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BENH VIEN PKKV THAP MUOI Péc 1ap - Tw do - Hanh phic
S6:122  /QP-BVTM Thap Muoi, ngay 31 thang 3 nam 2023
QUYET PINH

Vé viéc ban hanh Danh muc hd so luwu trir tai
Bénh vién Pa khoa khu vuc Thap Mwdéi nam 2023

GIAM POC BENH VIEN PA KHOA KHU VUC THAP MUOI

Can cir Quyét dinh sé 515/0P/SYT ngay 06/6/2018 ciia S6 Y té Pong
Thdp vé ciéc ban hanh chirc ndng, nhiém vu, quyén han,co cdu té chirc va moi
quan hé cong tac cua Bénh vién Da khoa khu viec Thap Muoi;

Can cir Nghi dinh sé 30/2020/ND-CP ngay 05 thing 3 nam 2020 ciia
Chinh phii vé céng tac vin thu;

Can cuw Thong tw 10/2022/TT-BNV ngay 19 thang 12 nam 2022 cua B¢
Néi vu quy dinh vé thoi han bao quan tai li¢u,

Can cir Quyét dinh sé 263/0D- -BVIM ngay 08 thang 6 nam 2020 cua
Bénh vién Pa khoa khu vwe Thap Muroi vé viéc ban hanh Quy ché céng tdc vain
thu, luu trir,

Theo dé nghi ciia Trudng Phong Hanh chinh Qudn tri.
QUYET PINH:

Piéu 1. Ban hanh Danh muc hd so cia Bénh vién Pa khoa khu vuc Thap
Muoi nam 2023 (Danh myc hé so kém theo).

Piéu 2. Can citr Danh myc ho so nay

1. Truong Phong HCQT trién khai hudng dan, kiém tra viéc 1ap ho so va
ndp Iuu ho so, tai liéu vao luu trir co quan.

2. Truong cac phong chirc nang thudc Bénh vién co trach nhiém, phén
cong don ddc, kiém tra vién chirc ctia phong lap ho so cong viée duge giao.

Pi¢u 3. Quyét dinh nay co hiéu luc thi hanh ké tir ngay ky.

Piéu 4.Truong phong Hanh chinh Quan tri, Trudng cac phong chirc ning
thudc bénh vién, Trudng cac khoa phong c6 lién quan chiu trach nhiém thi hanh
Quy¢ét dinh nay./.
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(kém theo Quyét dinh s6:122 10D-BVTM ngay31 1312023 ciia Bénh vién Pa khoa
khu vue Thap Muwor)

~ DANHMUC HO SO
SO Y TE PONG THAP NAM 2023

) Don vi,
So, liy hi¢u Pé muc va tiéu dé ho so Thoi hz_:n bio ngAu’ ot Gh,i
ho so : quan 1ap chu
hd so
|. TAI LIEU TONG HOQP
Dén khi
Tap van ban gtii dén cac co quan (chu van ban Hb so
01/HC | truong, dudong 16i ctia Pang va phap hét hiéu nguyén
luat ctia nha nuéc) luc thi tac
hanh
Tap vian ban giri dén dé biét (doi tén co
02/HC quan, doi try s&, d6i dau, thong béo chir 01 nam
o .1.1) h, b dinh k
K¢ hoach, b4do cdo dinh ky cua cac co -
O3/HC | quan, té chitc khac giri dén dé biét 05 ndm
Ho6 so xdy dung, ban hanh quy dinh,
04/ HC | hudng dan nhimg van dé chung cua co 20 nam
quan, t6 chirc
Ho6 so xdy dung, ban hanh ké hoach,
05/ HC |bao cao tong hop, chuyén dé nim,
nhiéu nim
Cua co quan Vinh vién
HO so xéy dung, ban hénl} ké hoach,
bado cao tong hop,chuyén dé 6 thang, 9
06/ HC thang
Cua co quan 10 nam
07/ HC H6 so ky niém cac ngay 1& 16n, su kién 20 nim
quan trong do co quan, t chutrc cha tri
H6 so hoi nghi tong két, so két cong
tac; chuyén d¢; giao ban
08/ HC |- Nam Vinh vién
- Quy, 6 thang, 9 thang 10 nam
- Ngay, tuan, thang 05 nam
HO so tra 1o chat van, ban thuyét trinh,
giai trinh
09/HC I~ Co quan, ca nhan khac 10 nam
10/ HC | So ghi bién ban cac cudc hop giao ban,

