
 

 

 

             

QUYẾT ĐỊNH 

Về việc ban hành Danh mục hồ sơ lưu trữ tại  

Bệnh viện Đa khoa khu vực Tháp Mười năm 2023 

 

 GIÁM ĐỐC BỆNH VIỆN ĐA KHOA KHU VỰC THÁP MƯỜI  

 

Căn cứ Quyết định số 515/QĐ/SYT ngày 06/6/2018 của Sở Y tế Đồng 

Tháp về ciệc ban hành chức năng, nhiệm vụ, quyền hạn,cơ cấu tổ chức và mối 

quan hệ công tác của Bệnh viện Đa khoa khu vực Tháp Mười; 

Căn cứ Nghị định số 30/2020/NĐ-CP ngày 05 tháng 3 năm 2020 của 

Chính phủ về công tác văn thư; 

Căn cứ Thông tư 10/2022/TT-BNV ngày 19 tháng 12 năm 2022 của Bộ 

Nội vụ  quy định về thời hạn bảo quản tài liệu;  

Căn cứ Quyết định số 263/QĐ-BVTM ngày 08 tháng 6 năm 2020 của  

Bệnh viện Đa khoa khu vực Tháp Mười về việc  ban hành Quy chế công tác văn 

thư, lưu trữ; 

Theo đề nghị của Trưởng Phòng Hành chính Quản trị. 

QUYẾT ĐỊNH: 

 Điều 1.   n   n    n  m    ồ s   ủ   ện  viện Đ  k o  k u vự  T áp 

Mười năm 2023 (  n  m    ồ s  kèm t eo). 

Điều 2. Căn  ứ   n  m    ồ s  n y 

1. Trưởng P òng  HCQT triển k  i  ướng dẫn, kiểm tr  việ  lập  ồ s  v  

nộp lưu  ồ s , t i liệu vào lưu trữ    qu n. 

2. Trưởng  á  p òng   ứ  năng t uộ   ện  viện  ó trá   n iệm, p ân 

 ông đôn đố , kiểm tr  viên   ứ   ủ  p òng lập  ồ s   ông việ  đượ  gi o.   

Điều 3. Quyết địn  n y  ó  iệu lự  t i   n  kể từ ng y ký. 

Điều 4.Trưởng p òng H n    ín  Quản trị, Trưởng  á  p òng   ứ  năng 

t uộ  bện  viện, Trưởng  á  khoa phòng  ó liên qu n   ịu trá   n iệm t i   n  

Quyết địn  n y./. 

 
Nơi nhận:                                                                                           
- N ư Điều 3; 

- Tr ng Web  ện  viện; 

- Lưu: VT. 

GIÁM ĐỐC 

 

 

 

 

 

Huỳnh Ngọc Diệp 

SỞ Y TẾ ĐỒNG THÁP CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 

BỆNH VIỆN ĐKKV THÁP MƯỜI                  Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 

  

Số:          /QĐ-BVTM Tháp Mười, ngày       tháng 3 năm 2023 



 

 

 

DANH M C H  S  

SỞ Y TẾ Đ NG THÁP NĂM 2023 
 k m th o Quyết định số:         /QĐ-BVTM ngày      /3/2023  của Bệnh viện Đa khoa 

khu vực Tháp Mười) 
 

 

S   k  hiệu 

hồ sơ 
Đề mục và ti u  ề hồ sơ 

Thời hạn bảo 

quản 

Đơn v   

người 

lập 

hồ sơ 

Ghi 

chú 

 I. TÀI LIỆU TỔNG HỢP   

01/HC 

Tập văn bản gửi đến  á     qu n (  ủ 

trư ng, đường lối  ủ  Đảng v  p áp 

luật  ủ  n   nướ ) 

Đến k i 

văn bản 

 ết  iệu 

lự  t i 

hành 

 
Hồ s  

nguyên 

tắ  

02/HC 

Tập văn bản gửi đến để biết (đổi tên    

qu n, đổi tr  sở, đổi dấu, t ông báo   ữ 

ký…) 

01 năm 

  

03/ HC 
Kế  oạ  , báo  áo địn  kỳ  ủ   á     

qu n, tổ   ứ  k á  gửi đến để biết 
05 năm 

  

04/ HC 

Hồ s  xây dựng, b n   n  quy địn , 

 ướng dẫn n ững vấn đề   ung  ủ     

qu n, tổ   ứ  

20 năm  

  

05/ HC 

 

Hồ s  xây dựng, b n   n  kế  oạ  , 

báo  áo tổng  ợp,   uyên đề năm, 

n iều năm 

 

  

 Củ     qu n Vĩn  viễn   

06/ HC 

Hồ s  xây dựng, b n   n  kế  oạ  , 

báo  áo tổng  ợp,  uyên đề 6 t áng, 9 

tháng 

 

  

Củ     qu n 10 năm   

07/ HC 
Hồ s  kỷ niệm  á  ng y lễ lớn, sự kiện 

qu n trọng do    qu n, tổ   ứ    ủ trì 
20 năm  

  

