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

XA TAN THANH Doc l1ap — Tw do — Hanh phic
S6: 95/QP-UBND Tan Thanh, ngay 24 thang 01 nam 2024
QUYET PINH

Vé viée Ban hanh Quy dinh thoi han bao quan hd so,
tai liéu hinh thanh trong hoat dong cia UBND xa Téan thanh

CHU TICH UY BAN NHAN DAN XA TAN THANH

Can cir Ludt Té chire chinh quyen dia phwong ngay 19 thang 6 nam 2015 va
Ludt svra doz bé sung mot sé diéu cia Ludt To chire Chinh phii va Ludt Té chirc
chinh quyén dia phwong ngay 22 thang 11 niam 2019;

Can cir Nghi dinh 6 30/2020/NP-CP ngay 05 thdng 3 nam 2020 ciia Chinh
phu vé cong tdac van thu,

Can cit Thong tu s6 10/2022/TT-BNV ngay19/12/2022 ciia B6 Nji vu vé viéc
Quy dinh vé thoi han bao quan ho so, tai liéu,

Can cir Quyét dinh s6 03/0P-UBND ngady 03 thang 01 nam 2023 vé ban hanh
Bang thoi han bao quan ho so, tai liéu hinh thanh trong hoat dong cua Hoi dong
nhan dan, Uy ban nhan nhan dan xa Tan Thanh

Xét Dé nghi ciia Vian phong UBND xd Tan Thanh.

QUYET PINH:
Piéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh ndy Bang thoi han bao quan hd so, tai
liéu hinh thanh trong hoat dong cua UBND xa Tan Thanh.
Piéu 2. Quyét dinh nay c6 hiéu luc thi hanh ké tir ngay ky.

Piéu 3. Lanh dao, can bo, cong churc thuQc UBND va xa Tan Thanh cac bd
phan c¢6 lién quan chiu trach nhiém thi hanh Quyét dinh nay./.

Noi nhgn: KT.CHU TICH
- Nhu Diéu 3; PHO CHU TICH
- Luu: VT.

Tran Hitu Phudéc



UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
XA TAN THANH Poc 1ap — Tw do — Hanh phuc

BANG THOI HAN BAO QUAN TAI LIEU HINH THANH TRONG HOAT
DPONG CUA UY BAN NHAN DAN XA TAN THANH
(Ban hanh kem theo Quyét dinh so 1050/QP xa Tan Thanh)

Quy dinh thoi han biao quan

1. Thoi han bio quin tai lifu: La khoang thoi gian can thiét dé luu trir hd
s0, tai liéu tinh tir nam cong viéc két thic.

2. Bang thoi han bao quan tai liéu: La Bang théng ké c6 hé thdng cac nhom
ho so, tai liéu cla nganh, co quan, t6 chirc kém theo thoi han bao quan dugc xac
dinh trén co sé tai liéu co gia tri cao nhét trén ho so.

3. Cac mure thoi han bao quan:

- Ho so, tai liéu bao quan vinh vién bao gdm cac nhom sau day:

+ Tai liéu ciia cac nhom co quan Tinh, Thi xa, HDND X& chi dao truc tiép cac
van dé thudc chirc nang nhiém vu cua UBND xa.

+ Ho so xay dung, ban hanh cic van ban quy pham phap luat;

+ HO so, tai liéu dé trién khai thuc hién cac van ban chi dao cta Dang, van
ban quy pham phap luat cia Nha nudc, thi hanh Nghi quyét caa HDND ;

+ Bao cao, chuong trinh, ké hoach, cong tac nam ciia UBND X&;

+ HO so, tai lidu, giai quyét cac van dé dién hinh thudc chirc ning quan 1y
Nha nuéc caa UBND xd vé céc linh vuc;

+ Hd so Hoi nghi, téng két nam;

+ Nhiing tai li€u c6 y nghia lich sir khac.