sO tay cong tac cua lanh dao co quan,




to chirc

S6 tay cong tac cua ldnh dao 10 nam
11/ HC Cong van trao doi v€ nhiing van dé 05 nim
chung
II. PHONG HANH CHINH QUAN TRI
1.Tai liéu vé hanh chinh
1.1.Tai liéu vé& hanh chinh, vin thu,
luu triv
Hb so xay dyng, ban hanh quy dinh,
0L HC | 4wy ché, hudéng dan cong tdc hanh 20 nim
chinh, van thu, luu trir, bao vé bi mat
nha nudc clia co quan
02/ HC Ho so thuc hién cai cach hanh chinh 20 nam
03/HC H,O SO \danh gia x&p haflg cong tac cai 10 ndm
cach hanh chinh hang nam
04/HC H? SO .t}’ll_l’C hién cai cach hanh chinh 20 nam
Bénh vién
05/HC H? S0 ve 12;1p, ban hanh Danh muc bi Vinh vién
mat nha nudc
06/HC Ho6 S0 Vevlap, ban hanh Danh muc ho 05 nam
so hang nam
07/4C H6 so kiém tra, hudng dan nghiép vu 20 nim
hanh chinh, van thu, luu triv
H6 so to chirc thyc hién cac hoat dong 20 nam
08/ HC A N
nghi¢p vu luu triv
09/ HC Hf’), so vé quan 1y va st dung con dau, 20 nam
thiét b1 Ivu khoa bi mat
Tap luu, s6 ding ky van ban di cla co
10/ HC | quan Vinh vién
Céc van ban hanh chinh
11/HC | So ding ky bi mat nha nude di, dén 30 n3m
12/ HC Tap luu, s6 dang ky vin ban sao y 20 nim
13/HC  So dang ky vén ban dén 20 nam
14/ HC | Cong vin trao doi vé hanh chinh, vin 05 nam
thu, Iuu trir
1.1.2. Tai liéu wng dung cong nghé
thong tin
18/ HC | H6 so xay dung, ban hanh quy dinh vé 20 nam




cong nghé thong tin

19/HC |13 s0, tai liéu vé ung dung cong nghé 20 nam
thong tin
20/HC | 113 so xdy dung va quan 1y cac co sé 50 nam
dir ligu
21/ HC Conig van trao doéi vé tmg dung cong 05 nam
ngh¢ thong tin
1.1.3. Tai liéu théng tin, tuyén truyén
22 Tai liéu thong tin, tuyén truyén 05 nim
23 Ho6 so xay dung, ban hanh quy dinh vé 20 nim
thong tin,tuyén truyén
24 Hb so vé viéc cung cap, tiép nhan va 05 nam
Xt Iy thong tin béo chi
25 Cong van trao doi vé cong tac thdng 05 nam
tin, tuyén truyén
1.1.4. Tai liéu Hanh chinh
26/ HC |13 so xdy dung, ban hanh cac quy 20 nam
dinh, quy ché vé cong tac Hanh chinh
271THC 1 4§ so vé cong tac an ninh qudc phong, 10 nam
tu vé co quan
28/ HC | 1§ so vé phong chéng chay, nd, thién 10 nam
tai...
29/HC | H6 so vvé cong tic bao vé tru s& co 05 nam
quan, to chirc
30/ HC HO so vé quan ly, st dung, bao tri, bao 10 nam
dudng
31/HC | Hb so hdi nghi can bg, cong chirc 20 nim
32/HC g5 cap phat do dung, vin phong pham 05 nam
33/HC | 1550 vé cong tac y té co quan 05 nam
34/ HC | Ho so vé thanh 1y tai sin co quan 20 nim
35/HC | Ho so An toan vé an ninh trat tu hang 10 nim
nam
36/ HC | HO so an toan bao vé ANTQ 10 nim
37/HC | Cong vin trao d6i vé hanh chinh 05 nam




