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DANH MỤC HỒ SƠ  CƠ QUAN NĂM 2022

	
Số và ký hiệu 
hồ sơ
	
Tiêu đề hồ sơ
	
Thời hạn bảo quản
	Người lập
hồ sơ
	
Ghi chú

	1
	2
	3
	4
	5

	I
	LĨNH VỰC VĂN PHÒNG – THỐNG KÊ
	
	Vũ Thị The
	

	
	1. Tài liệu tổng hợp
	
	
	

	01/TH
	- Tập văn bản của các cơ quan TƯ, tỉnh, thành phố chỉ đạo, quy định, hướng dẫn về thực hiện chương trình phát triển kinh tế - xã hội năm 2023
	Theo hiệu lực văn bản
	
	Hồ sơ nguyên tắc

	

02/TH
03/TH
04/TH
	Hồ sơ Chương trình, Kế hoạch, Báo cáo của xã về tình hình Phát triển kinh tế xã hội năm 2023
+ Năm, nhiều năm 
+ 6 tháng, 9 tháng 
+ Quý, tháng
	

Vĩnh viễn 
20 năm
 5 năm
	
	

	05/TH
	Thông báo kết quả, ý kiến kết luận các cuộc họp thường kỳ, bất thường và cuộc hợp giao ban hàng tháng của UBND, Thường trực UBND, của Chủ tịch và các Phó Chủ tịch năm 2023
	20 năm
	
	

	06/TH
	Sổ ghi biên bản các cuộc họp UBND năm 2023
	Vĩnh viễn
	
	

	
	2.Văn phòng – Thống kê
	
	
	

	
	2.1. Văn phòng
	
	
	

	01/VP
	Giấy mời họp, hội nghị năm 2023
	5 năm
	
	

	02/VP
	Hồ sơ kỷ niệm các ngày lễ lớn, sự kiện quan trọng do UBND xã chủ trì tổ chức năm 2023
	Vĩnh viễn
	
	

	

03/VP
04/VP
	Hồ sơ hội nghị tổng kết, sơ kết công tác của UBND xã năm 2023
 - Tổng kết năm 
- Sơ kết tháng, quý, 6 tháng
	

Vĩnh viễn 
 5 năm
	
	

	05/VP
	Hồ sơ về hoạt động của Lãnh đạo (báo cáo, bản thuyết trình/ giải trình, trả lời chất vấn tại HĐND, bài phát biểu tại các sự kiện lớn…) năm 2023
	Vĩnh viễn
	
	

	
	2.2. Thống kê
	
	
	

	01/TK
	Tập văn bản của các cơ quan TƯ, tỉnh, thành phố chỉ đạo, quy định, hướng dẫn về về công tác thống kê, điều tra năm 2023
	Theo hiệu lực văn bản
	
	Hồ sơ nguyên tắc

	

02/TK
03/TK
04/TK
	Chương trình, kế hoạch, báo cáo về công tác thống kê, điều tra năm 2023
+ Năm, nhiều năm 
+ 6 tháng, 9 tháng 
+ Quý, tháng

	


Vĩnh viễn 
20 năm
 5 năm
	
	

	05/TK
	Hồ sơ, tài liệu thống kê, điều tra cơ bản
	Vĩnh viễn
	
	

	
	3. Quản lý công tác CCHC, Văn thư lưu trữ
	
	
	

	
	3.1. Cải cách hành chính
	
	
	

	01/CCHC
	Tập văn bản của các cơ quan TƯ, tỉnh, thành phố chỉ đạo, quy định, hướng dẫn về công tác cải cách hành chính năm 2023
	Theo hiệu lực văn bản
	
	Hồ sơ nguyên tắc

	02/CCHC
	Tập văn bản chỉ đạo điều hành của xã về công tác CCHC năm 2023
	20 năm
	
	

	

03/CCHC
04/CCHC
05/CCHC
	Tập lưu Kế hoạch, Báo cáo của xã về công tác cải cách hành chính năm 2023
+ Năm, nhiều năm 
+ 6 tháng, 9 tháng 
+ Quý, tháng
	

Vĩnh viễn
 20 năm 
5 năm
	
	

	06/CCHC
	Kế hoạch, báo cáo công tác tuyên truyền về CCHC năm 2023
	Vĩnh viễn
	
	

	07/CCHC
	Tập lưu Kế hoạch, báo cáo tự kiểm tra công tác CCHC năm 2023
	20 năm
	
	

	08/CCHC
	Tập văn bản chỉ đạo điều hành của xã về công tác Kiểm soát TTHC năm 2023
	20 năm
	
	

	

09/CCHC
10/CCHC
11/CCHC
	Tập lưu kế hoạch, báo cáo về công tác Kiểm soát TTHC năm 2023
+ Năm, nhiều năm 
+ 6 tháng, 9 tháng 
+ Quý, tháng
	

Vĩnh viễn
 20 năm 
5 năm
	
	

	
	3.2. Công tác ISO
	
	
	

	01/ISO
	Tập hồ sơ quản lý hệ thống chất lượng theo tiêu chuẩn ISO 9001:2015 năm 2022
	Vĩnh viễn
	
	

	
	3.3. Văn thư lưu trữ
	
	
	

	01/VTLT
	Tập văn bản của các cơ quan TƯ, tỉnh, huyện chỉ đạo, quy định, hướng dẫn về công tác văn thư lưu trữ năm 2023
	Theo hiệu lực văn bản
	
