
UỶ BAN NHÂN DÂN 

XÃ XUÂN GIANG 

CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 

Độc lập – Tự do – Hạnh phúc 

Số: 08/QĐ-UBND Xuân Giang, ngày 06 tháng 9 năm 2024 
 

QUYẾT ĐỊNH 

Ban hành Danh mục thành phần hồ sơ, tài liệu  

của UBND Xã Xuân Giang năm 2024 

 

ỦY BAN NHÂN DÂN XÃ XUÂN GIANG 
 

Căn cứ Luật Tổ chức chính quyền địa phương ngày 19/6/2015; Luật sửa đổi, 

bổ sung một số điều của Luật Tổ chức chính phủ và Luật Tổ chức chính quyền địa 

phương ngày 22/11/2019; 

Căn cứ Luật Lưu trữ ngày 11/11/2011;  

Căn cứ Nghị định số 01/2013/NĐ-CP ngày 03/01/2013 của Chính phủ quy định 

chi tiết thi hành một số điều của Luật Lưu trữ;  

        Căn cứ Thông tư số 09/2011/TT-BNV ngày 03/6/2011 của Bộ Nội vụ quy định 

về thời hạn bảo quản hồ sơ, tài liệu hình thành phổ biến trong hoạt động của các cơ 

quan, tổ chức; 

Căn cứ Thông tư số 07/2012/TT-BNV ngày 22/11/2012 của Bộ Nội vụ Hướng 

dẫn quản lý văn bản, lập hồ sơ và nộp lưu hồ sơ, tài liệu vào Lưu trữ cơ quan; 

 Căn cứ Nghị định số 30/2020/NĐ-CP ngày 05/3/2020 của Chính phủ về công 

tác văn thư; 

Căn cứ vào chức năng, nhiệm vụ của các công chức thuộc UBND xã; 

Theo đề nghị của Công chức Văn phòng – Thống kê xã. 

      QUYẾT ĐỊNH: 

 Điều 1. Ban hành kèm theo Quyết định này Danh mục thành phần hồ sơ, tài 

liệu của UBND Xã Xuân Giang năm 2024. 

Điều 2. Giao công chức Văn phòng - Thống kê kiểm tra đôn đốc các cán bộ, 

công chức thực hiện việc thu thập, phân loại và giao nộp đầy đủ hồ sơ, tài liệu vào 

kho Lưu trữ xã theo quy định. 

Trong quá trình thực hiện nếu có phát sinh những hồ sơ không có trong Danh 

mục cán bộ, công chức có thể đề nghị sửa đổi, bổ sung Danh mục hồ sơ cho phù hợp 

với tình hình thực tế công việc chuyên môn. 

Điều 3. Quyết định này có hiệu lực kể từ ngày ban hành. Công chức Văn 

phòng UBND; các công chức liên quan và các cá nhân có tên trong Danh mục căn 

cứ Quyết định thi hành./.  

Nơi nhận : 

- UBND huyện; 

- TT Đảng- HĐND-UBND xã; 

- Như Điều 3; 

- Cán bộ, công chức xã;  
- Lưu: VT. 

TM. ỦY BAN NHÂN DÂN 

CHỦ TỊCH 

 

 

 

 Nguyễn Thành Lê 



ỦY BAN NHÂN DÂN 

XÃ XUÂN GIANG 

CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 
 
 

DANH MỤC 

THÀNH PHẦN HỒ SƠ, TÀI LIỆU LƯU TRỮ XÃ XUÂN GIANG NĂM 2024 

(Kèm theo Quyết định số: 08/QĐ-UBND ngày 06/9/2024) 
 

Số, ký hiệu 

hồ sơ 
Tiêu đề hồ sơ 

Thời hạn 

bảo quản 
Người lập hồ sơ 

Ghi 

chú 

(1) (2) (3) (4) (5) 

