UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM

XA DAI LANH Poc 1ap — Tw do — Hanh phuc
S6:288 /QD-UBND Bai Lanh, ngay 11 thang 11 nam 2024
QUYET PINH

vé viéc ban hanh Bang thoi han bao quan hd so,
tai liéu hinh thanh pho bién ciia UBND xi Dai Lanh

UY BAN NHAN DAN XA PAI LANH

Can cir Ludt Té chire Chinh quyén dia phirong ngay 19/6/2015;

(;dn cur Ludt swa g’éi, bo sung mot s6 dieu cuia Ludt Té chire Chinh phu va
Ludt To churc chinh quyén dia phwong ngay 22/11/2019;

Can cwr Ludt Luu trit ngay 11/11/2011;

Can cir Théng tw s6 10/2022/TT-BNV ngay 19/12/2022 ciia Bé Ngi vu quy
dinh thoi han bao quan tai liéu,

Theo dé nghi ciia Cong chirc Vin Phong — Théong ké xa.

QUYET PINH:

Piéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay 1a Bang thoi han bao quan ho so,
tai liéu hinh thanh pho bién cta xa Dai Lanh.

Piéu 2. Quyét dinh nay co hiéu luc ké tir ngay ky va thay thé Quyét dinh sb
43/QDb-UBND ngay 22/01/2024 cia UBND xa Pai Lanh.

Piéu 3. 7C6ng chitc Van Phong — Théng ké, can by, cong churc, cac ban
nganh, doan thé cua xa can cir Quyét dinh nay thi hanh./.

Noi nhin: TM. UY BAN NHAN DAN
- Nhu biéu 3; i
- Phong Noi vu huyén (b/c);
- TT HDND;

- Luu: VT.
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UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
XA PAI LANH Poc 1ap — Tw do — Hanh phuc

BANG THOI HAN BAO QUAN HO SO, TAI LIEU
HINH THANH PHO BIEN CUA UBND XA DAI LANH

(Ban hanh kém theo Quyét dinh s6 288/QD-UBND ngay 11/11/2024

cua UBND xd Dai Lanh)

STT TEN NHOM HO SO, TAI LIEU Thoigian | Ghi
j bao quan chu
(1) (2) (3) (4)

I. HOI PONG NHAN DAN

Tap vin ban chung dén cac co quan

- Chu truong, duong 16i cua Pang va phap luat cia Nha nuée | Theo hiéu
1 (hé so nguyén tac) i o luc van ban
- Giri dé biét (c101 tén co quan, doi tru so, doi dau, thong bdo chir 5 nam
ky...)
2 | Ho so vé Ké hoach hoat dong dai han, hang ndm Vinh vién
3 | Hd so vé Bao cdo tinh hinh hoat dong dai han, hang nam Vinh vién
4 | Ho so vé Bao céo tinh hinh hoat dong cia HDND hang quy 05 nam
5 | HO so vé Béo cdo cong tac HDND 6 thang 20 nam
6 | S6 hop HDND 05 nam
7 | Hd so vé Ké hoach hoat dong tiép cong dan hang nam Vinh vién
8 | Ho so vé Bao cao vé cong tac tong hop v kién cir tri 20 nam
9 | Ho so vé hoat dong giam sat cia HDND 20 nam
10 | Ho so vé ky hop HPND xa: ky hop giita nim Vinh vién
11 | H6 so vé ky hop HPND x4: ky hop cudi nim Vinh vién
12 | Ho so vé ky hop HPND x4: ky hop dot xuét Vinh vién
I1. UY BAN NHAN DAN
Tap van ban chung dénrcéc co quan
- Chu truong, duong 161 cua Pang va phap luat cua Nha nuée | Theo hi¢u
13 | (hd so nguyén tac) lyc van ban
- Giri dé biét (doi tén co quan, doi tru so, ddi dau, thong bao chir 05 nam
ky...)
14 | Ho so vé ké hoach, Bao céo tinh hinh dt xuat vé KTXH 10 nim
15 | Hoso vé thong bao y kién két luan cudc hop vé kinh té - x4 hoi 10 nam
16 | S6 ghi bién ban cac cudc hop UBND 10 nam
17 Hg s0°ve Bao cdo dmh,ky, chuyén dé vé phat trién kinh té - xa 20 nim
hoi: quy I, 6 thang, 9 thang
18 Hg 50 ve Baro cao dinh ky, chuyén dé vé phat trién kinh té - xa 05 nim
ho1 hang Thang
19 Ho6 so vé K& hoach, Bdo céo dinh ky, chuyén dé vé phat trién Vinh vidn

