UY BANDANTOC  CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
Déc lap -Tu do -Hanh phic

S&: 63 /OP-UBDT |
Ha Noi, ngay £F thang 42 nam 2018

QUYET DINH
Ban hanh Quy dinh thoi han bio quan ho so, tai liu
hinh thanh trong hoat dong cia Uy ban Dan toc

BO TRUONG, CHU NHIEM UY BAN DAN TQC

Can cir Luat Luu trir 01/2011/QH13 ngay 11 thang 11 nam 201

Can cir Nghi dinh sol%/’()l 7/ND-CP ngay 10/02/2017 cua Chinh phu Quy
dinh chire nang, nhiém vu, quyén han va co cdu to chie cia Uy ban Dan toc;

Can ctr Nghi dinh s6 01/2013/ND-CP ngay 03/01/2013 cia Chinh pht Quy
dinh chi tiét thi hanh mot so6 diéu cua Luat luu triy;

Cén clr Thong tu s 09/2011/TT-BNV ngay 13/6/2011 cua Bo truong Bo
Noi vu Quy dinh vé thoi han bao quan ho so, tai lidu hinh thanh phd bién trong
hoat dong clia cac co quan, 6 chirc;

Can ctr Quyét dinh sé 453/Qb- UBDT ngay 04 thang 11 nam 2014 cua Bo
truémg, Cht nhiém Uy ban Dén toc vé ban hanh Quy ché cong tac luu trir cua Uy
ban Dan toc;

Xét dé nghi ctia Chanh Vin phong Uy ban Dan toc,
QUYET PINH:

Diéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay Quy dinh thoi han bao quéan ho
s0, tai li¢u hinh thanh trong hoat dong ctua Uy ban Dan tdc.

Diéu 2. Quyét dinh nay ¢o hiéu luc ké tur ngay ky.

Diéu 3. Chanh Van phong, Thu truong cac Vu, don vi va can bd, cong
chirc, vién chire cta Uy ban Dén tde chiu trach nhiém thi hanh Quyét dinh nay./.

Noi nhin: "> KT. BQ TRUONG, CHU NHIEM

- Nhu Dicu 3; THU TRUONG PHO CHU NHIEM

- Cuc VT&LTNN (BG Noi vu); T

- B¢ truong, Cha nhiém UBDT; AN _ /
- Cac Tha trudng, Pho Chi nhiém UBDT; / S N J

- Trang tin dién t&0 UBDT;,
- Luu: VT, VTLT (03 ban). §
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- QUY DINH
N Thoi han bio quan ho so, tai li¢u hinh thanh

trong hoat dong cia Uy ban Din toc
(Ban hanh kém theo Quyét dinh s6 65 'OD-UBDT ngay ¥ thang gonam 2018
cua Bo truong, Chu nhiém Uy ban Ddn toc)

Phan 1
HUONG DAN VAN DUNG BANG THOT HAN
BAO QUAN HO SO, TAI LIEU
1. Giai thich tir ngir

"Thoi han bao quan tai liéu" 1a khoang thoi gian can thiét dé luu gitt ho
s0, tai liéu tinh tor nAm cong viéc két thic.

2. " Tai liéu bao quan vinh vien"la tai liéu co y nghia va gid tr1 st dung khong
phu thudc vao thoi gian.

3. “Tai liéu bao quan ¢o thoi han” la tai licu khong thude truong hop quy dinh
tai khoan 2 muc nay va duge xac dinh thot han bao quan tinh bang nam.

I1. Nhém quy dinh thoi han bao quan hé so, tai liéu

Quy dinh thoi han bao quan ho so, tai liéu hinh thanh trong hoat dong cua
Uy ban Dan toc gdm cac nhom ho so, tai lidu sau:

A. Tai licu hinh thanh pho bién trong hoat dong cua co quan, don vi
- Nhoém 1: Tai liéu tong hop
- Nhém 2: Tai lidu quy hoach, thong ké
- Nhom 3: Tai lidu t6 chirce, can bd, dao tao va bao vé chinh tri noi bd
- Nhom 4: Tai liéu lao dfmg, tién luong
- Nhom 6: Tai heu Xay dL_mg co ban

- Nhom 7: Tai liéu nghién ctru khoa hoc cong nghé va trng dung cong nghé
thong tin

- Nhom 8: Tai liéu hop téc qubc té

- Nhom 9: Tai liéu thanh tra, giai quyét khiéu nai, té cao; phong chéng tham
nhiing, thuc hanh tiét kiém, chong lang phi

- Nhom 10: Tai liéu thi dua, khen thuong



- Nhom 11: Tai liéu phap ché
- Nhém 12: Tai lidu xuat ban, béo chi, tuyén truyén
- Nhom 13: Tai li¢u hanh chinh van thu, luu trir, quan tri cong so
- Nhom 14: Tai liéu cua t6 chire Dang
- Nhom 15: Tai lidu cta td chie Cong doan
- Nhém 16: Tai lidu cta to chirc Doan Thanh nién
B. Tai li¢u linh vuc chuyén mon nghiép vu veé cong tac dan toc
I11. Quy dinh mire thoi han biao quan hd so, tai liéu

1. Thot han bao quan hoé so, tai liéu hinh thanh trong hoat dong cua Uy
ban Dan toc duge quy dinh gom 2 muc sau:

a) Bao quan vinh vién

Nhiing hé so, tai liéu thude mue nay dugc bao quan tai luu trir hién hanh
(luu trir co quan hodc luu tror co quan cap trén truc tlep) sau do dugc lua chon
nop luu vao Luu trit lich st khi dén han theo quy dinh cua phap luat vé luu trir.

Khi lua chon tai liéu giao nop vao Luu trr lich sur, phai xem xét mue do
day du cta khoi (phong) tai liéu, nhimg giai doan, thoi diém lich su; néu can
thiét ¢6 thé nang cac ho 50, tai liéu thude dbi tuong bao quan cé thoi han lén
murc bao quan vinh vién.

b) Bao quan c6 thoi han

Tai lidu dugce xéc dinh cu thé thoi han bao quan bang s6 nam tinh ti ngay
van ban duoc ban hanh, hodc tir ngay ho so cong viée duoc giai quyét xong.

