinh phu, Cha tich UBND
cap tinh va tuong duong
- Céc hinh thirc khen thuéng ciia ngudi dimg du co quan, B}
i 10 ndm
t0 churc
131. | Hd so khen thuong dm vai ngum nudc ngoa: Vinh vién
132. | Céng vén trao dm vé cong tac th1 dua, khen thutmg 10 ndm
11. Tai llt;u phép ché _
133, Tap van ban vé cdng téc phap ché giri chung dén céc co quan | Dén khi van |
(hd so nguyén tic) ban hét hiéu |
luc thi hanh |
134. | Hb so xay dung, ban hanh quy dmh huéng dan vé cong tac Vinh vién
phap ché do co quan chu tri
135. | Hd so hdi nghi cong tac phép ché, phé bién van ban quy 10 ndm
pham phap luat
136. | Ké hoach, bao céo cdng téc phap ché
- Dai han, hang niam Vinh vién
- Thang, quy, 6 thang 20 nadm
137. Ho so thim dinh vén ban quy pham phap luat Vinh vién
138. | HS so vé viée gop y xdy dl,mg van ban quy pham phap luat 5 nam
do co quan khac chu tri
139. | Hb so vé viéc ra soat w’m ban quy pham phap luat 10 ndm
140. Cong vin trao doi ve cong tac phap che 10 nim
12. Tai liéu vé hﬁnh chmh, quan tr; c&ng sé
12.1. Tai ltéu ve htmh ch:'nh viin thu, liru m:-
141. | Tap vén ban vé cong tac hanh chinh, vén thu, ]Lru trir g Den kh: vén
chung dén céc co quan (hd so nguyén tic) ban hét hiéu
luc thi hanh




142,
143.

144,

145.
146.

147.

148.
149.

150. |
151.

152.
153.

154,

155.

156.
157.
158.

159.

'Hb so xay dung, ban hanh cac quy dinh, quy ché vé cong

Ho so xay dung, ban hanh quy dinh, huéng dan cong tic
hanh chinh, van thu, Iu‘u tru

H& so héi nghl cdng tac hanh chmh vin phong, vi’m thu‘ luu
trir do co quan to chuc

Ké hoach béo céo cong tae ¢ hanh chinh, vén thu ]Lru trir
- Nam, nhiéu nim

- Quy thang
Hb so thl,rc hle;n cal cach hanh chinh

Hb so vé lap, ban hanh Danh muc bi mét nha nudce cla
nganh, co quan

Hb so klem tra, hudng dan nghlep vu hanh chmh van thu,
luu trix

Bao céo théng ké van thu luru trir va tai lleu lu'u trix

H6 so td chire thuc hién céc hoat dong nghiép vu luu trit
(thu thap, bao quan, chinh ly, khai thac sir dung...)

Hb so vé quan Iy va sir dung con ddu

Tép luu, sé dang ky van ban di cia co quan

- Vin ban quy pham phap luat

- Chi thi, quyét dinh, quy dinh, quy ché, huéng din
- Vén ban khac

S dang ky van ban dén
Cong vén trao dbi v& hanh chinh, van thu, luu trit

Vinh vién

10 nidm

Vinh vién
10 ndm
20 ndm |

Vinh vién

20 nam

20 nam

20 nim

20 nam |

Vinh vién

Vinh vién
50 ndm
20 ndm

lOnarn

12.2. Tai li¢u quén tri cong sé

Tép van ban vé cong tac quan- tri cong s& gl chung déncac
co quan (hd so nguyén thc)

tac quan tri cong sd
Ho so hdi nghi cdng chirc, vién chirc

Dén khi van

ban hét hiéu
luc thi hanh
Vinh vién

20 nim

Hb sd té chirc thue hién nép séng van hoa cong s&

10 ndm

Hb so vé cong tac quoc phong toan dén, dan quén ty vé cla
e o e S —
Hb so vé phong chéng chay, nd, thién tai. ..

cua co quan

10 ndm

10 nim

LawSoft = Tel: +84-8-3930 3279 * www.ThuVienP]

15



LawSoft = Tel: +84-8-3930 3279 * www. ThuVienP!