kinh t& - xa hoi nam




III. CAC LINH VU'C CHUYEN MON

1. Tw phap - HO tich

20 Tap van ]:)'ém hudng dan vé linh vuc Tu phap — HO tich (H6 so | Theo hiéu
nguyén tac) luc van ban
21 | Ho so cap gidy khai sinh Vinh vién
22 | Ho so cap gidy khai tir Vinh vién
23 | Ho so cap gidy két hon Vinh vién
24 | Ho so Pang ky viéc nhan cha, me con Vinh vién
25 | Ho so xac nhan tinh trang hon nhan Vinh vién
26 | Ho so thay d6i, bo sung, cai chinh ho tich (ho, tén, nim sinh...) Vinh vién
3 \ o 02 na
27 | HO so vé Chung thuc chit ky trong céac giay to, van ban fam
% Ho S0 ve Chung thuc viéc stra doi, bo sung, huy bd hop dong, 20 nim
giao dich
Ho so vé Chung thuc hop dong, giao dich lién quan dén tai san <
29 | .. A . PSR z . 20 nam
la dong san, quyén su dung dat, nha &
30 | Ho so vé Ching thuc vin ban tir chdi nhan di san 20 nam
31 Hwo so vé Bdo cdo cong tac Tu phap — HO tich: Dai han, hang Vinh vidn
nam
32 | Ho so vé Bao céo cong tac Tu phap — Ho tich: 6 thang 20 nam
33 | Ho so vé Bao céo cong tac Tu phap — Ho tich: hang thang 05 ndm
34 Ho S0 ve Qvuyet dinh ban hanh ké hoach cong tdc Tu phap — H Vinh vidn
tich hang nam
35 | Ho so vé Bao céo cong tac phong chong tham nhiing Hiang ndm | Vinh vién
36 | Ho so vé Bao cio cong tac phong chong tham nhiing 06 thang 20 nam
37 | Ho so vé Bao cdo cong tac phong chdng tham nhiing hang quy 05 nam
38 | H so vé ké khai tai san Vinh vién
39 | Ho so vé cac ké hoach tuyén truyén phép luét trong nim 10 nam
Ho so vé viéc cong tac ra soat, hé thong hoa vin ban quy pham . .x
401 Shap luat nam 2024 trén dia ban xa Vinh vien
41 | Ho so vé bao c4o cong tac hoa giai Vinh vién
42 | Hb so vé tiép can phap luat naim 2024 Vinh vién
2. Vin phong - Thong ké
2.1. Tai liéu vé hanh chinh, van thw, lvu triv
T?p van ban veé cong tac hanh chinh, van thu, luu trlt gui chung Theo hicu
43 | dén co quan. R
A N luc van ban
(HO6 so nguyén tac)
44 | Ho so tiéu huy tai liéu caia UBND xa 20 nam
45 | Ho so huéng dan nghiép vu hanh chinh, van thu, luu trix 20 nam
46 | Ho so vé Ké hoach, Béo c4o cong tac van thu, luu trit nim Vinh vién
HO so vé viéc ban hanh daph muc hd so luu trit vao co quan; N
47 | Bang thoi han bao quan hd so, tai li€u hinh thanh trong hoat | Vinh vién

