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So: / Q D - U B D T — " 
Hd Noi, ngay thdng ^ nam 2018 

QUYET DINH 
Ban hanh Quy dinh thoi han bao quan ho so", tai lieu 

hinh thanh trong hoat dong cua Uy ban Dan toe 

BO T R i r d N G , CHU NHIEM UY BAN DAN T O C 
• ^ • • 

Can cu Luat Luu tru 01/201 l / Q H 13 ngay 11 thang 11 nam 2011; 

Can cu Nghi dinh sol3/2017/ND-CP ngay 10/02/2017 cua Chinh phu Quy 
dinh chuc nang, nhiem vu, quyen han va co cau to chuc cua Uy ban Dan toe; 

Can cu Nghi dinh s6 01/2013/ND-CP ngay 03/01/2013 cua Chinh phu Quy 
dinh chi tiet thi hanh mot so dieu cua Luat luu tru; 

Can cu Thong tu so 09/2011/TT-BNV ngay 13/6/2011 cua Bp truong Bo 
Noi vu Quy dinh ve thbi han bao quan ho so, tai lieu hinh thanh pho bien trong 
hoat dong cua cac co quan, to chuc; 

Can cu Quybt dinh so 453/QD-UBDT ngay 04 thang 11 nam 2014 cua Bp 
trubng, Chu nhiem Uy ban Dan toe ve ban hanh Quy che eong tae luu tru eua Uy 
ban Dan toe; 

Xet de nghi cua Chanh Van phbng Uy ban Dan toe, 

Q U Y E T DINH: 

Dieu 1. Ban hanh kem theo Quyet dinh nay Quy dinh thbi han bao quan ho 
so, tai lieu hinh thanh trong hoat dong cua Uy ban Dan tpc. 

Dieu 2. Quyet dinh nay c6 hieu luc ke tu ngay ky. 

Dieu 3. Chanh Van phbng, Thu trubng cac V u , don vi va can bp, cong 
chuc, vien chue ciia Uy ban Dan tpc chiu trach nhiem thi hanh Quybt dinh nay./. 

Nffi nhan: i > KT. BQ TRI/QNG, CHU NHIEM 
NhuDieu3; THLT TRl/dNG, PHO CHU NHIEM 

- Cue VT&LTNN (Bo Noi vu); — 
- Bo truong, Chu nhiem UBDT; 
- Cac Thu truong, Pho Chii nhiem UBDT; 
- Trang tin dien tu UBDT; 
- Luu: VT, VTLT (03 ban), g 



TOC CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET N A M 
Doc lap - Tir do - Hanh phuc 

QUY HINH 
Thoi ban bao quan ho so", tai lieu hinh thanh 

trong boat dong cua Uy ban Dan toe 
(Ban hanh kem theo Quyit dinh so : /QD-UBDTngay thdng dindm 2018 

cua Bo truong, Chu nhiem Uy ban Dan toe) 

PhanI 

H I T O N G D A N V A N D U N G B A N G T H O I H A N 

B A G QUAN HO SO, TAI LIEU 

I. Giai thieh tir ngu" 

I. "Thai han bao quan tai lieu" la khoang thai gian can thiet de luu giu ho 
so, tai lieu tinh tu nam cong viec ket thiic. 

2. " Tai lieu bao quan vTnh vien"la tai lieu c6 y nghia va gia tri su dung khong 
phu thuoe vao thai gian. 

3. "Tai lieu bao quan eo thai han" la tai lieu Ichong thuoe truong hop quy dinh 
tai khoan 2 mue nay va duac xac dinh thai han bao quan tinh bang nam. 

II. Nhom quy djnh thai ban bao quan ho sa, tai lieu 

Quy dinh thai han bao quan ho so, tai lieu hinh thanh trong hoat dong cua 
Uy ban Dan toe gom cac nhom ho so, tai lieu sau: 

A . Tai lieu hinh thanh pho bien trong hoat dong cua ca quan, don vi 

- Nhom 1: Tai lieu tong hop 

- Nhom 2: Tai lieu quy hoach, thong ke 

- Nhom 3: Tai lieu to chuc, can bo, dao tao va bao ve chinh tri noi bo 

- Nhom 4: Tai lieu lao dong, tien luang 

- Nhom 5: Tai lieu tai chinh, ke toan, tai san, trang thiet bi ehuyen nganh 

- Nhom 6: Tai lieu xay dung co ban 

- Nhom 7: Tai lieu nghien cuu Ichoa hoc cong nghe va ung dung eong nghe 
thong tin 

- Nhom 8: Tai lieu hop tac quoc te 

- Nhom 9: Tai lieu thanh tra, giai quyet khieu nai, to cao; phong chong tham 
nhung, thue hanh tiet kiem, chong lang phi 

- Nhom 10: Tai lieu thi dua, khen thuong 



- Nhom 11: Tai lieu phap ehe 

- Nhom 12: Tai lieu xuat ban, bao chi, tuyen truyen 

- Nhom 13: Tai lieu hanh chinh van thu, luu tru, quan tri cong so 

- Nhom 14: Tai lieu cua to chuc Dang 

- Nhom 15: Tai lieu eua to chuc Cong doan 

- Nhom 16: Tai lieu cua to chuc Doan Thanh nien 

B. Tai lieu ITnh vuc ehuyen mon nghiep vu ve cong tac dan toe 

III. Quy dinh muc thoi han bao quan ho so, tai lieu 

1. Thai han bao quan ho so, tai lieu hinh thanh trong hoat dong cua Uy 
ban Dan tpc dupe quy dinh gom 2 muc sau: 

a) Bao quan vTnh vien 

Nhung ho so, tai lieu thupc muc nay dupe bao quan tai luu tru hien hanh 
(luu tru CO quan hoac luu tru co quan cap tren true tiep), sau do dupe lua chpn 
nop luu vao Luu tru lich su Ichi den han theo quy dinh ciia phap luat ve luu tru. 

K h i lua chpn tai lieu giao nop vao Luu tru lich su, phai xem xet mue dp 
day du cua khoi (phong) tai lieu, nhung giai doan, thai diem lieh su; neu can 
thiet CO the nang cac ho so, tai lieu thupc doi tupng bao quan e6 thai han len 
muc bao quan vTnh vien. 

b) Bao quan co thbi han 

Tai lieu dupe xac dinh cu the thai han bao quan bang so nam tinh tu ngay 
van ban dupe ban hanh, hoae tir ngay ho so cong viec dupe giai quyet xong. 

Nhung ho so, tai lieu thugc mue nay dupe bao quan tai luu tru hien hanh 
(luu tru CO quan hoac luu tru ca quan cap tren true tiep), den khi het han bao 
quan se dupe thong ke, trinh Hpi dong Xac dinh gia tri tai lieu cua ca quan xem 
xet de quyet dinh tiep tue giu lai bao quan hay loai ra tieu huy. Viee tieu huy tai 
lieu het gia tri dupe thue hien theo quy dinh eua phap luat ve luu tru. 

2. Quy dinh thai han bao quan ho so, tai lieu cua Uy ban Dan tpc dimg 
lam can cu de xac dinh thai han bao quan cho cae ho sa, tai lieu hinh thanh 
trong hoat dong eua cac V u va don vi thupc Uy ban Dan tpc. 

K h i ap dung thai han bao quan cho ho so, tai lieu khong dupe thap han 
muc quy dinh tai Quyet dinh nay. 

Trubng hpp thue te c6 nhung ho so, tai lieu ehua eo trong Quy dinh thbi 
han bao quan ho so, tai lieu ban hanh kem theo Quyet djnh nay, cac dan vi co 
the van dung muc thbi han bao quan doi voi nhom ho so, tai lieu tuang ung de 
xac dinh. 

