UY BANDANTOC  CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Déc 1ap -Tw do -Hanh phic

S6: 63 /QD-UBDT
Ha Néi, ngay Jf thang 42 nam 2018

QUYET PINH _
Ban hanh Quy dinh thoi han bio quin ho so, tai li¢u
hinh thanh trong hoat dong cia Uy ban Dan toc

BO TRUONG, CHU NHIEM UY BAN DAN TQC

Can ctr Luat Luu trir 01/2011/QHI13 ngay 11 thang 11 nam 2011;

Can cir Nghi dinh 5613/2917..-"ND-CP ngay 10/02/2017 cua Chinh phu Quy
dinh chirc nang, nhiém vy, quyén han va co cdu té chirc cua Uy ban Dan tdc;

Cén cr Nghi dinh 56 01/2013/ND-CP ngay 03/01/2013 cua Chinh pht Quy
dinh chi tiét th1 hanh mot s6 diéu cua Luat luu tri;

Can ctr Thong tu s6 09/2011/TT- BNV ngay 13/6/2011 cua B9 truong B
Noi vu Quy dinh vé thoi han bdao quan hé so, tai liéu hinh thanh phd bién trong
hoat ddng cua cac co quan, to chiic;

Can cir Quyét dinh s6 453/QD-UBDT ngy 04 thang 11 ndm 2014 cua Bo
truong, Chu nhiém Uy ban Dan tdc vé ban hanh Quy ché cong tac luu trir cua Uy
ban Dan toc;

Xét dé nghi cua Chanh Vin phong Uy ban Dén toc,
QUYET DINH:

Piéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay Quy dinh thoi han bao quan ho
s0, tai liéu hinh thanh trong hoat dong cia Uy ban Dan tdc.

Pi¢u 2. Quyét dinh nay ¢6 hidu luc ké tir ngay ky.

Piéu 3. Chanh Vin phong, Thu truong cac Vy, don vi va cén b9, cong,
chirc, vién chire cua Uy ban Dan toc chiu trach nhiém thi hanh Quyét dinh nay./.

Noi nhin: "¢ KT. BO TRUGNG, CHU NHIEM
- Nhu Piéu 3 THU TRUONG, PHO CHU NHIEM

- Cuc VT&LTNN (B Noi vu); /”“"\

- B trwdng, Cha nhi¢ém UBDT; S -':'"‘:'ri-'.f_ i\

- Cac Thi trudng, Phé Chi nhiém UBDT: 77 - N b

- Trang tin dién t& UBDT; £ ~* S
"

- Luu: VT, VTLT (03 ban). §

Qubce Tuan



/ p&BAN“nAN TQC CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
ff"' & Doc lap - Tu do - Hanh phue

éL
'i
QUY DINH
Thoi han bdo quan ho so, tai liéu hinh thanh
trong hoat dong cua Uy ban Dan toc
(Ban hanh kém theo Quyét dinh 56 @ £3/0D-UBDT ngay ¥ théng gnam 2018
cua Bo truong, Chu nhiém Uy ban Dan téc)

Phin I
HUONG DAN VAN DUNG BANG THOT HAN
BAO QUAN HO SO, TAI LIEU
L. Giai thich tir ngiv

1. "Thoi han bao quan tai liéu" la khoang thoi gian can thiét dé luu gitr ho
so, tai ligu tinh tir nam C-éng viéc két thuc.

phu thuoc vao thoi gian.

3. “Tai liéu bao quan co6 thoi han” la tai liéu khong thude truong hop quy dinh
tal khoan 2 muc nay va duge xac dinh thoi han bao quan tinh bang nam.

I1. Nhém quy dinh thoi han bio quan ho so, tai liéu

Quy dinh thm han bao quan ho so, tai liéu hinh thanh trong hoat dong ciia
Uy ban Dén toc gom cac nhom ho so, tai lidu sau:

A. Tai1 liéu hinh thanh pho bién trong hoat dong cua co quan, don vi
- Nhém 1: Tai liéu tong hop
- Nhém 2: Tai liéu quy hoach, thong ké
- Nhém 3: Tai lidu t6 chirc, can bd, dao tao va bao vé chinh tri noi bo
- Nhom 4: Tai liéu lao dong, tién luong
- Nhém S: Tai liéu tai chinh, ké toan, tai san, trang thiét bi chuyén nganh
- Nhom 7: Tai lieu nghlen ctru khoa hoc céng nghé va trng dung cong nghé
thong tin
- Nhom 8: Tai liéu hop téc qubc té

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

- Nhom 10: Tai liéu thi dua, khen thuong



- Nhém 11: Tai lidu phap ché
- Nhém 12: Tai lidu xuét ban, bao chi, tuyén truyén
- Nhom 13: Tai lig¢u hanh chinh van thu, luu trir, quan tri cong so
- Nhom 14: Tai liéu cua t6 chic Dang
- Nhém 15: Tai liéu cua td chire Cong doan
- Nhém 16: Tai lidu cta t6 chiic Doan Thanh nién
B. Tai liéu linh vue chuyén mén nghiép vu vé cong tac dén toc
II1. Quy dinh mire thoi han bao quéan ho so, tai ligu

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

a) Bao quan vinh vién

Nhirng hé so, tai liéu thude mirc nay duge bao quan tai luu trr hién hanh
(luu trir co quan hodc luu trlr co quan cap trén truc tiép), sau do dugc lya chon
ndp luu vao Luu trit lich st khi dén han theo quy dinh cua phép luat vé luu trir.

Khi lua chon tai liéu glao ndp vao Luu trir lich su, phai xem xeét mue do
da) du cua khoi (phong) tai liéu, nhimg giai doan, thoi diém lich sir; néu cén
thiét c6 thé nang céc ho s, tai lidu thude dbi tuong bao quan cé thoi han 1én
mtrc bao quan vinh vién.

b) Bao quin ¢6 thoi han

Tai liéu duge xac dinh cu thé thoi han bao quan bang s6 nam tinh tir ngay
van ban duge ban hanh, hodc tir ngay ho so cong viée duoc giai quyét xong,

Nhimng ho so, tai liéu thude mirc nay duge bao quan tai luu trir hién hanh
(luu trir co quan hoge luu trit co quan cap trén tryce 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 quyet dinh tiép tuc gitr lai bao quan hay loai ra tiéu huy. Viéc tiéu huy tai
liéu hét gid tri duoc thuce hién theo quy dinh cuia phép lut vé luu trir.