160. | HO so vé cong téc bao vé try s& co quan 10 nim
161. | HO so vé sir dung, van hanh 6 t5, méy moc, thiét bi cia co | Theo twdi
quan tho thiét bj
162. Sésac_};c-ép phat d6 dung, van phong phdm 5 nim
' 163. Hb so vé cong tac y té clia co quan 10 né,ﬁ
164, Cong van trao ddi vé cong tic quan tri cong s& B 10 nam
13. Tai Iupu cac linh vy chuyen moén nghlg.p vu
165. | Tap van ban vé chuyen mon nghiép vu g chung dén cac co Dén khi van |
quan (hd so nguyén tic) ban hét hiéu
Iire thi hanh
166. | Ho so xdy dung, ban hanh vin ban quéan Iy chuyén mén Vinh vién |
| nghiépvu _
167. | Ho so héi nghi vé chuyén mén nghiép vu do co quan tb chirc Vinh vién
168. | K& hoach, bao céo vé& chuyén mén nghiép vu clia co quan
va cac don vj truc thude
- Hang nam Vinh vién
- Théng, quy, sdu thang 20 nam
169. | K& hoach, bao cdo vé chuyén mén nghiép vu cta céc dbi
tugng thudc pham vi quan ly
- Hang ndm Vinh vién
- Thang, quy, sau thang 10 ndm
170. | HO so quan 1y, 6 chirc thyc hién céc hoat dong chuyén mén
nghiép vu
- Vin ban chi dao, chuong trinh, ké hoach, béo c4o nim Vinh vign
-Ké hoach béo céo théng, quy, cong vin trao ddi 10:1s8m
171. Ho SO xdy dl,rng, quan 1y va td chire thuc hién cac chuong Vinh vién
trmh myc tidu, du 4n chuyén moén
]72. Ho so chi dao diem vé chuyén mén nghiép vu V"nh wen
173. Ho so kiém tra, hudng dén chuyén mén nghiép vu V"nh wen
174. | Hb so giai quyét cac vu viée trong hoat dong quan Iy
chuyén mén nghiép vu
- Vu viéc quan trong Vinh vidn
- Vu viée khéac 20 nim

16



175.
176.
177.

178.

179.
180.

181.

182,
183.
184,
185.
186.
187.
188.

189.

190,
191,

192.

193.

194, | I
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€O quan

B4o c4o phan tich, théng ké chuyén dé Vinh vién
S6 sach quan ly vé chuyén mén nghiép vu 20 nam
Cong vin trao ddi vé chuyén mén nghiép vu 10 ndm ‘
14. Tai Iu;u ) cht’re Dang vs_t !:ff_ {_)t_)an thé co' quan | . i
14.1. Tdt liéu cita 15 chtrlc E{ng_ .
Tép vin ban chi dao, huéng dén ciia t chirc Pang cdp trén | Dén khi vin |
gri chung dén céc co quan (hd so nguyén tic) ban hét higu ‘
- lyc thi hanh |
H6 so Dai héi Vinh vién |
_Chl_rcmg trinh, ké hoach va béo cdo cdng tac |
- Tong keét nam, nhiém ky Vinh vién
- Thang, quy, 6 thang 10 ndm |
Hb 50 tb chic thyc hién céc cude van dong lén, chithi, | Vinh vién |
nghi quyét cia Trung vong va céc cap uy Dang
'Hb so vé thanh 1ap/sép nhap, cong nhan b chirc Dang Vinh vién
'Hb so ve tlep nhan ban giao cong tac Pang 10 ndm
Hb so vé hoat dong kiém tra, giam sat 20 ndm
Hb so danh gla, xép ioal ) chu‘c co s@ Bang, Pang vién 70 nim
Hb so dang vién | 70nam
S4 séch (ding ky Pang vién, Pang phi, ghi bnen ban) 20 nﬁ_t;l |
-Cong_v_al; trao ddi vé cong tac Bang i 10 ném -
14.2. Tii ligu 1 chicc Cong doan '
-Tap van bén chi dao, huéng dén cua td chirc Céng doan cép | Pén khi van
trén guri chung dén céc co quan (hd so nguyén tic) ban hét hiéu
luc thi hanh
Ho so Pai hoi Vinh vién
Chumg trmh ké hoach va bo ca-;);z;_g?ac
- Téng két ndm, nhiém ky Vinh vién
- Thang, quy, 6 thang 10 ndm
Hb so tb chire thuc lil_en_(;;c_cu;c van dong 1ém, thuc hién Vinh vién
nghi quyet cua t6 chirc Cong doan
Tai liéu Qé td chire, nhan su vé cac hoat dong cua td chirc Vinh vién
Cong doan
Hb so hoi nghi can bo, cOng chirc, vién chuc-:- haﬁg nam cla 20 nim
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Pham Minh An

195. | S4 séch 20 nim
196. | Cong vin trao dbi vé cong tac Cong doan 10 ndm
14.3. Tai liéu to chirc Poan Thanh nién
197, T1‘_g1_;a_\.'én ban chi dao, hudng dén cia td chirc Doan captrén | Pén khi van
giri chung dén cac co quan (hd so nguyén tic) ban het hig¢u
Iyc thi hanh
198. | Hb so Pai hoi Vinh vién
199. | Chuong trinh, ké hoach va béo céo cong tic
- Téng két nim, nhiém ky Vinh vién
- Théng, quy, 6 thang 10 nam
200. | Hb so td chirc thyc hién c4c cude vén dong lém, thyc hién | Vinh vién
nghi quyét ciia Dang, Nha nudc, Doan Thanh nién
201. | Tai lidu vé té chirc, nhan sy va céc hoat dong ctia Poan 20 nam
Thanh nién co quan
202. | S sach 20 nam
203. | Cong van trao ddi vé cong tac Doan 10 nam
KT. GIAM POC
PHO GIAM POC C,—
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