08/ HC 

Hồ s   ội ng ị tổng kết, s  kết  ông 

tá ;   uyên đề; giao ban 
 

  

- Năm Vĩn  viễn    

- Quý, 6 tháng, 9 tháng 10 năm    

- Ng y, tuần, t áng  05 năm    

 

09/ HC 

Hồ s  trả lời   ất vấn, bản t uyết trìn , 

giải trìn  
 

  

- C  qu n,  á n ân k á     10 năm    

10/ HC 

 

Sổ g i biên bản  á   uộ   ọp gi o b n, 

sổ t y  ông tá   ủ  lãn  đạo    qu n, 
 

  



 

 

tổ   ứ  

 Sổ t y  ông tá   ủ  lãn  đạo  10 năm    

11/ HC 
Công văn tr o đổi về n ững vấn đề 

chung                  
05 năm 

  

 II. PHÒNG  HÀNH CHÍNH QUẢN TRỊ   

 1.Tài liệu về hành chính   

 
1.1.Tài liệu về hành chính  văn thư  

lưu trữ 
 

  

01/ HC 

Hồ s  xây dựng, b n   n  quy địn , 

quy   ế,  ướng dẫn  ông tá    n  

  ín , văn t ư, lưu trữ, bảo vệ bí mật 

n   nướ   ủ     qu n 

       20 năm 

  

02/ HC Hồ s  t ự   iện  ải  á     n    ín   20 năm   

03/HC   
Hồ s  đán  giá xếp  ạng  ông tá   ải 

cách hành chính  ằng năm 
10 năm 

  

04/HC  
Hồ s  t ự   iện  ải  á     n    ín  

 ện  viện 

20 năm   

05/HC  
Hồ s  về lập, b n   n    n  m   bí 

mật n   nướ  

Vĩn  viễn    

06/HC  
Hồ s  về lập, b n   n    n  m    ồ 

s   ằng năm 

05 năm    

07/HC 
Hồ s  kiểm tr ,  ướng dẫn ng iệp v  

  n    ín , văn t ư, lưu trữ 

20 năm   

08/ HC 
Hồ s  tổ   ứ  t ự   iện  á   oạt động 

ng iệp v  lưu trữ 

20 năm   

09/ HC 
Hồ s  về quản lý v  sử d ng  on dấu, 

t iết bị lưu k ó  bí mật 

20 năm   

10/ HC 

 Tập lưu, sổ đăng ký văn bản đi  ủ     

quan 

Cá  văn bản   n    ín   

Vĩn  viễn 

  

11/ HC  Sổ đăng ký bí mật n   nướ  đi, đến  30 năm    

12/ HC  Tập lưu, sổ đăng ký văn bản s o y  20 năm    

13/ HC  Sổ đăng ký văn bản đến  20 năm   

14/ HC Công văn tr o đổi về   n    ín , văn 

t ư, lưu trữ                                                                      
05 năm   

 1.1.2. Tài liệu ứng dụng công nghệ 

thông tin 

   

18/ HC Hồ s  xây dựng, b n   n  quy địn  về 20 năm   



 

 

 ông ng ệ  thông tin   

19/ HC Hồ s , t i liệu về ứng d ng  ông ng ệ 

thông tin 

20 năm    

20/ HC Hồ s  xây dựng v  quản lý  á     sở 

dữ liệu 

50 năm    

21/ HC 
Công văn tr o đổi về ứng d ng  ông 

ng ệ t ông tin 

05 năm   

 1.1.3. Tài liệu thông tin  tuy n truyền    

22 T i liệu t ông tin, tuyên truyền 05 năm   

23 Hồ s  xây dựng, b n   n  quy địn  về 

t ông tin,tuyên truyền 
20 năm    

24 Hồ s  về việ   ung  ấp, tiếp n ận v  

xử lý t ông tin báo chí 

05 năm   

25 Công văn tr o đổi về  ông tác thông 

tin, tuyên truyền 

05 năm   

 1.1.4. Tài liệu Hành chính    

26/ HC Hồ s  xây dựng, b n   n   á  quy 

địn , quy   ế về công tác Hành chính 

20 năm   

27/ HC Hồ s  về  ông tá   n nin  quố  p òng, 

tự vệ     qu n 

10 năm   

28/ HC Hồ s  về p òng   ống   áy, nổ, t iên 

t i…  

10 năm    

29/ HC Hồ s  về  ông tá  bảo vệ tr  sở    

qu n, tổ   ứ  

05 năm    

30/ HC Hồ s  về quản lý, sử d ng, bảo trì, bảo 

dưỡng  

10 năm   

31/ HC Hồ s   ội ng ị  án bộ,  ông   ứ  20 năm   

32/ HC Sổ  ấp p át đồ dùng, văn p òng p ẩm 05 năm    

33/ HC Hồ s  về  ông tá  y tế    qu n  05 năm   

34/ HC Hồ s  về t  n  lý t i sản    qu n  20 năm   

35/ HC Hồ s  An to n về  n nin  trật tự  ằng 

năm  
10 năm   

36/ HC Hồ s  an toàn bảo vệ ANTQ  10 năm   

37/ HC Công văn tr o đổi về   n    ín   05 năm   



 