2. Quy dinh thoi han bao quan hé so, tai liéu ciia Uy ban Dén tdc ding
lam cdn cr dé xac dinh thoi han bao quan cho cac ho so, tai liéu hinh thanh
trong hoat dong ctia cac Vu va don vi thudc Uy ban Dan tgc.

Khi ap dung thoi han bao quan cho ho so, tai liéu khong duge thap hon
mite quy dinh tai Quyét dinh nay.

Truong hop thuc té ¢6 nhing hé so, tai liéu chua o tr ong Quy dinh thoi
han bdo quan ho so, tai liéu ban hanh kém theo Quyet dinh nay, céc don vi co

thé van dung muc thoi han bao quan d6i voi nhém ho so, tai liéu trong ung dé
xéac dinh.



| Phin I .,
BANG THOI HAN BAO QUAN

Tén nhom ho so, tai liu

A. TAI LIEU HINH THANH PHO BIEN TRONG
HOAT DQNG CUA CO QUAN, PON V1

Iap van ban gui Lhung den CAC cO quan:
- V& chu truong, chinh sach ctia Dang va phap ludt ctia Nha
nudc (ho SO nguyen tic)

- Guii dé biét (d6i tén co quan, try so, dia chi, do6i dau, thong

bao chirky...)

H6 so xay dung, ban hanh ché do quy dmh er(mg dan

| nhitng van de chung cuia Uy ban Dantéc

HO so xdy dyng, ban hanh quy ché, quy dinh, che do, 1& 16i

lam viéc ctia Uy ban Dén tdc va cac Vy, don vi

Hé so xay dung, ban hanh tiéu chuan ISO trong hoat dong _
quan ly cia Uy ban Dan toc

H6 so ky niém cac ngay 18 16, sy kién quan trong do co

| quan Uy ban Dan tdc chu tri to chaec

HO so hoi nghi tong két, so két cong tac cia Uy ban Dan

toc
- Tong két ndm, nhiéu nam

- So két thang, quy, 6 thang

Keé hoach, bao cao cong tac nam, nhiéu nam:
- Cha co quan cap trén
- Cua co quan va cac don vi truc thudc

- Cua don vi chirc ning

K¢é hoach, béo céo cng tic quy, 6 thang, 9 thang:

- Clia co quan cip trén

- Cua co quan va cac don vi truc thude
-Cvadonvichwenang

| Ké hoach, bdo cdo cong téc tuan, thang:

Thoi han bzo quin

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

Vinh vién

Vinh vién

Vinh vién
S5 nam

10 nam
Vinh vién
10 nam

5 nam
20 nam
5 nam
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10.
11.

13.

14,
15,
16,
17,
18.
19.

20.

- CU quan, t0 chuc khac

Tén nhém hé so, tai licu

Théi han bio quan

- Ct'la CO quan cap trén
- Cuia co quan va céac don vi truc thudc

|- Cuadonvichicniang

K¢ hoach, bao céo cong tac dét xuat

Ho so t6 chure thue hién chu truong, dudng 161 cua Dang va

‘phép luat ciia Nha nudc

| Ho so to chae thye hién ché do quy che quy dmh huong
| dan nhimg van dé chung co quan Uy ban Dan toc

Tai ligu vé cong tac thong tin, tuyén truyen cua co quan:
- Vin ban chi dao, chuong trinh, ké hoach, bao cao nam

| - Ké hoach, béo cdo thang, quy, cong vin trao doi

Tai liéu vé hoat dong cua Lanh dao co quan (bdo cdo,
thuyét trinh, giai trinh, tra 151 chét van tai Qudc hdi, bai

| phét biéu nhén cdc su kién 16n... cia co quan)

Tap thong bao y kién, két ludn cude hop cua co quan, don
Bién ban hodc thong bao két luan tai cac cudc hop giira
Lanh dao Uy ban Dan tdc voi:

- B9, co quan ngang B, UBND tinh va tuong duong

| - Co quan, t6 chirc khac

S ghi bién ban cac cude hop giao ban, so tay cong tac cua
lanh dao co quan thu ky lanh dao:

- B§, co quan ngang bd va twong duong

- UBND tinh va tuong duong

Ho s0, cOng van trao d01 ve nhung van de chung

I Tai liéu quy hoach, ke hoach, thong ke |
Ké hoach, béo cao cong tac quy hoach, ké hoach, thongj ké:

- Dai han, hang nam
- 6 thang, 9 thang

it o L —
| Tap van ban vé quy | hOﬂLh ke hoauh 1h0n5 ke gui chuno | =

5 nam
10 nam
5 nam
10 nam

Vinh viéen

Vinh vién

Vinh vién
~10nam

Vinh vién

10 nam

Vinh vién
10 ndm

Vinh vién
20 nam
10 nam

10 nam

Vinh vién
20 nam

) Sndm
Pén khi van ban _




Tén nhom ho so, tai liéu

Thoi han bio quan

oo
(% I

24.

23,

26.

dén cac co quan (ho so nguyén tac)

Coéng van trao doi, hucmg dan vé cong tac quy hOd(..h ke

| hoach, thong ké, dieu tra

Ho6 so xdy dung, ban hanh céc van ban, ché dof quy dmh vé
| quy hoach, ke hogch, thong ké ciia co quan Uy ban Dén toe |

Ho so xdy dung quy hoach/chién lugc phat trién cua Uy

| ban Dan tgc da dugc phé duyet

Hb so xay du’ng de an, du an, Lhucm[, trmh muc tiéu cua co

Ho SO quan ly, 16 chire thu‘c hu‘;n quy hoglch, chién lugc, dé
an, du an, chuong trinh muc tiéu cta co quan Uy ban Dan

H6 so thim dinh, phé duyét quy hoach, chién luge, dé an,

du an, chuong trinh muc tiéu cta doi tugng thudc pham vi

27.

28.