1.1.5 Tai liéu phap ché

Hb so hoi nghi cong tac phap ché, phd 20 nam
38 SRR . A
bién van ban quy pham phap luat
Hb so vé viéc gbp ¥ xay dung vin ban 10 nam
39 . s
do co quan khac chu tri
HO so theo ddi tinh hinh thi hanh phép 20 nim
40 luat va kiém tra viéc thuc hién phap
luat
a1 Cong van trao d6i vé cong tac phap 05 nam
ché
HO so bao cdo, so két, téng két cac vin 20 nam
42 \ A
ban quy pham phép luat
I1l. PHONG TAI CHINH KE TOAN
1. Tai liéu quy hoach, ké hoach, thong ké
1.1.1. Tai liéu quy hoach
H6 so xay dung, ban hanh quy hoach Vinh vidn
OLTCKT phat trién tong thé
Ho so yé viéc phé duyét chién luge Vinh vidn
02/TCKT | phat trién, quy hoach chi tiét, du an, dé
an
03/TCKT Cong van trao do6i vé cong tac quy 05 nam
hoach
1.1.2. Tai liéu ké hoach
HO so xay ’dl_mg ké hoach V:c‘1 bao céo
thuc hién ké hoach dai han, hang nam
Cua co quan Vinh vién
o4/TckT | HO S0 x@y dung ké hoach va bao cao
thuc hién ké
hoach 6 thang, 9 thang
Cua co quan 10 nam
HO so xay dung ké hoach va bio cdo 05 nim
05/TCKT | thuc hién ké hoach thang, quy cua co
quan
Chi tiéu ké hoach phét trién kinh t& - X& | viph vidn
06/TCKT hoi hang nam
07/ TCKT Ho6 so chi dao, kiém tra viéc thyc hién 20 nim

ké hoach Cua nganh, co quan




Cong van trao doi vé cong tac ké hoach

08/ TCKT 05 nam
1.1.3 Tai liéu théng ké
B4o cdo thong ké tong hop, thong ké
chuyén dé hang ndm
09/ TCKT | Cuia co quan Vinh vién
Béo cao :[héng ké tong hop, thong ké 10 ndm
chuyén dé quy, 6 thang, 9 thang
B4o céo diéu tra co ban
Bio céo tong hop Vinh vién
10/ TCKT - .
- Bao cao co s0 10 nam
- Phi€u di€u tra 05 nam
- Bao cdo phan tich va du bdo thong ké
4.Tai liéu tai chinh, ké toan, kiém toian
HO so xay dyng, ban hanh quy dinh vé 20 nam
11/TCKT |tai chinh, ké toan, kiém toan cua co
quan
12/TCKT | Ho so vvé giao, bo sung, diéu chinh, Vinh vidn
phan bo va thuc hién du todn ngan sach
nha nudc hang nam cta co quan
Bio c4o kiém ké, danh gia lai tai san co
dinh (khong phai nha, dat)
13/TCKT | Béo céo tong hop 20 nam
Phiéu kiém ké, d4nh gia 05 nim
H6 so Vé viéc quyét dinh mua sém,‘xéc
1ap quyén s¢ hitu cua nha nudc ve tai
san, thu hoi, di€u chuyén,thanh 1y, ban,
thué, cho thué, chuyén nhuogng, tiéu
huy tai san cong va cac hinh thac xu ly
14/ TCKT khéc ;
Tai san 1a nha, dat Vinh vién
Tai san khac 20 nim
H6 so dau thau mua sam thuong xuyén
tai san, vat tu, thiét bi
Tai liéu moi thau, dau thau va phé 20 nim
15/ TCKT | duyét két qua dau thau, ho so du thau
trung thau
Ho so du thau khong tring thau 05 nam
16/ TCKT | HO6 so mua sim truc tiép vat tu, trang 10 nam