 

 1.1.5 Tài liệu pháp chế   

38 
Hồ s   ội ng ị  ông tá  p áp   ế, p ổ 

biến văn bản quy p ạm p áp luật 

20 năm    

39 
Hồ s  về việ  góp ý xây dựng văn bản 

do    qu n k á    ủ trì 

10 năm    

40 

Hồ s  t eo dõi tìn   ìn  t i   n  p áp 

luật v  kiểm tr  việ  t ự   iện p áp 

luật 

20 năm   

41 
 Công văn tr o đổi về  ông tá  p áp 

  ế 

05 năm    

42 
Hồ s  báo  áo, s  kết, tổng kết  á  văn 

bản quy p ạm p áp luật  

20 năm   

 III. PHÒNG TÀI CHÍNH KẾ TOÁN    

 1. Tài liệu quy hoạch  kế hoạch  th ng k    

 1.1.1. Tài liệu quy hoạch    

01/TCKT 
Hồ s  xây dựng, b n   n  quy  oạ   

p át triển tổng t ể 
Vĩn  viễn   

02/TCKT 

Hồ s  về việ  p ê duyệt   iến lượ  

p át triển, quy  oạ     i tiết, dự án, đề 

án 

Vĩn  viễn   

03/TCKT 
Công văn tr o đổi về  ông tá  quy 

 oạ    

05 năm    

 1.1.2. Tài liệu kế hoạch   

04/TCKT 

Hồ s  xây dựng kế  oạ   v  báo  áo 

t ự   iện kế  oạ   d i  ạn,  ằng năm 
   

Củ     qu n Vĩn  viễn   

Hồ s  xây dựng kế  oạ   v  báo  áo 

t ự   iện kế 

 oạ   6 t áng, 9 t áng 

   

 Củ     qu n 10 năm   

05/TCKT 

Hồ s  xây dựng kế  oạ   v  báo  áo 

t ự   iện kế  oạ   t áng, quý củ     

quan 

05 năm   

06/TCKT 
C ỉ tiêu kế  oạ   p át triển kin  tế - xã 

 ội  ằng năm 
Vĩn  viễn   

07/ TCKT 
Hồ s    ỉ đạo, kiểm tr  việ  t ự   iện 

kế  oạ   Củ  ng n ,    qu n 
20 năm   



 

 

08/ TCKT Công văn tr o đổi về  ông tá  kế  oạ   05 năm    

 1.1.3 Tài liệu th ng k    

09/ TCKT 

 áo  áo t ống kê tổng  ợp, t ống kê 

  uyên đề  ằng năm  
   

Củ     qu n Vĩn  viễn   

 áo  áo t ống kê tổng  ợp, t ống kê 

  uyên đề quý, 6 t áng, 9 t áng 
10 năm   

10/ TCKT 

 áo  áo điều tr     bản    

 áo  áo tổng  ợp Vĩn  viễn   

-  áo  áo    sở  

- P iếu điều tr  

-  áo  áo p ân tí   v  dự báo t ống kê 

10 năm 

05 năm 

  

 4.Tài liệu tài chính  kế toán  kiểm toán   

11/TCKT 

Hồ s  xây dựng, b n   n  quy địn  về 

t i   ín , kế toán, kiểm toán  ủ     

quan 

20 năm    

12/TCKT Hồ s  về gi o, bổ sung, điều   ỉn , 

p ân bổ v  t ự   iện dự toán ngân sá   

n   nướ   ằng năm  ủ     quan  

Vĩn  viễn   

 

 

 

13/TCKT 

 áo  áo kiểm kê, đán  giá lại t i sản  ố 

địn  (k ông p ải n  , đất) 
   

Báo cáo tổng  ợp 20 năm    

P iếu kiểm kê, đán  giá 05 năm    

 

 

 

14/ TCKT 

Hồ s  về việ  quyết địn  mu  sắm, xá  

lập quyền sở  ữu  ủ  n   nướ  về t i 

sản, t u  ồi, điều   uyển,t  n  lý, bán, 

t uê,   o t uê,   uyển n ượng, tiêu 

 ủy t i sản  ông v   á   ìn  t ứ  xử lý 

khác 

   

T i sản l  n  , đất Vĩn  viễn   

T i sản k á  20 năm   

15/ TCKT 

Hồ s  đấu t ầu mu  sắm t ường xuyên 

t i sản, vật tư, t iết bị 
   

T i liệu mời t ầu, đấu t ầu v  p ê 

duyệt kết quả đấu t ầu,  ồ s  dự t ầu 

trúng t ầu 

20 năm    

Hồ s  dự t ầu k ông trúng t ầu 05 năm    

16/ TCKT Hồ s  mu  sắm trự  tiếp vật tư, tr ng 10 năm   



 