29,

30.

| - Pinh ky (thang, quy, 6 thang,

Béo cdo danh gia thuc hién cic d& an quy hoach, chién
luge, dé an, du an, chuong trinh muc tiéu cua dbi tuong
thudc pham vi quan 1y Nha nude cia co quan Uy ban Dan
toc

- Tong két

- So két

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

| cua co quan Uy ban Dan toe

Chi tiéu, ké hoach phét trién cta co quan Uy ban Dén toc
hang nam:
- Co quan ban hanh va co quan thuc hién

| - Co quan nhéan dé blet

Ho so xdy dung ké hocu,h va bao cao thuc hién ké hoach
cua co quan, don vi:

- Dal han hang nam

quan ly cua co quan Uy ban Dantée |

hét hiéu luc thi
“hanh
10 nam
Vinh vién
Vinh vién

Vinh vién

Vinh vién

Vinh vién

Vinh vién
10 nam
S nam

20 nam

Vinh vién
05 nam

Vinh vien



S6TT

Tén nhém ho so, tai liéu

Thoi han biao quan

31.

13,
34,
35.
36.
37,
38.

39.

40.

- 6 thang, 9 thang

| - Thang, quy

Ké hoach va bao cao thuc hién ké hoach ctia cac ddi tuong
thude pham vi quan ly cta co quan, don vi:
- Hang nam

- Quy, 6 thang, 9 thang e
Béo cao thong ké tonU hop, thong ke Lhuym dé clua co
quan:
- Dai han, hang nam

- Quy, 6 thang, 9 thang - |
Bdo cdo diéu tra co ban, diéu tra chuyén de cua co quan Uy
ban Dan tdc:

- Béo céo tong hop

|- Béo céo co sd, phieu diéutra

| Bdo cao phan tich va du bao

lll T:‘ai liéu 0 chire, can b, dao tao va biao vé chinh tri

Tap van ban vé cong tac t6 chuc can bo dao tao gui chung
‘dén cdc co quan (hd so nguyén tac)

Ho so xdy dung, ban hanh Piéu le t6 chuc Quy che ]am
viée, ché dd/quy dinh vé cong téc td chiie, can bd, dao tao cla

| Uy ban Dén toc

Ho so xay dng va phe duyel de an to cerc cua co quan Uy

ban Dan tdc

Ho 80 vé thanh lap, dOi ten thay dm chuc nang, nhlem vu,
quyen han cua co quan va cac vu, don vi truc thude

Ho so vé lwp nhat, sap nhap, chia tach, giai thé co quan va
cac vy, don vi truc thude .

Ké hoach, béo céo cong tac td chuc can bd va cong tac bao
vé chinh tri ndi bd cua co quan:

- Dai han, hang nam

- 6 thang, 9 thang

|-Thang, quy

20 nam
5 nam

Vinh vien
~Snam

Vinh vién
20 nam

Vinh vién
th vién

Pén khi van ban hét

 hidulye
Vinh vién
Vinh vién
Vinh vién

Vinh vién

Vinh vién
20 nam




SO TT

Tén nhom ho so, tai liéu

Thaoi han bao quan

41.

42,

43.

44,

46.

AT

48.

49,

..

=5

3.

53.
o4

3

56.

37,

Ké hoach, bdo cdo cong tac dao tao, boi dudng cén bg cua
S e

Ho so xdy dung, ban hanh tiéu chuan ngh:ep vu, chuc dfmh

COTlg ChUC Vlen ChU'C cua CO quan

Ho so xay dung va thuc hién chi tieu blen che cua co quan

Béo cdo thong ké danh sach, s6 luong, chét luong can bo,
cong chire, vién chire cua co quan

Ho S0 Ve cong tac quy hoach can bd cla co quan

Ho so vé viée bd nhiém, dé bat, didu dong, luan chuyen can
bo ctia co quan

'Ho6 so ky ludt cén bg, cong chic, vién chuc cua co quan

Hd so vé viéc thi myen, thi ndng ngach, kiém tra chuyén
ngach cia co quan:

- Béo cdo két qua, danh sach tring tuyén
- Ho so dy thi, bai thi, tai li¢u 6 chire thi, cham thi

HO so goc can bd, cong chire, vién chuc thude tham quyén
| dugc giao quan ly cua co quan

So phleu quan ly ho S0 can b, cong chire, vién chuc

Hd so giai quy ét ché do (huu tri, t tudt, tai nan lao dong,

bénh nghé nghiép, bao hiém xa hdi...) cho cin bd, cong

| chire, vién chirc ctia co quan

HO so t6 chite cée 16p ddo tao, bdi dudng can bo cong chuc
viénchlrcctacoquan

Ho so vé cong tac bao vé chmh tri ndi bo cua co quan

_ _Ho so hoat dong cua Ban Vi su tlcn bophundr

Hb so, cong van trao ddi vé cong téc to chire, can bo, dio tao
va bdo v¢ chinh tri ngi bo cla co quan

| IV. Tai liéu lao déng, tién lwong

Tép van ban vé cong tac lao dong, tién luong giri chung den

| co quan (hé songuyéntic)

Ké hoach, bdo c4o céng tac lao dong, tién luong clia co quan:
| - Dai han, hang nam

Vinh vién

Vinh vién

Vinh vién

Vinh vién

20ndm

70 nam

70 nam

20 nam
Snam

th vién

MG —

70 nam

10 nam

20 nam
10 ndam.

10 nam

Pén khi vin ban hét

hiéu luc

~ Vinh wen
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Tén nhom ho so, tai liéu

[Thm han bido quan

58.
59.

60.
61.

62.
3.
65
_ _6_6_'_
67.|

69.