Nhimg ho so, tai liéu thude mirc nay dugc bao quan tai luu trit hién hanh
(luu trlr co quan hodc luu trir co quan cap trén tryc tiép), dén khi hét han bao
quan s¢ duoc thong ké, trinh Hoi dong Xac dinh gia tri tai liéu cua co quan xem
xét dé quy ét dinh tiép tuc gitr lai bao quan hay loai ra tiéu huy Viéc tieu huy tai
liéu hét gia tri duoc thuce hién theo quy dinh cua phap ludt vé luu tri.

2. Quy dinh thoi han bao quan hd so, tai liéu cia Uy ban Dan toc dung
lam can cur dé xdc dinh thoi han bao quan cho cac ho so, tai liéu hinh thanh
trong hoat dong cua cac Vu va don vi thudc Uy ban Dan toc.

Khi 4p dung thoi han bao quan cho ho so, tai liéu khong duoc thap hon
mtc quy dinh tai Quyét dinh nay.

Truong hop thuc té ¢6 nhiing ho so, tai liéu chua co trong Quy dinh thoi
han bao quan ho so, tai liéu ban hanh kém theo Qu\et dinh nay, cac don vi ¢o

thé van dung muc thoi han bao quéan ddi véi nhom hd so, tai liu tuong tng dé
xac dinh.

(S
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BANG THO1 HAN BAO QUAN
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fowh 2N

Tén nhom ho so, tai liéu

Thaoi han bao quan

(]

A. TAI LIEU HINH THANH PHO BIEN TRONG
HOAT PONG CUA CO QUAN, DON VI

| L. Tai liéu tong hop:

Tap vian ban gui chung dén cic co quan:

- V& chu truong, chinh sach cua Dang va phap luat ciia Nha
nuoc (ho SO n&,uyen tac)

- Gui dé biét (ddi tén co quan. tru so, dia chi, doi dau, thong
bao chit ky...)

Ho so xdy dung, ban hanh ché dd, quy dinh, hudng dan
| nhitng vin df., chung cua U\' ban Dan tdc

Ho so xay dung, ban hanh quy ché, quy dinh, ché do, 1& 16i
lam viéc cua Uy ban Dan toc va céc Vu, don vi

| H6 so xay dung, ban hanh ticu chuan ISO trong hoal dong

quan ly cua Uy ban Dén toc

H6 so ky niém céc ngay 18 lon, su kién quan trong do co
quan Uy ban Dan tdc chu tri t6 chie

Ho so hoi nghi tong két, so két cong tac ciia Uy ban Dan
toc

- Téng két nam, nhiéu nim

|- S___O_k_ét_ thang, quy, 6 thang

Ké hoach, béo cdo cong tac nam, nhiéu nam:

- Cua co quan cip trén

- Cua co quan va céac don vi truc thudc

- Cua don vi chue nang o
Ké hoach, bao céo cOng tac quy, 6 thang, 9 thang:
- Clia co quan cap trén

- Cua co quan va cac don vi truc thuoc

| - Cua don vi chirc nang

Ké hoach, bao cdo cong tac tuan, thang:

bén khi van ban
hét hiéu luc
05 nam
Vinh vién
Vinh vién

Vinh vién

Vinh vién

Vinh vién
5 nam

10 nam
Vinh vién
10 nam

5 nam
20 nam
S nam




5 TT

10.
11.

13.

14.

16.

17.

19.

len nhom ho so, tai liéu

- Cua cO quan Lap trén

- Cua co quan va cac don vi truc thudc
- Cua don vi churc ning

Ké hoach bao €do cong tac dot Xuat

| Ho so t6 chue thue hién chu truong, duom_ lol cua D‘mg va
| phap ludt cua Nha nudce

\ Ho 50 10 chuc thyuc hién ché do, quy ché, quy dinh, hudng
‘ dan nhiing van dc chung co quan Uy ban Dan toc

| Tai liéu vé cong tac thong tin, tuyén truyén clia co quan:

- Van ban chi dao, chuong trinh, ké hoach, bdo cdo nam

- Ke hoach, bdo cdo thang, quy, cong van trao doi

Tai liéu vé hoat dong clia Lanh dao co quan (bdo cao,
thuyét trinh, giai trinh, tra 1oi chét van tai Quéc hoi, bai
phat bu,u nhan céac sy kién lon... cua co quan)

Tép thong bao y kién, két luan cude hop cta co quan, don
vi -

Bién ban hoac thong bao két luan tai cic cude hop gilia
Lanh dao Uy ban Dan tdc vdi:

- B0, co quan ngang B, UBND tinh va tuong duong

- Co quan, to chire khac

lanh dao co quan thu ky lanh dao:

- B, co quan ngang bd va tuong duong
- UBND tinh va tuong duong

- Co quan, to chure khac

Ho so, cOng van trao doi vé nhitng véan dé chung

I1. Tai liéu quy hoach, ké hoach, thong ké

Ké hoach, bao céo céng téc quy hoach, ké hoach, thong ké
- Dai han, hang nam

- 6 thang, 9 thang

- Thang, quy

.| Tap van ban vé quy hoach, ké hoach, thong ké gui chung

SO ghi bién ban cac cudce hop giao ban, so tay cong tac cua |

Thai han bio quan

e

5 nam
10 ndm
5 nam

10 nam

Vinh vién

Vinh vién

Vinh vién
10 nam

Vinh vién

10 nam

Vinh vién

10 nam

Vinh vién
20 nam
10 nam

10 nam

Vinh vién
20 nam

~ Snam
Dén khi vin ban

R




Tén nhom ho so, tai liéu

Thoi han bio quan

23.

24.

28.

29.