	Hồ sơ nguyên tắc

	

02/VTLT
03/VTLT
04/VTLT
	Tập lưu kế hoạch, Báo cáo về công tác Văn thư Lưu trữ năm 2023
+ Năm, nhiều năm 
+ 6 tháng, 9 tháng 
+ Quý, tháng
	


Vĩnh viễn
 20 năm 
5 năm
	
	

	

05/VTLT
06/VTLT
07/VTLT
	- Tập lưu, sổ đăng ký văn bản đi của UBND xã năm 2023
+ Văn bản quy phạm pháp luật
 + Chỉ thị, Quyết định, Quy định, Quy chế, Hướng dẫn 
+ Văn bản khác
	


Vĩnh viễn 

Vĩnh viễn 
50 năm
	
	

	08/VTLT
	Sổ đăng ký văn bản đến của UBND xã năm 2023
	Vĩnh viễn
	
	

	09/VTLT
	Hồ sơ quản lý và sử dụng con dấu 
	20 năm
	
	

	
	3.4. Bảo vệ Bí mật nhà nước
	
	
	

	01/VBM
	Tập lưu Văn bản Mật đi năm 2023
	Vĩnh viễn
	
	

	02/VBM
	Sổ đăng ký văn bản Mật đi năm 2023
	Vĩnh viễn
	
	

	03/VBM
	Tập lưu văn bản Mật đến năm 2023
	Vĩnh viễn
	
	

	04/VBM
	Sổ đăng ký văn bản Mật đến năm 2023
	Vĩnh viễn
	
	

	
	4. Thi đua khen thưởng, Nội vụ, Thanh niên
	
	
	

	
	4.1. Thi đua khen thưởng
	
	
	

	01/TĐKT
	- Tập văn bản của các cơ quan TƯ, tỉnh, thành phố chỉ đạo, quy định, hướng dẫn về công tác thi đua khen thưởng, kỷ luật năm 2023
	Theo hiệu lực văn bản
	
	Hồ sơ nguyên tắc

	02/TĐKT
	Hồ sơ xây dựng, ban hành quy chế/quy định, hướng dẫn của xã về thi đua, khen thưởng năm 2023
	Vĩnh viễn
	
	

	

03/TĐKT
04/TĐKT
05/TĐKT
	Tập lưu Kế hoạch, Báo cáo của xã về công tác thi đua khen thưởng, kỷ luật năm 2023
+ Năm, nhiều năm
 + 6, 9 tháng 
+ Quý, tháng
	

  Vĩnhviễn
 20 năm 
5 năm
	
	

	06/TĐKT
	Hồ sơ về sáng kiến, kỷ lục thi đua năm 2023
	Vĩnh viễn
	
	

	07/TĐKT
	Hồ sơ UBND xã khen năm 2023
	Vĩnh viễn
	
	

	08/TĐKT
	Hồ sơ trình các cấp khen thưởng năm 2023
	Vĩnh viễn
	
	

	
	4.2. Nội vụ
	
	
	

	01/NV
	Văn bản chỉ của cấp trên chỉ đạo về công tác Nội vụ năm 2023
	Theo hiệu lực văn bản
	
	Hồ sơ nguyên tắc

	02/NV
	Tập văn bản về công tác tổ chức bộ máy của UBND xã năm 2023
	Vĩnh viễn
	
	

	03/NV
	Hồ sơ đào tạo, bồi dưỡng 
	Vĩnh viễn
	
	

	04/NV
	Hồ sơ kế hoạch, báo cáo về công tác Nội vụ năm 2023
	Vĩnh viễn
	
	

	05/NV
	Hồ sơ người hoạt động không chuyên trách năm 2023
	Vĩnh viễn
	
	

	06/NV
	Hồ sơ đánh giá, phân loại Cán bộ công chức năm 2023
	Vĩnh viễn
	
	

	07/NV
	Hồ sơ cán bộ, công chức năm 2023
	Vĩnh viễn
	
	

	
	4.3. Thanh niên
	
	Lương Thị Hoa
	

	01/TN
	Tập văn bản của các cơ quan TƯ, tỉnh, thành phố chỉ đạo, quy định, hướng dẫn về công tác thanh niên năm 2023
	Theo hiệu lực văn bản
	
	Hồ sơ nguyên tắc

	

02/TN
03/TN
04/TN
	- Hồ sơ Kế hoạch, Báo cáo của xã về công tác thanh niên năm 2023
 + Năm, nhiều năm 
+ 6 tháng, 9 tháng 
+ Quý, tháng
	

Vĩnh viễn 
20 năm 
5 năm
	
	

	05/TN
	- Hồ sơ về tuyên truyền, phổ biến, giáo dục pháp luật cho thanh niên trên địa bàn xã.
	20 năm
	
	

	II. LĨNH VỰC QUÂN SỰ                                                                                 Lìn Văn Dương

	1. QS
	- Tập văn bản của các cơ quan TW, tỉnh, thành phố chỉ đạo, quy định, hướng dẫn về công tác quân sự..
	Theo hiệu lực văn bản
	
	Hồ sơ nguyên tắc

	2. QS
	* Văn bản xây dựng lưc lượng
- Kế hoạch công tác dân quân năm
- Kế hoạch củng cố xây dựng lực lượng dân quân năm
- Sổ đăng ký, quản lý DQ rộng rãi, DQ nòng cốt
- Quyết định bổ nhiệm, miễn nhiệm cán bộ DQ, quyết định chuyển ra, kết nạp mới (danh sách kèm theo.
- Danh sách tổng hợp cán bộ BCH, cán bộ thôn đội trưởng, danh scahs các binh chủng.
- Báo cáo công tác củng cố, xây dựng lực lượng DQ.
 
