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Số ký hiệu 

hồ sơ
Tên đề mục và tiêu đề hồ sơ

Thời hạn 

bảo quản

Cơ quan, đơn vị chịu trách 

nhiệm lập hồ sơ
Ghi chú

I KHỐI HỒ SƠ HĐND HUYỆN

01 Hồ sơ trình kỳ họp HĐND huyện 10 năm Văn phòng HĐND&UBND

02
Hồ sơ hoạt động giám sát của HĐND, các ban

HĐND
Vĩnh viễn

Văn phòng HĐND&UBND; 

Các ban chuyên trách HĐND

03
Hồ sơ lấy phiếu tín nhiệm đối với các chức 

danh do HĐND huyện bầu tại kỳ họp HĐND
Vĩnh viễn

Văn phòng HĐND-UBND; 

Các ban chuyên trách HĐND

04 Hồ sơ thuộc các lĩnh vực khác của HĐND

Theo hiệu 

lực của 

từng văn 

bản ban 

hành

Văn phòng HĐND&UBND; 

Các ban chuyên trách 

HĐND; các cơ quan, đơn vị 

liên quan.

II KHỐI HỒ SƠ UBND HUYỆN

Văn phòng HĐND&UBND

05

Hồ sơ tổ chức thực hiện chế độ/quy

định/hướng dẫn những vấn đề chung của

UBND huyện

Vĩnh viễn Văn phòng HĐND&UBND

06
Tập thông báo chỉ đạo của Chủ tịch, Phó Chủ 

tịch UBND huyện và của UBND huyện
Vĩnh viễn Văn phòng HĐND&UBND

07
Hồ sơ ban hành văn bản của UBND huyện 

(bản gốc văn bản)
Vĩnh viễn Văn phòng HĐND&UBND

08
Hồ sơ hội nghị, giao ban, hội thảo do UBND 

chủ trì
Vĩnh viễn Văn phòng HĐND&UBND

09 Hồ sơ ngoại vụ Vĩnh viễn Văn phòng HĐND&UBND

10 Hồ sơ phiên họp UBND huyện Vĩnh viễn Văn phòng HĐND&UBND

Nội vụ

11 Hồ sơ thi đua - khen thưởng huyện Vĩnh viễn Phòng Nội vụ

12
Hồ sơ Bộ máy; bổ nhiệm, bổ nhiệm lại công 

chức, viên chức
Vĩnh viễn Phòng Nội vụ

13 Hồ sơ tổ chức biên chế Vĩnh viễn Phòng Nội vụ
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14

Hồ sơ xây dựng chính quyền cơ sở (Bầu cử các

chức vụ tại HĐND, UBND huyện; HĐND,

UBND xã )

Vĩnh viễn Phòng Nội vụ

15 Hồ sơ Địa giới hành chính 364 Vĩnh viễn Phòng Nội vụ

Hồ sơ quản lý cán bộ, công chức, viên chức,

lao động hợp đồng:

- Tuyển dụng, thi nâng ngạch, kiểm tra chuyển

ngạch; thăng hạng viên chức.
70 năm

- Hồ sơ gốc cán bộ, công chức, viên chức, lao

động hợp đồng
Vĩnh viễn

- Điều động, luân chuyển, biệt phái 70 năm

- Hồ sơ kỷ luật cán bộ, công chức, viên chức,

lao động hợp đồng
70 năm

- Hồ sơ giải quyết chế độ chính sách 70 năm

- Hồ sơ quy hoạch Vĩnh viễn

- Đào tạo, bồi dưỡng Vĩnh viễn

17 Hồ sơ tổ chức hội Vĩnh viễn Phòng Nội vụ

18 Hồ sơ quản lý Nhà nước về văn thư - lưu trữ Vĩnh viễn Phòng Nội vụ

19 Hồ sơ quản lý Nhà nước về công tác thanh niên Vĩnh viễn Phòng Nội vụ

20 Hồ sơ quản lý Nhà nước về cải cách hành chính Vĩnh viễn Phòng Nội vụ

21 Hồ sơ tôn giáo Vĩnh viễn Phòng Nội vụ

 Giáo dục&Đào tạo

22

Hồ sơ đề án, các chương trình dự án giáo dục,

quy hoạch, xây dựng và kế hoạch phát triển

mạng lưới trường lớp thuộc ngành giáo dục

huyện

20 năm Phòng Giáo dục&Đào tạo

23
Hồ sơ thanh tra, kiểm tra nghiệp vụ, chuyên

môn ngành giáo dục
20 năm Phòng Giáo dục&Đào tạo

24
Hồ sơ chi tiền thưởng đối với giáo viên, học

sinh
Vĩnh viễn Phòng Giáo dục&Đào tạo

25 Hồ sơ phổ cập giáo dục các bậc học 20 năm Phòng Giáo dục&Đào tạo

Phòng Nội vụ16
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26
Hồ sơ tổ chức các cuộc thi, kỳ thi thuộc lĩnh