thiét bi 1am viéc

Ho so kiém tra, thanh tra, kiém toéan tai
chinh tai co quan

17/ TCKT | binh ky theo quy dinh 10 nam
Vu viéc nghiém trong Vinh vidn
Cong van trao doi vé cong tac tai 05 nim
18/ TCKT chinh, ké toan
5. Tai liéu dau tu, xdy dung
Ho so xdy dung, ban hanh quy dinh, 20 nim
19/TCKT huéng dan vé dau tu, xay dung
HO so vé xdy dung dé an, du an,
chuong trinh muc tiéu
20/ TCKT | Bugc phé duyét Vinh vién
Khong dugce phé duyét 10 nam
HO6 so quan 1y, to chire thuc hién cic dé Vinh vidn
21/TCKT an, du an, chuong trinh muc ti€u
HO so tham dinh, phé duyét dé an, du |  viph vidn
22/ TCKT an, chuong trinh muc tiéu
Bado cdo danh gia két qua thuc hién cac
dé an, du &n, chuong trinh muc ti€u
23/ TCKT . . ~
- Tong két Vinh vién
- So két 10 nam
HO6 so cong trinh xdy dung co ban
nhom A, nhom B cong trinh ap dung
cac giai phap méi vé kién trac, két cau,
cong nghe, thiét bi, Va‘g liéu méi; CO[lg
trinh xay dung trong dicu kién dia ché}t, Vinh vién
dia hinh dac bi¢t cong trinh dq:qc XEp
hang di tich lich st van héa (ké tir khi
dua hang muc cong trinh, cong trinh
24/ TCKT xay dung vao st dung)
Tai liéu xin chu truong dau tu, 1ap, phé
duyét du an dau tu, khao sat, thiét ke, X
Vinh vién

thi cong nghiém thu, giai phong mat
bang dia diém x@y dung cong trinh, phé
duyét ket qua dau thau va hop dong
kinh té, hoan cong, quyét toan cong
trinh




Tai liéu moi thau, dau thau va ho so du

' . . ) » 20 nam

thau tring thau; ho so vé béo‘hlém, bao

hanh, bao tri cong trinh; hd so dang

kiém chat lugng quéc té (néu co); hod so

ve giam sat, danh gia dy an dau tu xay

dung cong trinh (néu co)

Ho so du thau khong tring thau 05 nim

Ho s0 cong trinh nhom C va stra chira

16n (ke tir khi dua hang muc cong trinh,

cong trinh xay dyng vao st dung)

Tai liéu xin chu trwong dau tu, lap, 50 nam

tham dinh, phé, duyét dy an dau tu,

khao sat, thié‘g ke, thi c,(A)ng qghiém thu,
25/TCKT | phé duyét ket qua dau thau va hop

dong kinh té, hoan cong, quyéct toan

cong trinh

Tai ligu moi thau, dau thau va ho so du 10 nim

thau tring thau

Ho so du thau khong tring thau 05 nim
26/ TCKT | HO so cong trinh stra chita nho 10 nim

Cong van trao doi vé cong tac dau tu, 05 nim
27/ TCKT xy dyng

IV. KE HOACH TONG HQP

1. Tai li€éu hoat dong chuyén mon

H6 so lién quan dén quy dinh vé 20 nam
01/ KHTH chuyén mon trong kham, chita bénh

HO6 so vé cong tac ki€m tra Pé du 20 nam
02/ KHTH | phong, bénh vién hang nam (moi loai

12p 01 ho so)

03/ KHTH | Ho so kiém tra hoat chuyén mon 20 nam
04/ KHTH gciéso lién quan dén cong tac Bao hiém 20 nam
Ké hoach,bdo cao vé hoat dong nghiép

vu chuyén mén cua nganh Vinh vidn
05/ KHTH | - Nam, nhiéu nim 50 nAm
- Quy, thang
2.Tai liéu khoa hoc va cong nghé
06/ KHTH Ho so vé viéc xdy dung quy ché hoat 20 nim