30.

dén céc co quan (ho so nguyén tic)

Cong van trao doi, hudng dan vé cong tac quy hoach, ké
hoach, thong ké, diéu tra

Hd so xdy dung, ban hanh cac van ban Lhe do/ quy dinh vé

| quy hoach, ke hoach, lhOl"lé ke cua co quan Uy ban Dan toc

Hb so xdy dung quy hoach/chién luge phat trién cta Uy
ban Dén tdc da dugc phé duyet

6 so xdy dung dé an, du én, chuong trinh muc tiéu cua co

| quan Uy ban Dén toc da dugce phé duyét

H6 so quan ly, to chie thuc hién quy hoach, chién luoc, dé
an, du an, chuong trinh muc tiéu cua co quan Uy ban Dén
toc B
Ho6 so tham dinh, phé duyét quy hoach, chién luge, dé an,
du an, chuong trinh mue tiéu cua doi twong thudc pham vi

‘quan ly ctia co quan Uy ban Dan toc

Béo cao danh gia thuc hién cdc d& an quy hoach, chién
luge, dé an, du an, chuong trinh muc tiéu cua d6i tuong
thude pham vi quan 1y Nha nuée cia co quan Uy ban Dan
toc

- Tong két

- So két

| - Dinh ky (thang, quy, 6 thang, 9 thang, ndm)

HO so chi dao, kiem tra, giam sat viéc thuc hién quy hoach,
chién luge, ké hoach, dé an, du an, chuong trinh muc tiéu
clia co quan, hodc cac doi tugng thude tham quyén quan ly

cua co quan Uy ban Dén toc

Chi tiéu, ké hoach phat trién ciia co quan Uy ban Dén toc
hang nam:

- Co quan ban hanh va co quan thuc hién

| - Co quan nhan dé blet

Ho so xdy dung ké hoauh va bqo céo thuc hién ké hoach
cua co quan, don vi:

- Dai han, hang nam

hét hiéu luc thi
hanh
10 ndm
Vinh vién
Vinh vién

Vinh vién

Vinh vien

Vinh vién

Vinh vién
10 nam
5 nam

20 nam

Vinh vién
05 nam

Vinh vién




Tén nhom ho so, tai liéu

Thoi han bao quan

31.

34.

35.

36.

37.
38.
39.

40.

| - Thang, quy

| - Bao cdo co s0, phicu dicu tra

- 6 thang, 9 thang

Ké hoach va bdo céo thuc hién ké hoach cua cac doi tuong
thudc pham vi quan ly cua co quan, don vi:

- Hang nam

- Quy, 6 thang, 9 thang |
Bao céo thdng ké tong hop, théng ké chuyén dé cua co
quan:

- Dai han, hang nam

- Quy, 6 thang, 9 thang _ _ |
Béo cdo diéu tra co ban, didu tra chuyén d¢ cua co quan Uy
ban Dan tdc:

- Béo cdo tong hop

Bao cao phan tich va du bao

I11. Tai liéu to chire, can bj, diao tao va bao vé chinh tri
ndi bo | S

Tép van ban vé cong tac t6 chire, can b9, dao tao gui chung |
dén cac co quan (ho songuyéntac)
HO so xdy dung, ban hanh Diéu 1€ t6 chue, Quy ché lam |
viée, ché do/quy dinh vé cong tac to chie, can b, dao tao cua |
Uy ban Dan tdc
Ho so xdy dung va phé duyét dé an t6 chirc cua co quan Uy
ban Dan toc ‘
Ho so vé thanh lap, doi tén, thay déi chie nang, nhieém vu,
quyéen han cta co quan va cac vy, don vi truc thudce

HO6 so vé hop nhat, sap nhép, chia tach, giai thé co quan va
cac vy, don vi true thude

K¢& hoach, bao cao cong tac té chire, can bd va céng tac bao
vé chinh tri ni b cta co quan:

- Dai han, hang nam

- 6 thang, 9 thang

- Thang, quy

20 nam

5 nam

Vinh vién
5 nam

Vinh vién

20 nam _

Vinh vién
10 nam

Vinh vién

bén khi van ban hét
hic¢u luc

Vinh vién

Vinh vién
Vinh vién
Vinh vién
Vinh vién

20 nam

5 nam




Tén nhom ho so, tai licu

49.

51,

53.
54,
55,

56.

57.

Thaoi han bdo quan

.| Ké hoach, bao cdo cong tac dao tao, boi dudng can bo cia

co quan

Ho so xdy dung, ban hanh tiéu chuan nOhlep vu, chfrc danh

cong chire, vién chire cua co quan

Ho so xay dung va thuc hién chi tiéu bién ¢ 1e clia co quan |

Béo céo thong ké danh sach, s6 luong, chét luong cén b,
cong chure, vién chire cua co quan -

Ho so vé cong tac quy hoach cin bd cua co quan

Ho so vé viéc bd nhiém, dé bat, dicu ddng, luan chuyén can
b cua co quan B

Ho so ky ludt can b, cong chire, vién chire cua co quan
Ho so vé viéc thi tuyén, thi nang ngach, kiém tra chuyén
ngach cua co quan:

- Bédo cao ket qua, danh sach tring tuyén

- HO so du thi, bai thi, tai liéu to chte thi, chamthi
Ho so goc can b, cong chire, vién chic thude tham quyeén
dugc giao quan ly ctia co quan

S6, phleu quan ly ho so can b, cong chire, vién chire

Hb so giai quyét ché do (huu tri, tr tuat, tai nan lao dong,

bénh nghé nghiép, bao hiém x3 hdi...) cho can bo, cong
chire, vién chire cua co quan

Ho so t6 chirc cac 16p dao tao, bdi dudng can bd, cong chure,
vién chuc cua co quan _

HO6 so vé cong tac bao vé chinh tri ndi bo cua co quan

Ho6 so hoat ddng cua Ban Vi su t_i_én bophun .
HO s, cong van trao doi vé cong tac to chue, can bo, dao tao
va bao v¢ chinh tri ndi b ctia co quan

IV. Tai liéu lao dong, ticn lwong

Tap van ban vé cong tac lao dong, tién luong gui chung dén

co quan (h6 so nguyén tic)

Ké hoach, b4o cédo cong tac lao dong, tién luong cua co quan:
- Dai han, hang nam

Vinh vién
Vinh vién

Vinh vién

Vinh vién

20 nam

70 nam

70 nam

20 nam
5 nam

Vinh vién
70 nam
70 nam
[0 nam

20 nam
10 ndm

10 nam

Pén khi van ban hét
Chiéu lue

Vinh vién




Tén nhom ho so, tai liéu

Thoi han bio quén|

S8.

39,1

60.

61.

66.

67.

68.

69.

70.