	5 năm
	
	

	3. QS
	* Văn bản huấn luyện
- Kế hoạch, giáo án, tiến trình biểu huấn luyện theo từng đối tượng
- Kế hoạch kiểm tra bắn đạn thật, kiểm tra kỹ thuật ném lừu đạn, kỹ thuật đánh thuốc nổ theo từng đối tượng.
- Sổ đăng ký, thống kê huấn luyện, kết quarhuaans luyện, danh scahs theo dõi chấm công huấn luyện
- Báo cáo kết quả huấn luyện
	5 năm
	
	

	4. QS
	* Công tác đảng, công tác chính trị
- Nghị quyết lãnh đạo công tác quân sự, quốc phòng năm
- Kế hoạch phát triển đảng viên trong lực lượng DQ, danh sách đảng viên trong lực lượng DQ, DBĐV
- Kế hoạch công tác dân vận DQ xã.
- Kế hoạch công tác đảng, công tác chính trị trong huấn luyện
- Giáo án bài giảng gíao dục chính trị, pháp luật.
	5 năm
	
	

	5. QS
	* Công tác xây dựng động viên, tuyển quân
- Sổ đăng ký, quản lý QNDB hạng 1, hạng 2.
- Sổ đăng ký, quả lý công dân sẵn sàng nhập ngũ.
- Kế hoạch tuyển chọn gọi công dân nhập ngũ, danh sách công dân nhập ngũ hàng năm.
- Sổ đăng ký độ tuổi 17 năm
- Sổ đăng ký, quản lý nữ chuyên môn kỹ thuật, phương tiện kỹ thuật nền kinh tế quốc dân cần cho quân đội
- Quyết định kiện toàn hội đồng NVQS, sổ ghi biên bản họp Hội đồng NVQS.

	Vinh viễn
	
	

	6. QS
	* Công tác xây dựng tác chiến phòng thủ của DQ
- Kế hoạch công tác quân sự, quốc phòng năm
- Kế hoạch chiến đấu phòng thủ
- Kế hoạch chuyển trạng thái sẵn sàng chiến đấu của Ban CHQS xã
- Kế hoạch phòng không nhân dân
- Kế hoạch mở rộng lực lượng dân quân trong các trạng thái sẵn sàng chiến đấu
- Quy chế , kế hoạch phối hợp theo Nghị định 03/2019/NĐ_CP, 02/2020/NĐ-CP.
- Biên bản, báo cáo tháng, quỹ theo nghị định 03,02
- Sổ ghi chép họp giao ban theo nghị định 03,02
	20 năm
	
	

	7.QS
	* Công tác giáo dục quốc phòng và an ninh
- Quyết định kiện toàn Hội đông GDQP&AN, kế hoạch, quy chế hoạt động của Hội đồng GDQP&AN
- kế hoạch bồi dưỡng kiến thức QP&AN
- Danh sách theo dõi, bồi dưỡng kiến thức QP&AN cho cán bộ thuộc đối tượng 3, 4 và các đối tượng khác.
	5 năm
	
	

	8. QS
	* Công tác hậu cần kỹ thuật
- Sổ bàn giao trang bị và chìa khóa tủ súng
- Sổ kiểm tra VKTB ở cơ sở
- Sổ đăng ký quản lý vũ khí, công cụ hỗ trợ của DQ
- Sổ theo dõi chi trả ngày công lao động cho dân quân tham gia huấn luyện, thực hiện các nhiệm vụ khi được huy động.
	20 năm
	
	

	III. LĨNH VỰC TƯ PHÁP HỘ TỊCH

	1. TP-HT
	- Tập văn bản của các cơ quan TW, tỉnh, thành phố chỉ đạo, quy định, hướng dẫn về công tác tư pháp, hộ tịch.
	Theo hiệu lực văn bản
	Đ/c Tuấn
	Hồ sơ nguyên tăc

	2.TP- HT
	- Tập Chương trình, Kế hoạch, Báo cáo tháng, quý, năm của xã về công tác tư pháp, 
	Vĩnh viễn
20 năm
5 năm
	Đ/c Tuấn
	

	3.TP- HT
	- Hồ sơ xây dựng, ban hành quy định, hướng dẫn về công tác pháp chế do UBND xã chủ trì.
	Vĩnh viễn
	đ/c Tuấn
	

	4.TP- HT
	- Tập văn bản về tuyên truyền, phổ biến, giáo dục pháp luật trên địa bàn xã 
	Vĩnh viễn
	Đ/c Tuấn
	

	5.TP- HT
	- Hồ sơ thẩm định văn bản QPPL
	Vĩnh viễn
	Đ/C Tuấn
	

	6.TP- HT
	- Hồ sơ về kiểm tra, rà soát các văn bản quy phạm pháp luật của HĐND – UBND xã năm 2023
	20 năm
	Đ/c Tuấn
	

	7.TP- HT
	- Hồ sơ về theo dõi, quản lý tủ sách pháp luật, tổ chức phục vụ nhân dân nghiên cứu luật và tổ chức lấy ý kiến nhân dân trên địa bàn xã
	20 năm
	Đ/c phượng
	