dong cua co quan




48 | S6 dang ky vin ban dén Pia phuong 20 nam
49 | S6 dang ky vin ban dén Tinh 20 nam
50 | So dang ky van ban dén Cong dan 20 nam
51 | Tap luu, s6 ding ky van ban di hanh chinh (to trinh) Vinh vién
52 | Tap luu, so dang ky vian ban di hanh chinh (thong bao) Vinh vién
53 | Tap luu, so dang ky vian ban di hanh chinh (bao cio) Vinh vién
54 | Tap luu, s6 dang ky van ban di hanh chinh khac (gidy moi) Vinh vién
55 | Tap luu, s6 dang ky van ban di Quyét dinh UBND Vinh vién
56 | Tap luu, s6 dang ky van ban di Quyét dinh Chu tich UBND Vinh vién
57 | Tap luu, s6 dang ky van ban di Nghi quyét HDND Vinh vién
58 | Tap luu, s6 dang ky van ban di hanh chinh khac HDND Vinh vién
59 | Tap luu vin ban mat di Vinh vién
60 | Tap luu vin ban mat dén Vinh vién
2.2 Tai liéu xdy dung chinh quyén
61 Eﬁ@;rlso vé ké hoach, bao céo cong tac dan van chinh quyén hang Vinh vidn
62 | Ho so vé bao cao cong tac xdy dung chinh quyén hang nim Vinh vién
63 | Ho so vé bau cr trudong thon nhiém ky 2025-2030 Vinh vién
64 | Ho so veé tu kiém tra cong vu 20 nam
2.2. Tai lidu vé céong tdc cdi cach hanh chinh
65 | Ho so vé cong tac CCHC nam Vinh vién
66 | Ho so vé bao cao cong tic CCHC hang quy, 06 thang 20 nam
67 | Ho so vé tu kiém tra cong tac cai cach hanh chinh 70 nam
68 | Ho so vé tuyén truyén cong taic CCHC Vinh vién
69 Hb S0 vé Q}lyét dinh ban hanh ké hoach cong tac kiém soat thu Vinh vidn
tuc hanh chinh ’
Ho so vé danh gia, nhan xét can bo tham gia quy trinh giai quyét -
70 | TTHC theo théﬁg SHAY TR ERAE 05 nam
71 | HO so trién khai cac m6 hinh CCHC 05 nim
72 | Ho so vé bao cdo cong tac CCHC hang nim Vinh vién
73 | Ho so vé sang kién kinh nghiém linh vuc CCHC 20 nam
2.3. Tai ligu t6 chirc, cdn bo
74 Tap van ban vé cong tac t6 chirc, can bd gtri chung dén co quan | Theo hiéu
(H6 so nguyén tac) luc van ban
75 HA(A) scz‘ vé Ba}o cao th6ng ké danh sach, s lugng, chat lugng can 20 nim
b0, cong chirc
Ho so vé viéc bau, bo nhiém, bai nhiém, mién nhiém, cach chuc, .
76 e A Y S P A , 20 ndam
giang chuec, tir chirc doi voi can b, cong chirc
77 Ho S0 vé Vléc tiép 'nhém, diép d(f)ng., thuyén chuyén, luan chuyén, 20 nim
chuyén doi1 vi tri Vléq lam, biét Phél, ky luat can bd, cong chirc
HO so giai quyét ché do, tro cap cho can b, cong chirc, nguoi -
78 hoat d(f)%lg k%éi]lg chuyéﬁ trach P ¢ ¢ 20 nam
49 | HoO so vé danh gia, xép loai chét lugng can b, cong chirc, nguoi 20 nam