 

t iết bị l m việ   

17/ TCKT 

Hồ s  kiểm tr , t  n  tr , kiểm toán t i 

  ín  tại    qu n  
   

Địn  kỳ t eo quy địn  10 năm    

V  việ  ng iêm trọng Vĩn  viễn    

18/ TCKT 
Công văn tr o đổi về  ông tá  t i 

  ín , kế toán 
05 năm    

 5. Tài liệu  ầu tư  xây dựng   

19/TCKT 
Hồ s  xây dựng, b n   n  quy địn , 

 ướng dẫn về đầu tư, xây dựng 
20 năm   

20/ TCKT 

Hồ s  về xây dựng đề án, dự án, 

  ư ng trìn  m   tiêu 
   

Đượ  p ê duyệt Vĩn  viễn   

K ông đượ  p ê duyệt 10 năm    

21/TCKT 
Hồ s  quản lý, tổ   ứ  t ự   iện  á  đề 

án, dự án,   ư ng trìn  m   tiêu 
Vĩn  viễn   

22/ TCKT 
Hồ s  t ẩm địn , p ê duyệt đề án, dự 

án,   ư ng trìn  m   tiêu 
Vĩn  viễn   

23/ TCKT 

 áo  áo đán  giá kết quả t ự   iện  á  

đề án, dự án,   ư ng trìn  m   tiêu 
   

- Tổng kết Vĩn  viễn   

- S  kết 10 năm   

24/ TCKT 

Hồ s   ông trìn  xây dựng    bản 

n óm A, n óm    ông trìn  áp d ng 

 á  giải p áp mới về kiến trú , kết  ấu, 

 ông ng ệ, t iết bị, vật liệu mới; công 

trìn  xây dựng trong điều kiện đị    ất, 

đị   ìn  đặ  biệt  ông trìn  đượ  xếp 

 ạng di tí   lị   sử văn  ó  (kể từ k i 

đư   ạng m    ông trìn ,  ông trìn  

xây dựng v o sử d ng) 

Vĩn  viễn 

  

T i liệu xin   ủ trư ng đầu tư, lập, p ê 

duyệt dự án đầu tư, k ảo sát, t iết kế, 

thi công ng iệm t u, giải p óng mặt 

bằng đị  điểm xây dựng  ông trìn , p ê 

duyệt kết quả đấu t ầu v   ợp đồng 

kin  tế,  o n  ông, quyết toán  ông 

trình 

 

Vĩn  viễn 

  



 

 

T i liệu mời t ầu, đấu t ầu v   ồ s  dự 

t ầu trúng t ầu;  ồ s  về bảo  iểm, bảo 

  n , bảo trì  ông trìn ;  ồ s  đăng 

kiểm   ất lượng quố  tế (nếu  ó);  ồ s  

về giám sát, đán  giá dự án đầu tư xây 

dựng  ông trìn  (nếu  ó) 

20 năm    

Hồ s  dự t ầu k ông trúng t ầu 05 năm    

25/TCKT 

Hồ s   ông trìn  n óm C v  sử    ữ  

lớn (kể từ k i đư   ạng m    ông trìn , 

 ông trìn  xây dựng v o sử d ng) 

   

T i liệu xin   ủ trư ng đầu tư, lập, 

t ẩm địn , p ê duyệt dự án đầu tư, 

k ảo sát, t iết kế, t i  ông ng iệm t u, 

p ê duyệt kết quả đấu t ầu v   ợp 

đồng kin  tế,  o n  ông, quyết toán 

công trình 

50 năm   

T i liệu mời t ầu, đấu t ầu v   ồ s  dự 

t ầu trúng t ầu 
10 năm    

Hồ s  dự t ầu k ông trúng t ầu 05 năm   

26/ TCKT Hồ s   ông trìn  sử    ữ  n ỏ 10 năm    

27/ TCKT 
Công văn tr o đổi về  ông tá  đầu tư, 

xây dựng 
 05 năm    

 IV. KẾ HOẠCH TỔNG HỢP   

 1. Tài liệu hoạt  ộng chuy n môn   

01/ KHTH 
Hồ s  liên qu n đến quy địn  về 

chuyên môn trong k ám,   ữ  bện  

20 năm   

02/ KHTH 

Hồ s  vê  ông tá  kiểm tr   ệ dự 

p òng, bện  viện   ng năm (m i loại 

lập 01  ồ s ) 

20 năm   

03/ KHTH Hồ s  kiểm tr   oạt   uyên môn  20 năm   

04/ KHTH 
Hồ s  liên qu n đến  ông tá   ảo  iểm 

Y tế 

20 năm   

05/ KHTH 

Kế  oạ  ,báo  áo về  oạt động ng iệp 

v    uyên môn  ủ  ng n   

- Năm, n iều năm 

- 6 tháng, 9 tháng 

- Quý, tháng   

 

Vĩn  viễn 

20 năm 

05 năm 

  

 2.Tài liệu khoa học và công nghệ   

06/ KHTH 
Hồ s  về việ  xây dựng quy   ế  oạt 

động k o   ọ  v   ông ng ệ  
20 năm   



 

 

 