dong khoa hoc va cong nghé




07/ KHTH Ho6 so hQ} ng’h1, ho1 thao khoa hoc do Vinh vién
co quan to chirc
Ho6 so hoat dong cua Hoi dong khoa 20 nim
08/ KHTH hoc, HOi dong sang kién
Hé so thuc hién chuong trinh, du an,
dé tai khoa hoc va cong nghé
09/ KHTH | - Cap nha nudc Vinh vién
- Cap bd, nganh 20 nam
- Cap co 80 10 nam
Bao cao két qua tong thuat chuong Vinh vién
10/ KHTH | trinh, du an, d¢ tai khoa hoc va cong
nghé
HO6 so sang kién, quy trinh cong nghé
hodc giai phap hiru ich dugc cong nhan
11/ KHTH | - Cép nha nudc Vinh vién
- Cap bd, nganh 20 nam
- Cap co 80 10 nam
HO6 so xdy dung, ban hanh cac dinh Vinh vién
12/ KHTH mure kinh t€ - ky thuat, tiéu chuan, quy
chuan k¥ thuat
13/ KHTH HP SO truin khai img dung khoa hoc va 10 nam
cong ngh¢
14/ KHTH C‘ong van traAo doi vé cong tac khoa hoc 05 nam
va cong ngh¢
HO so vé viéc dé xuit dat hang hoac
dat hang cac nhi€ém vu khoa hoc va
cong nghé
15/ KHTH M Hugc duyeét 20 nam
- Khong dugc duyét 10 ndm
16/KHTH | - S6 ghi bién ban cac cudc hop giao 05 nam
ban
V. KHOA DUQC
1. Tai li€éu hoat dong chuyén moén
01/ Duoe Ho, so.icay d‘ung K& hoach chién luoc | Vinh vién
phat trién nganh dugc
K& hoach, bdo cao cong tac dugc: N
02/ Duoc |- Dai han, héng nam Vinh vién

20 nam




- 6 thang, 9 thang 05 nam
- Quy, thang 05 nam
- Dot xuat
03/ Dugc | Ho so du an canh giac duoc 10 nam
Quyét dinh (kém danh sach) cap Chung 10 nam
04/ Dugc | chi hanh nghe Dugc, Gidy ching nhan
PPKKD thubc, GPP, GDP
Quyét dinh thu hoi (kem tai liGu) 10 nam
05/ Duoc | Ching chi hanh nghé Duoc, Gidy
ching nhan PPKKD thubc, GPP, GDP
06/ Duoe H(‘A)A’SO’, Fhﬁﬂ tuc cap phép nhap khau 15 nam
thudc phi mau dich
07/ Duoc | Ho so, thii tuc vé Ké khai lai gia thudc 15 nam
Ho6 so vé xay dung ké hoach, chuong
08/Duogc | trinh..01 nim, 5 ndm.. (mdi loai 1ap 01 05 nam
ho so)
H6 so, thu tuc duyét dy tru thudc gay
09/ Dugc nghién, thude hudéng tam than va tién 05 nam
chat dung lam thude (luu 01 bd ho s0)
HoO so, thu tuc dang ky hoi thao gidi <
10/ Duge | s “hide (01 bd he o : 05 nam
Ho6 so, thu tuc phivé'u tie‘::p nhan dang ky
uang cao my pham, t6 chuc hoi thao, -
11/ Duge gu kigén gidi i,hipéu m§ pham (01 bo ho | 0> nam
SO)
12/ Duoe Hci) so,;thﬁ tuc Bhiéu cong bo san pham 05 nam
my pham (01 bd ho so)
13/ Duge | HO so tip huan vé cong tac Duoc 10 ndm
14/ Dugc | Bao cdo cong tac Duoc 20 nam
15/ Dugc | Bién ban tham djnh GPP, GDP 05 nam
VI. TO CHUC CAN BO
1.Tai liéu t6 chirc, can bd, cong chire, vién chirc, ngudi
lao dong
1.1 Tai liéu to chirc
Ho so xdy dyng, ban hanh Diéu 1¢ t6
chuc va hoat dong cla co quan, td 20 nam
01/TCCB | chie; Quy ché lam viée, quy dinh,
huéng dan cong tic to chirc cua co
quan, to chirc
Hb so xdy dyung dé an to chtc nganh,
o2/Tccy [Lawan _
- Pugc phé duyét Vinh vién
- Khong dugc phé duyét 10 nam