- 6 thang, 9 thang

- Thang, quy

H6 so xay dung, ban hanh dinh murc lao dong cua co quan
H6 so xay dung, ban hanh ché do bao ho, an toan, vé sinh lao

dong cla co quan

Bédo cao tong hop tinh hinh lao dong va tai nan lao dong,

| bénh nghé nghi¢p hang nam cua co quan

Ho so cac vu tai nan lao ddng va giai phap khéc phuc:
- Vu vi¢e nghiém trong
- Vu viée khac

' Hop dong lao dong vu viée

Hoé so nang luong, ngach, bac cua can bd, cong chire, vien
chirc

Ho6 so xdy dung, ban hanh thang bang luong, ché do phu
cdp cua co quan

Ho so, cong van trao doi vé cong tac lao dong, tién luong,
phu cap

V. Tai liéu tai chinh, ke todn, tai sin, trang thiét bi

Tap van ban vé cong tac tai chinh, ké todn, tai san gui

. chung dén cac co quan (ho so nguyen tac)

Ho6 so xdy dung, ban hanh ché do, chinh siach, van ban
hudng dan vé tai chinh, ké toan va tai san

Ho so xdy dung, ban hanh ché dg, chinh sach vé kiém tra,

kiém toan ndi bo cua co quan _ _

Ké hoach, béo cdo cong tac tai chinh, tai san, ké toan cta co
quan:

- Dai han, hang nam

- 6 thang, 9 thang

- Thang, quy

K¢ hoach tai chinh, trang cap tai san trung, dai han cta co
quan va cac don vi thudc tham quyén quan ly

20 nam

5 nam
Vinh vién

Vinh vién

Vinh vién

Vinh vién
20 nam

05 nam sau khi
cham dut hop dong
20 nam

| Vinh vién
10 nam

Pén khi van ban hét
hiéu luc

Vinh vién

Vinh vién

Vinh vién
20 nam

05 nam

20 nam



74.

75.

76.

77.

78.
79. |

80.

81.

Tén nhom ho so. tai liéu

Fl]01 han bao quan|

Ho so lap, ph'm bo, phé duyét, giao du toan, quyet todn
| ngan sach nha nudce hang nam cua co quan

). Ho so, bao cao quyét toan von dau tu xay dung co ban du

an thuoc nhom A

Ho so, tai licu vé dat dai, cong so va co so ha tang cua co
quan

Bao cao kiem ké, dunh g1a lai tai san ¢ dinh dinh ky, dot
xuat ctia don v 1

- Béo cdo tong hop

- Phiéu kiém ké, danh gia

S6 sach ké toan cua co quan, don vi:

- S6 tong hop

- SH chi tiét

Chirng tur ké toan str dung truc tiép dé ghi s6 ké toan va lap |

bdo cdo tai chinh

Iai liéu ké toan dung cho quan ly diéu hanh cua céc don vi
ké toan khéng str dung true tiép dé ghi sd ké toan va lap bao
cao tai chinh

Bao cao doi chiéu thanh todan ¢dng nog cta cac vu, don vi

HoO so dau thau, thuc hién mua sam tai san, hang hod, dich
VU cua co quan

Ho so, tat licu vé chuyén nhuong, ban giao, thanh ly tai san
cua co quan:

- Nha dat

- Tai san khac

Hé so kiém tra, thanh tra cong tac tai chinh, ké toan tai co
quan va cac don vi thude tham quyén quan ly:

- Vu viéc nghiém trong

- Vu viée khac

' Ho so kiém toan tai co quan va cac don vi thudc tham

quyén quan ly:
- Vu viéc nghiém trong

|- Vu viée khac

Vinh vién
Vinh vién

Vinh vién

20 nam
05 nam

20 nam
10 nam

10 nam

05 nam

20 nam

20 nam

Vinh vién
20 nam

Vinh vién
10 nam

Vinh vién
10 nam




SOTT Tén nhom ho so, tai liéu

83. | HO so kiém toan ndi bo:
- Vu viéc nghiém trong
- Vu viée khac

&4. | HO so, cOng van trao doi vé cong tac tai chinh, ke toan, tai
san
V1. Tai liéu xay dung co ban _

85. | Tap van ban vé cong tac xay dung co ban guri chung dén cac | Dén khi vin ban hét

. |coquan(hdsonguyéntac) |

86. | HO so xdy dung, ban hanh vin ban ché do, chinh sach, quy |
dinh, huéng dan vé dau tu xay dung co ban cua co quan

87. | Ké hoach, bao cao cong tac dau tu xay dung co ban cua co |
quan: '
- Dai han, hang nam

| - 6 thang, 9 thang

- Thang, quy

88. | HO so cac cong trinh xay dung co ban cua co quan:
- Cong trinh nhom A, cdng trinh ap dung cac giai phap
mai vé kién trae, két cau, cong nghé, thiét bi, vat liéu mai;
cong trinh xdy dung trong diéu kién dia chat, dia hinh dac
biét, cong trinh dugc xép hang di tich lich str vin hoa
- Cong trinh nhom B, C, stra chita 16n va cac ban vé thiét
ke k¥ thuat thi cong, hoan céng
- Cai tao, nang cap cac cong trinh cua co quan

89. | HO so sua chtra nho cac cong trinh cta co quan

90. | HO so, cong van trao doi vé xay dung co ban
VIL Tai liéu khoa hoc cong nghé va wng dung cong nghé
thong tin

91. | Tap van ban vé hoat ddng khoa hoc cdng nghé, ing dung
CNTT gui chung dén cac co quan (h6 so nguyén téc)

92. | HO so xdy dung, ban hanh ché d0, chinh sach, quy dinh,
quy cheé hoat dong nghién ctiru khoa hoc cong nghé va ung

Thaoi han bdao quan

dung cong nghé théng tin clia co quan

Vinh vién
10 nam

10 nam

hic¢u luc

Vinh vién

Vinh vién
20 ndm
05 nam

Vinh vién

Theo tudi tho cla
cong trinh
Theo tudi tho cha
cong trinh

15 ndm

10 nam

Pén khi van ban hét
hiéu luc

Vinh vién




S6TT

Tén nhom ho so, tai liéu

Thoi han bao quan

93.

94.

9.
96.

97.

98.
99.
100.

101.

102
103.

104.

105.