07/ KHTH 
Hồ s   ội ng ị,  ội t ảo k o   ọ  do 

   qu n tổ   ứ  

Vĩn  viễn   

08/ KHTH 
Hồ s   oạt động  ủ  Hội đồng k o  

 ọ , Hội đồng sáng kiến 
20 năm   

09/ KHTH 

Hồ s  t ự   iện   ư ng trìn , dự án, 

đề t i k o   ọ  v   ông ng ệ 
   

- Cấp n   nướ   Vĩn  viễn   

- Cấp bộ, ng n   20 năm    

- Cấp    sở  10 năm    

10/ KHTH 

 áo  áo kết quả tổng t uật   ư ng 

trìn , dự án, đề t i k o   ọ  v  công 

ng ệ 

Vĩn  viễn   

11/ KHTH 

Hồ s  sáng kiến, quy trìn   ông ng ệ 

 oặ  giải p áp  ữu í   đượ   ông n ận 

   

- Cấp n   nướ   Vĩn  viễn   

- Cấp bộ, ng n   20 năm    

- Cấp    sở  10 năm    

12/ KHTH 

Hồ s  xây dựng, b n   n   á  địn  

mứ  kin  tế - kỹ t uật, tiêu   uẩn, quy 

  uẩn kỹ t uật 

Vĩn  viễn   

13/ KHTH 
Hồ s  triển k  i ứng d ng k o   ọ  v  

 ông ng ệ 

10 năm   

14/ KHTH 
Công văn tr o đổi về  ông tá  k o   ọ  

v   ông ng ệ 

05 năm    

 

15/ KHTH 

Hồ s  về việ  đề xuất đặt   ng  oặ  

đặt   ng  á  n iệm v  k o   ọ  v  

 ông ng ệ 

   

- Đượ  duyệt  20 năm    

- K ông đượ  duyệt 10 năm    

16/KHTH 
- Sổ g i biên bản  á   uộ   ọp gi o 

ban  

05 năm   

 V. KHOA DƯỢC   

 1. Tài liệu hoạt  ộng chuy n môn   

01/  ượ  
Hồ s  xây dựng Kế  oạ     iến lượ  

p át triển ng n  dượ   

 Vĩn  viễn    

02/  ượ  

Kế  oạ  , báo  áo  ông tá  dượ : 

-   i  ạn,   ng năm 

 

Vĩn  viễn 

20 năm 

  



 

 

- 6 tháng, 9 tháng 

- Quý, tháng  

- Đột xuất 

05 năm 

05 năm 

03/  ượ  Hồ s  dự án  ản  giá  dượ  10 năm   

04/  ượ  

Quyết địn  (kèm d n  sá  )  ấp C ứng 

  ỉ   n  ng ề  ượ , Giấy   ứng n ận 

ĐĐKK  t uố , GPP, G P 

10 năm   

05/  ượ  

Quyết địn  t u  ồi (kèm t i liệu) 

C ứng   ỉ   n  ng ề  ượ , Giấy 

  ứng n ận ĐĐKK  t uố , GPP, G P 

10 năm   

06/  ượ  
Hồ s , t ủ t    ấp p ép n ập k ẩu 

t uố  p i mậu dị   

15 năm   

07/  ượ  Hồ s , t ủ t   về Kê k  i lại giá t uố  15 năm   

08/ ượ  

Hồ s  về xây dựng kế  oạ  ,   ư ng 

trìn ..01 năm, 5 năm.. (m i loại lập 01 

 ồ s ) 

05 năm 

  

09/  ượ  

Hồ s , t ủ t   duyệt dự trù t uố  gây 

ng iện, t uố   ướng tâm t ần v  tiền 

  ất dùng l m t uố  (lưu 01 bộ  ồ s ) 

05 năm 

  

10/  ượ  
Hồ s , t ủ t   đăng ký  ội t ảo giới 

t iệu t uố  (01 bộ  ồ s ) 
05 năm 

  

11/  ượ  

Hồ s , t ủ t   p iếu tiếp n ận đăng ký 

quảng  áo mỹ p ẩm, tổ   ứ   ội t ảo, 

sự kiện giới t iệu mỹ p ẩm (01 bộ  ồ 

s ) 

05 năm 

  

12/  ượ  
Hồ s , t ủ t   p iếu  ông bố sản p ẩm 

mỹ p ẩm (01 bộ  ồ s ) 

05 năm   

13/  ượ  Hồ s  tập  uấn về  ông tá   ượ  10 năm   

14/  ượ   áo  áo  ông tá   ượ   20 năm   

15/  ượ   iên bản t ẩm địn  GPP, G P 05 năm   

 VI. TỔ CHỨC CÁN BỘ    

 
1.Tài liệu tổ chức  cán bộ  công chức  vi n chức  người 

lao  ộng 

  

 1.1 Tài liệu tổ chức   

01/TCCB 

Hồ s  xây dựng, b n   n  Điều lệ tổ 

  ứ  v   oạt động  ủ     qu n, tổ 

  ứ ; Quy   ế l m việ , quy địn , 

 ướng dẫn  ông tá  tổ   ứ   ủ     

qu n, tổ   ứ  

 

20 năm  

 

  

02/TCCB 

Hồ s  xây dựng đề án tổ   ứ  ng n , 

   qu n 

   