2 



Phan II 
BANG THOI HAN BAG QUAN 

S6 TT Ten nhom ho so, tai lien Thai han bao quan 

A. TAI LIEU HINH THANH PHO BIEN TRGNG 
HOAT HGNG rf lA r O OTIAN f)ON VT 

1. Tai lien tong hop: 

1. Tap van ban gui chung den cac ca quan: 
- V6 chu truang, chinh sach cua Dang va phap luat cua Nha 
nuac (ho so nguyen tac) 
- Qui dk hik (doi ten co quan, tru so, dia chi, doi dau, thong 
bao chu kv...) 

Den Ichi van ban 
het hieu luc 

05 nam 

2. Ho so xay dung, ban hanh che do, quy dinh, huong dan 
nhung van de chung cua Uy ban Dan toe 

VTnh vien 

3. Ho so xay dung, ban hanh quy che, quy dinh, ehe do, le 161 
lam viec cua Uy ban Dan toe va cac Vu, dan vi 

VTnh vien 

4. H6 so xay dung, ban hanh tieu chuan ISO trong hoat dong 
quan ly cua Uy ban Dan toe 

VTnh vien 

5. H6 so ky niem cac ngay le Ian, su kien quan trong do co 
quan Uy ban Dan toe chu tri t6 chuc 

VTnh vien 

6. H6 so hoi nghi t6ng ket, so ket c6ng tac cua Uy ban Dan 
toe 
- T6ng ket nam, nhieu nam 
- So ket thang, quy, 6 thang 

VTnh vien 
5 nam 

7. Ke hoach, bao cao c6ng tac nam, nhieu nam: 
- Cua CO quan cap tren 
- KyXXd CO quan va cac aon vi iruc inuoc 
- Cua don vi chuc nang 

10 nam 
V llLLl V l C l l 

10 nam 

8. Ke hoach, bao cao c6ng tac quy, 6 thang, 9 thang: 
- Cua CO quan cap tren 
- Ciia ca quan va cac don vi true thuoe 
- Ciia dan vi chiic nang 

5 nam 
20 nam 
5 nam 

9. Ke hoach, bao cao c6ng tac tuan, thang: 
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So TT Ten nhom ho so* tai lien Xhn'i hnn han niian 

- Cua ca quan cap tren 
- Cua ca quan va cac dan vi true thuoe 
- Cua dan vi chuc nang 

5 nam 
10 nam 
5 nam 

10. Ke hoach, bao cao cong tac dot xuat 10 nam 

11. Ho so to chuc thue hien chu truang, duong loi cua Dang va 
phap luat cua Nha nuac 

VTnh vien 

12. Ho so to chuc thue hien che do, quy che, quy dinh, huong 
dan nhung van de chung ca quan Uy ban Dan toe 

VTnh vien 

13. Tai lieu ve cong tac thong tin, tuyen truyen cua ca quan: 
- Van ban chi dao, chuang trinh, ke hoach, bao cao nam 
- Ke hoach, bao cao thang, quy, cong van trao doi 

VTnh vien 
10 nam 

14. Tai lieu ve hoat dong cua Lanh dao co quan (bao cao, 
thuyet trinh, giai trinh, tra lai chat van tai Quoc hoi, bai 
phat hieu nhan cac su kien Ian... cua ca quan) 

VTnh vien 

15. Tap thong bao y kien, ket luan cuoc hop cua ca quan, don 
vi 

10 nam 

16. Bien ban hoac thong bao ket luan tai cac cuoc hop giua 
Lanh dao Uy ban Dan toe voi: 
- Bo, CO quan ngang Bo, U B N D tinh va tuong duong 
- Co quan, to chuc khac 

VTnh vien 
10 nam 

17. So ghi bien ban cac cuoc hop giao ban, so tay cong tac cua 
lann uao ca quan tnu Ky lann aao. 
- Bo, CO quan ngang bo va tuong duong 
- U B N D tinh va tu'ong duong 
- Co quan, to chuc khac 

VTnh vien 
20 nam 
10 nam 

18. Ho so, cong van trao doi ve nhung van de chung 10 nam 

II. Tai lieu quy hoach, ke hoach, thong ke 

19. Ke hoach, bao cao cong tac quy hoach, ke hoach, thong ke: 
- Dai han, hang nam 
- 6 thang, 9 thang 
- Thang, quy 

VTnh vien 
20 nam 
5 nam 

20. Tap van ban ve quy hoach, ke hoach, thong ke gui chung Den khi van ban 
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So TT Ten nhom ho so*, tai lieu Thoi han bao quan 
7 ^ r ~~ 

den cae ca quan (ho so nguyen tac) het hieu luc thi 
hanh 

21. Cong van trao doi, huong dan ve cong tac quy hoach, ke 
hoach, thong ke, dieu tra 

10 nam 

22. Ho so xay dung, ban hanh cac van ban, che do/ quy dinh ve 
Quv hoach ke hoach thone ke cua ca auan Uv ban Dan toe 
\rt * A y i V X J.a A W IX \y vX V ^ X X» l-XX V / X X t_. I V W ^ CX tX W V \-A X X X X X X V > T XV VX-A J. A-- ' M - A A ^ 

VTnh vien 

23. Ho so xay dung quy hoach/chien luge phat trien cua Uy 
ban Dan toe da dugc phe duyet 

VTnh vien 

24. T T - ^ • ^ J J . A 7 - - I f i x ' ^ l J.' ^ 

Ho so xay dung de an, du an, chuang trinh muc tieu cua ca 
quan Uy ban Dan tgc da dugc phe duyet 

Vmh vien 

25. Ho so quan ly, to chuc thue hien quy hoach, chien luge, de 
an, du an, ehuong trinh muc tieu cua ca quan Uy ban Dan 
toe 

VTnh vien 

26. Ho so tham dinh, phe duyet quy hoach, chien luge, de an, 
du an, chuang trinh muc tieu cua doi tugng thugc pham vi 
quan ly cua co quan Uy ban Dan tgc 

VTnh vien 

27. Bao cao danh gia thue hien cac de an quy hoach, chien 
luge, de an, du an, chuang trinh muc tieu cua doi tugng 
mugc pnam vi quan ly ixna nuac cua ca quan uy oan uan 
toe 
- Tong ket 
- So k6t 
- Dinh ky (thang, quy, 6 thang, 9 thang, nam) 

VTnh vien 
10 nam 
5 nam 

28. Ho so chi dao, kiem tra, giam sat viec thue hien quy hoach, 
chien luge, ke hoach, de an, du an, chuang trinh muc tieu 
eua CO quan, hoac cac doi tugng thuoe tham quyen quan ly 
eua CO quan Uy ban Dan tgc 

20 nam 

29. Chi tieu, ke hoach phat trien cua ca quan Uy ban Dan tgc 
hang nam: 
- Co quan ban hanh va ca quan thue hien 
- Co quan nhan de bi§t 

VTnh vien 
05 nam 

30. Ho so xay dung ke hoach va bao cao thue hien k§ hoach 
cua CO quan, dan vi : 
- Dai han, hang nam VTnh vien 
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So TT Ten nhom ho so', tai lien Thai ban bao quan 

- 6 thang, 9 thang 
- i nang, quy 

20 nam 
J nam 

31. Ke hoach va bao cao thue hien ke hoach ciia cac doi tugng 
thuoe pham vi quan ly cua co quan, don vi: 
- Hang nam 
- Quy, 6 thang, 9 thang 