106,

Ho6 so hdi nghi, hoi thao dé tai, dé an khoa hoc, cong ngh¢ cap

| bd, nganh do co quan chu tri to chuc

K¢é hoach, bao cao cong tac khoa hoc, cong nghé va cong
tac img dung cong nghé thong tin cua co quan

- Dai han, hang nam

- 6 thang, 9 thang

A Than:::a quy

Hé
Ho
- Cap Nha nudc, bg, nganh

SO ve hoat dong cua Hm dong khoa hoc cua co quan

so thuc hién chuong trinh, dé tai nghién ctu khoa hoc

- Cép co SO

Hb so sang kién, caj tién 1\\ thuat quy trinh cdng nghé
hoac giai phap hiru ich duoc cdng nhan:

- Cap Nha nudéce, bg, nganh

| - Cap co s¢

Ho so xdy dung, ban hanh cac dinh muc, tiéu chuin cua co

quan

Ho so xdy dung, trién khai chuong tlmh de an Ung dung

~cong nghe thong tin, khoa hoc cong nghé cua co quan

ké
co

chuong trinh, dé 4n,
nghé théng tin cua

Ho6 so dau thau va t6 chic thuce hién
hoach tng dung khoa hoc va cong

quan

Ho6 so nghiém thu két qua thuc hién chuong trinh, dé én

| ing dung cong ngh¢ théng tin cua co quan

HO so xay dung va quan ly céc co s¢ dit ligu cta co quan

2

Cac bado cdo khoa hoc chuyén dé do co quan thuc hién dé

| tham gia céc hdi thao khoa hoc

Ho so, cong van trao doi vé cong tac khm hoc cong nghe

| va ung dung cdéng nghe thong tin.

VIIL Tal lleu hop tac quoc té

Téap van ban G hop tac qubc t& gur chuno den cac co quan
(hd so nguyeén tac)

_Ho so xay dung, ban hanh quy che “quy dinh ve hop tac

Vinh vién

Vinh vién
20 nam
~05nam

_ \_/Tnh yién_
Vinh vién

20nam |

Vinh vién
10 nam
Vinh vien
Vinh vién
20 nam

Vinh vién

20 nam

10 nam

Pén khi van ban hét
hiéulue

Vinh vién

9
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108.

109.

| 16 chirc quéc té

115.

116.
117.

|- Hoi thao, trien lam, hoe tap, khao sat...
118.

119

Tén nhom ho so, tai liéu

quoc & ctia co quan

\
.| Ho so xay dung chuong trinh, du an hop téc quoc té clia co
|
| quan

\ Ho so hoi noht h01 thao qude té do co quan chu tri thuc |

‘: nlen

H6 so vé thiét lap quan hc hop téc véi cac co quan, to chirc
nuadc ngoal

Ho so xay dung phuong an, noi dung cam két, thoa thudn
\e hop téc tai chinh trong dam phéan hoéi nhap kinh té quoc |

té, gia nhap thanh vién cac hiép hoi, to chuc quoc té
Ho so tham gia cac hoat dong cia hle_:p hoi, to chic quoc té
(hoi nghi, hoi thao, diéu tra, khao sat, thong ke.. ..)

Ho so dong nién liém, dong gop kinh phi cho cac hiép hou,

r
A

Ké hoach, bo cdo cong téc hop tac qude té clia co quan:
' - Dai han, hang nam

- 6 thang, 9 thang

- Thang, quy

Bdo céo danh gia tinh hinh thyc hién hop tac quoc té cta co
quan B

Bao cdo két qua tuan thu cac quy dinh cua Nha nudc, cua
co quan trong linh vue hop téac qudc té va kién nghi cac giai
| phap thue day hoat dong

Béo cdo danh gia tinh hinh thuc hlen cac cam ket quéc té cta co
quan_

Ho so doan ra, doan vao:

- Ky két hop tac

Thu, dién, tl1iép chlic miing cua cic co quan, té chire nude
ngoai doi vdi co quan, ¢4 nhan (ngudi dimg dau co quan):

- Quan trong

- Thong thuomg

Thoi han bido quan

HO 50 vé 10 chire tuyén truyen, cung cap thong tin hop tac

Vinh vién
Vinh vién
Vinh vién

Vinh vién

Vinh vién

Vinh vién

Vinh vién
20 nam
5 nam

Vinh vién

Vinh vién

Vinh vién

Vinh vién
20 nam

Vinh vién
20 nam

10 nam

10

1
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S6oTT Tén nhom ho so, tai liéu Thoi han bao quan

| quoc té trong linh vuc quan l\ duoc glao cua co quan

120. | Hd so, cong van trao doi vé cong tac hop tac quc té | 10 nam

IX. Tai liéu thanh tra, giii quy ét khiéu nan, to cao; phong
chonfI th‘]ll] nhunﬂ thuc hanh tiét kiém, chonu lang phi

121, Tép van ban vé thanh tra, uigii quyét khiéu nai, t6 cdo; phong | Pén khi het hiéu
chong tham nhiing, thuc hanh tiét kiém, chong lang phi gui . fuc
chung dc,n cdc co quan (ho SO nguyeén hm)

122. | H6 so xdy dung, ban hanh quy ché/ ‘quy dinh, quy trinh, | Vinh vién
| huéng dan thanh tra, gia quyét khiéu nai, t co; phong
chéng tham nhiing, thuc hanh tiét kiém, chong ling phi cua co
quan Uy ban dan tc

|

\

123. | Ké hoach, bao cao cong tac thanh tra va giai quyét khiéu
nai, t6 cao (dinh ky, dot xudt, theo chuyén dé) ctia co quan:
- Dai han, hang nam

- 6 thang, 9 thang

o ) Vinh vién
| Thang, quy 20 nam
124. | Bao cdo cong tac phong chéng tham nhiing, thue hanh tiét
| kiém, chéng lang phi ctia co quan:
|- Hang nam 20 nam
- Quy, 6 thang 5 nam
125. | Tai liéu vé hoat dong cua t6 chuc Thanh tra nhan dan cia |
co quan: |
- Bao cdao nam | Vinh vién
- Tai liéu khac 5 ndm
126. | Hd so thanh tra viée thue hién chinh sach, phap ludt vé quan ly
tai chinh tai co quan, don vi theo tham quyén duoce phan cap:
- Vu viée nghiém trong
1 | - Vu viée khac Vinh vién
! 15 nam

‘ 127. | Ho so thanh tra thuc hlen chinh sach, phap luat, nhiém vu

cha co quan, don vi thude tham quy én quan ly truc tlep cla
‘ Uy ban Dan toc:




130.

131.

133.

135.
136.

137.