- Đượ  p ê duyệt  Vĩn  viễn   

- K ông đượ  p ê duyệt 10 năm   



 

 

03/TCCB 

Hồ s  về việ  đổi tên, quy địn , t  y 

đổi   ứ  năng, n iệm v , quyền  ạn, 

    ấu tổ   ứ   ủ     qu n, tổ   ứ  

 

Vĩn  viễn 

  

04/TCCB 
Hồ s  về việ  t  n  lập, đổi tên, t  y 

đổi   ứ  lại, giải t ể    qu n. tổ   ứ   

Vĩn  viễn   

05/TCCB 
Hồ s  t  n  lập  á    n, tổ,  ội đồng 

giúp việ    o người đứng đầu    qu n 

05 năm    

06/TCCB Hồ s  t ự   iện dân   ủ    sở    qu n  20 năm   

07/TCCB Công văn tr o đổi về  ông tá  tổ   ứ   05 năm   

 
1.2 Tài liệu cán bộ  công chức  vi n chức  người lao 

 ộng 

  

08/TCCB 

Hồ s  xây dựng, b n   n  tiêu   uẩn 

  ứ  d n   án bộ,  ông   ứ , viên 

  ứ  

Vĩn  viễn 

  

09/TCCB 
Hồ s  xây dựng, b n   n  Đề án vị trí 

việ  l m 
Vĩn  viễn 

  

10/TCCB 

Hồ s  về xây dựng, gi o, điều   ỉn , 

t ự   iện   ỉ tiêu biên   ế  ông   ứ , 

viên   ứ  

Vĩn  viễn   

11/TCCB 
 áo  áo t ống kê về  án bộ,  ông   ứ , 

viên   ứ  

20 năm    

12/TCCB 

Hồ s  về quy  oạ    án bộ,  ông   ứ , 

viên   ứ  
   

- P iếu tín n iệm quy  oạ    05 năm   

- Cá  t  n  p ần t i liệu k á  10 năm    

13/TCCB 

Hồ s  về bổ n iệm, bổ n iệm lại  án 

bộ,  ông   ứ ,viên   ứ  

   

- P iếu tín n iệm bổ n iệm, bổ n iệm 

lại  
10 năm 

  

- Cá  t  n  p ần t i liệu k á   20 năm   

14/TCCB 

Hồ s  về việ  tiếp n ận, điều động, 

t uyên   uyển, luân   uyển,   uyển 

đổi vị trí việ  l m, biệt p ái, kỷ luật 

 án bộ,  ông   ứ , viên   ứ , người 

l o động 

 

20 năm 

  

15/TCCB 

Hồ s  về việ    o t ôi việ ,   uyển 

 ông tá   ủ   án bộ,  ông   ứ , viên 

  ứ , người l o động 

20 năm   

16/TCCB 

Hồ s  về việ  bầu, miễn n iệm, bãi 

n iệm,  á     ứ , giáng   ứ , từ   ứ  

đối với  án bộ,  ông   ứ , viên   ứ  

20 năm   



 

 

17/TCCB 
Hồ s  nâng ngạ  , bậ ,   uyển ngạ   

 ủ   án bộ,  ông   ứ , viên   ứ  

20 năm    

18/TCCB 
Hồ s  giải quyết  á    ế độ, trợ  ấp 

  o  án bộ,  ông   ứ , viên   ứ  

20 năm   

19/TCCB 
Hồ s  gố   án bộ,  ông   ứ , viên 

  ứ , người l o động 

70 năm    

20/TCCB 

 

Hồ s  về tuyển d ng; t i nâng ngạ  , 

t ăng  ạng,   uyển ngạ    ằng năm; 

t i tuyển   ứ  d n  lãn  đạo quản lý 

 ủ   ông   ứ , viên   ứ  

   

- Hồ s  dự t i, b i t i  05 năm   

- Cá  t i liệu k á  10 năm   

21/TCCB 
Hồ s   ử  án bộ,  ông   ứ , viên   ứ  

đi  ông tá  ở nướ  ngo i 

10 năm    

22/TCCB 
Hồ s  quản lý  án bộ,  ông   ứ , viên 

  ứ  đi nướ  ngo i về việ  riêng 

05 năm   

23/TCCB 

Hồ s   ử  án bộ,  ông   ứ , viên   ứ  

t  m gi   á    n, tổ,  ội đồng do    

qu n, tổ   ứ  k á  t  n  lập 

05 năm    

24/TCCB Hồ s  trả lời về   ế độ,   ín  sá   đối 

với  án bộ,  ông   ứ , viên   ứ  v  

người l o động 

10 năm   

25/TCCB Hồ s  về  ông tá  bảo vệ   ín  trị nội 

bộ 

20 năm    

26/TCCB Hồ s   oạt động  ủ    n Vì sự tiến bộ 

p   nữ 

10 năm   

27/TCCB Hồ s  kỷ luật  án bộ  70 năm   

28/TCCB Công văn tr o đổi về  ông tá   án bộ 05 năm    

 1.3. Tài liệu về công tác  ào tạo  bồi dưỡng   

29/TCCB Hồ s  tổ   ứ   á  lớp đ o tạo 10 năm   

30/TCCB 
Hồ s  tổ   ứ   á  lớp bồi dưỡng, tập 

 uấn 

 