Hb so vé viée doi tén, quy dinh, thay

03/TCCB | ddi chu’c nang, nhiém vy, quyen han, Vinh vién
co cau to chirc ciia co quan, to chic

04/TCCB Hg so’ve \{1@0' vt'hanxh lap, doi Een, ‘Ehay Vinh vién
do6i chtre lai, giai thé co quan. t6 chirc

05/TCCB H0 so.‘Ehanh lap c\ap I,Ban, t;), hoi dong 05 nam
giup viéc cho nguoi ding dau co quan

06/TCCB | Ho so thuc hién dan chu co sé co quan 20 nam

07/TCCB | Cong van trao doi vé cong tac to chirc 05 nam

1.2 Tai liéu can by, cong chirc, vién
dong

chirc, nguwoi lao

Ho6 so xdy dyng, ban hanh tiéu chuan

08/TCCB |chirc danh can bd, cong chirc, vién Vinh vién
chirc
09/TCCB H(z SO xay dung, ban hanh D¢ an vj tri Vinh vidn
viéc lam
Hb so vé xdy dung, giao, diéu chinh, Vinh vién
10/TCCB | thuc hién chi tiéu bién ché cong chure,
vién churc
11/TCCB B.z'io céq thong ké vé can b, cong chirc, 20 ndm
vién churc
Hb so vé quy hoach can bd, cong churc,
vién chirc
12/TCCB | _Phidu tin nhiém quy hoach 05 nim
- Céc thanh phan tai liéu khéac 10 nam
Ho so vé bod nhiém, bd nhiém lai can
b0, cong chirc,vién chirc
13/TCCB | - Phi€u tin nhiém b6 nhi¢m, bo nhiém 3
: 10 nam
lai
- Céc thanh phan tai liéu khac 20 nim
HO so vé viée tiép nhan, diéu dong,
thuyén chuyén, ludn chuyén, chuyén 20 nim
14/TCCB | d6i vi tri viéc 1am, biét phai, ky luat
can by, cong chirc, vién chirc, nguoi
lao dong
HO so vé viée cho thdi viée, chuyén 20 nam
15/TCCB | cong tac cua can bg, cong chirc, vién
chtrc, nguoi lao dong
HO so vé viéc bau, mién nhiém, bai 20 nam
16/TCCB | nhiém, cach chirc, giang chirc, tir chirc

doi voi can bo, cong chure, vién chirc




17/TCCB Hp sq na£1g rAlgach, ’bac,wchuyein ngach 20 nam
cua can b9, cong chirc, vién chuc

18/TCCR Ho S0 giai quet cac ch? do,,tro’ cap 20 nam
cho can bo, cong chirc, vién chuc

19/TCCR Ho, SO go‘({ can :bc), cong chtrc, vién 70 nam
chure, ngu:cn lao dong
Hb so vé tuyén dung; thi nang ngach,
thang hang, chuyén ngach hing nim;

20/TCcB | thi tuyén chitc danh ldnh dao quan 1y
cuia cong chuc, vién chuc
- Ho6 so du thi, bai thi 05 nim
- Cac tai1 liéu khac 10 nam

21/TCCB Ho §0’ cu:, caqn b(_)’, cong‘(':hu:c, vién chuc 10 nam
di cong tac & nudc ngoai

29/TCCB HO, S0 quan ly can bcg, gczng.i:huc, vién 05 nam
chuc di nudc ngoai vé viée riéng
HO so cir can bd, C()I}g cht’rc,\vién chuc 05 nam

23/TCCB | tham gia cac Ban, t6, hoi dong do co
quan, t6 chirc khac thanh 1ap

24/TCCB | Ho so tra 11 vé ché dd, chinh sach doi 10 ndm
vol can bg, cong chirc, vién chic va
nguoi lao dong

25/TCCB | H6 so vé cong tac bao vé chinh tri noi 20 nim
bd

26/TCCB | H6 so hoat dong ctia Ban Vi sy tién bo 10 nim
phu nit

27/TCCB | H6 so ky luat can b 70 nim

28/TCCB | Cong vin trao doi vé cong tac can bd 05 nam
1.3. Tai liéu vé cong tac dao tao, boi dudng