Tén nhom hd so, tai lleu

Thol han bao quan

- Vu vigc nahlem trong
- Vu viéc khac

Ho so tiep nhan, xu ly, giai quyét don thu khiéu nai, t6 cao:

- Vu viée nghiém trong
- Vu viée khic |
Ho so xUr phat vi pham hanh chinh trong cac linh vue thugc |
tham quy én dugce giao cua thanh tra Uy ban Dan téc¢

Ho so theo doi, kiém tra, don dbe thuc hién cac két luan, kién
nghj thanh tra clia co quan ¢6 tham quyén )

Ho so ban hanh vian ban chi dao, huéng dan, klun tra, xac

minh viée thuc hién minh bach tai san, thu nhap déi véi cac
chue, don vi thude U} ban Dan toc

Hb so, cong van trao doi vé cOng tac thanh tra, gial quy Ll
khiéu nai, t6 cdo; phong ching tham nhiing, thuc hanh tiét
kiém, chdng lang phi

X. Tai li¢u thi dua, khen thuong

Tap van ban vé thi dua, khen thuong glri chung den cac co
quan (ho so nguyén tic)

H6 so xay dung, ban hanh quy che/quy dmh huong dan ve
cong tac thi dua, khen thuong cua co quan

H6 so Hoi nghi thl dua do co quan chu tri t_Q_ch_L'rc

Ké hoach, béo cdo cong tac thi dua, khen thudéng cua co
quan:

- Hang nam, nhiéu nam

- 6 thang, 9 thang

- Thang, quy

H6 so khen thuong (thuong xuyén, dot xuit) cho tap thé, ca |

nhan:

- Cac hinh thtrc khen thuéng cua Chu tich Nudc va Thu
tuong Chinh phu

- Cac hiph thirc khen thuong cua B9 truong, Chu tich
UBND cép tinh va tuong duong

- Céc hinh thire khen thuong cua nguoi dung dau co quan,
td chuc khac

th vién

15 nam

Vinh vién
15 nam

15 nam
15 ndm

20 nam

10 nam

Pén khi hét hiéu
luc
Vinh vién
Vinh vién
Vinh vién

20 ndm
05 nam

Vinh vién
20 nam

10 nam
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Tén nhom ho so, tai licu

B
Thoi han bao quan

[U
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139.
140.
141.
142.
143.

144.

145.
146,
147.
148.

149.

150.

|
\
\

.| H6 so khen thuong do6i voi ngudi nude ngoai cé quan hé

| ¢ong tac va c6 dong gop lon voi co quan Uy ban Dén toc
H6 so kiém tra thuc hién cac quy dinh ctia Nha nudce vé thi
dua khen thuéng cua co quan, don vi

H6 so ban hanh vin ban huéng dan, t6 chic thuc hién
phong trao thi dua nhan céc dip ky niém ctia co quan

Ho so, céng van trao doi, cho y kién xtr Iy vudng mic trong
cong tac thi dua, khen thuong

XL Tai lieu phap che
Tap van ban vé cong tac phap ché gui chung dén cac co
quan (ho so nguyén hc)

Hb so xdy dung, ban hanh quy dinh, hu ong dan vé cong tac
phap ché cua co quan

K¢ hoach, bdo cao cong tac phap ché cua co quan:

- Dai han, hang nam
- Thang, quy, 6 thang

H6 so hoi nghi cong tac phap ché, phd bxen van ban quy
pham phap luat do co quan chu tri

H6 so xdy dung, ban hanh chuong trinh, ké hoach xay dLI‘I’]U
van ban quy pham phdp luét trong cdc linh vyuc theo thdm
quyen quan ly cua co quan

Béao cdo danh cta viéc ban hanh van bdn quy pham phap
ludt trong linh vuc duoc giao doi voi co quan Uy ban Dan
toc

Hb so ban hanh van ban thim dinh vé phap ly dbi voi van
ban quy pham phap luat trong cac linh vuc theo thdm quyén

quan ly ctia co quan

Béo cao vé cong tac pho bién gido duc phap luat vé cac Nghi
quyet Chi thi, Quyct dinh cta Thu tudng Chinh phu cho ddng
bao din toc tlmu sd cta Uy ban Dén tdc.

Ho so vé cong tac kiém tra van ban; cong tac theo doi tinh
hinh thi hanh phap luat va kiém tra viéc thuc hién phap luat

- Ké hoach, bao cao:

+ Dai han, hang ndm

Vinh vién
15 nam
10 nam

10 nam

Pén khi hét hiéu
luc

Vinh vién

Vinh vién ;
20 nam

10 nam

Vinh vién

Vinh vién

Vinh vién

Vinh vién |

10 nam

Vinh vién

13



Tén nhom ho so, tai licu

Thoi han bdo quan

157.

158.

+ Thang, 6 thang

- Ho so vé viée kiém tra van ban quy pham phap luat lién
quan theo quy dinh

Ho so vé cong tac ra sodt, hé thong hoa vin ban:

' - Dai han
' - 6 thang

- H6 so vé vic ra soat van ban quy pham phap luat lién |
quan theo yéu ciu

Ho6 so vé cong tac phap luat lién quan deén
quan ly nha nudc duge giao cta co quan:

- Ké hoach, bao cao:

| + Dai han, hang nam

+ Thang, 6 thang

- Ho so ve viée gop v van ban; ho so vu viée lién quan theo
quy dinh

' H6 s0, cong van trao dcn vachoy lqen xtr Iy vuéng mac trong

cong tac phap ché

XIIL. Tai liéu xuat ban, bao chi, tuyén truyén

Tap védn ban veé xuat ban, bdo chi, tuyén truyén va cong tac

suu tam tai licu lich sir gt chung dén céc co quan (ho so

nguyén tic)

N
~

HO so xay dung, ban hanh chién luogc, quy hoach vé céng

| tac xuat ban, bao chi, tuyén truyén cta co quan

Ho so xay dung, ban hanh quy ché/ quy dinh w cong tac
xuat ban, bao chi, tuyén truyén va cong tac suu tam tai liéu
lich sir ctia co quan

Ho so hoi nghi vé cong tac xué’; ban, bio chi, tuyén truyén
clia co quan do co quan chu tri td chire:

- Tong két nam, nhiéu nam

- HO1 nghi khac

K¢ hoach, bao cao cong tac xuit ban, bao ch

i, tuyén truyén
cua co quan:

cac linh vuc |

|
|

10 nam

05 nam

Vinh vién
10 nam

05 nam

10 nam

Vinh vién
10 nam

05 nam

10 nam

bén khi hét hiéu
luc

Vinh vien

Vinh vién

Vinh vién
05 nam
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Tén nhom ho so, tai liéu

Thoi han bao quan

167.
168,
169.
170.