I. Hồ sơ của HĐND xã  

01/VP.HĐND Hồ sơ Văn bản đi của HĐND năm 2024 70 năm 
Công chức Văn phòng – 

Thống kê 
Đ/c Khá 

02/VP.HĐND 
Văn bản, tài liệu các cuộc tiếp xúc cử tri với 

đại biểu HĐND các cấp năm 2024 
20 năm 

Công chức Văn phòng – 

Thống kê 
Đ/c Khá 

03/VP.HĐND Hồ sơ các kỳ họp HĐND  70 năm 
Công chức Văn phòng – 

Thống kê 
Đ/c Khá 

04/VP.HĐND 
Hồ sơ công tác giám sát của HĐND năm 

2024 
20 năm 

Công chức Văn phòng – 

Thống kê 
Đ/c Khá 

05/VP.HĐND Nghị quyết của HĐND xã năm 2024 70 năm 
Công chức Văn phòng – 

Thống kê 
Đ/c Khá 

06/VP.HĐND Văn bản, hồ sơ khác 20 năm 
Công chức Văn phòng – 

Thống kê 
Đ/c Khá 

II. Hồ sơ của UBND xã lĩnh vực Văn phòng 

1. Hồ sơ về công tác hành chính, Văn thư – Lưu trữ  

01/VP– 

UBND 

- Hồ sơ kế hoạch, báo cáo công tác năm 
- Hồ sơ kế hoạch, báo cáo hàng tháng, quý, 6 

tháng, 9 tháng 

70 năm  
10 năm 

Công chức Văn phòng – 

Thống kê 
Đ/c Khá 

02/VP– 

UBND 
Tờ trình năm 2024 

70 năm  
 

Công chức Văn phòng – 

Thống kê 
Đ/c Khá 

03/VP– 

UBND 
Quyết định năm 2024 70 năm  

 

Công chức Văn phòng – 

Thống kê 
Đ/c Khá 

04/VP– 

UBND 
Công văn đi năm 2024 70 năm  

 

Công chức Văn phòng – 

Thống kê 
Đ/c Khá 

05/VP– 

UBND 
Thông báo năm 2024 70 năm  

 

Công chức Văn phòng – 

Thống kê 
Đ/c Khá 

06/VP– 

UBND 
Các văn bản khác năm 2024 20 năm 

Công chức Văn phòng – 

Thống kê 
Đ/c Khá 

 2. Tài liệu về công tác Thống kê 



01/VP-TK 

- Báo cáo thống kê dài hạn, hàng năm 

- Báo cáo thống kê quý, 6 tháng, 9 tháng 

- Báo cáo điều tra cơ bản: tổng hợp 

- Báo cáo điều tra cơ bản: cơ sở, phiếu 

điều tra 

 

70 năm 

20 năm 

70 năm 

10 năm 

Công chức Văn phòng – 

Thống kê 

Đ/c 

Công 

02/VP-TK Các văn bản, hồ sơ khác năm 2024 20 năm 
Công chức Văn phòng – 

Thống kê 

Đ/c 

Công 

 3. Tài liệu về công tác Nội vụ và Thi đua, khen thưởng 

01/VP-NV Hồ sơ về công tác quản lý cán bộ, công chức 70 năm 
Công chức Văn phòng – 

Thống kê 

Đ/c 

Chiến 

02/VP-NV Hồ sơ giải quyết chế độ chính sách 20 năm 
Công chức Văn phòng – 

Thống kê 

Đ/c 

Chiến 

03/VP-NV Hồ sơ Hội nghị CBCC năm 2024 
70 năm 

 

Công chức Văn phòng – 

Thống kê 

Đ/c 

Chiến 

04/VP-NV Hồ sơ kỷ luật, kỷ cương công vụ 2024 20 năm 
Công chức Văn phòng – 

Thống kê 

Đ/c 

Chiến 

05/VP-NV 
Hồ sơ điều động, luân chuyển, thôi việc nâng 

lương của cán bộ, công chức 
40 năm 

Công chức Văn phòng – 

Thống kê 

Đ/c 

Chiến 

06/VP-NV Hồ sơ Thi đua - Khen thưởng 20 năm 
Công chức Văn phòng – 

Thống kê 

Đ/c 

Chiến 

07/VP-NV Các văn bản, hồ sơ khác 20 năm 
Công chức Văn phòng – 

Thống kê 

Đ/c 

Chiến 

4. Tài liệu về cải cách hành chính 

01/VP-CCHC 
Quyết định, kế hoạch, báo cáo công tác 

CCHC của UBND xã năm 2024 

 