	8.TP- HT
	- Tập sổ sách quản lý, theo dõi công tác hộ tịch (quốc tịch, khai sinh, khai tử, kết hôn...) trên địa bàn xã
	Vĩnh viễn
	Đ/c Phượng
	

	9.TP-HT
	- Tập sổ sách quản lý, theo dõi công tác chứng thực của xã 
	10 năm
	Đ/c Phượng
	

	10.TP-HT
	- Tập tờ khai giấy đăng ký kết hôn, ly hôn trên địa bàn xã
	10 năm
	Đ/c Phượng
	

	11.TP-HT
	- Tập lưu bản chứng thực của xã 
	5 năm
	Đ/c Phượng
	

	12.TP-HT
	- Hồ sơ về quản lý, theo dõi công tác thi hành án trên địa bàn xã
	20 năm
	Đ/c Tuấn
	

	13.TP-HT
	- Hồ sơ về công tác hòa giải trên địa bàn xã 
	20 năm
	Đ/c Tuấn
	

	14.TP-HT
	- Tập văn bản về tình hình hoạt động trong lĩnh vực tư pháp hộ tịch trên địa bàn xã 
	20 năm
	Đ/c Tuấn
	

	15.TP-HT
	- Hồ sơ về xây dựng quy ước hương ước 
	
	Đ/c Tuấn
	

	16.TP-HT
	- Tập văn bản của các cơ quan trao đổi về công tác tư pháp hộ tịch
	5 năm
	Đ/c Phượng
	

	17. TP-HT
	Hồ sơ về công tác Thủ tục hành chính
	20 năm
	Đ/c: tuấn, phượng
	

	
	Hồ sơ dự kiến phát sinh
	
	
	

	

	IV. LĨNH VỰC ĐỊA CHÍNH XÂY DỰNG NÔNG NGHIỆP XÂY DỰNG VÀ MÔI TRƯỜNG

	1
	Công tác đất đai
	
	Mai Xuân Sơn
	

	1. Đ Đ
	- Tập văn bản của TƯ, Tỉnh, thành phố chỉ đạo quy định, hướng dẫn về công tác đất đai,
	Theo hiệu lực văn bản
	
	Hồ sơ nguyên tắc

	2. Đ Đ
	- Tập văn bản của UBND xã chỉ đạo hướng dẫn về công tác đất đai,
	vĩnh viễn
	
	

	

      3. Đ Đ
4. Đ Đ
5. Đ Đ
	- Hồ sơ Chương trình, Kế hoạch, báo cáo của xã về công tác đất đai, 
+ Năm
+ 6, 9 tháng
+ Qúy, tháng


	+ Vĩnh viễn
+ 20 năm
+ 5 năm
	
	

	6. Đ Đ
	- Hồ sơ thẩm tra xác định nguồn gốc, hiện trạng đăng ký và sử dụng đất đai trên địa bàn xã
	Vĩnh viễn
	
	

	7. Đ Đ
	- Hồ sơ theo dõi biến động đất đai trên địa bàn xã
	Vĩnh viễn
	
	

	8. Đ Đ
	- Sổ địa chính đã được đăng ký, cấp
	Vĩnh viễn
	
	

	9. Đ Đ
	- Tài liệu thống kê đất đai hàng năm, kiểm kê đất đai 5 năm, bản đồ địa chính điều chỉnh
	Vĩnh viễn
	
	

	10. Đ Đ
	- Hồ sơ về quy hoạch, kế hoạch sử dụng đất được UBND tp phê duyệt
	Vĩnh viễn
	
	

	11. Đ Đ
	 - Hồ sơ các loại công trình, kế hoạch, đề án phát triển nông, lâm ngư nghiệp đã được cấp trên phê duyệt 
	Vĩnh viễn
	
	

	12. Đ Đ
	- Hồ sơ về đăng ký nhà ở, đất ở đã được cấp giấy chứng nhận quyền sở hữu nhà ở và quyền sử dụng đất
	Vĩnh viễn
	
	

	13. Đ Đ
	- Hồ sơ địa chính gồm:
+ Bản đồ địa chính
+ Sổ địa chính
+ Sổ mục kê
+ Sổ theo dõi biến động đất
+ Biểu thống kê diện tích đất

	Vĩnh viễn
	
	

	14.Đ Đ
	- Hồ sơ về phân vạch địa giới hành chính (thôn xóm, đường ngõ) đã được phê duyệt
	Vĩnh viễn
	
	

	15.Đ Đ
	- Tài liệu về các tiêu mốc đo đạc, mốc địa giới, mốc lộ phí
	Vĩnh viễn
	
	

	16. Đ Đ
	- Hồ sơ về công tác khai thác tài nguyên khoáng sản trên địa bàn xã.
	20 năm
	
	

	17. Đ Đ
	- Hồ sơ về khiếu nại tố cáo, tranh chấp về đất đai,
	vĩnh viễn
	
	

	18. Đ Đ
	- Tập văn bản của các cơ quan về công tác đất đai trên địa bàn xã
	20 năm
	
	

	19. Đ Đ
	- Tập văn bản của các cơ quan trao đổi về công tác đất đai, 
	5 năm
	
	

	
	Hồ sơ dự kiến phát sinh
	
	
	