- HO so, tai liéu bao quan c6 thoi han gom cac nhoém sau day:

+ HO so, tai liéu ¢6 thoi han bao quan tdi thiéu 1a 20 nim, bao gom: Nhimg
ho so cong viée cu thé cé y nghia d6i voi viéce tra ctru, sir dung thong tin trong thoi
gian dai;

+ Tai li¢u thugc nhoém c6 thoi han bao quan t6i thiéu 12 5 nam, 10 nim, bao
gom: Nhiing tai liéu giai quyét cong viée cu thé, tinh chat cong viéc khong thuong
xuyén, 1au dai, dung dé tra ctru, d6i chiéu, so sanh, lay thong tin.

+ Tai liéu thugc nhom c6 thoi han bao quan dudi 5 nam, bao gdm: Thong bao
con dau, chir ky cua cac co quan, t6 chic goi UBND x4, gidy moi hop, hoi thao;
Thong béo tuyén sinh, dao tao; sb chuyen giao van ban trong ndi bo co quan; Tu
liéu, tai liéu nghién ctru, tham khao 14y thong tin trong qua trinh giai quyét cong



STT TEN NHOM HO SO, TAI LIEU THBQ
I. TONG HQP:
1. Cong tac 1anh dao, chi dao chung:
Tai li¢u chi dao chung cua tinh, thi xa vé cac van dé kinh té xa qun k;hl van
1. hoi ban hét hiéu
o luc thi hanh
2 Tai li€u cua tinh, thi xa chi dao truc tiép cac vin dé KT-XH cua| Vinh vién
' UBND xa.
Chuong trinh, ké hoach, bao cdo cong tac cia UBND xa:
3 - Hang nam, nhiéu nam. Vinh vién
- 9 thang, 6 thang, quy. 20 nam
- Thang. 5 nam
4 Ho so kiém tra tinh hi,nh ghi ‘dao, thuc hién cac ché do, quy dinh, Vinh vidn
chuong trinh vé cac van dé ve KT-XH cua UBND Xa.
Ho so, tai liéu vé cac hoi nghi, ky hop cia UBND xa:
- Tong két cong tac nam, nhiéu nam. Vinh vién
5 - So két 6 thang. 20 nam
- So két thang. 5 nam
- Ky hop ctia UBND, TT.UBND ( thudng ky, bat thuong). Vinh vién
Ho so hoi nghi, hoi thao ghﬁn ky niém cac ngay 1& 16n hoic cac
6 su kién quan trong ctua dat nudc, cia dia phuong do UBND x&| Vinh vién
thuc hién.
7 H6 so xdy dung Quy ché 1am viéc ctia UBND X4. Vinh vién
Thong bao két qua, v kién két luan cac cudc hop thuong ky, bat
8 thuong va cudc hop giao ban hang thang cia UBND, Thuong truc 20 nam
UBND x4, ctia Chu tich va cac Pho Chu tich.
9 | S6 ghi bién ban cac cudc hop. Vinh vién
10 | S6 tay cong tac ctia Chu tich cac Pho Cha tich UBND xA. Vinh vién
2. Ké hoach
11 Ta)i liéu cua thi xa chi dao truc tiép thuc hién cac ké hoach KTXH
doi véi UBND xa. Vinh vién

Béo c4o két qua thuc hién cac ké hoach cia UBND xa:




12 |- Hang nam. Vinh vién
- 9 thang, 6 thang, quy. 20 nam
- Théang. 5 nam
13 H~6 so, tai liéu vé ké hoach phat trién kinh té - x4 hoi cia UBND Vinh vién
Xa.
Ho so hoi nghi tong két,‘ hoi nghi chuyén dé vé thuc hién cac ké N
14 | hoach dugc ban hanh; H6 so danh gia viéc thuc hién cac du an, dé Vinh vién
an, chuong trinh, muc tiéu cia UBND Xa.
15 Cong van trao ddi vé viéc thuc hién ké hoach trong nam. 10 nam
3. Thong ké
16 | Tai liéu chi dao chung ciia Tinh, Thi xa chi dao tryc tiép vé cong -
tac thong ke, di€u tra trén dia ban xa. Vinh vién
Chuong trinh, ké hoach, bao céo vé cong tac théng ké, diéu tra
cia UBND xa:
17 |- Hang nam. Vinh vién
- 9 thang, 6 thang, quy. 20 nam
- Thang. 5 nam
18 | Ho so tai liéu thong ké, diéu tra trén dia ban xA. Vinh vién
19 | Ho so, tai lidu vé diéu tra dan s va lao dong, vé dat dai, nha 0. Vinh vién
20 | Céng van trao doi vé linh vuc thong ké. 10 nam
4. Thi dua khen thuwéng
21 Van ban qcﬁa TAinh,' Th‘i xﬁNChi dao truc tiép v€ cong tac thi dua Vinh vién
khen thuong trén dia ban xa.
HO so thi tuc chuong trinh, ké hoach, béo cdo vé cong tac thi dua,
khen thuong cia UBND xa.
22. |- Hangnam. Vinh vién
- 9 thang, 6 thang, quy. 20 nam
- Thang. 5 nam
23. | Quy dinh, quy ché cua UBND vé cong tac thi dua, khen thudng. Vinh vién
24 | Ho so thi tyc thi dua khen thudng. 10 nam
5. Quan ly cong tac van thu, luu trir.
25 | Van ban coa Tinh, Thi xa chi dao truc tiép vé cong tac théng k¢, | Vinh vién