VTnh vien 
5 nam 

32. Bao cao thong ke tong hgp, thong ke chuyen de ciia co 
quan: 
- Dai han, hang nam 
- Quy, 6 thang, 9 thang 

VTnh vien 
20 nam 

33. ' ' -A* A , 1 -1 • A , 1 A -4-A 1 T T 

Bao cao dieu tra co ban, dieu tra chuyen de cua co quan Uy 
ban Dan toe: 

R^Sr, r^cir\ +Anrr Urvr, 

- DaU V a U LUIlg U g p 

- Bao cao co so, phieu dieu tra 

V lllil V l^l i 
10 nam 

J'-T. DaV X a U p i l a l l U X l l Yd. U U UaV VTnh vien 

III. Tai lieu to chuc, can bo, dao tao va bao ve chinh tri 
noi bo 

35. Tap van ban ve cong tac to chuc, can bo, dao tao gui chung 
den cac co quan (ho so nguyen tac) 

Den khi van ban het 
hieu luc 

36. Ho so xay dung, ban hanh Dieu le to chuc, Quy che lam 
viec, che dg/quy dinh ve cong tac to chiic, can bg, dao tao ciia 
Uy ban Dan tgc 

VTnh vien 

37. Ho so xay dung va phe duyet de an to chuc cua co quan Uy 
ban Dan toe 

VTnh vien 

38. 

39. 

Ho so ve thanh lap, doi ten, thay doi ehue nang, nhiem vu, 
quyen han ciia co quan va cac vu, don vi true thugc 

Ho so ve hgp nhat, sap nhap, chia tach, giai the co quan va 
cac vu, don vi true thugc 

VTnh vien 

VTnh vien 

40. Ke hoach, bao cao cong tac to chuc, can bg va cong tac bao 
ve chinh tri noi bg cua co quan: 
- Dai han, hang nam 
- 6 thang, 9 thang 
- Thang, quy 

VTnh vien 
20 nam 
5 nam 
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S6 TT Ten nhom ho so*, tai lien Thbi han bao quan 

A 1 

41. 
TZ A 1..* n n n l-» Tx iA i-x ^ *A y-x y-x A *-x y-X- l- /A y-X /-T A y—X 't- I~l y^ I A /~V T 1 V V T /~T /> O V T V \ i A /"* 1 1 O 

Ive noacn, uao cao cong tac aao tao, uoi auong can ug cua 
CO quan 

\/TnVi \ / i p n 
V 11111 V I C l l 

AO rio SO xay aung, uan nann iieu cnuan ngniep vu, cuuc uciiui 
cong chuc, vien chuc cua co quan 

\/TnlT V I p n 

43. H6 so xay dung va thue hien chi tieu hien che cua co quan VTnh vien 
AA 44. uao cao mong KC aann sacn, so lugng, cnai lugng cdu ug, 

cong chuc, vien chuc cua co quan 
VTnVi vipn 

V 11111 V I X y l l 

45. Ho so ve cong tac quy hoach can bg cua co quan 20 nam 

46. Ho so v§ viec bo nhiem, dh bat, dieu dong, luan chuyen can 
bg cua co quan 

70 nam 

47. Ho so kv luat can bo. cone chuc. vien chuc cua co quan 
A A X—" X ' i 1» 7 *• *^ X.-X X. X̂X. * I x^ x..* A Xyy X—y A * Xy A A XyX Xy A ' A ̂ y A A ^y A A fcy» »y »y xyw ŷ x_y •yy »yy ̂ yy. yx 

70 nam 

48. Ho so ve viec thi tuyen, thi nang ngach, kiem tra chuyen 
ngach cua co quan: 
- Bao cao ket qua, danh sach trung tuyen 

T 1 r 

- Ho so du thi, bai thi, tai lieu to chuc thi, cham thi 

20 nam 
5 nam 

49. Ho so goc can bg, cong chuc, vien chue thugc tham quyen 
dugc giao quan ly cua co quan 

VTnh vien 

50. So, phieu quan ly ho so can bg, cong chuc, vien chue 70 nam 

51. Ho so giai quyet che do (huu tn, tu tuat, tai nan lao dgng, 
benh nghe nghiep, bao hiem xa hgi...) cho can bg, cong 
chuc, vien chuc cua co quan 

70 nam 

52. Ho so to chuc cac lop dao tao, hoi duong can bg, cong chuc, 
vien chue cua co quan 

10 nam 

53. Ho so ve cong tac bao ve chinh tri ngi bg cua co quan 20 nam 

54. Ho so boat dgng cua Ban V i su tien bg phu nu 10 nam 

55. Ho so, cong van trao doi ve cong tac to chuc, can bg, dao tao 
va bao ve chinh tri ngi bg cua co quan 

10 nam 

IV. Tai lieu lao dong, tien luong 

56. 
T T ' 

Tap van ban ve cong tac lao dgng, tien luong gui chung den 
CO quan (ho so nguyen tic) 

Den khi van ban het 
hieu luc 

57. Ke hoach, bao cao cong tac lao dgng, tien luong cua co quan: 
- Dai han, hang nam VTnh vien 
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So TT Ten nhom ho so, tai lieu Thbi ban bao quan 

- 6 thane 9 thane 
\J KrLlKA'XlfP,^ y \,XXXXXx(P— 

- Thang, quy 
20 nam 
5 nam 

58 
J o. 

X-T / * \ C / * V V O T 7 /T1 V ' M r\ V T t-\ ^ V T I T / T » V T I T V-VT I A » / T 1 * T / T » T I~T / T I A IT I T /-T> / ~ H i I T V T 

no so xay aung, nan nann ainn muc lao aong cua co quan 
\ / 1 IT IT "1 r i liTVT 

V inn vien 
59. Ho so xay dung, ban hanh che do bao ho, an toan, ve siiih lao 

dong cua CO quan 
VTnh vien 

60. Bao cao tong hgp tinh hinh lao dong va tai nan lao dgng, 
benh nghe nghiep hang nam cua co quan 

VTnh vien 

61. Ho so cac vu tai nan lao dong va giai phap khac phuc: 
- Vu viec nghiem trong 
- Vu viec khac 

VTnh vien 
20 nam 

62. Hgp dong lao dong vu viec 05 nam sau l<hi 
1 A - yj 'W- 1 W 

cham dut hgp dong 
63. Ho so nang luong, ngach, bac cua can bo, cong chuc, vien 

chuc 
20 nam 

64. Ho so xay dung, ban hanh thang bang luong, che do phu 
cap cua CO quan 

VTnh vien 

65. Ho so cone van trao doi ve cone tac lao done, tien luone. 
X X xj v_y A xy x__/ x x T vv A x v JL X-V \_y Xyf- v.! x T vy xy v̂ / x x^m^ v w vy x x.v x_i Xy* x..* x x H T 5 —y x x x x-> x̂ y x x ^ 

phu cap 

10 nam 

66. 