	2
	Tài liệu về công tác nông nghiệp 
	
	Đ/C Dung
	

	1. NN
	- Tập văn bản của các cơ quan TW, Tỉnh, thành phố chỉ đạo, quy định, hướng dẫn về công tác nông nghiệp, chăn nuôi, thú y
	Theo hiệu lực văn bản
	
	Hồ sơ nguyên tắc

	2. NN
	- Tập văn bản của UBND xã chỉ đạo, hướng dẫn về công tác nông nghiệp, chăn nuôi, thú y
	Vĩnh viễn
	
	

	

3. NN
4. NN
5. NN


	- Hồ sơ chương trình, kế hoạch báo cáo về công tác chăn nuôi, thú y.
+ năm 
+ quý, 6 tháng
+ tháng
 

	

Vĩnh viễn
20 năm
5 năm
	
	

	6. NN
	- Tập văn bản về tình hình sản xuất nông nghiệp trên địa bàn xã
	20 năm
	
	

	7. NN
	- Tập văn bản của các cơ quan về phòng chống dịch bệnh đối với cây trồng và vật nuôi trên địa bàn xã
	20 năm
	
	

	8. NN
	- Hồ sơ về phát triển các ngành, nghề truyền thống và tổ chức ứng dụng các tiến bộ kỹ thuật để phát triển các ngành nghề mới trên địa bàn xã.
	Vĩnh viễn
	
	

	9. NN
	- Tập văn bản của các cơ quan về tình hình hoạt động về công tác nông nghiệp, chăn nuôi, thú y trên địa bàn xã
	5 năm
	
	

	10. NN
	Tập văn bản của các cơ quan trao đổi về công tác nông nghiệp, chăn nuôi, thú y.
	5 năm
	
	

	
	Hồ sơ dự kiến phát sinh
	
	
	

	3
	Tài liệu về công tác lâm nghiệp
	
	Đ/c Dung
	

	1. LN
	Tập văn bản của các cơ quan TƯ, tỉnh, thành phố chỉ đạo, quy định, hướng dẫn về công tác lâm nghiệp
	
	
	Hồ sơ nguyên tắc

	2. LN
	- Tập văn bản của UBND xã chỉ đạo, hướng dẫn về công tác lâm nghiệp
	
	
	

	

3. LN
4. LN
5. LN

	- Tập Chương trình, kế hoạch, Báo cáo của xã về công tác lâm nghiệp.
+ Năm
+ 6, 9 tháng
+ Qúy, tháng
	

Vĩnh viễn
20 năm
20 năm
	
	

	6. LN
	- Tập văn bản về quản lý, phát triển rừng và bảo vệ rừng trên địa bàn xã
	20 năm
	
	

	7. LN
	-Hồ sơ về công tác phòng cháy chữa cháy rừng trên địa bàn xã
	20 năm
	
	

	8. LN
	- Hồ sơ về quản lý sử dụng đất lâm nghiệp trên địa bàn xã
	vĩnh viễn
	
	

	9. LN
	- Hồ sơ về xử lý những vụ vi phạm trong lĩnh vực lâm nghiệp trên địa bàn xã
+ Vụ việc nghiêm trọng
+ Các vụ việc khác
	

Vĩnh viễn
20 năm
	
	

	10.LN.
	- Tập văn bản của các cơ quan trao đổi về công tác lâm nghiệp
	5 năm
	
	

	
	Hồ sơ dự kiến phát sinh
	
	
	

	4
	Tài liệu về công tác thủy lợi
	
	Đ/c: Dung
	

	1. TL
	- Tập văn bản của các cơ quan TƯ, tỉnh, thành phố chỉ đạo, hướng dẫn về công tác thủy lợi
	Theo hiệu lực văn bản
	
	Hồ sơ nguyên tắc

	

2. TL
3. TL
4. TL
	- Hồ sơ Chương trình, Kế hoạch, Báo cáo của xã về công tác thủy lợi 
 + Năm
+ 6, 9 tháng
+ Qúy, tháng
	

Vĩnh viễn
20 năm
5 năm
	
	

	5. TL
	- Hồ sơ về xây dựng các công trình  thủy lợi, kênh mương trên địa bàn xã 
	Theo tuổi thọ công trình
	
	

	6. TL
	- Hồ sơ về công tác quản lý và bảo vệ kênh mương thủy lợi trên địa bàn xã
	Vĩnh viễn
	
	

	7. TL
	- Hồ sơ về các vụ vi phạm việc bảo vệ kênh mương  thủy lợi trên địa bàn xã
	Vĩnh viễn
	
	

	8. TL
	- Hồ sơ về di dân, tái định cư vùng sạt lở trên địa bàn xã
	Vĩnh viễn
	
	

	9. TL
	- Hồ sơ về nạo vét các kênh mương nội đồng trên địa bàn xã
	10 năm
	
	

	10. TL
	- Tập văn bản của các cơ quan trao đổi về công tác thủy lợi
	5 năm
	
	

	
	Hồ sơ dự kiến phát sinh
	
	
	

	5
	Tài liệu về công tác phòng chống lụt bão
	
	Đ/c Dung
	

	1.PCLB
	- Tập văn bản của các cơ quan TƯ, tỉnh, thành phố chỉ đạo, quy định, hướng dẫn về công tác phòng chống lụt bão
	Theo hiệu lực văn bản
	