trén dia ban Xa.

Chuong trinh, ké hoach, bao céo vé cong tac van thu, luu trir ctia
UBND xa.

26. . < x
- Hang nam. Vinh vién
- 9 thang, 6 thang, quy. 20 nim

97 Bao c~é10 ‘tth)'nngé t(;)ngNhQ‘p cia UBND x4 vé cong tac van thu, Vinh vidn
luu trir va tai liéu luu trir.

28 | Cong van trao d6i vé linh vuc quan 1y cong tac van thu, luu tri. 10 nam
II. KINH TE
1. Tai chinh, ngan sach.

29 VéAn bél‘n cua Tinh, Thi xa chi dao truc tiép vé cong tac tai chinh, N
ngan hang. Vinh vién
Chuong trinh, ké hoach, bao céo cong tac Tai chinh, ngan sach
cua UBND xa.

30. |- Hang nam. Vinh vién
- 9 thang, 6 thang, quy. 20 nam
- Thang. 5 nam

31 | Ho so du toan thu, chi ngan sach hang nim caa UBND X&: Vinh vién
B4o c4o quyét toan thu, chi ngan sach:

32 | Hang nam. Vinh vién
- 6 thang, quy. 20 nam
- Thang. 5 nam

33 | Cong vian trao do6i vé linh vuc tai chinh, ngan sach. 10 nam
2. Quan ly cong san

34 VFm bAén gﬁa ‘Tinh: Thi x4 chi dao truc tiép vé viéc quan 1y cong o
san trén dia ban xa. Vinh vién

35 | Ho so, tai liéu kiém ké TSCD cua UBND x4, 20 nim

36 | Cong vin trao doi vé linh vuc quan 1y cong san. 10 nam
I1I. NONG NGHIEP — THUY LOIL
1. Nong nghiép

37 Van ban cua Tinh, Thi xa chi dao truc tiép vé nong nghi¢p trén Vinh vidn

dia ban UBND xa.




Chuong trinh, ké hoach, bao céo vé linh vuc nong nghiép trén dia
ban xa:

38 |- Hangnam. Vinh vién
- 9 thang, 6 thang, quy. 20 nim
- Théang. 5 nam
39 | Ho so, tai liéu vé cong tac thi y. 20 nam
40 | Cong van trao ddi vé linh vuc ndng nghiép. 10 nam
2. Chinh sach phat trién nong thén
a1 Vin béﬂn cua :th: Thi xﬁ‘ chiNdao truc tiép vé céac chinh sach phat Vinh vidn
trien nong thon trén dia ban xa.
Chuong trinl}, ké hoach, béo céo tinh hinh thyc hién cac chinh
sach phat trién nong thon:
42 | - Hang nam. Vinh vién
- 9 thang, 6 thang, quy. 20 nam
- Thang. 5 nam
43 | Cong vin trao doi vé linh vuc chinh sach phat trién néng thon. 10 nam
3. Thiy lgi
44 E}/l?lr; lfg;l;;l;%;ﬂ&f&;}g );311 ];P;(%n 1y chi dao truc ti€p vé cac van dé Vinh vidn
Chuong trinh, ké hoach, bao céo vé linh vuc thuy loi cua UBND
Xa:
45 |- Hang nam. Vinh vién
- 9 thang, 6 thang, quy. 20 nam
- Thang. 5 nam
46 | Bao céo ciia UBND X4 vé cac van dé cong tac thiy loi. Vinh vién
47 Tai liéu, ban d6 quy hoach, thuc trang hé théng dé diéu, thuy loi. Vinh vién
48 | HO so, tai liéu vé cong tac phong chong lut bio trén dia ban Xa. Vinh vién
49 | Cong vian trao ddi vé linh vuc thay loi. 10 nam
IV. CONG NGHIEP
50 Z;}i ;);n cua Tinh, Thi xa quan 1y chi dao truc tiép linh vyuc cong Vinh vidn
o1 Chuong trinh, ké hoach, béo céo vé linh vuc thuy loi cua UBND