V. Tai lieu tai chinh, ke toan, tai san, trang thiet bi 

Tap van ban ve cong tac tai chinh, ke toan, tai san gui 
1 4 - A 7 VI A A . w \ 

chung den cac co quan (ho so nguyen tac) 

Den khi van ban het 
1 • A 1 

hieu luc 
67. Ho so xay dung, ban hanh che do, chinh sach, van ban 

huong dan ve tai chinh, ke toan va tai san 
VTnh vien 

68. Ho so xay dung, ban hanh che do, chinh sach ve kiem tra, 
kiem toan noi bg eua co quan 

VTnh vien 

69. Ke hoach, bao cao cong tac tai chinh, tai san, ke toan cua co 
quan: 
- Dai han, hang nam 
- 6 thang, 9 thang 
- Thang, quy 

T r-^ 1 - A 

Vinh vien 
20 nam 
05 nam 

70. Ke hoach tai chinh, trang cap tai san trung, dai han cua co 
quan va cac don vi thugc tham quyen quan ly 

20 nam 
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So TT Ten nhom ho so", tai lieu Thoi han bao quan 

71. Ho so lap, phan b6, phe duyet, giao dir toan, quyet toan 
ngan sach nha nuoc hang nam ciia co quan 

VTnh vien 

72. H6 so, bao cao quyet toan von dau tu xay dung co ban du 
an thuoe nhom A 

VTnh vien 

73. Ho so, tai lieu ve dat dai, cong so va co so ha tang cua co 
quan 

VTnh vien 

74. Bao cao kiem ke, danh gia lai tai san co dinh dinh ky, dot 
xuat cua don vi: 
- Bao cao tong hgp 
- Phieu kiem ke, danh gia 

20 nam 
05 nam 

75. So sach ke toan cua co quan, don vi: 
- So tong hgp 
- So chi tiet 

20 nam 
10 nam 

76. Chung tu ke toan su dung true tiep de ghi so ke toan va lap 
bao cao tai chinh 

10 nam 

77. Tai lieu ke toan dung cho quan ly dieu hanh cua cac don vi 
ke toan khong su dung true tiep de ghi so ke toan va lap bao 
cao tai chinh 

05 nam 

78. Bao cao doi chieu thanh toan cong ng cua cac vu, don vi 20 nam 

79. Ho so dau thau, thue hien mua sam tai san, hang hoa, dich 
vu cua CO quan 

20 nam 

80. Ho so, tai lieu ve chuyen nhugng, ban giao, thanh ly tai san 
ciia CO quan: 
- Nha dat 
- Tai san khac 

X 14.1 O U l l 1 V 1 1 C 4 ^ 

VTnh vien 
90 nam 

81. Ho so kiem tra, thanh tra cong tac tai chinh, ke toan tai co 
quan va cac don vi thugc tham quyen quan ly: 
- V u viec nghiem trong 
- V u viec khac 

T V T T .1. Vy Vy XLXXWVy 

VTnh vien 
10 nam 

82. Ho so kiem toan tai co quan va cac don vi thugc tham 
quyen quan ly: 
- V u viec nghiem trong 
- V u viec khac 

VTnh vien 
1 10 nam 
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S6 TT Ten nhom ho so", tai lieu Thoi han bao quan 

83. Ho so kiem toan noi bo: 
- V u viec nghiem trong 
- V u viec khac 

VTnh vien 
10 nam 

84 Hn "xH poncr van tran rtni vp rnna far tai rhinH kp toan tai 
X X W O v A , W W l l ^ V C l i l L I CAVX V X W l V \y W w l l c i LCLV' C C i l W l l i i X l l , I W L X / C X I X , XCXX 

san 

VI. Tai lieu xay dung co* ban 

10 nam 
X \J X XCXX IX 

85. Tap van ban ve cong tac xay dung co ban gui chung den cac 
CO quan (ho so nguyen tac) 

Den Idii van ban het 
hieu luc 

86. Ho so xay dung, ban hanh van ban che do, chinh sach, quy 
dinh, huong dan ve dau tu xay dung co ban cua co quan 

VTnh vien 

87. Ke hoach, bao cao cong tac dau tu xay dung co ban cua co 
quan: 
- Dai han, hang nam 
- 6 thang, 9 thang 
- Thang, quy 

VTnh vien 
20 nam 
05 nam 

88. Ho so cac cong trinh xay dung co ban ciia co quan: 
- Cong trinh nh6m A , cong trinh ap dung cac giai phap 
moi ve kien triic, ket cau, cong nghe, thiet hi, vat lieu moi; 
/—\ yy. XT /̂ Y" •t"T*9 XT Tx T r j - \ T r yT 1 x* XT yTT t"** y—X XT /""x /Tx xTT 1 1 ̂  X yT XT y"}* X IT /T TT IT "t" /T 1 f~\ T\ 1 XT T\ /x * 1 /T 

cong trinn xay aung trong aieu Kien aia cnai, aia ninn aac 
biet, cong trinh dugc xep hang di tich lich sii van h6a 
- Cong trinh nhom B, C, siia chua Ion va cae ban ve thiet 
ke ky thuat thi cong, ho an cong 
- Cai tao, nang cap cac cong trinh ciia co quan 

VTnh vien 

Theo tuoi thg eiia 

p n n 0 trinh 
V V J X X ^ t X i i X X X 

Theo tuoi thg ciia 
cong trinh 

89. Ho so siia chua nho cac cong trinh ciia co quan 15 nam 

90. Ho so, cong van trao doi ve xay dung co ban 10 nam 

VII. Tai lieu khoa hoc cong nghe va ling dung cong nghe 
thong tin 

91. Tap van ban ve boat dgng khoa hgc cong nghe, ling dung 
CNTT giii chung den cac co quan (ho so nguyen tac) 

Den khi van ban het 
hieu luc 

92. Ho so xay dung, ban hanh che do, chinh sach, quy dinh, 
quy che hoat dgng nghien ciiu khoa hgc cong nghe va ung 
dung cong nghe thong tin ciia co quan 

VTnh vien 
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S6 TT Ten nhom ho so*, tai lien Thbi han bao quan 

93. Ho so hoi nghi, hoi thao dh tai, dh an khoa hoc, cong nghe cap 
bo, nganh do co quan chu tri to chuc 

VTnh vien 

94 T^ IT O /TXT TT r\ J—v / T o /-\ P\ X T / T - t" O i T 1,''1T / T IT TT T / T I T / * \ » T ITT V T ITTTT a, T 7 I T O i ^ V T i~r 

js.e noacn, uao cao cong lac Knoa noc, cong ngne va cong 
tac ung dung cong nghe thong tin cua co quan 
- Dai han, hang nam 
- 6 thang, 9 thang 
- Thang, quy 

VTnli vien 
20 nam 
05 nam 

95. 

96. 

Ho so ve hoat dong cua Hpi dong khoa hoc cua co quan 

Ho so thue hien chuang trinh, de tai nghien cuu khoa hoc 
- Cap Nha nuoc, bo, nganh 
- Cap CO so 

VTnh vien 

VTnh vien 
20 nam 

97. 
T r r 

Ho sa sang kien, cai tien ky thuat, quy trinh eong nghe 
nn^P criGi tAn̂ TA nfVii I P V I rtiiTYP cAnrr riVian* iitjciG ^idi jjiicip liuu 1V./11 Liuyu cuii^ iiiiaii. 
- Cap Nha nuae, bo, nganh 

r~^OTX r * r \ ciV \̂ d.p CU SO 
VTnh vien 

111 T T IT W T 

1 u nam 
98. Ho so xay dung, ban hanh cac dinh muc, tieu chuan cua co 

quan 
VTnh vien 

99. Ho so xay dung, trien khai chuang trinh, de an ung dung 
cong nghe thong tin, khoa hoc cong nghe cua co quan 

VTnh vien 

100. T T A . V A l A T A X y 1 1 ' A 1 \ i .4. A y 1 A 

Ho so dau thau va to chuc thue hien ehuong trmh, de an, ke 
iioqcn ung uung Knoa noc va cong ngne inong xm cua co 
quan 

20 nam 

1 01 11A cry ncrtiiAm tVin kAf n i i Q fBirr* ViiAn ^^\^\^Y^\r^c^ trinB rtA Q n 

i i u S O ligiiicxii Lliu KCL qua uiuu xucii Liiuong LI inn, uc an 
ling dung cong nghe thong tin cua co quan 