05 năm  

  

31/TCCB 
Hồ s  quản lý,  ử  án bộ,  ông   ứ , 

viên   ứ  đi đ o 

 

10 năm 

  

 

32/TCCB 

Công văn tr o đổi về  ông tá  đ o tạo, 

bồi dưỡng 

 

 05 năm 

  

 4. Tài liệu lao  ộng  tiền lương   

 4.1.Tài liệu lao  ộng    

32/TCCB 
Hồ s  xây dựng   ế độ bảo  ộ,  n to n, 

vệ sin  l o động  ủ     qu n 

20 năm   



 

 

33/TCCB 

Hồ s   á  v  t i nạn l o động    

- Ng iêm trọng Vĩn  viễn    

- Không nghiêm trọng 20 năm   

34/TCCB Công văn tr o đổi về  ông tá  l o động 05 năm    

 4.2.Tài liệu tiền lương   

35/TCCB 
Hồ s  xây dựng, b n   n  Quy   ế 

nâng bậ  lư ng 

20 năm   

36/TCCB 
Hồ s  t eo dõi t ự   iện t  ng, bảng 

lư ng,   ế độ p    ấp 

20 năm   

37/TCCB 

Hồ s  xếp lư ng,   uyển xếp lại  ệ số 

lư ng, nâng lư ng, nâng p    ấp t âm 

niên  ủ   án bộ,  ông   ứ ,viên   ứ  

20 năm   

38/TCCB Công văn tr o đổi về tiền lư ng 05 năm    

 4.3.Tài liệu thi  ua  khen thưởng   

39/TCCB 

Hồ s  xây dựng, b n   n  quy   ế, quy 

địn ,  ướng dẫn về t i đu , k en t ưởng 

 ủ     qu n 

20 năm    

40/TCCB 
Hồ s   oạt động  ủ  Hội đồng t i đu  

khen t ưởng 

20 năm   

41/TCCB 
Hồ s   ội ng ị  ông tá  t i đu , k en 

t ưởng do    qu n, tổ   ứ    ủ trì 

20 năm   

42/TCCB 
Hồ s  p át động, tổ   ứ  t ự   iện 

p ong tr o t i đu  

20 năm   

43/TCCB Hội ng ị điển  ìn  tiên tiến Vĩn  viễn    

44/TCCB 

Hồ s  k en t ưởng  á  d n   iệu t i 

đu , d n   iệu vin  dự n   nướ ,  ìn  

t ứ  k en t ưởng   o tập t ể, á n ân 

   

Cá   ìn  t ứ  k en t ưởng  ủ  C ủ 

tị   nướ  v  T ủ tướng C ín  p ủ 

Vĩn  viễn   

Cá   ìn  t ứ  k en t ưởng  ủ   ộ 

trưởng, T ủ trưởng    qu n ng ng  ộ, 

   qu n t uộ  C ín  p ủ, C ủ tị   

U N   ấp tỉn  v  tư ng đư ng 

 

20 năm 

  

 Cá   ìn  t ứ  k en t ưởng  ủ  người 

đứng đầu    qu n, tổ   ứ  

10 năm   

45/TCCB 

Hồ s  tổ   ứ  tr o tặng, đón n ận  á  

d n   iệu t i đu , d n   iệu vin  dự 

n   nướ ,  ìn  t ứ  k en t ưởng   o 

tập t ể,  á n ân 

05 năm   

46/TCCB Công văn tr o đổi về  ông tá  t i đu , 05 năm   



 

 

k en t ưởng 

 VII. THANH TRA    

01/TTND 

Hồ s  xây dựng, b n   n  quy   ế, quy 

địn ,  ướng dẫn về t  n  tr  v  giải 

quyết k iếu nại, tố  áo  ủ     qu n 

 

20 năm  

  

02/TTND 
 Hồ s  về  ông tá  p òng,   ống t  m 

n ũng, tiêu  ự  

 

20 năm 

  

03/TTND  Hồ s  t  n  tr  địn  kỳ 20 năm   

04/TTND 

Hồ s  t  n  tr   á  v  việ   

V  việ  ng iêm trọng 

V  việ  k á  

 

Vĩn  viễn 

20 năm 

  

05/TTND 

Hồ s  giải quyết  á  v  việ  k iếu nại, tố 

cáo 

V  việ  ng iêm trọng 

V  việ  k á  

 

Vĩn  viễn 

20 năm 

  