Xa: Vinh vién
- Hang nam. 20 nam
- 9 thang, 6 thang, quy. 5 nam
- Thang.
52 | Cong vin trao d6i vé linh virc cong nghiép. 10 nam
V. GIAO THONG VAN TAI
53 VA.'Zm l?.én cua Tinh, Thi xa chi dao truc tiép linh vuc giao thong Vinh vidn
van tai.
Chuong trinh, ké hoach, bao cdo tong két cong tac giao thong van
tai cua thi xa:
54 | - Hang nam. Vinh vién
- 9 thang, 6 thang, quy. 20 nam
- Thang. 5 nam
55 | Cong van trao doi vé linh vuc giao thong vén tai. 10 ndm
VI. XAY DUNG
1. Quan Iy sir dung nha ¢, dat &
56 Zjénnl;?]nvgliz fiin(}guir}ifg?gigfg xa chi dao truc tiép vé cong tac Vinh vidn
Bio céo vé cong tac quan 1y va sir dung nha, dat ¢ cia UBND Xa&:
g7 |” Hang nam. Vinh vién
- 9 thang, 6 thang, quy. 20 nam
- Thang. 5 nam
58 | Tai liéu vé viéc stra chira nha. 20 nam
59 Ho so diéu tra, kiém tra vé nha ctia cia UBND XA, Vinh vién
60 | Cong van trao doi vé linh virc quan 1y st dung nha ¢, dat 6. 10 ndm
VIII. GIAO DUC VA PAO TAO
61 Vién ban cta co quan Tinh, Thi xa chi dao truc tiép cong tac giao Vinh vidn
duc.
Chuong trinh, ké hoach, bao céo tong két cong tac gido duc cia
UBND xa:
62 . Hang nam. Vinh vién
- 9 thang, 6 thang, quy. 20 nam




- Thang. 5 nam
H6 so khen thudng va cong nhan danh hiéu doi véi gido vién va
63 : N R a1, . 1%
hoc sinh thudc xa quan ly. Vinh vién
64 | Cac so lidu diéu tra co ban vé nghanh gido duc ctia UBND XA. Vinh vién
65 | Cong van trao doi vé cong tac gido duc. 10 nam
IX. VAN HOA - THONG TIN — THE DUC THE THAO.
1. Van hoa
Van ban cua Tinh, Thi xa chi dao truc tiép vé cong tac van hoa
66. N g Tx U . X
trén dia ban xa. Vinh vién
Chuong trinh, ké hoach, béo cdo vé céc hoat dong cuia UBND xa&:
- Hang nam. .
67 ) . ) Vinh vién
- 9 thang, 6 thang, quy.
) 20 nam
- Thang. 5
5 nam
68 | Bao cdo chuyén dé vé cac hoat dong vin hoa. Vinh vién
69 | Cong van trao d6i vé linh vuc van hoa. 10 nam
2. Thé duc — Thé thao
70 Vin ban cta co quan Tinh, Thi x quan 1y chi dao truc tiép vé cac
hoat dong th¢ duc, thé thao trén dia ban Xa. Vinh vién
Chuong trinh, ké hoach, bo céo té)ng két hoat dong thé duc, thé
thao trén dia ban xa:
71 |- Hangnam. Vinh vién
- 9 thang, 6 thang, quy. 20 nim
- Thang. 5 nim
72 Cong van trao ddi vé linh vuc thé duc, thé thao. 10 nam
X.Y TE - XA HOI
1.Y té
73 Van be}n cua SO’ ci[uag T11}h, T~h1 xa quan 1y chi dao truc ti€p vé cac Vinh vién
hoat dong y té trén dia ban xa.
Chuong trinh, ké hoach, bao céo téng két hoat dong y té trén dia
74 | ban xa:

- Hang nam.