/ 1 1 TX Q T Y X 

1 09 
1 OA. 

riu bu Ady Clung va cjuan ly cac c(j sci uu iieu cua c(j cjuan A 7̂1 T T IT T 7X y r x T 

V mn vien 
103. Cac bao cao khoa hoc chuyen de do co quan thue hien de 

tham gia cac hoi thao khoa hoc 
20 nam 

104. Ho so, cong van trao doi ve cong tac khoa hoc cong nghe 
va ling dung cong nghe thong tin. 

10 nam 

VIII. Tai lieu hop tac quoc te 

105. Tap van ban ve hop tac quoc te giii chung den cac co quan 
(ho so nguyen tac) 

y y 

Den Idii van ban het 
hieu luc 

106. 
^ y T 

Ho so xay dung, ban hanh quy che, quy dinh ve hgp tac VTnh vien 

9 



So TT Ten nhom ho so", tai lieu Thoi han bao quan 

107. 

quoc te cua co quan 
T r f 

Ho so xay dung chuang trinh, du an hgp tac quoc te cua co 
quan 

VTnh vien 

108. Ho so hgi nghi, hoi thao quoc te do ca quan chu tri thue 
hien 

VTnh vien 

109. Ho so ve thiet lap quan he hgp tac voi cac co quan, to chuc 
nuoc ngoai 

VTnh vien 

110. Ho so xay dung phuong an, noi dung cam ket, thoa thuan 
ve hgp tac tai chinh trong dam phan hoi nhap kinh te quoc 
te, gia nhap thanh vien cac hiep hoi, to chuc quoc te 

VTnh vien 

111. 

112. 

Ho so tham gia cac hoat dong cua hiep hgi, to chuc quoc te 
(hoi nghi, hoi thao, dieu tra, khao sat, thong ke....) 

Ho so dong nien liem, d6ng gop kinh phi cho cac hiep hoi, 
to chuc quoc te 

VTnh vien 

VTnh vien 

113. 
T T " A 1 1 1 ' ' A i ' l i ' A . A 7 

Ke hoach, bao cao cong tac hgp tac quoc te cua co quan: 
- Dai han, hang nam 

/ ' . 1 ' C\ aI ' 

- 6 thang, 9 thang 
- Thang, quy 

Vmh vien 
20 nam 
5 nam 

114. Bao cao danh gia tinh hinh thue hien hgp tac quoc te eua co 
quan 

VTnh vien 

115. Bao cao ket qua tuan thu cac quy dinh cua Nha nuoc, cua 
CO quan trong ITnh vuc hgp tac quoc te va kien nghi cac giai 
phap thue day hoat dong 

VTnh vien 

116. T X ' ' 4 - ' 1 ' ' J ^ I I ^ I J I I ' A ' 1 A , A . A 1 

Bao cao danh gia tmli hinh thue men eac cam ket quoe te cua co 
quan 

Vinh vien 

117. Ho so doan ra, doan vao: 
- K y ket hgp tac 
- Hgi thao, trien lam, hgc tap, khao sat... 

VTnh vien 
20 nam 

1 1 o 
118. 1 nu, aien, tniep chuc mung cua cac co quan, to chuc nuoc 

ngoai doi voi co quan, ca nhan (ngudi dung dau co quan): 
- Quan trgng 
- Thong thuong 

VTnh vien 
20 nam 

119. Ho so ve to chuc tuyen truyen, cung cap thong tin hop tac 10 nam 

10 



So TT Ten nhom ho so", tai lieu Thbi ban bao quan 

120. 

7 7 ; ' ~ 

/~i 1 1 /~v / T X y V T T T rx 1 t TT IT T 71 » ' / T /~t 1 1 o TT I T T / T 1 V r x P T 1 O /~\ / ^ l 1 O t"* ( N /~11 1 Q n 

quoc ic irong iiiin vuc quan ly augc giao cua co qudii 

Ho so, cong van trao doi ve cong tac hop tac quoc te 

10 nam 
f r r 

IX. Tai lieu thanh tra. eiai auvet khieu nai, to eao: nhons 
chong tham nhung, thue hanh tiet kiem, chong lang phi 

121. Tap van ban ve thanh tra, giai quyet khieu nai, to cao; phong 
chong tham nhung, thue hanh tiet kiem, chong lang phi gui 
chung den cac co quan (ho so nguyen tac) 

Den Idii het hieu 
lyc 

122. Ho so xay dung, ban hanh quy che/quy dinh, quy trinh, 
huong dan thanh tra, giai quyet khieu nai, to cao; phong 
chong tham nhung, thue hanh tiet Idem, chong lang phi cua co 
quan Uy ban dan toe 

VTnh vien 

123. Ke hoach, bao cao cong tac thanh tra va giai quyet khieu 
nai, to cao (dinh ky, dot xuat, theo chuyen de) cua co quan: 
- Dai han, hang nam 
- 6 thang, 9 thang 
- Thang, quy 

VTnh vien 
20 nam 
5 nam 

124. Bao cao cong tac phong chong tham nhung, thue hanh tiet 
kiem, chong lang phi cua co quan: 
- Hang nam 
- Ouy, 6 thang 

N . J 5 * 0 

20 nam 
5 nam 

125. Tai lieu ve hoat dong cua to chuc Thanh tra nhan dan cua 
CO quan: 
- Bao cao nam 
- Tai lieu khac 

VTnh vien 
5 nam 

126. T T A . 1 - | , ' A . T I ' A I ' l ' 1 1 ' l A , A 7 T ' 

Ho so thanh tra viec thyc men chmh sach, phap mat ve quan ly 
tai chinh tai co quan, don vi theo tham quyen dugc phan cap: 
- V u viec nghiem trgng 

X 7 T 1 T T T Tx AX 1 A~\ AX 

- vu viec Kjiac 
\/Tnh vipn V mil V i ^ i i 

15 nam 

127. Ho so thanh tra thyc hien chinh sach, phap luat, nhiem vy 
cua CO quan, don vi thugc tham quyen quan ly tryc tiep cua 
Uy ban Dan tgc: 

11 



So TT Ten nhom ho so', tai lieu Thoi han bao quan 

- V u viec nehiem tronu 
T V 4 T > XA XA JL A V JL XA A A A XA XA A A ymx 

- V u viec khac 
\/TnB y/iAn V ilLIl V I c l l 

15 nam 

128. T T A ' A l A 9 1 ' ' ^ ^ A 4- 1 1 1 ' A * J _ A ' 

Ho so tiep nhan, xu ly, giai quyet aon thu khieu nai, to cao: 
- V u viec nghiem trong 

I T * A 1 1 ' 

- Vu Viec khac 

VTnh vien 
15 nam 

129. Ho so xu phat vi pham hanh chinh trong cac ITnh vyc thuoe 
tham quyen duoc giao cua thanh tra Uy ban Dan toe 

15 nam 

130. Ho so theo doi, kiem tra, don doc thyc hien cac ket luan, Iden 
nghi thanh tra cua co quan co tham quyen 

15 nam 

131. Ho so ban hanh van ban chi dao, huong dan, kiem tra, xac 
mrnh viec thyc hien minh bach tai san, thu nhap doi voi cac to 
chuc don vi thuoe T Jv ban Dan toe 

20 nam 

132. Ho so, cong van trao doi ve cong tac thanh tra, giai quyet 
khipii n a i tA p a r e n h n n a p h n n o t h a m n h n n a thiVP hanh t lPt 

IVliiCU iidl, LVJ UdU, U i l U l l g V îiVJll̂  UlCUll lUlUll^, LllUW llcUill UWL 
kiem, chong lang phi 