171.

- Dat han, hang nam

- Quy, 6 thang - | -
K¢& hoach, dé cuong, td chirc thuc hién va béo cao két qua
céng tac suu tam tu liéu, hién vat vé lich su truyén thong
cua co quan -

K¢& hoach, hop dong in an, phat hanh cac loat an pham cua
CO quan

Bao cao két qua phoi hop trién khai cong tac thong tin

tuyén truyén cta co quan hang nam

Bao cao kiém tra, giam sat hoat dong cua cac co quan bao
chi, xuat ban theo tham quyén duoc giao

Tai li¢u, bang hinh ghi am, ghi hinh viéc don tiép lanh dao
Pang, Nha nudce dén tham va lam viéc nhan céac su kién
trong dal cua co quan

Cac bai viet, bai phat biéu, phong van cac nha lanh dao chu
chot cua Pang, Nha nudc nhén cac 1€ ky niém, cac su kién
trong dai cua co quan

Tap luu an pham cdc loai clia co quan va cac Vu, don vi
thudgc Uy ban Dén tdc

Tu liéu anh, bai viét vé cac hoat dong cua B truong va
Lanh dao co quan tai cac cude hop véi cac bg, nganh, dia
phuong va doanh nghiép vé tai chinh, ngan sach

HoO so cong tac kiém ké bao quan tai liéu, hién vat, hinh anh
suu tam

Thong bdo, két ludn cta B truong, Lanh dao Uy ban va
tha truong cac don vi thude Uy ban vé cong tac bao chi,
tuyén truyén cta co quan

Diém bdo tuan, thang, ngay do co quan chu tri thue hién

HO so cac budi hop bao cua co quan vé cac van dé quan ly
chuyén nganh theo tham quyén dugc giao

Bai viét cia phong vién, cong tac vién:

- Bai duogc dang

- Bai khong dugc dang

.| HO so, céng van trao doi vé cong tac xuat ban, bao chi,

Vinh vién

10 nam
20 nam
10 nam
Vinh vién
15 nam

Vinh vién
Vinh vién

Vinh vién

Vinh vién

Vinh vién

15 nam

10 nam

10 nam

10 nam
5 nam

10 nam




| Tén nhom ho so, tai li¢u

Thai han bao quan

174.

175.

176.

177.
178.

182.
183.

184.

185.

186,

tuyén truyén va suu tap tai licu vé lich sir co quan
'-Xlll. Tai liéu hanh chinh, van thw, lvu triv, quan tri
congsy
Tap van ban vé ¢ cong tac hanh chmh van thu, luu trir, quan |
tri cong so gui chung céc co quan (ho SO nguyen ta(,)

H6 so xay dung, ban hanh quy ché/quy trinh/hudng dan
nghiép vu vé cong tac hanh chinh, van thu, luu trlr cua co
quan

Ho so hoi nghi cong tac hanh chinh van phong, van thu, Iuu |

| trit do co quan t6 chirc

Ké hoach, bdo cao cong tac hanh chinh, van thu, luu trir cua |
CO quan:
- Nam, n

- Thang, quy

hiéu nam

Ho so vé cong tac cai cach hanh chinh ctia co quan

Tép luu van ban di, so dang ky van ban di cua co quan:

- Van ban quy pham phap luét

- Chi thi, quyét dinh, quy dinh, quy ché, huéng dan, cho y
kién xur ly, xac minh, bdo cdo cac mat hoat dong

- Van ban khac

Sé dang ky van ban dén

Ho so xay dung, ban hanh bang thoi han bao quan ho so, tal
liéu cua co quan

H6 so xdy dung, ban mnh D'lllh muc bi mat nha nudc cua,
Co quan

HG6 so xay dung, ban hanh danh muc hd so du kién

quan vao Luu trlt lich st

H6 so kiém tra, hudng dan nghiép vu hanh chinh, van thu, luu

| trr tai co quan va cac doi tugng thudc pham vi quan ly

Bao cao thong ké van thu, luu trit va tai liéu luu trlr hang
nam cua co quan

Ho so vé giao nop hd so, tai lidu co gia tri lich su cua co |

HO so ve tiéu huy ho so, tai liéu hét gia tri cua co quan

Bén khi van ban hét |

hiéu luc

Vinh vién

10 nam

Vinh vién
10 nam

20 nam

Vinh vién

Vinh viéen

50 nam
20 ndm

Vinh vién
Vinh viéen

20 nam

Vinh vién
20 nam
20 nam

Vinh v.‘iéﬁ
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SOTT

Tén nhom ho so, tai liéu

Thoi han biao quan

187,
188,

Ho so ve giao nhan ho so, tai licu luu trit cua co quan

116 so quan 1y con déu cia co quan (tinh tir khi co gidy
phép khic con dau maéi thay the)

189.
190.

1oL

1920

193.

194,
195,

S6 sich theo ddi va phuc vy khai thac sich béo, tai liéu

H6 so xay dung, ban hanh cie quy dinh, quy ché vé cong

| tac quan tri cOng so, vin hod cong so cuacoquan |

116 so hoi nghi cong chire, vién chire hang nam cua co quan |

Ho 5o ve 10 chue thye hién van minh cong so

HO so vé cong tac quoc phong toan dan, dan quan tu vé

'H6 so vé cong tdc quan tri try s¢ 1am viée cua co quan |

H6 so vé sur dung, van hanh, bao dudng may moc, thiét bi
phuc vu hoat dong cua co quan

196.
197,
198.

199.

quan

Ho6 so vé phong chong chay, nd, thién tai, bdo IG... cua co

| Bdo cdo vé cong tac phoi hop thuong trye, bao vé co quan |

Tai ligu, s6 sach ghi chép hang ngay vé cong tac thuong

| true, bao ve tru so co quan

HO so, tai ligu ve cong tac y t¢ cua co quan

200
201.