Vinh vién




- 9 thang, 6 thang, quy. 20 nam
- Thang. 5 nam
75 | Bao cdo chuyén dé nganh y té trén dia ban x4. Vinh vién
76 | Cong van trao doi vé linh vuc v té. 10 nam
77 | 2.Lao dong — Thwong binh- Xa hoi
Vin ban ctia co quan Tinh, Thi xd quan 1y chi dao truc tiép vé X
8 cong tac lao dong, thuong binh, xa hoi trén dia ban xa. Vinh vién
Chuong trinh, ké hoach, bao cdo téng két hoat dong cong tac lao
dong, thuong binh, xa hoi cia UBND Xa:
79 |- Hang nam. Vinh vién
- 9 thang, 6 thang, quy. 20 nim
- Thang. 5 ndm
80 | SO liéu thong ké cua nganh lao dong, thuong binh, xa hoi Vinh vién
81 | Cong van trao ddi vé linh vuc lao dong, thuong binh, xa hoi. 10 nam
3. Dan s0 - gia dinh va tré em
82 Van ban cua Tinh, Thi xa chi dao truc tiép cong tac dan S0, gia
dinh va tré em trén dja ban Xa. Vinh vién
Chuong trinh, ké hoach, bdo cio tong két cong tac dan s, gia
dinh va tré em cia UBND Xa:
83 |- Hang nam. Vinh vién
- 9 thang, 6 thang, quy. 20 nim
- Thang 5 ndm
84 | Cong van trao d6i vé cong tac, gia dinh va tré em. 10 nam
XI. TAI NGUYEN MOI TRUONG
1. Dit
Vién ban cua co quan Tinh, Thi xa chi dao truc tiép vé hoat dong
85 A A A K oA ar 1A= . X
cong tac quan ly, st dung rudng dat trén dia ban xa. Vinh vién
86 Chuong trinh, ké hoach, bao cédo vé cong tac quan ly, st dung

rudng dat cia UBND Xa&:




- Hang nam. Vinh vién
- 9 thang, 6 thang, quy. 20 nam
- Thang. 5 nam
87 HO so, tai liéu Vé, do dac qlélp bér} dd rudng dﬁ:lt; vé quy hoach va ké Vinh vidn
hoach st dung dat; chuyén quyén st dung dat trén dia ban xa.
H0 so giai quyét nhitng van dé vé linh vuc dét dai trén dia ban x4;
88 | - Nghiém trong. x
) . Vinh vién
- Cac vu viéc khac
20 nam
89 | Cong van trao ddi vé linh vuc quan 1y dat dai. 10 nam
XII. QUOC PHONG — AN NINH — TRAT TU VA AN TOAN
XA HOL
1. Quan sw, qudc phong
90 VAan ba,m cua co quan Tlnh‘, Thi xa chi dao hudng dan truc tiép vé Vinh vién
cong tac quan su, quoc phong.
Ké hoach, bao céo, cong tac xay dung va ciing cd qudc phong ctia
UBND xa: Vinh vién
91 |- Hang nam.
- 9 thang, 6 thang, quy. 20 ndm
- Thang. 5 nam
92 | Ho so vé tuyén quan hang nim Vinh vién
93 | Cong van trao ddi vé cong tac quan su, quoc phong 10 nam
2. An ninh trat ty
94 Vin ban ctia co quan Tinh, Thi x4 chi dao truc tiép vé cong tac an N
ninh chinh tri, gitr gin trat tu, an toan xa hoi trén dia ban Xa. Vinh vién
Ké hoach, béo cdo cong tac an ninh chinh tri, gilt gin trat tu, an
toan xa hoi cua UBND Xa:
95 |- Hangnam Vinh vién
- 9 thang, 6 thang, quy 20 ndm
- Thang 5 ndm
96 HO so, tai liéu vé an ninh quéc gia trén dia ban x& Vinh vién




Béo cdo két qua cac dot cong tac, chién dich ra quan ciia Cong an

97 XA, 20 nam

98 E@i Z(g), ttrééin 1?;; ;éénc)a;lg hoat dong gilt gin an ninh, bao v€ chinh tri 20 nim

99 Vér} bér} huéing d'?m, Cl}i dao (fﬁa U]?ND Phuc‘mg vé bao vé bi mat Vinh vidn
Nha nudc; cong tac phong chay, chira chay.