10 nam 

X. Tai lieu thi dua, khen thubng 

133. Tap van ban ve thi dua, khen thuong gui chung den cac co 
quan (ho so nguyen tac) 

Den Idii het hieu 
lyc 

134. Ho so xay dyng, ban hanh quy che/quy dinh, huong dan ve 
cong tac thi dua, khen thuong cua co quan 

VTnh vien 

135. Ho so Hoi nghi thi dua do co quan chu tri to chuc VTnh vien 

136. Ke hoach, bao cao cong tac thi dua, khen thuong cua co 
quan: 
- Hang nam, nhieu nam 
- 6 thang, 9 thang 
- Thang, quy 

VTnh vien 
20 nam 
05 nam 

137. Ho so khen thuong (thuong xuyen, dot xuat) cho tap the, ca 
nhan: 
- Cac hinh thue khen thubnn cua Chu tich Nuoc va Thu 

V—• CA XA IXXAXXl \-XL\A\A' J . \ _ L X W ' 1 . X XAX\^\yLXCx V \ 4 L 4 V..y±XLA 1 - X W i . X ± 1 xA xJ \A V CA A XXVf. 

tuong Chinh phu 
- Cac hinh thue khen thuong cua Bo truong, Chii tich 
U B N D cap tinh va tuong duong 
- Cac hinh thue khen thuong cua ngubi dung dau co quan, 
to chuc khac 

VTnh vien 

20 nam 

10 nam 

12 
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S6 TT Ten nhom ho so', tai lieu Thbi han bao quan 

138. Ho so khen thuong doi voi ngubi nuoc ngoai c6 quan he 
cong tac va co dong gop Ibn voi co quan Uy ban Dan toe 

VTnh vien 

139. 

140. 

Ho so kiem tra thue hien cac quy dinh cua Nha nuoc ve thi 
1 T IT 1 y IT IT T T T" IT l l* / T I T A AX- AX X T I-* AX AXt AX X X AX XX AA ' —• A » A 

Qua Knen tnuong cua co quan, aon vi 
Ho so ban hanh van ban huong din, to chuc thue hien 
phong trao thi dua nhan cac dip ky niem cua co quan 

15 nam 

10 nam 

141. Ho so, cong van trao doi, cho y kien xu ly vubng mac trong 
cong tac thi dua, khen thubng 

10 nam 

XI. Tai lien nhan che 

142. 
\ f t 

Tap van ban ve cong tac phap che gui chung den cac co 
quan (ho so nguyen tac) 

Den khi het hieu 
luc 

1 AT. 14J. 
> Tl 1 

1 1 t~x o i~\» "tr ( T i r / T 1 V T T /"r I T t~\ T T IT t~\ » T IT T i I T 7 I T I » T IT IT i V / T » » T f~r rA IT V T T r I T I T A~\ V T /TT T IT / T 

rio SO xay aung, oan narm quy ainn, nuong aan ve cong lac 
phap che cua co quan 

X 7l V T I T 1 7 V i-T V T 

V inn vien 

144. Ke hoach, bao cao cong tac phap che cua co quan: 
- Dai han, hang nam 
- Thang, quy, 6 thang 

VTnh vien 
20 nam 

145. Ho so hoi nghi cong tac phap che, pho bien van ban quy 
pham phap luat do co quan chu tri 

10 nam 

146. Ho so xay dung, ban hanli ehuong trinh, ke hoach xay dung 
van ban quy pham phap luat trong cac ITnh vuc theo tham 
quyen quan ly cua co quan 

VTnh vien 

147. Bao cao danh cua viec ban hanh van ban quy pham phap 
| A , . T ^ l -I- * - X A * ' ' T T l T N ^ 

luat trong linh vuc dugc giao doi voi co quan Uy ban Dan 
toe 

VTnh vien 

148. H6 so ban hanh van ban tham dinh ve phap ly doi voi van 
1 7 1 I ' l A , . ' I " ^ ! J_1 J_1 A A 

ban quy pham phap luat trong cac linh vuc theo tham quyen 
quan ly cua co quan 

VTnh vien 

149. Bao cao ve cong tac pho bien giao due phap luat ve cac Nghi 
quyit, Chi thi, Quyet dinh cua Thu tubng Chinli phu cho dong 
bao dan tgc tliieu so cua Uy ban Dan tgc. 

VTnh vien 

150. Ho so ve cong tac kiem tra van ban; cong tac theo doi tinh 
hinh thi hanh phap luat va kiem tra viec thue hien phap luat 
- Ke hoach, bao cao: 
+ Dai han, hang nam 

10 nam 

VTnh vien 
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+ Thans, 6 thang 10 nam 

- HA <xa v i v i e c k i e m tra van ban auv nham nhan luat lien 
X XV-/ k jU/ V \y V 1 V . \y r v i ^ X l x ex t x v txx x cj t x x x v i _7 r x vxx x * K - ' X i * T ^ A w» w- V- A A V A. A. 

quan theo quy dinh 
„.,7l .TT 2 .r 

05 nam 

151. T T A A A , ' > ' J I A . I A 1 ' w 1 7 

Ho so ve cong tac ra soat, he thong hoa van ban: 
- Dai han VTnh vien 

- 6 thang 10 nam 

- H6 so v i viec ra soat van ban quy pham phap luat lien 05 nam 
auan theo veu cau 
WJ VT-WVA A AAA XA XJ J XA XX XA XX XX 

152. H6 so v i cong tac phap luat lien quan den cac ITnh vuc 
quan ly nha nuoc dugc giao cua co quan: 
- Ke hoaeh, bao cao: 
+ Dai Ban Band nam 

• LA CXI l l C I l l , i l C i i i ^ i l d - X l l 

10 nam 

+ Thang, 6 thang 
T T A A ' A ' ' w I T l A ' A l ' A . l 

- Ho so ve viec gop y van ban; ho so vu viec hen quan theo 
quy dinh 

VTnh vien 
10 nam 

05 nam 

153. Ho so, eong van trao doi va cho y kien xu ly vu'ong mac trong 
eong tac phap che 

10 nam 

XII. Tai lieu xuat ban, bao chi, tuyen truyen 

154. 
\ ' 1 

Tap van ban ve xuat ban, bao chi, tuyen truyen va cong tac 
suu tam tai lieu lich su gui chung den cac eo quan (ho so 
nguyen tae) 

Den khi het hieu 
lue 

155. Ho so xay dung, ban hanh chien luge, quy hoach ve cong 
tac xuat ban, bao chi, tuyen truyen cua co quan 

VTnh vien 

156. T T ' * ' A | « l ^ l 1 A / 4 . " 1 A A ' 

Ho^ so xay dung, ban hanh quy che/ quy dinh ve cong tac 
xuat ban, bao chi, tuyen truyen va cong tac suu t im tai lieu 
l l V - ' l l o U G - U c l \^\J UUcllI 

VTnh vien 

157. 
•* 1 ' > 

Ho so hgi nghi ve cong tac xuat ban, bao chi, tuyen truyen 
cua CO* auan do cry nuan chTi tri to cBirc 

- Tong ket nam, nhieu nam 
- Hgi nghi khac 

VTnh vien 
05 nam 

158. Ke hoach, bao cao cong tac xuat ban, bao chi, tuyen truyin 
cua CO quan: 
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T l o i n o To n o n r r n o i o o 

- udi ndn, udng ndm 
- Quy, 6 thang 

\/Tnli vipn 
V i l i l l V I W I J 

10 nam 
1 CCi 

159. 
Ke hoach, de cucmg, to chuc thue hien va bao cao ket qua 
cong tac suu tam tu lieu, hien vat ve lich su truyen thong 
cua CO quan 