70.

| - Thang, quy

|dongcuacoquan

| bénh nghe nghiép hang ndm cua coquan

Hoé so nang luong, ngach, bac cua can bg, cong chire, vién
chuc

phucap

| hudng « dan vé tai chinh, ke todn va tai san

________k‘em toanngi by ciacoquan

|- Théng, quy

- 6 thang, 9 thang

Ho so xay dung, ban hanh dinh mic lao dong cua co quan

Ho so xdy dung, ban hanh ché do bao hd, an toan, vé sinh lao

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

Hé so cac vu tai nan lao dong va giai phap khic phuc.
- Vu viéc nghiém trong
- Vu viéc khac

Hop déng lao dong vu viée

Ho SO XAy dung, ban hanh thanU bang ]Lrong, he do phu

cp clia co quan

Ho 50, cong van trao doi vé cong tac lao dong, tién lum1g,

V. Tai li¢u tai chinh, ke todn, tai san, trang thi¢t bi
Tap vﬁn bén veé cong téo tai chinh ké toan, tai san gui

Ho o' xdy dng, ban hanh che do chinh sach, van ban
Ho SO xay dung, ban hanh ché d¢, chinh sach vé klem tra,

Ké hoach, bao cao cong tac tai chinh, tai san, l-;e toan ctia co
quan:

- Dai han, hang nam
- 6 thang, 9 thang

Ké hoach tai chinh, trang cdp tai san trung, dai han cua co
quan va cdc don vi thuge tham quyen quanly

20 nam
5 nam
Vinh vién

Vinh vién

Vinh vién

Vinh vién
20 nam

05 nam sau khx

chém diit hop dong

20 nam
Vinh vién

10 nam

Pén khi vin ban hét

hi¢u luc

Vinh vién

Vinh vién

Vinh vién
20 nam

20 nam




SOTT

Tén nhom ho so, tai liéu

Thoi han bao quin

dik

72.
73,
74.
i

76.

T,

79.

80.

81.

82,

|- Vuviéckhdc

Ho so lap, phan bd, phé duyét, giao du toan, quyet toan
ngan sach nha nuéc hang nam ciacoquan

Hb so, béo cédo quyét toan vén dau tu xay dung co ban du

_an thuoc nhom A

Hoé so, tai lidu vé dat dai, cong so va co sO ha ting cla co

| quan

Bao céo klem ke danh gi lai tai san cd dmh dmh ky, dot
xudt ctia don vi:

- Bao cdo tong hop

| - Phiéu kiém ke, danh gid

So sach ke toan cua co quan, don vi:
- Sé té)ng horp

Chung tur ke toan su dumI truc tiép dé ghl sO ke todn va lap

| bdo cdo tai chinh

Tai liéu ké toan dung cho quan ly d1eu hanh cua cac do‘n vi
ké toan khong st dung truc tiép dé ghi so ké todn va lap béo

___CaD ta_'_____chlnh
78]

Ho SO dau thau, thue hlc::n mua sam tai san, hang hoa, d;ch
VU cua co quan

Hb so, tai liéu vé chuyén nhucmg, ban giao, thanh ly tai san
cua co quan:

- Nha dat

- Tai san khac

HO6 so kiém tra, thanh tra cOng tac tai Lhmh kL toan tai co

quan va cac don vi thude tham quyén quan ly:
- Vu viéc nghiém trong
- Vu viéc khac

HO6 so kiém todn tai co quan va cac don vi thude tham
quyén quan ly:
- Vu viéc nghiém trong

Vinh vién
Vinh vién

o~ ViR
Vinh vién

20 nam
05 nam

20 nam
_10nam

10 nam

0S5 nam

20 nam

20 nam

Vinh vién
20 nam

Vinh vién
10 nam

Vinh vien

0nm




SOTT

Tén nhom ho so, tai liéu

|

Thoi han bao quan

83.

4.

85.
86.

87.

88.

90.

91.

92.

" Thang5 (l“}’

- Cai tao, nang cap cac cong trinh cua co qua.n

89, __Ho so sua chita nho céac cong trinh cia co quan

Ho so kiém toan ndi bd:
- Vu viéc nghiém trong

- Vu viéc khdc

Hb so, cong van trao doi vé cong tac tai chinh, ké toan, tai
san

VI. Tai liéu xay dung co ban

Tap vin ban vé cong tac xady dung co ban giri chung dén céc

.| €0 quan (ho S0 nguyén tac)

HO so xay dung, ban hanh van ban che do chmh sach quy

dinh, huéng dén vé du tu xdy dung co bin ciia co quan

K¢ hoach, béo céo cong tac dau tu xay dung co ban cua co |

quan:
- Dai han, hang nam
- 6 thang, 9 thang

Ho so cac cong trinh xay dung co ban clia co quan:

- Cong trinh nhém A, cong trinh dp dung cac giai phap
mai vé kién tric, két cdu, cong nghé, thiét bi, vat liéu moi;
cong trinh xdy dung trong diéu kién dia chat, dia hinh dac
biét, cong trinh duoc x€ép hang di tich lich sir van hoa

- Cong trinh nhém B, C, stra chira 1én va cac ban vé thiét
ke k¥ thuat thi céng, hoan cong

HO so, cdng van trao doi ve xdy dyng co ban

VII. Tai liéu khoa hoc cong nghé va wng dung cong nghé

.thong tln PPN PRI LTI sttt : "

Tap véan ban vé hoat dong khoa hoc cong nghe ing dung

| CNTT gui chung dén céc co quan (hd so nguyén tic)

Ho so xdy dung, ban hanh ché dg, chinh sich, quy dinh,
quy ché hoat dong nghién ciru khoa hoc céng nghé va ing

Vinh vién
10 nam

10 nam

Dén khi van ban hét
hi¢u lyc

Vinh vién

Vinh vien
20 nam

05 nam

Vinh vién

Theo tudi tho cia
cong trinh
Theo tudi tho ctia
cong trinh.

15 nam

10 nam

Pén khi van ban hét
hiéu luc

Vinh vién

| dung céng nghé thong tinciacoquan |




S6 TT

Tén nhom ho so, tai licu

93.

94.

96.

97.

| b, nganh do co quan chi tri 6 chite

Thoi han bdo quan

Hb so hdi nghi, hoi théo d@ tai, dé an khoa hoc, cdng nghé cip

Ké hoach, bdo cdo cong téc khoa hoc, cong nghé va cong
tac ung dung cong nghé thong tin cua co quan

- Dai han, hang nam

- 6 thang, 9 thang

| - Thang, quy

Hb so vé hoat dong clia 1101 dono khoa hoc clla coquan |

Hb so thuc hién chuong trinh, dé tai nghién ctru khoa hoc
- Cap Nha nudc, b, nganh
b Cap coso

HO so sang kién, cai tién k\ thuat quy trmh cong nghe
hodc giai phap hitu ich dugc cong nhén:

- Cap Nha nude, bd, nganh

HO so dau thau va to chire thue hién chuong trinh, dé an, ke

Ho SO Xay dng, ban hanh cac dmh muc, tiéu chuan cua co
Jgguad
Ho so xay dung, trién l(hal Leronfr trlnh de an ung dunU

cong ngh¢ thong tin, khoa hoc cong ngh¢ cta co quan

hoach ung dung khoa hoc va cong nghé théng tin cua co

Ho6 so nghiém thu két qua thuc hién chuong trinh, dé 4n

. | H6 so xdy dung va quan ly cacccscrdi‘r liéu cua co quan

tham gia cac hoi thao khoa hoc

Ho so, cong van trao ddi vé cOng tac kh()d hoc cong nghe
va img dung cong ngh¢ thong tin.