70 năm 

 

Công chức Văn phòng – 

Thống kê 

Đ/c 

Chiến 

02/VP-CCHC 

Quyết định, kế hoạch, báo cáo công tác rà 

soát, kiểm soát TTHC của UBND xã năm 

2024 

 

70 năm 

 

Công chức Văn phòng – 

Thống kê 

Đ/c 

Chiến 

03/VP-CCHC 
Hồ sơ áp dụng Hệ thống QLCL theo tiêu 

chuẩn Việt Nam ISO 9001:2015 vào hoạt 

động của UBND 

20 năm 
Công chức Văn phòng – 

Thống kê 

Đ/c 

Chiến 

04/VP-CCHC Hồ sơ tự kiểm tra CCHC năm 2024 20 năm 
Công chức Văn phòng – 

Thống kê 

Đ/c 

Chiến 

05/VP-CCHC Các văn bản, hồ sơ khác 20 năm 
Công chức Văn phòng – 

Thống kê 

Đ/c 

Chiến 

5. Tài liệu thanh tra và giải quyết khiếu nại tố cáo 



01/VP-TT Hồ sơ kê khai tài sản năm 2024 40 năm 
Công chức Văn phòng – 

Thống kê 
Đ/c Khá 

02/VP-TT 

Báo cáo công tác tiếp công dân và giải 

quyết khiếu nại, tố cáo: 

- Quý 

- 6 tháng, 9 tháng 
- Hàng năm 

 

 

5 năm 

10 năm 

70 năm 
 

Công chức Văn phòng – 

Thống kê 
Đ/c Khá 

03/VP-TT 

Hồ sơ giải quyết các vụ việc khiếu nại, tố 

cáo: 

- Vụ việc nghiêm trọng 
- Vụ việc khác 

 

70 năm 
 20 năm 

Công chức Văn phòng – 

Thống kê 
Đ/c Khá 

04/VP-TT Các văn bản, hồ sơ khác 20 năm 
Công chức Văn phòng – 

Thống kê 
Đ/c Khá 

III. Tài liệu Tài chính- kế toán  

01/TC-KT Hồ sơ công khai Tài chính - Ngân sách 20 năm 
Công chức Tài chính – 

Kế toán 

Đ/c 

Loan 

02/TC-KT 
Hồ sơ tài liệu, quản lý nhà nước về đầu tư 

XDCB 
70 năm 

 

Công chức Tài chính – 

Kế toán 

Đ/c 

Loan 

03/TC-KT Hồ sơ tài liệu, quản lý ngân sách xã 70 năm 

Công chức Tài chính – 

Kế toáN 

 

Đ/c 

Loan 

04/TC-KT 
Hồ sơ tài liệu, quản lý nhà nước về tài sản 

công 
70 năm 

Công chức Tài chính – 

Kế toán 

Đ/c 

Loan 

05/TC-KT Các văn bản, hồ sơ khác 20 năm 
Công chức Tài chính – 

Kế toán 

Đ/c 

Loan 

IV.  Tài liệu về công tác Địa chính – Nông nghiệp – Xây dựng NTM – Môi trường 

1. Tài liệu về Đất đai,  Môi trường 

01/ĐCMT Hồ sơ giải quyết đơn thư, tranh chấp đất đai 70 năm 
Công chức Địa chính – 