.* 

ZU nam 

160. 
' > ' ' 7 

Ke hoach, hgp dong in an, phat hanh cac loai an pham cua 
CO quan 

10 nam 

161. Bao cao ket qua phoi hgp trien khai cong tae thong tin 
tuyen truyen eua co quan hang nam 

VTnh vien 

1 / T O 

162. Bao cao kiem tra, giam sat boat dong cua cac co quan bao 
chi, xuat ban theo tham quyen dugc giao 

15 nam 

163. Tai lieu, bang hinh ghi am, ghi hinh viec don tiep lanh dao 
1 X A-\ XX T \x AX XX X XL Ax> AX A^ AX XX 4 AX XXX X T 4* 1 ik XXX Y T ̂  ^x AX XX \x AX XX AX AX AX m V 1 ' 1 AX -VX 

Hang, iNna nuoc uen tnam va lam viee nnan cac su Kien 
trgng dai cua co quan 

VTnh vien 

1 /ZA 

164. 
Cac bai viet, bai phat bieu, phong van cac nha lanh dao chu 
chot cua Dang, Nha nuoc nhan cac le ky niem, cac su kien 
trong dai cua co quan 

VTnh vien 

165. lap luu an pham cac loai cua co quan va cac Vu, don vi 
thuoe Uy ban Dan tgc 

17r„u A „ 
Vmh vien 

1 
166. l u lieu ann, bai viet ve cac hoat dong cua Bg truang va 

Lanh dao co quan tai cac cuoc hop vol cac bo, nganh, dia 
phuong va doanh nghiep ve tai chinh, ngan sach 

VTnh vien 

11;'7 16/. Ho so cong tac kiem ke bao quan tai lieu, hien vat, nmn anh 
suu tam 

Vmh vien 

168. Thong bao, ket luan cua Bg truang, Lanh dao Uy ban va 
thu truang eac don vi thugc Uy ban ve cong tac bao chi, 
tuyen truyen cua co quan 

15 nam 

169. 

1 70 

Diem bao tuan, thang, ngay do co quan chu tri thue hien 

IIVJ oVJ UdU UULll liyP LldU UUd uu UUdll VC UdU V dil U.C UUdii ly 
chuyen nganh theo tham quyen duge giao 

10 nam 

1 U lldlli 

171. Bai viet cua phbng vien, cong tac vien: 
- Bai dugc dang 
- Bai khong dugc dang 

10 nam 
5 nam 

172. Ho so, cong van trao doi ve cong tac xuat ban, bao chi. 10 nam 
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tuven truven va suu tan tai lieu ve lich su cu auan 
L L* y Ay X I XX AX Y AyX X V A X WAXAX XAXLX LXXX X X Ay AX V A/ XXAyXX O AX Ay KJ A | AXAXXX 

XIII. Tai lien hanh chinh, van thu, Inn tru', qnan tri 
cong sb 

173. Tap van ban ve eong tac hanh chinh, van thu, luu tru, quan 
tri cong so gui chung cac co quan (ho so nguyen tac) 

Den Idii van ban het 
hieu luc 

174. Ho so xay dung, ban hanh quy che/quy trinh/hubng dan 
nghiep vu ve cong tac hanh chinh, van thu, luu tru cua co 
quan 

Vmh vien 

175. Ho so hoi nghi cong tac hanh chinh van phong, van thu, luu 
tru do C O quan to chuc 

10 nam 

1 '7/' 

176. 
TZ '^1 I t ' ' X ' l ' * ! ^ A.1 . } . 4- AXX\AX 

Ke hoach, bao cao eong tac hanh chmh, van thu, luu tru cua 
C O quan: 
- Nam, nhieu nam 
- Thang, quy 

VTnh vien 
10 nam 

177. Ho so ve cong tac cai each hanh chinh cua co quan 20 nam 

178. Tap luu van ban di, so dang ky van ban di cua co quan: 
- T T w 1 7 1 I ' l ' ^ j 

- Van ban quy pham phap luat 
- Chi thi, quyet dinh, quy dinh, quy che, huong dan, cho y 
1,' 1 /T V T v 1 V 1 T r I T T - W T 1 tr Tr Tr o / " \ /-* o / T / T O / T I T T O T IT f \ o E id 11VT e~v 

Kien xu ly, xac minn, uao cao cac mai noai aong 
- Van ban khac 

T rT- 1 -A 

Vinh vien 

VTnh vien 

50 nam 

179. So dang ky van ban den 20 nam 

180. Ho so xay dung, ban hanh bang thbi ban bao quan ho so, tai 
lieu cua co quan 

VTnh vien 

181. Ho so xay dung, ban hanh Danh muc bi mat nha nuoc cua , 
C O quan 

Vmh vien 

182. 

183. 

TT'^ A I 1 l l l i l 1 A 1 1 ' A 

Ho S O xay dung, ban hanh danh muc ho so du kien 
1 1 1 

Ho so ve giao nop ho so, tai lieu c6 gia tri lich su cua co 
quan vao Luu tru lich su 

20 nam 

VTnh vien 

184. TT"^ I ' A J 1 ' 1 A I ' A 1 1 1 1 ' 1 ^ , 1 1 

Ho so kiem tra, huong dan nghiep vu hanh chinh, van thu, luu 
tru tai C O quan va cac doi tugng thugc pham vi quan ly 

20 nam 

185. Bao cao thong ke van thu, luu tru va tai lieu luu tru hang 
nam cua co quan 

20 nam 

186. Ho so ve tieu buy ho so, tai lieu het gia tri cua co quan VTnh vien 
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Sd TT Ten nhom ho so, tai lieu Thbi ban bao quan 

187. Ho so ve giao nhan ho so, tai lieu luu tru cua co quan VTnh vien 

188. Ho so quan ly con dau cua co quan (tinh tu khi c6 giay 
phep khac con dau moi thay the) 

20 nam 

189. So sach theo doi va phuc vu khai thac sach bao, tai lieu 10 nam 

190. Ho so xay dung, ban hanh cac quy dinh, quy che ve cong 
tac quan tri cong so, van hoa cong so cua co quan 

VTnh vien 

191. 

192. 

193. 

Ho so hoi nghi cong chuc, vien chuc hang nam cua co quan 

Ho so ve to chuc thue hien van minh cong so 

Ho so ve cong tac quoc phong toan dan, dan quan tu ve 
cua CO quan 

20 nam 

10 nam 

10 nam 

194. Ho so ve cong tac quan tri tru so lam viec cua co quan 20 nam 

195. Ho so ve su dung, van hanh, bao duong may moc, thiet hi 
phuc vu boat dong ciia co quan 

Theo tuoi thg may 
moc, thiet hi 

196. Ho so ve phong chong chay, no, thien tai, bao lu... cua co 
quan 

10 nam 

197. 

198. 

199. 

Bao cao ve cong tac phoi hgp thuong true, bao ve co quan 

Tai lieu, so sach ghi chep hang ngay ve cong tac thuong 
true, bao ve tru so co quan 

Ho so, tai lieu ve cong tac y te cua co quan 

10 nam 

10 nam 

10 nam 

200. 

201. 

So sach cap phat vat tu, van phong pham cua co quan 

Ho so, cong van trao doi ve cong tac hanh chinh, van thu, 
luu tru, quan tri cong so 

05 nam 

10 nam 

XIV. Tai lieu cua to chuc Dang 

202. Tap van ban chi dao, huong dan cua to chue Dang cap tren 
gui chung den cac co quan (ho so nguyen tac) 

Den khi van ban het 
hieu luc 

203. Ho so cac nhiem ky Dai hoi Dang co quan VTnh vien 

204. Chuons trinh. ke hoach va bao cao eona tac: 
XxA * * XHX X A 1 V X A A A_X A A- XA A A A_/ A.-A XA A A T Â V A_l A- A A—/ XA X-X A_l XA XA A. A. A.— A XX XA . 