100 | Cong van trao ddi vé cong tac an ninh, trat tu 10 nam
XIII. DAN TQOC VA TON GIAO
1. Dan toc

101 VAén lzén cua Tinh, Thi xa chi dao hudng dan truc tiép vé cong tac Vinh vidn
dan tdc
Chuong trinh, ké hoach, bao cao cong tac dan tdc cua Thi xa:

100 | Hang nam. Vinh vién
- 9 thang, 6 thang, quy 20 nam
- Thang. 5 nam

103 | Cong van trao doi vé van dé dan toc 10 nam
2. TOn giao

104 zgér?gl:;izg fgﬁna g]ci(gloc?uan Tinh, Thi x4 chi dao hudng dan truc tiép vé Vinh vidn
Chuong trinh, ké hoach, bao cao vé cong tac ton gido trén dja ban
Xa.

105 |- Hang nim Vinh vién
- 9 thang, 6 thang, quy 20 nam
- Thang 5 nam

106 | Cong van trao d6i vé van dé ton gido 10 ndm
XIV. THI HANH PHAP LUAT
1. Tw phap

107 zg?g]?[ig flll; ggpfluan Tinh, Thi xi chi dao huéng dan truc tiép vé Vinh vién
Chuong trinh, k& hoach, bao céo vé cong tac tu phap cia UBND | Vinh vién

108 | Xa 20 nam
- Hang nam 5 nim




- 9 thang, 6 thang, quy

- Thang
H6 so gop ¥ kién vé viéc xay dung van ban QPPL cua UBND x& 20 nam
109 Ho so xtr Iy cac vu vi pham phap luat va xtr phat hanh chinh:
- Nghiém trong Vinh vién
- Cac vu viéc khac 20 nam
110 T?1 he_:,u thezo figl v€ hoat dong cong ching; bido cdo thuc hién 20 nim
cong tac hoa giai
111 | H6 so quan 1y viéc thay d6i, cai chinh, dang ky ho tich, ho khau Vinh vién
112 | Cong vin trao doi vé cong tac tu phép. 10 nam
XV. XAY DUNG CHINH QUYEN VA QUAN LY BIA GIOI
HANH
1. X4y dung chinh quyén, bau cir
Vién ban cia co quan Tinh, Thi xa chi dao huong ‘da:m truc tiép vé N
113 | cong tac xay dung, cung cO, bdo v¢ chinh quyén va bau cor 6 | Vinh vién
UBND xa.
Chuong trinh, ké‘hoach,‘ béo cdo vé cong tac xay dung, cing cd,
bao vé€ chinh quyén va bau ctir cia UBND Xa:
114 |- Hangnam Vinh vién
- 9 thang, 6 thang, quy 20 nim
- Thang 5 nam
115 | Ho so vé viéc xdy dung md hinh chinh quyén dién hinh UBND xa | Vinh vién
116 | Cong vian trao doi vé xdy dung chinh quyén, bau ctr 10 nam
2. T6 chire
Vién ban cia co quan Tinh, Thi xa chi dao hudng dan truc tiép vé - X
17 cong tac to chirc & UBND XA&. Vinh vién
Chuong trinh, ké hoach, bao céo vé cong tac to chitc cia UBND
Xa:
118 |- Hangndm .
. . . Vinh vién
- 9 thang, 6 thang, quy
20 nam