105.

_.106.

V]ll Tal Ileu ho’p tac quoc té

Tap van ban Ve hcrp tic qubc té guri Chung den cac co quan
(ho SO nguyeén tac)

| Hb so xdy dung, ban hanh quy che quy dmh vé hOp tac |

Cac bao cdo khoa hoc chuyén dé do co quan thuc hién de

Vinh vién

Vinh vién
20 nam
05 nam

Vinh vién

Vinh vién
20 ndm

Vinh vién
10 nam_
Vinh vién

Vinh vién

20 nam

20 nam

| ung dung cong ngh¢ théng tinctacoquan |

_Vinhviéen

20 nam

10 ndm

Pén khi vin ban hét
_hicu lye

_ Vinh vién

9



QO TT

107. |i Ho6 so xay dung chuong trinh, du 4n hop tac quéc té cia co

Tén nhom ho so, tai liéu

quoc te cua co quan

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

I ;__quan E—
108. | Ho so th nghl h0| thao quéc te do co quan chu tri thut
- S— hlen . -
109. | Ho so vé thlet lap quan hu horp tdc véi cdc co quan t6 chire
| nudcngoai -
110. I—Io so xay dung phucmg an, ndi dung cam ket thoa thuan
ve hop tdc tai chinh trong dam phan héi nhap kinh té quoc
| té, gia nhap thanh vién céc hiép hi, to chirc qubc té
111. | Ho so tham gia cac hoat dong cua hlep hoi, o chirc quoc té
| (hoi nghi, hdi thao, dteu tra, khao sat, thon2 ké....)
112 Ho so dong nién liém, dong gop kinh phi cho céc lncp ho:
. |t chiic quéc t€ -
113. | Ké hoach, bao céo cong tac hop tac quoc te cua co quan:
- Dai han, hang nam
- 6 thang, 9 thang
- Thang, quy
114. | Béo céo danh gi4 tinh hinh thuc hién hop tac quoc té clia co
it Y e - -
115. | Bao céo két qua tuan thu cac quy dmh cua Nha nude, cua
co quan trong linh vue hop téac quoc té va kién nghi céac giai
| phapthicday hoatdong 1
116. | Béo céo danh gia tinh hinh thyc hlen cac cam ket qudc té clia co
117. | Ho so doan ra, doan vio:
- Ky két hop tac
- Hoithdo, trién 1am, hoc tgp, khaosét...
118. | Thu, dién, thiép chiic ming cla céc co quan, t6 chirc nude
ngoai dbi véi co quan, ca nhan (ngudi dimg dau co quan):
- Quan trong
|-Thongthuomg
119H0 SO ve to chuc tuyen tr uyen cung cap thong tin h0'p tac|

10

Thaoi han biao quan




S6TT Tén nhém ho so, tai liéu Théi han bio quén

quoc te trong linh vuc quan ly dugc giao cua co quan

120. | Ho so, cong van trao doi vé cong tac hop tac quoc t& 10 nam

IX. Tai liéu thanh tra, giai qu‘\_"e"‘t khiéu nai, t6 cao; phong
chfmg tham nhﬁng, thu‘c himh tict kiém, chﬁng lﬁng phi

121. | Tép van ban vé thanh tra, giai quy ét khiéu nai, t6 cao; phong Dén khi hét hiéu
chong tham nhiing, thwe hanh tiét kiém, chéng lang phi g luc
chung den cac co quan (ho so nguyén tdc)

122. | H so xdy dung, ban hanh quy Lhe/quy dmh quy tnnh Vinh vién
huong dan thanh tra, giai quyet khiéu nai, td céo; phong
chong tham nhiing, thuc hanh tiét kiém, chdng lang phi ctia co
| quan Uy bandantoc

123. | Ké hoach, bao céo cong tdc thanh tra va giai quyet khleu
nai, to cao (dinh ky, dot xudt, theo chuyén dé) cia co quan:
- Dai han, hang nam
- 6 thang, 9 thang

, ) Vinh vién
- Thang, quy

20 nam
124, | Bdo cao cong tac phong chong tham nhung, thu’c ]'l'i‘nl’l tlet
kiém, chéng lang phi ctia co quan:
- Hang nam 20 nam
Mih s R0 NR— .| . Snam
125. | Tai liéu vé hoat dong cta 1o chuc F hanh tra nhdn dan cta
CO quan:
- Béo c4o0 nam Vinh vién
........................... - Tai lidu khac 5 nam
126. | Ho so thanh tra viée thuc hién chin}} sach, phép luat vé qu:ém ly
tai chinh tai co quan, don vi theo tham quyéen dugc phan cap: |
- Vu viée nghiém trong 1
- Vu viée khac Vinh vién
15 ndm

1% Ho SO thanh tra thuc hlen chmh sach phap luat nhlem vu

clia co quan, don vi thudc thim quyén quan ly truc tlep cla
Uy ban Dan toc

-




133.

Tén nhém hé S0, tal liéu

Thoi han bao quin

131.

132.

134.

135

136.