hoat dong khong chuyén trach theo quy

Ho so vé danh gia, xép loai chat lugng can bg, cong chirc, ngudi

80 hoat dong khong chuyén trach theo nam Vinh vién
81 | Ho so gbc can bo, cong chirc, ngudi lao dong 70 nam
Ho6 so vé Ké hoach, Bao céo cong tac dao tao, boi dudng céan bo, <
82 A S 10 nam
cong chirc ndm
83 | Ho so nang luong thuong xuyén cho can bo, cong chirc 20 nam
84 | Hd so quan Iy, ctr can bo, cong chirc di dao tao, boi dudng 10 nam
]5 {I{I(Z s0 vé ké hoach va bao cdo cong tic phat trién nguon nhan Vinh vidn
86 | Ho so vé xdy dung va ban hanh Dé an vi tri viéc 1am Vinh vién
87 | Ho so vé tuyén dung nguoi hoat dong khong chuyén trach xa 10 nam
38 Ho so vé quAyé't difih phan (iéng’nhiém vu can bg, cong chic, Vinh vidn
nguoi hoat dong khong chuyén trach
2.5. Tai liéu thi dua, khen thuong
29 Tép van ban vé thi dua, khen thuong giri chung dén co quan (H6 | Theo hiéu
S0 nguyén tac) luc van ban
90 | Ho so xay dung, ban hanh quy ché vé thi dua, khen thudng 20 nam
91 | Ho so hoat dong ctia Hoi dong thi dua khen thudng 20 nam
92 | Ho so vé Bao céo cong tac thi dua, khen thuong hang nim Vinh vién
93 | Ho so vé Bao céo cong tac thi dua, khen thuong: 06 thang 20 nam
94 | H6 so phat dong, to chuc thyuc hién phong trao thi dua 20 nam
95 | Ho so nhan rong dién hinh tién tién Vinh vién
96 | Ho so khen thudng cho tap thé, ca nhan Vinh vién
Ho so vé xay dung, ban hanh quy dinh, huéng dan, trién khai vé <
97 NP ) 20 nam
cong tac thi dua khen thudéng
2.6. Tai liéu thanh tra
0% I_Ié S0 vé ‘Béo cao ‘cf)ngvtéc tiép cong dan va giai quyét khiéu nai, Vinh vidn
to cao: Dai han, hang nam
99 Hé S0 Vé BAéo f:éo cénrg tac cong tac tiep cong dan va giai quyét 20 nim
khi€u nai, t0 cao: 6 thang
Ho so vé Bao cao cong tac cong tac tiép cong dan va giai quyét
100 AN S <
khi€u nai, t0 cdo: thang 05 nam
101 | Ho so vé Thong bao lich tiép cong dan hang nim 05 nam
102 H@), so vé Ho so giai quyét cac vu viée khiéu nai, td cdo: Vu viéc 20 nim
khac
2.7. Tai li¢u ISO
HO so xay dung, ban hanh quy dinh ap dung H¢ thong quan Iy -
103 1 chét 1u=c,m§ ISOg9001 22015 i PO ST 20 nam
104 | Ho so danh gia ndi bd vé ap dung ISO 10 nam
2.8. Tai liéu Bi mdt nha nuwoc
105 | Ho so vé Ké hoach, bao cao thuc hién cong tic BVBMNN Vinh vién
106 | Ho so vé cac van ban trao d6i, huéng dan cong taic BVBMNN 05 nam
3. Tai chinh — K& toan
107 | Téap vin ban hudng din vé cong tac tai chinh, ké toan gui chung | Theo hiéu




dén co quan
(H6 so nguyén tac)