	Hồ sơ nguyên tắc

	2.PCLB
	- Tập văn bản của UBND xã chỉ đạo, hướng dẫn về công tác phòng chống lụt bão 
	Vĩnh viễn
	
	

	

3.PCLB
4.PCLB
5.PCLB
	- Hồ sơ, chương trình, kế hoạch, báo cáo của xã về công tác phòng chống lụt bão 
+ Năm
+ 6,9 tháng
+ Qúy, tháng
	

Vĩnh viễn
20 năm
5 năm
	
	

	6.PCLB
	- Hồ sơ về công tác phòng chống lụt bão, thiên tai trên địa bàn xã
	10 năm
	
	

	7.PCLB
	- Hồ sơ về tình hình thiệt hại do bão lụt, hạn hán gây ra trên địa bàn xã
	10 năm
	
	

	8.PCLB
	- Tập văn bản của các cơ quan trao đổi về công tác khí tượng thủy văn
	5 năm
	
	

	9.PCLB
	- Tập văn bản của các cơ quan trao đổi về công tác phòng chống lụt bão
	5 năm
	
	

	
	Hồ sơ dự kiến phát sinh
	
	
	

	6
	Tài liệu về công tác xây dựng 
	
	Đ/c: Sơn
	

	1. XDCB
	- Tập văn bản của các cơ quan TW, tỉnh, thành phố chỉ đạo, quy định, hướng dẫn về công tác xây dựng 
	Theo hiệu lực văn bản
	
	Hồ sơ nguyên tắc

	2. XDCB
	- Tập Chương trình, Kế hoạch, Báo cáo tháng, quý, năm của xã về công tác xây dựng 
	Vĩnh viễn
20 năm
5 năm
	
	

	3. XDCB
	- Hồ sơ về xây dựng các công trình trên địa bàn xã
	theo tuổi thọ các công trình
	
	

	4. XDCB
	- Tập văn bản của các cơ quan trao đổi về công tác xây dựng cơ bản,.
	5 năm
	
	

	5 XDCB
	- Hồ sơ về cấp giấy phép cải tạo, xây dựng các công  trình và nhà ở riêng lẻ trên địa bàn xã
	10 năm
	
	

	


6. XDCB
7. XDCB
	- Hồ sơ về kiểm tra việc thực hiện pháp luật về xây dựng và xử lý vi phạm pháp luật về xây dựng trên địa bàn xã
+ Nghiêm trọng
 + Các vụ việc khác
	


20 năm
5 năm
	
	

	8. XDCB
	- Tập văn bản về tình hình hoạt động trong lĩnh vực XD trên địa bàn xã
	20 năm
	
	

	9. XDCB
	- Tập văn bản của các cơ quan trao đổi về công tác XD
	10 năm
	
	

	
	Hồ sơ dự kiến phát sinh
	
	
	

	7
	Công tác giao thông Nông thôn
	
	Đ/c: Dung
	

	1. GTVT
	- Tập văn bản của các cơ quan TW, tỉnh, thành phố chỉ đạo, quy định, hướng dẫn về công tác GTVT  
	Theo hiệu lực văn bản
	
	Hồ sơ nguyên tắc

	2. GTVT
	- Tập Chương trình, Kế hoạch, Báo cáo, , của các cơ quan về công tác Giao thông, 

+ Năm
+ Quý, 6, 9 tháng
+ Tháng

	


Vĩnh viễn
20 năm
10 năm

	
	

	

3. GTVT
4. GTVT
	- Hồ sơ về xử lý các hành vi xâm phạm đường giao thông trên địa bàn xã 
+ Nghiêm trọng
+ Các vụ việc khác
	

20 năm
5 năm
	[bookmark: _GoBack]
	

	4. GTVT
	- Hồ sơ về huy động sự đóng góp tự nguyện của nhân dân để xây dựng đường giao thông, cầu cống trên địa bàn xã
	20 năm
	
	

	5. GTVT
	- Tập văn bản về tình hình hoạt động của lĩnh vực giao thông vận tải trên địa bàn xã
	20 năm

	
	

	6. GTVT
	- Tập văn bản của  các cơ quan trao đổi về công tác GTVT
	5 năm
	
	

	
	Hồ sơ dự kiến phát sinh
	
	
	

	8. Hồ sơ về công tác Tài nguyên môi trường                                                    Hoàng Thị Thu

	1.TNMT
	- Tập văn bản của TƯ, Tỉnh, huyện chỉ đạo, quy định hướng dẫn về công tác tài nguyên môi trường.
	Vĩnh viễn
	
	Hồ sơ nguyên tắc

	2.TNMT

	- Tập văn bản của UBND xã chỉ đạo, hướng dẫn về công tác TNMT trên địa bàn xã
	Vĩnh viễn
	
	

	

2.TNMT
3.TNMT
4.TNMT
	- Hồ sơ Chương trình, Kế hoạch, Báo cáo về công tác TNMT năm 2023
+ Năm
 + quý 
+ tháng
	

Vĩnh viễn
20 năm
5 năm
	
	

	

5.TNMT
6.TNMT

	- Hồ sơ về giải quyết khiếu nại, tố cáo về tài nguyên môi trường trên địa bàn xã năm 2023
   + Vụ việc nghiêm trọng;
   + Vụ việc khác.
	