29/TCCB | H6 so t6 chiic cac 16p dao tao 10 nam

30/TCCB HO; so to chirc cac 16p bodi dudng, tap ]
huan 05 nam
HO so quan ly, cir can bg, cong churc,

SUTCEB | yien chue di dao 10 ném
Cong van trao doi vé cong tac dao tao,

32/TCCB | boi dudng 05 nam
4. Tai liéu lao ddng, tién lwong
4.1.Tai liéu lao dong

32/TCCB Ho so xay dung ché do bao hd, an toan, 20 nam

vé€ sinh lao ddng cua co quan




33/TCCB

Ho so cac vu tai nan lao dong

- Nghiém trong

Vinh vién

- Khéng nghiém trong

20 nam

34/TCCB

Cong van trao doi ve cong tac lao dong

05 nam

4.2.Tai liéu tién lwong

35/TCCB

Hb so xdy dung, ban hanh Quy ché
nang bac luong

20 nam

36/TCCB

HO so the;o doi thug: hién thang, bang
lvong, ché do phu cap

20 nam

37/TCCB

Ho6 so xép luong, chuyén xép lai hé so6
luong, nang luong, nang phu cap tham
nién cua can by, cong chirc,vién churc

20 nam

38/TCCB

Cong van trao doi veé tién luong

05 nam

4.3.Tai li€u thi dua, khen thuwéng

39/TCCB

H6 so xay dung, ban hanh quy ché, quy
dinh, huéng dan vé thi dua, khen thudng
cua co quan

20 nam

40/TCCB

Hb so hoat dong cua Hoi déng thi dua
khen thuéng

20 nam

41/TCCB

Ho so hoi nghi cong tac thi dua, khen
thudng do co quan, t6 chirc chu tri

20 nam

42/TCCB

H6 so phat dong, to chirc thuc hién
phong trao thi dua

20 nam

43/TCCB

Hoi nghi dién hinh tién tién

Vinh vién

44/TCCB

Hb so khen thudng cac danh hiéu thi
dua, danh hiéu vinh du nha qnu’('yc, hinh
thure khen thudng cho tap thé,ca nhan

Céac hinh thuc khen thudéng cua Chu
tich nudce va Tha tuéng Chinh phu

Vinh vién

Céc hinh thuc khen thudéng cua Bo
truong, Thu trudng co quan ngang Bo,
co quan thuoc Chinh pha, Chu tich
UBND cép tinh va tuong duong

20 nam

Céc hinh thuc khen thuong cua nguoi
dimg dau co quan, t6 chirc

10 nam

45/TCCB

HO so to chiic trao tang, don nhan céc
danh hiéu thi dua, danh hiéu vinh du
nha nudc, hinh thic khen thudéng cho
tap thé, c4 nhan

05 nam

46/TCCB

Cong van trao doi ve cong tac thi dua,

05 nam




khen thudng

VIlI. THANH TRA

Hb so xay dung, ban hanh quy ché, quy

01/TTND dinh, huong dan ,Vé thanh tra va giai 20 nim
quyét khiéu nai, t6 céo cua co quan
Hd so vé cong tac phong, chéng tham
02/TTND nhiing, tiéu cuc 20 nim
03/TTND | Hd so thanh tra dinh ky 20 nim
Ho so thanh tra cac vu viée
04/TTND | Vu viéc nghiém trong Vinh vién
Vu viéc khac 20 nam
Hb so giai quyét cac vu viée khiéu nai, to
Ccao inh vié
05/TTND o Vinh vien
Vu viéc nghiém trong 20 nim
Vu viéc khac
HO so, tai liéu vé viéc chuyen, tra don thu 05 ndm
06/TTND | khiéu nai, to cao khong thugc tham quyén
giai quyeét
Pon tir khiéu nai t6 92’10 clia co quan, to 05 nam
07/TTND churc, cong déan gui dén nhung khong giai
quyeét
08/TTND | Hb so tiép cong dan
09/TTND Tai he_zu vé hoat dong cua t6 chitc Thanh | 05 nam
tra nhan dan
- B4o cdo nam 20 nam
10/TTND —
- Tai liéu khac 05 nam
11/TTND Cong' van tan q?l vé cong tac thanh 05 ndm
tra, gidi quyet khi€u nai, to céo
VIIL.TAI LIEU TO CHUC, CHINH TRI, CHINH TRI
-XA HOI
1. Tai liéu ciia t6 chirc Pang
01/PU | H6 so Dai hoi Vinh vién
Chuong trinh, ké hoach yél bao cao
cong tac, bao cao chuyén dé
02U 1 Téng két nam, nhiém ky Vinh vién
- Thang, quy, 6 thang 05 nam