Môi trường 

Đ/c 

Dung 

02/ĐCMT Hồ sơ xét cấp giấy CNQSDĐ năm 2024 Vĩnh viễn 
Công chức Địa chính – 

Môi trường 

Đ/c 

Dung 

03/ĐCMT Hồ sơ đất công Vĩnh viễn 
Công chức Địa chính – 

Môi trường 

Đ/c 

Dung 



04/ĐCMT Hồ sơ về công tác Môi trường 20 năm 
Công chức Địa chính – 

Môi trường 

Đ/c 

Dung 

05/ĐCMT Hồ sơ liên quan khác 5 năm 
Công chức Địa chính – 

Môi trường 

Đ/c 

Dung 

2. Tài liệu về Nông nghiệp 

01/ĐCNN Hồ sơ nông nghiệp năm 2024 20 năm 
Công chức Địa chính – 

Nông nghiệp – XD NTM 

Đ/c 

Phương 

02/ĐCNN 
Hồ sơ về chăn nuôi năm 2024 

 
5 năm 

Công chức Địa chính – 

Nông nghiệp – XD NTM 

Đ/c 

Phương 

03/ĐCNN Hồ sơ lĩnh vực trồng trọt 5 năm 
Công chức Địa chính – 

Nông nghiệp – XD NTM 

Đ/c 

Phương 

04/ĐCNN Hồ sơ PCTT và TKCN năm 2024 10 năm 
Công chức Địa chính – 

Nông nghiệp – XD NTM 

Đ/c 

Phương 

05/ĐCNN Hồ sơ lĩnh vực giao thông-thuỷ lợi năm 2024 10 năm 
Công chức Địa chính – 

Nông nghiệp – XD NTM 

Đ/c 

Phương 

06/ĐCNN Các hồ sơ khác liên quan 5 năm  
Công chức Địa chính – 

Nông nghiệp – XD NTM 

Đ/c 

Phương 

3. Tài liệu về Nông thôn mới 

01/ĐCXD Hồ sơ về công tác xây dựng NTM 70 năm 
Công chức Địa chính – 

Nông nghiệp – XD NTM 

Đ/c 

Phương 

V. Tài liệu về công tác Tư pháp – Hộ tịch 

01.TPHT Xây dựng kế hoạch, báo cáo năm 2024 20 năm 
Công chức Tư pháp – Hộ 

tịch 
Đ/c Mai 

02.TPHT 
Hồ sơ theo dõi thi hành pháp luật, theo dõi xử 

lý vi phạm hành chính 
70 năm 

 

Công chức Tư pháp – Hộ 

tịch 
Đ/c Mai 



03.TPHT 
Hồ sơ kiểm tra, rà soát xử lý và hệ thống hóa 

văn bản Quy phạm pháp luật 
20 năm 

Công chức Tư pháp – Hộ 

tịch 
Đ/c Mai 

04.TPHT 
Hồ sơ chuẩn tiếp cận pháp luật trên địa bàn xã 

năm 2024 
20 năm 

Công chức Tư pháp – Hộ 

tịch 
Đ/c Mai 

05.TPHT Hồ sơ hoà giải theo Luật hoà giải cơ sở 20 năm 
Công chức Tư pháp – Hộ 

tịch 
Đ/c Mai 

06.TPHT Hồ sơ xác minh hộ tịch 20 năm 
Công chức Tư pháp – Hộ 

tịch 
Đ/c Mai 

07.TPHT Hồ sơ có liên quan khác  5 năm 
Công chức Tư pháp – Hộ 

tịch 
Đ/c Mai 

VI. Tài liệu về công tác lao động, thương binh và xã hội 

01/TBXH Hồ sơ, tài liệu lĩnh vực người có công 70 năm Công chức LĐTB&XH Đ/c Hoa 

02/TBXH Hồ sơ, tài liệu lĩnh vực bảo trợ xã hội 70 năm Công chức LĐTB&XH Đ/c Hoa 

03/TBXH Hồ sơ, tài liệu lĩnh vực lao động-việc làm 20 năm Công chức LĐTB&XH Đ/c Hoa 