vực giáo dục
20 năm Phòng Giáo dục&Đào tạo

27 Hồ sơ cấp phát bằng tốt nghiệp THCS Vĩnh viễn Phòng Giáo dục&Đào tạo

 Tài nguyên&Môi trường

28 Hồ sơ, tài liệu về đo đạc lập bản đồ ruộng đất. Vĩnh viễn Phòng Tài nguyên&Môi trường

29
Hồ sơ, tài liệu về quy hoạch và kế hoạch sử 

dụng đất.
Vĩnh viễn Phòng Tài nguyên&Môi trường

30 Hồ sơ bồi thường giải phóng mặt bằng Vĩnh viễn Phòng Tài nguyên&Môi trường

31 Hồ sơ đấu giá đất Vĩnh viễn Phòng Tài nguyên&Môi trường

32 Hồ sơ giải quyết khiếu nại, tranh chấp đất đai Vĩnh viễn Phòng Tài nguyên&Môi trường

33 Hồ sơ cam kết bảo vệ Tài nguyên môi trường Vĩnh viễn Phòng Tài nguyên&Môi trường

 Dân tộc

34

Hồ sơ thực hiện chính sách dân tộc, công tác 

định canh, định cư đối với đồng bào dân tộc 

thiểu số.

Vĩnh viễn Phòng Dân tộc

35
Hồ sơ Đại hội, Hội nghị tổng kết và Hội nghị 

chuyên đề về công tác dân tộc.
Vĩnh viễn Phòng Dân tộc

  Tài chính - Kế hoạch

36
Hồ sơ xây dựng, chương trình, kế hoạch, báo 

cáo về công tác tài chính, ngân sách
Vĩnh viễn Phòng Tài chính - Kế hoạch

37
Hồ sơ giao dự toán thu, chi ngân sách năm; 

điều chỉnh dự toán thu, chi ngân sách
Vĩnh viễn Phòng Tài chính - Kế hoạch

38 Hồ sơ quy hoạch tổng thể của huyện Vĩnh viễn Phòng Tài chính - Kế hoạch

39
Hồ sơ xây dựng, tổ chức thực hiện Đề án, 

chương trình mục tiêu trên địa bàn huyện
Vĩnh viễn Phòng Tài chính - Kế hoạch

40
Hồ sơ tài liệu về kế hoạch phát triển kinh tế - 

xã hội trên địa bàn huyện
Vĩnh viễn Phòng Tài chính - Kế hoạch

Tư pháp

41 Hồ sơ tuyên truyền giáo dục pháp luật 10 năm Phòng Tư pháp

42 Hồ sơ quản lý việc thay đổi, cải chính hộ tịch Vĩnh viễn Phòng Tư pháp
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43
Hồ sơ thẩm định văn bản quy phạm pháp luật 