- Thang

5 nam




119 | Béo cdo chuyén dé vé cong tac to chirc cia UBND x& Vinh vién
120 | Hb so, tai liéu thuc cong tac bao vé ndi bo clia co quan xa Vinh vién
121 | Céng vin trao ddi vé cong tac to chic 10 nam
3. Can b
192 VAan ba}n 01’1a c?r E]uan Tmh,NTh1 xa chi dao huong dan truc ti€p vé Vinh vidn
cong tac can bd & UBND xa.
Chuong trinh, ké hoach, béo céo téng két vé cong tac can bd cua
UBND xa:
123 |- Hangnam Vinh vién
- 9 thang, 6 thang, quy 20 nim
- Thang S nam
124 | Bao cdo chuyén dé vé cong tac can bd cuia UBND x& Vinh vién
125 | Hb so, tai liéu thuc cong tac bao vé ndi bo clia co quan xa Vinh vién
126 | Céng vian trao ddi vé cong tac to chic 10 nam
4. Lao ddng, tién lwong.
Vin ban cua co quan Tinh, Thi xa chi dao hudng dan truc tiép veé e
127 cong tac lao dong, tién luong & UBND XA. Vinh vién
Chuong trinh, ké hoach, béo cdo tong két vé cong tac lao dong,
tien lwong cua UBND Xa:
128 |- Hangnam Vinh vién
- 9 thang, 6 thang, quy 20 nim
- Thang 5 ndm
129 BE;IO cao thuc h~1¢n cac ché do vé lao dong, tién luong, an toan lao Vinh vidn
dong UBND xa
130 | Cong van trao doi vé cong tac lao dong, tién luong 10 nam
5. Dia gi¢i hanh chinh
Vién ban cia co quan Tinh, Thi xa chi dao hudng dan truc tiép vé - X
13l cong tac dia gidi hanh chinh & UBND X&. Vinh vién
Chuong trinh, ké hoach, béo céo téng két vé cong tac dia chinh
hanh chinh ciia UBND Xxa:
132

- Hang nam

- 9 thang, 6 thang, quy

Vinh vién




- Théang 20 nam
S nam
133 | Cong vin trao ddi cong tac vé dia gidi hanh chinh 10 nam
XVI. TAI LIEU CUA VAN PHONG HPND VA UBND XA
1. Hanh chinh — Té chirc
Ké hoach, b4o cdo cong tac nam, nhiéu nim cua Vin phong . e
134 | HDND va UBND xa Vinh vién
HO so cua can b, cong chtrc, vién chic Van phong HDND va . X
135 | UBND xa thuée dién UB x4 quén Iy Vinh vién
136 Ego cdo tinh hinh cong tac tuan cia Van phong HDND va UBND 10 nim
Gidy moi hop, hi théo, hoi nghi; Thong bio mau dau, chir ky cua
137 | cac co quan, t6 chuc; Tai li¢u quan cao thong bao tuyén sinh dao 5 nam
tao:
138 | Cong vin trao ddi vé cong tac hanh chinh, t6 chic. 5 nam
2. Thi dua khen thudéng
139 Quy d;nh, quy ché cua Vian phong HDND va UBND xa vé cong Vinh vidn
tac thi dua khen thuong
140 Eéo so khen thuéng cho tap thé, cd nhan thudéc Van phong HDND Vinh vidn
Cong van trao doi vé cong tac thi dua khen thuwéng cua Vin 9
141 | Jhong HDND va UBND x 10 nam
3. Van thu, luvu trir
- S6 dang ky van ban di, dén cia Vin phong HDND va UBND
Xa.
142 1. S6 chuyén giao vin ban 20 nam
- Muc luc hd so ¢6 gia tri bao quan vinh vién lau dai 5 nam~
Vinh vién
143 Ho6 so tlsu huy tai li¢u hét gid tri cua Van phong HDND va 20 nim
UBND xa.
Céc tap luu van ban di cua Van phong HDND va UBND Xa:
144 | - Van ban quy pham phap luat Vinh vién
- Van ban hanh chinh 20 ndm