137.

| tham quyén dugc giao cta thanh tra Uy ban Dén toc

| nghi thanh tra ctia co quan c6 tham quyén

| chire, don vi thuge Uy ban Dan e

| - Thang, quy

|

kiém, chong la_ng_phl

X. Tai liéu thi dua, khen thuéng

'Ho so Hoi nghi. th1 dua do co quan chu tri to c.huc _

| t6 chire khic

- Vu viéc nghiém trong
-Vu wec khac

Ho so tiép nhan, xir ly giai quyét don thu k}ueu nai, to céo:
- Vu viéc nghiém trong
- Vu viéc khac

HO so xu phat vi pham hanh chinh trong cac ]mh vue thuoc
HO so theo ddi, kiém tra, don dbe thue hién cac két luan, kién

HO so ban hanh van ban chi dao, huéng dén, k]em tra, xac
minh viéc thuc hién minh bach tai sén, thu nhap déi véi céc t6 |

Ho6 so, cong van trao déi vé cong tac thanh tra, giai quyet
khiéu nai, t& cdo; phong chéng tham nhiing, thuc hanh tiét

Tap vian ban vé thi dua, khen thucmg gui Lhung dén cac co
quan (ho so nguyén tac)

Hé so xay dung, ban hanh quy che/quy dmh huorng dan vé

cong tac thi dua, khen thuéng ciacoquan

Ké hoach, bdo cdo cong tac thi dua, khen terong cua co
quan:

- Hang nam, nhiéu nam
- 6 thang, 9 thang

Hoé so khen thuong (thuong xuyén, dot xuat) cho tap the ca
nhan:

- Cac hinh thirc khen thuéng cua Chu tich Nude va Thu
tuéng Chinh phu

- Céc hinh thire khen thudéng cua B¢ truong, Chu tich
UBND cip tinh va tuong duong

- Céc hinh thirc khen thudng cia ngudi dimg dau co quan,

Vinh vién
15 nam_

Vinh vién
15 nam

15 nam
15 nam

20 nam

10 ndm

bén khi hét hiéu
o lge
Vinh vién
Vinhvidn
Vinh vién

20 nam
05 nam

Vinh vién

20 nam

10 nam

12
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Eé T

Tén nhom ho so, tai liéu

138.
158,
140.

141.

142.

143.

144,

e

Thoi han biao quan

HO so khen thuong doi véi nguoi nude ngodi ¢6 quan hé

cong tac va c6 dong gop 16n voi co quan Uy ban Déntoe |

Ho so kiém tra thyc hién céc quy dinh cia Nha nudce vé thi
dua khen thudng cua co quan, don vi

HG6 so ban hanh van ban huéng dan, t6 chirc thyc hién
phong trdo thi dua nhan cdc dip ky niém ciacoquan |

HO so, cong van trao doi, cho v kién xir Iy vudng mac trong

| cong tac thi dua, khen thuong

XI Tal lleu phap ché

Tap van ban veé cong tac phép ché gui chung dén cac co

| quan (ho SO nguyén tac)

Ho so xdy dung, ban hanh quy dinh, hlrmw dan vé cong tac
| phap ché ctia co quan

Ké hoach, bao cdo cong tac phap ché cua co quan:
- Dai han, hang nam

- Thang, quy, 6 thang

H6 so hoi nghi cong tac phap ché, pho blen van ban quy
__pham phap luat do co quan chu tri

Hé so xdy dung, ban hanh chuong tflhh ke hoach xady clu'ng

van ban quy pham phap luat trong céc linh vuc theo tham

__quyen quan ly cta co quan

Béo cdo dénh cta viéc ban hanh van ban quy pham phap
ludt trong linh vuc duoc giao déi véi co quan Uy ban Dan

148.
149.

150.

Ho so ban hanh van ban thdm dinh vé phap ly déi voi van
ban quy pham phap luét trong cac linh vue theo tham quyén
quan ly ciia co quan

Bao cdo vé cong tac pho bién gido duc phap luat vé céc Nghl
quyét, Chi thi, Quyct dinh ctia Thii tuéng Chinh phii cho dong

| bao dan tde thiéu sb ctia Uy ban Dén tée.

Ho so vé cong tac kiém tra vin ban; cong tac theo d01 tinh

hinh thi hanh phap luat va kiém tra viéc thuc hién phap luét
- Ké hoach, béo céo:
+ Dai han, hang nam

Vinh vién

15 nam

10 nam

10 nam
Dén khi hét hiéu

luc
Vinh vién

Vinh vién

10 nam

Vinhvién
VTnh viénl |
Vinh vién
Vinh vién
18

Vinh vién

13




SOTT

Tén nhom ho so, tai liéu

Thoi han bdo quan

151,

152,

153.

154.

155.

156.

157.

158.

+ Thang, 6 thang
- Hd so vé viée kiém tra van ban quy pham phap luét lién
quantheo quydinh

HO so vé cong tac ra sodt, hé thong héa vin ban:
- Dai han

- 6 thang

- H6 so vé viée ra soat van ban quy pham phép luét lién
quan theo yeucau

HO so vé cong tac phap ludt lién quan dén cac linh vuc
quan ly nha nudce duge giao cua co quan:

-Ké hoach, bao céo:

+ Dai han, hang nam

+ Thang, 6 thang

- Ho so vé viée gop ¥ vian ban; hd so vu viée lién quan theo
quy dinh

Ho so, cong van trao doi va cho ¥ kién xtr Iy vudng mic trong
congtacphapche
XIL Tai li¢u xuat bin, bio chi, tuyén truyén

Tép van ban v& xudt ban, bao chi, tuyén truyén va cong tdc
suu tam tai liéu lich sir gl chung dén cac co quan (hé so

| nguyén tic)

Ho so xay dung, ban hanh chién luge, quy hoach vé cong
tac xuat ban, bao chi, tuyén truyén cua co quan

Ho so xay dung, ban hanh quy ché/ quy dinh ve cong tac
xudt ban, béo chi, tuyén truyén va cong tc suwu tam tai lidu

lich su cua co quan

Ho so hdi nghi vé cong tac xuat ban, bio chi, tuyén truyén

cua co quan do co quan chu tri t6 chiec:
- Tong ket nam, nhiéu nam

- Hoi nghi khac

Keé hoach, bao cao cong tac xuat ban, bao chi, tuyén truyén

cua co quan:

10 nam

05 nam

Vinh vién
10 nam

05 nam

10 nam

Vinh vién
10 nam

05 ndm

10 nam
" Pén khi hét hiéu
luc
Vinh vién

Vinh vién

Vinh vién ‘




SéTT‘

! Tén nhém ho so, tai li¢u Thoi han bio quan
|- Dai han, hang nam Vinh vién
-Quy, 6thang S ———— 10 ndm
159. | K& hoach, dé cuong, td chire thuc hién va bao cao ket qua 20 ndm
cong tac suu tam tu lidu, hién vat vé lich sir truyén théng
| cuacoquan ; _
160. | Ké hoach, hop dong in 4n, phdl hanh céc loai 4n plnm cua 10 ndm
| coquan . - _
161. | Bao cao ket qua phm hcrp trién khal cong tac thong tin Vinh vién
tuyén truyen cua co quan hang nam -
162. | Bao cao kiém tra, giam sat hoat dong cua cac co quan bao 15 nam
chi, xuat ban theo tham quyén duoe giao ||
163. | Tai liéu, bang hinh ghi &m, ghi hinh viéc dén tiép lanh dao Vinh vién
bang, Nha nudc dén tham va lam viéc nhan céc su kién
| trong dai ciacoquan " —
164. | Cac bai viét, bai phét biéu, phong van cac nha lanh dao chu Vinh vién
chét cua E)ang Nha nuéc nhén cac 1€ ky niém, céc su kién
| trong dai cua co quan R B
165. | Tap heu 4n phdm cac loai cia co quan va cac Vu, dcm vi Vinh vién
| thude UY ban Dan toe —
166. | Tu lidu anh, bai viét vé céc hoat dong cua Bo trudng va Vinh vién
Lanh dao co quan tai cac cuge hop véi cac bo, nganh, dia
| phuong va doanh nghiép ve tai chinh, ngédn saich -
167. HD 50 cong tac kiém ké bao quan tai liéu, hién vat, hmh anh Vinh vién
168. 'Ihong bao lcet luan cua Bo truong, Lanh dao Uy ban va 15 nam
thu truong cac don vi thude Uy ban vé cong tac bao chi,
_______________________ tuyeén truyén cla co quan , .
169. | Biém béo tuan, thing, ngay do co quan chu tri Lhuc hin 10 nam
170. | HO so cac budi hop bao cua co quan vé cdc vin dé quan ly 10 nam
| chuyén nganh theo tham quyen duoc giao
171. | Bai viét cuia phong vién, cong téc vién:
- Bai dugc dang 10 nam
| - Bai khong dugc ding 5 nam
172, Ho s, cong van trao dm ve cOng tac xuat ban, bao chi, 10 nam

15




SOoTT

Tén nhom ho so, tai liéu

173.
174.
175.

176.

177,
178.

179.
180.

181.

182.
183.

184.

185.

| nam cua co quan

_186.

| tr&r do co quan to chirc

tuyén truyén va suu tap tai lieu ve lich sit co quan

| - Thang, quy

|- Van ban khac

__Il1eu cuacoquan

| triY tai co quan va céc doi tugng thude pham vi quén 1y

'HO6 so vé cong tdc cai cach hanh chmh cua co quan

Ho so xdy dung, ban hanh danh myc ho so du kién

XIII. Tai liéu hanh chinh, vin thw, lru trivr, quan tri
cong so°

Thoi han bao quan

Tap van ban vé cong tac h'mh chmh van thu llI'Ll trlt, quan | Pén kh.l van ban het

tri ¢ong so giri chung céc co quan (ho so nguyén tic)

Ho so xdy dung, ban hanh quy ché/quy trmhfhucmg dan
nghiép vu vé cdng tadc hanh chinh, van thu, luu trlt cia co
g .

Hb so hoi nghl cong tac hanh chmh vén phong, vén thu, lLru

Ké hoach, béo céo cong téc hanh chmh van thu, luu trlr cua
CO quan:

- Nam, nhiéu nam

Tap lwu van ban di, s6 ding ky van ban di cta co quan:

- Van ban quy pham phap luat

- Chi thi, quyé‘t dinh, quy dinh, quy ché, hudng dan, cho y
kién xtr ly, xac minh, bdo cdo cac mat hoat dong

So dang ky van ban den

Ho so xay dung, ban hanh bang thm ha.n bao quan ho so, tai

Hé so xay dung, ban hanh Danh muc bl mat nha nudc cua, |
| €0 quan

Ho so vé giao ndp ho so, tai liéu co gia tri lich sir cua co
quan vao Luu tri¥ lich six

Ho6 so kiém tra, huéng dan nghlep vu hanh chinh, van thu, luu

Bao cao thong ké van thu, luu trir va tai liéu luu trit hang

| Ho SO ve tleu huy ho S0, tai 11eu het gla tu cuacoquan |

hiculyge

Vinh vién

10 nam

Vinh vién

10 nam

20 nam

Vinh vién
Vinh vién

S0 nam

20 nam

Vinh vién
Vinh vién

20 nam

Vinh vién
20 nz'-lrﬁ
20 1m

Vinh vién

16




S6 TT

Tén nhom ho so, tai liéu

Thoi han bao quan

187.
188.

189.
190.

191

192. | .

193.

Ho so vé giao nhén ho so, tai li¢u luu trir cua co quan

Ho so quan ly con ddu ctia co quan (tinh tir khi cé gidy

| phép k khac, con dau moi thay the)

S6 sach theo doi va phuc vu khai thac sach bao tai ]1eu

H so xdy dung, ban hanh céc quy dinh, quy ché vé cong

| tdc quan tri ¢dng s0, van hoa cong so cua co quan

H6 so hdi nghi c¢éng chire, vién chirc hang nam cua co quan |

Ho SO ve to chuc thll’C h1en van mmh cono SO

HO so vé cong tic quée phong toan dan, dan quan tu vé
clia co quan

H6 so vé cong tac quan tri tru s¢ lam viée cua co quan

Ho so vé str dung, vin hanh, bao dudng may méc, thiét bi
phuc vu hoat dong ciia co quan

205.