Vĩnh viễn
20 năm
	
	

	7.TNMT
	- Tập văn bản của các cơ quan về công tác tài nguyên môi trường trên địa bàn xã năm 2023
	20 năm
	
	

	8.TNMT

	- Tập văn bản của các cơ quan trao đổi về công tác tài nguyên môi trường, năm 2023
	5 năm
	
	

	
	Hồ sơ dự kiến phát sinh
	
	
	

	VI. LĨNH VỰC TÀI CHÍNH KẾ TOÁN

	1. Lĩnh vực Ngân sách                                                                                   Hoàng Thị Thu Lý

	1.TCKT
	- Tập văn bản của các cơ quan TW, tỉnh, thành phố chỉ đạo, quy định, hướng dẫn về lĩnh vực tài chính, kế toán, mua sắm tài sản, trang thiết bị. Năm 2023
	Theo hiệu lực văn bản
	
	Hồ sơ nguyên tắc

	2.TCKT
	- Tập Chương trình, Kế hoạch, Báo cáo của các cơ quan về công tác tài chính, kế toán, năm 2023
+ năm 
+ quý, 6, 9 tháng 
+ tháng,
	


Vĩnh viễn
20 năm
5 năm
	
	

	3.TCKT
	- Tập văn bản về giao chỉ tiêu, dự toán thu chi ngân sách nhà nước trên địa bàn xã năm 2023
	Vĩnh viễn
	
	

	4.TCKT
	- Hồ sơ về thanh tra kiểm tra tài chính tại xã năm 2023
	Vĩnh viễn
	
	

	

5.TCKT
6.TCKT
	- Tập báo các quyết toán quý, năm của UBND xã
+ Năm
+ Tháng, quý, 6 tháng, 9 tháng
	

Vĩnh viễn
20 năm
	
	

	7.TCKT
	Tập văn bản của các cơ quan về xin kinh phí, cấp kinh phí, hỗ trợ kinh phí cho UBND xã
	20 năm
	
	

	8.TCKT
	- Tập chứng từ kế toán của UBND xã
	10 năm
	
	

	9.TCKT
	- Tập chứng từ nhập kho, xuất kho của UBND xã
	5 năm
	
	

	10.TCKT
	- Tập sổ sách kế toán của UBND xã 
	10 năm
	
	

	11. TCKT
	- Tập văn bản của các cơ quan trao đổi về lĩnh vực tài chính, kế toán, năm 2023
	5 năm
	
	

	
	Hồ sơ dự kiến phát sinh
	
	
	

	2. Lĩnh vực thu quỹ địa phương                                                                          Hoàng Thị Thu Lý

	1. TCKT
	- Tập văn bản của các cơ quan TW, tỉnh thành phố chỉ đạo, hướng dẫn, quy định về công tác thu quỹ ở địa phương
	Theo hiệu lực văn bản
	
	Hồ sơ nguyên tắc

	2.TCKT
	- Hồ sơ về chương trình, kế hoạch, báo cáo tháng quý, năm về công tác thu quỹ địa phương
	Vĩnh viễn
	
	

	3.TCKT
	Tập văn bản về công tác thu thuế, quyết toán thuế.
	Vĩnh viễn

	
	

	4.TCKT
	Tập văn bản về nâng lương, BHXH cho cán bộ công chức...
	Vĩnh viễn
	
	

	
	Hồ sơ dự kiến phát sinh
	
	
	

	VII. VĂN HÓA XÃ HỘI

	1.Tài liệu về công tác văn hóa xã hội, thể thao và du lịch                             CC Văn hóa xh

	1. VH-TT-DL
	- Tập văn bản của các cơ quan TW, tỉnh chỉ đạo, quy định, hướng dẫn về công tác văn hóa thể thao và du lịch. Năm 2023
	Theo hiệu lực văn bản
	
	Hồ sơ nguyên tắc

	

2. VH-TT-DL
3. VH-TT-DL
4. VH-TT-DL
	- Tập Chương trình, Kế hoạch, Báo cáo của cơ quan về công tác văn hóa thể thao và du lịch, Năm 2023
+ năm 
+ quý, 6, 9 tháng 
+ tháng

	

Vĩnh viễn
20 năm
5 năm
	
	

	5. VH-TT-DL
	- Hồ sơ tổ  chức các lễ hội cổ truyền trên địa bàn xã
	
10 năm
	
	

	6.VH-TT-DL
	- Hồ sơ về phong trào toàn dân đoàn kết xây dựng đời sống văn hóa khu dân cư, gia đình văn hóa trên địa bàn xã
	20 năm
	
	

	7. VH-TT-DL
	- Hồ sơ về tình hình hoạt động trong lĩnh vực văn hóa, thể thao và du lịch trên địa bàn xã.
	20 năm
	
	

	8.VH-TT-DL
	- Tập văn bản của các cơ quan trao đổi về công tác văn hóa, thể thao và du lịch
	5 năm
	
	

	
	Hồ sơ dự kiến phát sinh
	
	
	

	2. Hồ sơ về công tác thông tin- truyền thông                                                       CC Văn hóa - XH

	1. TT- TH
	- Tập văn bản của các cơ quan TW, tỉnh, thành phố chỉ đạo, quy định, hướng dẫn về công tác thông tin tuyên truyền. Năm 2023
	Theo hiệu lực văn bản
	
	Hồ sơ nguyên tắc

	2. TT-TH
	- Tập Chương trình, Kế hoạch, Báo cáo tháng, quý, năm của các cơ quan về công tác thông tin tuyên truyền, Năm 2023
	Vĩnh viễn
20 năm
5 năm
	