Vinh vién

20 nam

10 nam
Vinh vién
- 20nam

10 nam

BT PR

" Theo tudi tho may
moc, thiét bi

10 nam

10 ndm

10 nam

| S sach cdp phat vat tu, van phong pham cla co quan |

Ho6 so, cong van trao doi vé cong tac hanh chinh, van thu,
luu trdt, quan tri congso

202.

10 nam

| XIV. Tai liéu ctia t6 chire Ding

Tap van ban chi dao, hudng din cta to chire Dang cap trén

guri chung dén cac co quan (ho so nguyén tic)

204.

203.

Dén khi vin ban hét
higulue

Hoé so cac nhiém ky Pai héi Pang co quan

Chuong trinh, ké hoach va béo céo cong tac:
- Téng két nam, nhiém ky
- Thang, quy, 6 thang.

205.

Ho6 so to chuc thue hién céc cude van dong lon, chi thi,

nghi quyét ctia Trung wong va cdc cdp uy Dang

Vinh vién

Vinh vién
Vinh vien

17



Tén nhom ho so, tai licu

Thoi han bao quan
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o

D
]
o

223.

l
a

Ho so vé thanh lap, sap nhdp, cong nhan t6 chie Dang
Tap Thong bao keét luan cac ky hop cua Ban Thuong vu,
Ban chap hanh Dang uy Bo:

- Két luan quan trong

|- Két luan khac

Ho so t6 chire cac 16p boi dudng cam tinh Pang hang nam

Ho so vé tiép nhan, ban giao cong tdc Dang

Ho so vé hoat dong kiém tra, theo doi, giam sat cua cac to
chire Bang

Béo cao vé cong tac phat t;‘_ién___ dang vién

Béo cdo danh gia cong tac phat thé Dang vién

Hb so danh gia, xép loai to chirc co s¢ Bang, Dang vién
S6 sach (dang ky Pang vién, Dang phi, ghi bién ban...)
H6 so ky luat Dang 601 vO1 Dang vién

Ho so cua ting dang vién

HO so, cong van trao doi vé cong tac Dang
XV. Tai liéu cua to6 chirc Cong doan

Tap van ban chi dao, hudng dan cta té chire Cong doan cép
trén giri chung dén cac co quan (hd so nguyén tc)

Ho6 so cac nhiém ky Dai hdi cua té chire cong doan co quan

Chuong trinh, ké hoach va bao cdo tinh hinh hoat dong
cdng doan co quan:

- Tong két ndm, nhiém ky

- Thang, quy, 6 thang

Ho so t6 chuc thuc hién cac cude van dong 16n cua Pang,

Nha nude, nghi quyét ciua t6 chire Céng doan cap trén,
COng doan co quan _

Tai liéu vé to chirc, nhan sy va cac hoat dong cua td chic |

Cong doan co quan

H6 so hoi nghi can b, céng chuae, vién chic cua co quan

| hang nam

Vinh vién

Vinh vién
15 ndm

10 ndm
10 nam

20 nam

. Vinh vién
20 nam .

70 nam

20 nam
70 ndm
70 nam

10 nam

Pén khi van ban hét
hi¢u luc

Vinh vien

Vinh vién
10 nam
Vinh vién
20 nam

20 nam
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Tén nhom ho so, tai liéu

Thoi han bdo quan
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237
238

239

HO so chi cac ngay 1€ 16n, thim hoi, tro Ldp

S6 sach (dang ky doan vién cong doan, thu cong doan phl
theo ddi thu chi Quy Cong doan, s6 ghi bién ban...)

Ho so, cong vin trao doi vé cong tac cong doan

XVL. Tai liéu cia t6 chire Poan Thanh nién

Téap van ban chi dao, hudng dan cua té chitc Doan cap trén

gui chung dén cdc co quan (ho so nguyén tac)
Ho6 so cac nhigm kv Dai hdi Doan thanh nién co quan

Chuong trinh, ké hoach va bao céao cong tac:
- Tong két nam, nhiém ky

- Thang, Quy, 6 thang

HO so td chire thue hién céc cude vin dong Iorn nghl quyet

cua Dang, Nha nudc, Doan Thanh nién

Tai liéu vé td chire, nhian su va cac hoat dong cua Doan

T hanh men -

S6 sach (ding ky doan vién, thu chi Quy doan, s ghi bién
ban...)

Ho so, cong van trao doi vé cong tac Boan

B. TA] LIEU LINH VUC C HUYFN MON NGHIEP VU

Van ban cia co quan cép trén chi dao, hudng dan truc tlep

_ve cong tac dan toc

Chuong trinh, ké hoach bao cao cdng tac dan toc hang
| nam, 1 nhlcu nam

Hb so céac Chuong t1mh du an cua Uv ban Dan tée dbi voi
cac ving dong bao dan tdc thicu s, viing sdu, viing xa va
vung c¢6 kho khan dac biét

HO so, tai liéu gidi quyét cac van dé vé dan toc trén dia ban

cdc tinh, huyén ( vu viéc nghiém trong)

Ho 50 hoi nghi tong két va hoi nghi chuyén dc vé cong tac

Bai phat bleu bal viét, bm gop ¥ tlnm luan dlen hmh veé

cong tac dan toc cua _Uy ban Dén tc va cac tinh

10 nam

20 nam

10 nam

bén khi van ban het
hiéu lue

Vinh vién

Vinh vién
10 nam

Vinh vién
20 nam
20 nam

10 ndm

Vinh vién
Vinh vién
Vinh vién
Vinh vién
Vinh vién

Vinh vién

19
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Tén nhém ho so, tai licu

Ho6 so thong bao cua Uy ban Dan tdc vé cac cude hop cua
ban nghién ctru xay dung cac dé an dan toc -

Tap Cong van, to trinh cua cac dia phuong vé du toan kinh
phi va xdc dinh trung tdm cum xa vung cao

Téap Bao cao két qua chuyén di cong tac cua cac vu don vi

trong uy ban

Tap Cong van, thdng bao cua Uy ban Dan toc vé trao doi,
chi dao vé cong tac dan tdc

Tap Bao cdo, phu biéu thuc hién du an chi tiét cap bao, tap |

chi cho ving dong bao dan tdc thiéu so

!

20 nam

20 nam

70 nam

10 nam

50 nam

20

Thaoi han bao quii;I