HO so to chic thuc hién cg’tc cudc van 20 nam

04/BDU dong lon, chi thi, nghi quyét cua Trung
uong va cac cap uy bang
Ho S0 td chirc h@i qghi, ho1 thé‘o, tuyén 10 nam

05/BU | truyén, tap huan, bé1 dudng vé nghiép
vu cong tac dang

06/DU HGA scrX Vé,thé.t{h 1ap, sap nhap, cong Vinh vién
nhan t6 chuc Pang

07/BU H? so v€ tiép nhan, ban giao cong tac 10 nam
Dang

08/bU HO so vé hoat dong kiém tra, giam sat 10 nam

09/DU | Ho so danh gia, xép loai to chiic co s& 20 nim
Dang, Dang vién

10/bU | HO so vé phé chudn két qua bau ci, 20 nam
mién nhi€m, bai nhiém cap uy

11/PU | Ho so khen thudng, ky ludt to chic 20 nam
dang, dang vién

12/bU | B4o c4o, danh gia cong tac phat thé 20 nam
dang vién

13/PU | Ho so vé tang Huy hiéu Pang 20 nam

14/DU | H6 so Hoi nghi dang vién 6 thang, nim 20 nam

15/bU | H6 so dang vién 70 nim
Hb so thu, chi dang phi; quyét toan tai 10 nam

16/bU chinh cong tac dang

17/PU S? (dang ky BDang vién, ghi bién 20 nam
ban).......

18/PU Tal? lu'u: sO0 dang ky van ban di cua to 20 nam
chuc Bang

19/bU Cong van trao doi vé cong tac Pang 05 ndm

IX. TAI LIEU TO CHUC CONG POAN

01/CD | Ho so Pai hoi Vinh vién
Chuong trinh, ké hoach va bdo cio
cong tac

02/CDb | Tong két nim, nhiém ky Vinh vidn
Thang, quy, 6 thang 05 nam
HO so to chice thuc hién cac quéc Vélr} 20 nam

03/Cb dong 16n, thuc hién nghi quyét cua to

chirc Cong doan




04/CD HP SO lfhen' Athu:ong, ky luat t6 chuec, 20 ndm

cong doan vién

N1t A A LA v A 5 A 20 b4

05/CD Ta} 11¢1A1 ve t(‘) chirc, nhan su cua to nam

chuc Cong doan

Bang thong ké danh sach doan vién 20 nam
06/Cb ~ LT <

Cong doan hang nam

N1t A A ’ A 5 A ’ 20 b4

07/CD TEP liéu ye cac hoat dong cua t6 chuc nam

Cong doan

Ho so héi nghi can bd, cong chuc, vién 20 nam
08/Cb . 1x s

chtrc hang nam cua co quan

H6 so thu, chi cong doan phi; quyét 10 nam
09/Cb R \

toan tai chinh cong tac cong doan
10/CP S? (dang ky Cong doan vién, ghi bién 20 nam

ban...)

Tap luu, so6 dang ky van ban di 20 nam
11/CP COPg van trao doi vé cong tic Cong 05 nam

doan
12/CD Ho6 so cong nhan co quan dat chuan 10 nam

van hoa hang nam

Bang danh muyc ho so nay c6 196 ho so bao gom:

- 41 ho so c6 thoi han bao quan vinh vién;

- 155 ho so c6 thoi han bao quén.
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