H6 so vé phong chéng chay, nd, thién tai, bao lu . cua co

quan

. | Bao cdo vé cong tac phm hop thuong truce, bao V€ co quan

Tai lidu, sé sach ghi chép hang ngay vé cong tac thuong
tryc, bao vé trusd coquan

. | HO so, tai liéu vé cong téc y t€ cla co quan

S6 sach cdp phat vt tu, vin phong phim ciia co quan

Ho so, cong van trao doi vé cong tac hanh chinh, van thu,

| luu trit, quan tri cong s&

XIV. Tal Ileu cua to chtrc Dang

Tap van ban chi dao, hudng din cua to c,huc Dang cap trén

gui chung dén cdc co quan (ho S0 nguyen tic)

Ho S0 cac nhlem ky Dal h01 E)ano co quan

Chuang trmh, ké hoach va bao céo cong tac:
- Téng két nam, nhiém ky
- Thang, quy, 6 thang

Hb so to chic thue hién cac cudc van dong 10’n Chl thl

| nghi quyet cua Trung uong va céc cap uy Dang

Vinh vién

20 nam

10 nam

Vinh vién

20 nam
_10nam

10 nam

. _20n5m

Theo tudi tho may
moc, thiét b

10 ndm

10 nédm

10 nam

_ 10 nam
05 ndm

10 nam

Dén khi vin ban hét
hi¢u luc

Vinh vién

Vinh vién

Vinh vién




S6 TT Tén nhom ho so, tai liéu Thoi han bio quén
206. | HO so vé thanh 18p, sip nhp, cong nhdn 10 chire Pang Vinh vién

207. | Tap Thong bao két ludn cac ky hop cua Ban Thuong vu,
Ban chap hanh Dang uy Bé:

- Két luéin quan trong Vinh vién
208, | 16 5016 chite oo 16p bdi dudng cém tinh Déng hang nim | 10nam
1209. | H so ve tiep nhan, ban giao cong tac Pang | 10nam

210. | Hd so vé hoat dong kiém tra, theo di, giam sat cua cac to 20 nam
chie Dang N /- -
211. | Béo céo ve ¢cOng tac phat trlen dang vién _ Vinh vién
212. | Bao céo danh gia cong tac phat the Dang vien | 20ndm
213. | HO so dénh gid, xép logi t6 chire co s¢ Dang, Pang vien | 70 nam
214. | 86 sach (dang ky Pang vién, Pang phi, ghi biénban...) | 20 nidm
215. | Ho so ky lujt Dang doi véi Pang vién o). 70nam
216. | Ho so cua timg dang vién - - 70 ndm
217. | Hé so, cong van trao doi vé cong tac Dang - - 10pam
XV. Tailigu ciia té chite Cong doan |
218. | Tap van ban chi dao, hudng din ctia t6 chirc Cong doan cap | Bén khi van ban hét
trén gl chung dén cac co quan (hosonguyéntic) | hiGulye
219. | Ho s cde nhi¢m ky Pai hoi cia td chirc cng doan coquan | Vinh vién

220. | Chuong trinh, ké hoach va béo céo tinh hinh hoat dong
cong doan co quan:

- Téng két nim, nhiém ky Vinh vién
.| - Thang, quy, 6 thang B | 10nam
221. Ho s0 t6 chire thuc hlen cac cuoc van dcng 16m cua Dang, Vinh vién

Nha nuéc, nghi quyét cia t6 chirc Cong doan cép trén,
Coéng doan co quan

222 | Tai lidu vé té chie, nhan Sur va cac hoat dong cua td chuc 20 nam
Congdoancoquan . | B
223, Ho SO h01 nghi can bd, cong chuc vién Lhuc clia co quan 20 nam

18



Tén nhom ho so, tai licu

Thoi han bido quan

227.
228,
229.
230.
231.

232.

233

236
237

238

. | HG so chi cac ngay 18 16n, tham hoi, trg cép .

S6 sach (dang ky doan vién cong doan, thu cong doan ph1
theo ddi thu chi Quy Cong doan, so ghi bién ban...)

HOo so, cong van trao doi vé cong tac cong doan

| XVI. Tii liéu ciia t6 chirc Doin Thanh nién

Tap van ban chi dao, hudng dan cua to chirc Poan céap trén
gui chung dén cac co quan (ho so nguyén tic)

| Ho so cac nhiém ky Dai hdi Doan thanh nién co quan.

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

| - Thang, Quy, 6 thang

H6 so té chue thue hlcn cac cudc van dong lcm nghl quyet

cua Dang, Nha nud¢c, Doan Thanh nién

Tai liéu vé td chirc, nhan su va cac hoat dong cua Doan

So sach (dang l{y doan vien, thu Chl Qu¥ doan s6 ghi b1en
ban...)

Ho 80, cong van trao dm ve cong tac Doan

20 nam
10 nam
Dén khi van ban hét
hiculye
Vinh vién
Vinh vién
Vinh vién
20 nam
20 nam

~10nam

B. TAI LIEU LINH VUC CHUYEN MON NGHIEP VU |

Van ban cua co quan cdp trén chi dao, hudng dan trye ticp

| _Ve cong tac dan toc

Chuong trinh, ké hoach bao cao cong ta(, dan toc hang
| nam, nhleu nam

H6 so céc Chu(mg trlnh du an cua Uy ban Dan toc d(Jl Vo1
| cac ving dong bao dan toc thiéu so, ving sdu, ving xa va

~vung c¢6 kho khan ddc biét

Ho so, tai lidu giai quyét cac van de vé dan toc trén dia ban

| céc tinh, huyen ( vu viéc nghiém trong)

Hb so hdi nghi tong két va hoi nghi chuyen dé vé cong tac

dén toc

239

Vinh vién
Vinh vien

Vinh vién

Vinh vién

Vinh vién

Bai phat biéu, bai viét, bai gop ¥ tham luan dién hinh vé

‘cong tac dan tdc cua Uy ban Dan tée va céc tinh

Vinh vién

19
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S6 TT Tén nhém ho so, tai liéu
240 | HH so théng bao cta Uy ban Dan toc vé cac cude hop cua 20 nam
| ban nghién ctru xay dung cac de an dén toc _ _
241 | Tap Céng van, to trinh cua céc dia phucmg vé du toan kmh 20 nam
| phi va xdc dinh trung tam cym x4 vung cao
242 | Tap Béo céo két qua chuyén di cong tac cia cac vu don vi 70 nam

i l trong uy ban _

243 | Tap Cong van, thong bao cua Uy ban Dan toc vé t1a0 doi, 10 nam

_________ | chi dao ve cdng tac dan toe B
244 | Tap Bao cdo, phu bidu thuc hxen du an ch1 t:et cap bao tap 50 nam

chi cho viing dong bao dén tgc thiéu so

Thaoi han bao quan
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