04/TBXH 
Hồ sơ về công tác giảm nghèo 

 
70 năm Công chức LĐTB&XH Đ/c Hoa 

05/TBXH Hồ sơ, tài liệu về công tác Trẻ em 20 năm Công chức LĐTB&XH Đ/c Hoa 

06/TBXH Các loại văn bản, hồ sơ khác có liên quan 20 năm Công chức LĐTB&XH Đ/c Hoa 

VII. Tài liệu về công tác Văn hoá – Thông tin – Thể thao 



01.VHTT Văn bản chỉ đạo về công tác chuyển đổi số 20 năm 
Công chức Văn hoá – 

Thông tin – Thể thao 

Đ/c 

Hiền 

02.VHTT Quyết định, kế hoạch, báo cáo chuyển đổi số 20 năm 
Công chức Văn hoá – 

Thông tin – Thể thao 

Đ/c 

Hiền 

03.VHTT Hồ sơ công tác gia đình 10 năm 
Công chức Văn hoá – 

Thông tin – Thể thao 

Đ/c 

Hiền 

04.VHTT Hồ sơ về công tác ATTP năm 2024 20 năm 
Công chức Văn hoá – 

Thông tin – Thể thao 

Đ/c 

Hiền 

05.VHTT Hồ sơ kiểm tra dịch vụ kinh doanh văn hoá 20 năm 
Công chức Văn hoá – 

Thông tin – Thể thao 

Đ/c 

Hiền 

06.VHTT Hồ sơ sửa đổi, bổ sung quy ước Vĩnh viễn 
Công chức Văn hoá – 

Thông tin – Thể thao 

Đ/c 

Hiền 

07.VHTT Tài liệu về thông tin tuyên truyền  20 năm 
Công chức Văn hoá – 

Thông tin – Thể thao 

Đ/c 

Hiền 

08.VHTT Hồ sơ Lễ hội 20 năm 
Công chức Văn hoá – 

Thông tin – Thể thao 

Đ/c 

Hiền 

   09.VHTT Các hồ sơ khác 20 năm 
Công chức Văn hoá – 

Thông tin – Thể thao 

Đ/c 

Hiền 

VIII. Tài liệu về công tác quân sự - quốc phòng địa phương 

01.QS 
Hồ sơ công tác quân sự, quốc phòng địa 

phương 
70 năm 

Công chức Chỉ huỷ 

trưởng Quân sự 

Đ/c 

Cương 

02.QS Hồ sơ về công tác tuyển quân năm 2024 70 năm  
Công chức Chỉ huỷ 

trưởng Quân sự 

Đ/c 

Cương 

03.QS Hồ sơ về công tác dân quân tự vệ 20 năm 
Công chức Chỉ huỷ 

trưởng Quân sự 

Đ/c 

Cương 

04.QS 
Hồ sơ đăng ký, quản lý quân nhân dự bị động 

viên 
05 năm 

Công chức Chỉ huỷ 

trưởng Quân sự 

Đ/c 

Cương 

05.QS Các hồ sơ khác có liên quan 20 năm 
Công chức Chỉ huỷ 

trưởng Quân sự 

Đ/c 

Cương 

IX. Tài liệu về công tác công an 

01/CA Hồ sơ công tác An ninh trật tự 70 năm Trưởng Công an xã 
Đ/c 

Khải 

02/CA Hồ sơ thi hành án Vĩnh viễn Trưởng Công an xã 
Đ/c 

Khải 

03/CA 
Hồ sơ xây dựng phong trào toàn dân bảo vệ 

an ninh tổ quốc 
20 năm Trưởng Công an xã 

Đ/c 

Khải 

04/CA Hồ sơ quản lý hộ khẩu trên địa bàn xã Vĩnh viễn Trưởng Công an xã 
Đ/c 

Khải 

05/CA 
Hồ sơ xử lý vi phạm hành chính về lĩnh vực 

ANTT 
20 năm Trưởng Công an xã 

Đ/c 

Khải 



06/CA 
Hồ sơ quản lý đối tượng tù tha về, án treo, cải 

tạo không giam giữ 
20 năm Trưởng Công an xã 

Đ/c 

Khải 

 