	

	3.TT-TH
	- Hồ sơ về cung cấp các thông tin về tình hình KTXH trên địa bàn xã.
	20 năm
	
	

	4. TT-TH
	- Tập văn bản về tinh hình hoạt động trong lĩnh vực thông tin, truyền thông.
	20 năm
	
	

	
	Hồ sơ dự kiến phát sinh
	
	
	

	3. Hồ sơ về công tác lao động thương binh xã hội                                                   CC Văn hóa - XH

	1. LĐ- TBXH
	- Tập văn bản của các cơ quan TW, tỉnh, thành phố chỉ đạo, quy định, hướng dẫn về công tác lao động thương binh xã hội. Năm 2023
	Theo hiệu lực văn bản
	
	Hồ sơ nguyên tắc

	2. LĐ- TBXH
	- Tập Chương trình, Kế hoạch, Báo cáo tháng, quý, năm của các cơ quan về công tác lao động thương binh xã hội, Năm 2023
	Vĩnh viễn
20 năm
5 năm
	
	

	3. LĐ- TBXH
	- Hồ sơ về  theo dõi số lượng và tình hình biến động các đối tượng chính sách lao động, thương binh xã hội trên địa bàn xã
	20  năm
	
	

	4. LĐ- TBXH
	- Hồ sơ về theo dõi việc thực hiện chi trả các chế độ đối với người hưởng chính sách xã hội và người có công cách mạng trên địa bàn xã
	20 năm
	
	

	5. LĐ- TBXH
	- Hồ sơ về thực hiện chương trình xóa đói giảm nghèo trên địa bàn xã
	20 năm
	
	

	6. LĐ-TBXH
	- Hồ sơ về tổ chức các hoạt động từ thiện, nhân đạo, vận động nhân dân giúp đỡ các gia đình khó khăn, người gia không nơi nương tựa, người tàn tật trên địa bàn xã
	20 năm
	
	

	7. LĐ- TBXH
	- Tập văn bản về tình hình hoạt động trong lĩnh vực LĐTBXH
	20 năm
	
	

	8. LĐ- TBXH
	- Tập văn bản của các cơ quan trao đổi về tình hình hoạt động công tác LĐTBXH
	5 năm
	
	

	4. Về lĩnh vực Dân tộc                                                                                                CC Văn hóa - XH

	1/ DT
	- Tập văn bản của các cơ quan TƯ, tỉnh, thành phố chỉ đạo, quy định, hướng dẫn về công tác dân tộc
	Theo hiệu lực văn bản
	
	Hồ sơ nguyên tắc

	

2/DT
3/DT
4/DT
	- Hồ sơ Chương trình, Kế hoạch, Báo cáo của xã về công tác dân tộc
 + Năm, nhiều năm 
+ 6 tháng, 9 tháng 
+ Quý, tháng
	

Vĩnh viễn 
20 năm
 5 năm
	
	

	5/DT
	- Tập văn bản của các cơ quan về tình hình hoạt động trong lĩnh vực dân tộc trên địa bàn xã.
	20 năm
	
	

	
	Hồ sơ dự kiến phát sinh
	
	
	

	5. Tài liệu về công tác Tôn giáo                                                                            
	CC Văn hóa XH

	1- TG
	Tập văn bản của các cơ quan TƯ, tỉnh, thành phố chỉ đạo, quy định, hướng dẫn về công tác tôn giáo
	Theo hiệu lực văn bản
	
	Hồ sơ nguyên tắc

	

2- TG
3- TG
4- TG
	- Hồ sơ Chương trình, Kế hoạch, Báo cáo của xã về công tác tôn giáo
 + Năm, nhiều năm 
+ 6, 9 tháng 
+ Quý, tháng
	

Vĩnh viễn
 20 năm
 5 năm
	
	

	5- TG
	Tài liệu về thực hiện chính sách dân tộc và tôn giáo; hoạt động tự do tín ngưỡng và tôn giáo ở địa phương
	Vĩnh viễn
	
	

	6- TG
	Hồ sơ về tình hình hoạt động của Đạo Tin lành trên địa bàn xã 
	20 năm
	
	

	7- TG
	- Tập văn bản trao đổi của các cơ quan về công tác tôn giáo
	5 năm
	
	

	
	Hồ sơ dự phòng
	
	
	

	VIII
	HỒ SƠ VỀ HỘI CHỮ THẬP ĐỎ
	
	Nguyễn Thị Nam
	

	
	Văn bản chỉ đạo của cấp trên về công tác Chữ thập đỏ
	Đến khi hết 
hiệu lực thi hành
	
	

	
	Hồ sơ hội nghị sơ, tổng kết công tác Hội chữ thập đỏ năm 2023
	Vĩnh viễn
	
	

	
	Hồ sơ công tác thu – chi công tác Hội CTĐ năm 2023
	10 năm
	
	

	IX
	HỒ SƠ HỘI KHUYẾN HỌC
	
	Nguyễn Thị Nam
	

	01-HKH
	Hồ sơ về công tác Khuyến học năm 2023
	20 năm
	
	

	
	
	
	
	



Bản Danh mục hồ sơ này có 219 hồ sơ    bao gồm:
- 25 hồ sơ nguyên tắc
- 82 Hồ sơ vĩnh viễn
- 112 hồ sơ có thời hạn
	