- Tong ket nam, nhiem ky 
- Thang, quy, 6 thang 

VTnh vien 
10 nam 

205. Ho so to chuc thue hien cac cuoc van dgng Ibn, chi thi, 
nghi quyet cua Trung uong va cae cap uy Dang 

VTnh vien 
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So TT Ten nhom ho so', tai lieu Thoi ban bao quan 

206. Ho so ve thanh lap, sap nhap, cong nhan to chuc Dang VTnh vien 

207. Tap Thong bao ket luan cac ky hgp cua Ban Thuong vu, 
T-} n I T rx T\ A -VT IT rx •tr IT I-̂  IT V T IT- i i "TT T) I T • 

rsan cnap nann uang uy DO. 
- Ket luan quan trgng 
- Ket luan khac 

VTnh vien 
15 nam 

208. 

209. 

Ho so to chuc cac lop boi duong cam tinh Dang hang nam 

Ho so ve tiep nhan, ban giao cong tac Dang 

10 nam 

10 nam 

210. Ho so ve boat dgng kiem tra, theo doi, giam sat ciia cac to 
chuc Dang 

20 nam 

211. Bao cao ve cong tac phat trien dang vien VTnh vien 

212. Bao cao danh gia cong tac phat the Dang vien 20 nam 

213. 

214. 

Ho so danh gia, xep loai to chuc co so Dang, Dang vien 

So sach (dang ky Dang vien. Dang phi, ghi bien ban...) 

70 nam 

20 nam 

215. T T A 1 7 1 A , T-Y 9 .1. A • ' • f-V 9 • A 

Ho so ky luat Dang doi voi Dang vien 70 nam 

216. Ho so cua tung dang vien 70 nam 

217. Ho so, cong van trao doi ve cong tac Dang 10 nam 

XV. Tai lieu cua to chuc Cong doan 

218. Tap van ban chi dao, huong dan cua to chuc Cong doan cap 
tren gui chung den cac co quan (ho so nguyen tac) 

Den khi van ban het 
hieu luc 

219. T T A ' I * ' * 1 1 T T ' I A * 9 J . 1 1 ' A J . 1 

Ho so cac nhiem ky Dai hgi cua to chuc cong doan co quan 
1 7 ™ U , . ; S . , 

Vinn vien 
220. Chuang trinh, ke hoach va bao cao tinh hinh boat dgng 

cong doan co quan: 
- Tong ket nam, nhiem ky 
- Thang, quy, 6 thang 

VTnh vien 
10 nam 

221. Ho so to chuc thue hien cac cuoc van dgng Ion cua Dang, 
Nha nuoc, nghi quyet cua to chuc Cong doan cap tren, 
Cong doan co quan 

VTnh vien 

222. Tai lieu ve to chuc, nhan su va cac boat dgng cua to chuc 
Cong doan co quan 

20 nam 

223. Ho so hgi nghi can bg, cong chuc, vien chuc cua co quan 
hang nam 

20 nam 

18 



So TT Ten nhom ho so, tai lieu Thoi ban bao quan 

224. Ho so chi cac ngay le Ion, tham hoi, trg cap ... 10 nam 

225. So sach (dang ky doan vien cong doan, thu cong doan phi, 
theo doi thu chi Quy Cong doan, so ghi bien ban...) 

20 nam 

226. Ho so, cong van trao doi ve cong tac cong doan 10 nam 

XVI. Tai lieu cua to chuc Doan Thanh nien 

227. Tap van ban chi dao, huong dan cua to chuc Doan cap tren 
gui chung den cac co quan (ho so nguyen tac) 

Den khi van ban het 
hieu luc 

228. Ho so cac nhiem ky Dai hgi Doan thanh nien co quan VTnh vien 

229 Chuone trinh ke hoach va hao cao cone tac 
V-yi X X \A\- V I X A-^Py L X X X X X X J X V V / X X v / L X w X X V L X VJKWJ \ACX\J \ J \ y AX^^ X C X W • 

- Tong ket nam, nhiem ky 
- Thane. Ouv. 6 thane 

A. A A A A 1 . A XAX 1 A XA AAA Â AA A A_ 

VTnh vien 
10 nam 

230. 
1 7 ' 

Ho so to chuc thue hien cac cuoc van dong Ian, nghi quyet 
cua Dane Nha nude Doan Thanh nien 
xA \A\ X\ I^KXAA^P^ X i X X L X X X V 4 V . / w ^ J L . . ' i - / L X X X 4 X X L X X X X X X X X w X X 

VTnh vien 

231 Tai lieu ve to chuc nhan su va cac hoat done cua Doan 
JL L X X X X w L X V \A \,\J \jAA\X\y^ X X X X C X X X LD L X V L X Vy LX xA X X V y / L X L V X \J i XCmy V i L X L X J—' V y l X X X X 

Thanh nien 
20 nam 
JmA \A A A V1-X I A 

232. So sach (dang ky doan vien, thu chi Quy doan, so ghi bien 
ban...) 

20 nam 

233. T T A A w . J . A " A A , ' T T 1 

Ho SO, cong van trao doi ve cong tac Doan 10 nam 

234. 

1 _ , A A . 
T l A T T T T T ' T T T T T V T T T \ TT T / ^ T T T T A / T D tVT 1%/T/~\XT X T / ^ T T T I T T T X T T T B. I A l LIEU LIJNH VUC CHUYEIN MOrN JNGHlEr VU 

Van ban cua co quan cap tren chi dao, huong dan true tiep 
ve cong tac dan tgc 

VTnh vien 

235. Chuang trinh, ke hoach, bao cao cong tac dan tgc hang 
nam, nhieu nam 

VTnh vien 

236 

237 

1 7 ' 

Ho so cac ehuong trinh du an cua Uy ban Dan tgc doi voi 
cac vung dong bao dan tgc thieu so, vung sau, vung xa va 
vung CO Icho khan dac biet 
Ho so, tai lieu giai quyet cac van de ve dan tgc tren dia ban 
cac tinh, huyen ( vu viec nghiem trgng) 

VTnh vien 

VTnh vien 

238 
1 1 r 1 1 

Ho so hgi nghi tong ket va hgi nghi chuyen de ve cong tac 
dan too 

VTnh vien 

239 
•> r 7 1 

Bai phat bieu, bai viet, bai gop y tham luan dien hinh ve 
cong tac dan tgc cua Uy ban Dan tgc va cac tinh 

VTnh vien 
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<iA T T tjU 1 1 1 c i i i i i i u i i i n u s</, i i t i i i c u X l l U l l l f t l l l tJiJlxJ L l i l f t A l l 

240 Ho so thong bao cua Uy ban Dan toe ve cac cuoc hop cua 
ban nghien cuu xay dung cac de an dan toe 

20 nam 

241 Tap Cong van, to trinh cua cac dia phucmg ve du toan kinh 
phi va xac dinh trung tam cum xa vung cao 

20 nam 

242 Tap Bao cao ket qua chuyen di cong tac cua cac vu don vi 
trong uy ban 

70 nam 

243 Tap Cong van, thong bao cua Uy ban Dan tgc ve trao doi, 
chi dao ve cong tac dan tgc 

10 nam 

244 Tap Bao cao, phu bieu thue hien du an chi tiet cap bao, tap 
chi cho vung dong bao dan tgc thieu so 

50 nam 
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