06/TTND 

Hồ s , t i liệu về việ    uyển, trả đ n t ư 

k iếu nại, tố  áo k ông t uộ  t ẩm quyền 

giải quyết 

05 năm    

07/TTND 

Đ n từ k iếu nại tố  áo  ủ     qu n, tổ 

  ứ ,  ông dân gửi đến n ưng k ông giải 

quyết 

05 năm   

08/TTND Hồ s  tiếp  ông dân    

09/TTND 
T i liệu về  oạt động  ủ  tổ   ứ  T  n  

tra nhân dân 

  05 năm   

10/TTND 
-  áo  áo năm  20 năm   

- T i liệu k á   05 năm   

11/TTND 
Công văn tr o đổi về  ông tá  t  n  

tr , giải quyết k iếu nại, tố  áo 

05 năm   

 
VIII.TÀI LIỆU TỔ CHỨC  CHÍNH TRỊ  CHÍNH TRỊ 

-XÃ HỘI 

  

 1. Tài liệu của tổ chức Đảng   

01/ĐU Hồ s  Đại  ội Vĩn  viễn   

02/ĐU 

C ư ng trìn , kế  oạ   v  báo  áo 

công tác, báo  áo   uyên đề  

   

- Tổng kết năm, n iệm kỳ Vĩn  viễn   

- Tháng, quý, 6 tháng 05 năm   



 

 

04/ĐU 

Hồ s  tổ   ứ  t ự   iện  á   uộ  vận 

động lớn,   ỉ t ị, ng ị quyết  ủ  Trung 

ư ng v   á   ấp ủy Đảng 

20 năm   

05/ĐU 

Hồ s  tổ   ứ   ội ng ị,  ội t ảo, tuyên 

truyền, tập  uấn, bồi dưỡng về ng iệp 

v   ông tá  đảng 

10 năm   

06/ĐU 
Hồ s  về t  n  lập, sáp n ập,  ông 

n ận tổ   ứ  Đảng 
Vĩn  viễn   

07/ĐU 
Hồ s  về tiếp n ận, b n gi o  ông tá  

Đảng 
10 năm   

08/ĐU Hồ s  về  oạt động kiểm tr , giám sát 10 năm   

09/ĐU Hồ s  đán  giá, xếp loại tổ   ứ     sở 

Đảng, Đảng viên 
20 năm    

10/ĐU Hồ s  về p ê   uẩn kết quả bầu  ử, 

miễn n iệm, bãi n iệm  ấp ủy 

20 năm   

11/ĐU Hồ s  k en t ưởng, kỷ luật tổ   ứ  

đảng, đảng viên 

20 năm   

12/ĐU  áo  áo, đán  giá  ông tá  p át t ẻ 

đảng viên 

20 năm   

13/ĐU Hồ s  về tặng Huy  iệu Đảng 20 năm   

14/ĐU Hồ s  Hội ng ị đảng viên 6 t áng, năm 20 năm   

15/ĐU Hồ s  đảng viên 70 năm   

16/ĐU 
Hồ s  t u,   i đảng p í; quyết toán t i 

chính công tá  đảng 
10 năm   

17/ĐU 
Sổ (đăng ký Đảng viên, g i biên 

bản)……. 
20 năm   

18/ĐU 
Tập lưu, sổ đăng ký văn bản đi  ủ  tổ 

  ứ  Đảng 

20 năm   

19/ĐU Công văn tr o đổi về  ông tá  Đảng 05 năm   

  IX. TÀI LIỆU TỔ CHỨC CÔNG ĐOÀN     

01/CĐ Hồ s  Đại  ội  Vĩn  viễn   

02/CĐ 

C ư ng trìn , kế  oạ   v  báo  áo 

công tác 
   

Tổng kết năm, n iệm kỳ  Vĩn  viễn   

Tháng, quý, 6 tháng  05 năm   

03/CĐ 

Hồ s  tổ   ứ  t ự   iện  á   uộ  vận 

động lớn, t ự   iện ng ị quyết  ủ  tổ 

  ứ  Công đo n 

20 năm   



 

 

04/CĐ 
Hồ s  k en t ưởng, kỷ luật tổ   ứ , 

 ông đo n viên 
20 năm   

05/CĐ 
T i liệu về tổ   ứ , n ân sự  ủ  tổ 

  ứ  Công đo n 

20 năm   

06/CĐ 
 ảng t ống kê d n  sá   đo n viên 

Công đo n  ằng năm 

20 năm   

07/CĐ 
T i liệu về  á   oạt động  ủ  tổ   ứ  

Công đo n 

20 năm   

08/CĐ 
Hồ s   ội ng ị  án bộ,  ông   ứ , viên 

  ứ    ng năm  ủ     qu n 

20 năm   

09/CĐ 
Hồ s  t u,   i  ông đo n p í; quyết 

toán tài chính  ông tá   ông đo n 

10 năm   

10/CĐ 
Sổ (đăng ký Công đo n viên, g i biên 

bản…)  

20 năm   

 Tập lưu, sổ đăng ký văn bản đi  20 năm   

11/CĐ 
Công văn tr o đổi về  ông tá  Công 

đo n 

05 năm   

12/CĐ 
Hồ s   ông n ận    qu n đạt   uẩn 

văn  ó   ằng năm   

10 năm   

 

 ảng d n  m    ồ s  n y  ó 196  ồ s  b o gồm:                                 

- 41  ồ s   ó t ời  ạn bảo quản vĩn  viễn;                 

- 155  ồ s   ó t ời  ạn bảo quản.                               
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