của huyện
Vĩnh viễn Phòng Tư pháp

44 Hồ sơ xác định lại dân tộc, giới tính Vĩnh viễn Phòng Tư pháp

45 Hồ sơ chứng thực hợp đồng giao dịch 10 năm Phòng Tư pháp

46 Hồ sơ kiểm tra, rà soát văn bản 20 năm Phòng Tư pháp

Thanh tra

47 Hồ sơ thanh tra kinh tế - xã hội Vĩnh viễn Thanh tra

48 Hồ sơ giải quyết khiếu nại Vĩnh viễn Thanh tra

49 Hồ sơ giải quyết tố cáo Vĩnh viễn Thanh tra

50 Hồ sơ giải quyết kiến nghị, đề nghị Vĩnh viễn Thanh tra

51 Hồ sơ thanh tra phòng, chống tham nhũng Vĩnh viễn Thanh tra

Lao động - Thướng binh&Xã hội

52

Hồ sơ xây dựng kế hoạch, báo cáo, ban hành

văn bản về lĩnh vực Lao động - Thương

binh&xã hội

Vĩnh viễn
Phòng Lao động - Thương 

binh&Xã hội

53 Hồ sơ chính sách người có công 70 năm
Phòng Lao động - Thương 

binh&Xã hội

54
Hồ sơ chế độ chính sách về lao động - tiền

lương
70 năm

Phòng Lao động - Thương 

binh&Xã hội

55

Hồ sơ bảo trợ xã hội; an sinh xã hội; chính

sách bảo vệ chăm sóc sức khỏe trẻ em; dạy

nghề, giới thiệu việc làm, giáo dục lao động xã

hội

70 năm
Phòng Lao động - Thương 

binh&Xã hội

56 Hồ sơ chế độ chính sách hỗ trợ đột xuất 70 năm
Phòng Lao động - Thương 

binh&Xã hội

Văn hóa&Thông tin

57 Hồ sơ công tác văn hóa Vĩnh viễn Phòng Văn hóa&Thông tin

58
Hồ sơ công tác tuyên truyền, cổ động phong 

trào
5 năm Phòng Văn hóa&Thông tin

59 Hồ sơ về công tác gia đình 5 năm Phòng Văn hóa&Thông tin

60 Hồ sơ công tác thể dục, thể thao 5 năm Phòng Văn hóa&Thông tin

61 Hồ sơ công tác du lịch 5 năm Phòng Văn hóa&Thông tin
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62
Hồ sơ về công nghệ thông tin và hạ tầng thông 

tin
Vĩnh viễn Phòng Văn hóa&Thông tin

63 Hồ sơ về phát thanh, báo chí xuất bản 5 năm Phòng Văn hóa&Thông tin

Nông nghiệp&Phát triển nông thôn

64
Hồ sơ xây dựng kế hoạch, báo cáo, các văn bản

về nông nghiệp và phát triển nông thôn huyện

Đến khi 

văn bản hết 

hiệu lực

Phòng Nông nghiệp&Phát 

triển nông thôn

65

Hồ sơ chương trình, dự án, chính sách phát

triển nông nghiệp, lâm nghiệp, thủy sản, thủy

lợi và phát triển nông thôn

Vĩnh viễn
Phòng Nông nghiệp&Phát 

triển nông thôn

66
Hồ sơ phòng chống, khắc phục hậu quả thiên

tai, sâu bệnh, dịch bệnh trên địa bàn huyện
Vĩnh viễn

Phòng Nông nghiệp&Phát 

triển nông thôn

67
Hồ sơ khai thác, tận thu, tận dụng gỗ và lâm

sản ngoài gỗ
Vĩnh viễn

Phòng Nông nghiệp&Phát 

triển nông thôn

Y tế

68
Hồ sơ xây dựng kế hoạch, báo cáo, các văn bản

liên quan đến lĩnh vực y tế huyện

Đến khi 

văn bản hết 

hiệu lực

Phòng Y tế huyện

69
Hồ sơ thẩm định các điều kiện hành nghề Y tế,

Dược trên địa bàn huyện
Vĩnh viễn Phòng Y tế huyện

70

Hồ sơ phối hợp liên ngành trong quản lý, sử

dụng nguồn lực để thực hiện công tác phòng,

chống dịch bệnh, dân số kế hoạch hóa gia đình,

an toàn vệ sinh thực phẩm, kiểm tra cơ sở hành

nghề Y tế, Dược trên địa bàn

Vĩnh viễn Phòng Y tế huyện

Kinh tế - Hạ tầng

71
Hồ sơ xây dựng kế hoạch, báo cáo, tổng kết, 

các văn bản thuộc lĩnh vực kinh tế - hạ tầng
Vĩnh viễn Phòng Kinh tế - Hạ tầng

72 Hồ sơ an toàn giao thông Vĩnh viễn Phòng Kinh tế - Hạ tầng

73 Hồ sơ dự án đầu tư xây dựng kết cấu hạ tầng Vĩnh viễn Phòng Kinh tế - Hạ tầng

74

Hồ sơ thẩm định, cấp, gia hạn, điều chỉnh, thu

hồi phép xây dựng; thẩm định cấp phép kinh

doanh rượu, thuốc lá trên địa bàn huyện

Vĩnh viễn Phòng Kinh tế - Hạ tầng
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