145 | Cong vin trao doi vé cong tac van thu luu trir 10 nam
4. Quan tri, tai vu
146 Quy che,Nquy dinh vé ché do ké toan cua Van phong HDND va Vinh vidn
UBND xa.
Béo cao tai chinh cia Van phong HDND va UBND xa:
147 | - Hang nam. Vinh vién
- 6 thang, quy, thang. 5 nam
148 B4o cdo quyét toan thu chi ngan sach hang nam; Ho so kiém toan 20 nim
cta Van phong HDND va UBND xa
S6 sach ké toan cac loai hang nim; Ching tir ké toan sir dung truc <
149 A AR 4 Rt AL L 2 T TS 20 nam
tiép dé ghi so6 ke toan va 1ap bédo cao tai chinh
150 | H6 so nang luong cho can bo, cong chirc, nhan vién 70 nam
B4o cdo kiém ké tai san cong doan:
151 |- Oh ngay 01/01. Vinh vién
- Oh ngay 01/7 5 nam
152 Bio cao tong hop kiém ké va danh gia lai tai san Cong doan, dot 20 nim
xuat cia co quan Van phong HDND va UBND x&
5. Tai liéu ciia t6 chirc Pang va to chirc doan thé trong co
gquan Vian phong HDND va UBND xa
a. Tai liéu cia to chirc Pang
, Luu tai don vi
153 Chi thi, Nghi quyét yél cac van kién Ianh dao, chi dao cuia BPCSVN chL'rc nang
gui chung cho cac t6 chirc Bang. dén khi hét
hiéu luc
Ho6 so Pai hoi Pang b co quan Vian phong HPND va UBND ]
154 | phuong, chi bd truc thuoc Bang bo Van phong HDND va UBND | Vinh vién
Xa
155 CIVlu’O'ng‘ trinh, ké hoa_}ch, cong tz}c }‘1ar;g nam cua bang bo coquan | e s
Vian phong HDND va UBND xa va to chtrc Pang truc thudc.
Tai liéu vé cong tac to chirc va nhén su cia Bang bo co quan Van N
156 | phong HDND va UBND X va cac t0 chuc, co s¢ Pang truc | Vinh vien
thuoc.
157 Danh sach Dang vién cua Bang b6 co quan Van phong HDND va N
UBND x4 va cac t6 chic Bang truc thude. Vinh vién




H6 so cua Pang vién Pang bd co quan Vin phong HPND va

158 UBND xa. 70 nam
159 Ho so phé chuén viéc két nap, phuc hoi Pang ky luat Pang vién 70 nAm
cua Pang bo co quan Van phong HDND va UBND xa.
160 Cong van trao d6i cong tac cua Pang bd co quan vin phong
HDND va UBND xa. 10 nam
b. Tai liéu cia to chirc cong doan.
161 VkanAban (,:hl (zlao cua Cong doan van phong HDND va UBND xa Vinh vidn
ve cong tac cong doan.
Chuong trinh, ké hoach, cong tic cua Coéng doan vin phong X
162 | HBND va UBND hang nim. Vinh vién
Bao cao tong két cong tac trién khai thuc hién cac Chi thi, Nghi o x
163 | quyét, cac cudc van dong lon nhan cac dip ky niém trong dai cua Vinh vién
Tong lién doan LD VN
164 | Ho so Pai hoi cong doan Vian phong HPND va UBND. Vinh vién
165 | S6 ghi bién ban cac cudc hop thuong ky va dot xuat Vinh vién
166 | Danh sach doan vién cong doan Van phong HDND va UBND x& 70 nam
167 | Cong vin trao doi cong tac cong doan 10 nam
c. Tai li€u cia Doan thanh nién
168 VAan bfm cua ann thanh nién xa chi dao, huéng dan chung vé Vinh vidn
cong tac cua Poan thanh nién.
Chuong trinh, ké hoach va béo céo cong tac ctia Poan thanh nién
169 |- Tong két nam, nhiém ky Vinh vién
- Thang, quy, 6 thang 10 nam
170 | Hb so DPai hdi Boan thanh nién Vinh vién
171 Tai liéu vé t6 chirc, nhan sy va cac hoat dong cua Poan Thanh
nién co quan 20 nam
172 | Danh séch cac thanh vién Poan thanh nién. 70 nam
Tai liéu tuyén truyén, van dong cia Poan thanh nién nhéan cac su
173 A Y . e <
kién trong dai cua dat nudc, dia phuong 10 nam
174 | Cong van trao d6i vé cong tac Poan 10 ndm

UBND XA TAN THANH
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