luc van ban

108 | Ho so vé Quyét dinh ban hanh quy ché chi tiéu nodi bd co quan Vinh vién
109 H‘o SO Ye Bé4o cao cong tac thu, chi tai chinh, ké toan: Dai han, Vinh vidn
hang nam
110 H;) sq 'S Ke’hoach, Bao cdo cong tac thu, chi cong tac tai chinh, 20 nim
ké toan: 6 thang
111 H(? S0 V& giao, b9 sung, (‘heu cvhmh, phan bd va thyc hién du Vinh vidn
todn ngan sach nha nudc hang nam
112 Ho6 so vé Béo cao tinh hinh quan ly tai sdn cong ndm HO so vé Vinh vidn
2024
113 | Quyét dinh cong khai du todn va quyét toan hang nim Vinh vién
114 | S6 sach ké toan: S6 tong hop 20 nam
115 | S6 séch ké toan: S6 chi tiét 10 nim
116 | Ho so vé Bao cao thuc hanh tiét kiém chdng lang phi hang quy 10 nam
117 | H so vé Bao céo thuc hanh tiét kiém chong lang phi nim Vinh vién
118 | Ho so quyét toan cac cong trinh Vinh vién
4. Dia chinh - Nong ngiép - Xay dung va MT
Tap van ban huodng dan vé Pat dai, dia gi61 hanh chinh, tai A
N . R i . . n~ 1..| Theo hiéu
119 | nguyén, moi truong, xay dung, giao thong, nong nghi¢p va phat .1
< A A 1 A AL o ll_IC van ban
trién do thi (HO so nguyén tac)
120 | Bao cdo vé dat dai dai han, hang nam Vinh vién
121 Kwe hoach vé€ kiém tra tinh hinh trat tuy xay dung, trat tu do thi Vinh vidn
nam 2024
Céc van ban gop y veé dat dai, dia gidi hanh chinh, tai nguyén,
122 | méi truong, xay dung, giao thong, nong nghiép va phat trién d6 | 05 nam
thi
123 | Ho so vé xtr 1y vi pham hanh chinh Vinh vién
124 | Ho so vé phat dong Tét trong cay 05 nam
Ho6 so vé Thong bao cong khai, két thiic xac minh ngudn goc X
125 dat, mat gidy chirng nhan QSDD Vinh vién
126 HQ S0 V& vice bao cdo cong tac quan ly trat ty xay dung, do 20 nim
thi 06 thang
127 | Ho so vé bao cdo cong tac quan 1y trat ty xay dung, d6 thi nim 10 nam
128 H;() S0 vé 'Quyet. Admh' ban hanh phuong an tng pho thién tai theo Vinh vidn
cap do rui ro thién tai
129 H‘o SAL Bao céo cong tic quan ly nha nudc vé€ khoang san 05 nim
hang thang
130 Ho S0 ve ,Ba? cdo t{nh hlnrh xtr Iy vi pham hanh chinh va cong 05 nim
tac quan ly dat dai hang thang
131 | Ho so vé ban hanh phuong 4n Phong chdy, chita chay rimg Vinh vién
132 | Ho so vé Bao céo cong tic xay dung, giao théng hang thang 05 nam
133 | Ho so vé ké hoach, béo céo cong tac An toan thyc phim nganh | Vinh vién




cong thuong

134 | Ho so vé Ké hoach phat trién d6 thi Vinh vién
5. Van héa — Xa hi
5.1. Van hoa — Thong tin
Tap van ban hudng d?lr} vé cong téc’Vén hoéa, thé duc, thé thao,
135 dg lich, thong ‘Fin, truyén thong, y te, gido duc,‘ tin ngudng, ton | Theo hi¢u
gido, dan toc, gia dinh va thanh nién theo quy dinh cua phap luat | lyc van ban
(HO6 so nguyén tac)
136 | Ho so vé cong tac An toan thuc pham Vinh vién
137 | Ho so vé cong tac gia dinh hang nim Vinh vién
138 | HO so vé t6 chiic cac hoat dong thé duyc, thé thao trén dja ban xd | Vinh vién
139 | Ho so vé bao cao cong tac thanh nién 06 thang 20 nam
140 | Ho so vé Ké hoach, bao cao cong tac thanh nién nim Vinh vién
141 | Ho so vé ké hoach, Bo céo nim vé chuyén d6i sb Vinh vién
142 | Ho so vé Bao c4o hang quy, 06 thang, 09 thang vé chuyén doi sb 20 nam
143 | B4o cao hang thang vé chuyén doi s6 05 ndm
5.2. Lao dong TB&XH
Cac van ban huéng dan vé cong tac Lao dong, thuong binh, xi | Theo hiéu
144 | .. ) z e A AL . 1
hoi, tré¢ em, binh dang gi6i (HO so nguyén tac) lyc van ban
145 | B4o cao tong hop tinh hinh tai nan lao dong hang nim Vinh vién
146 | Bdo cdo cong tac bdo v€, cham soc tré em 6 thang 20 nam
147 Ho S0 V,é quénq lyNIaQAdéng, ga“'m‘ Vo1 co so dit liéu qudc gia vé dan Vinh vidn
cu va cac co s¢ dir liéu khac hang nam
148 | B4o cao vé cong tac bao trg x4 hoi hang nam Vinh vién
149 | Béo céo vé cong tac bao trg xa hoi - 6 thang 20 nam
Ho so vé thuc hién hd trg cac chinh sach an sinh xa hoi phuc vu . X
150 | x PPN < Vinh vién
Tét Nguyén dan hang nam
151 | Ho so vé hd trg gao ctru d6i tét nguyén dan hang nim Vinh vién
152 | Ho so vé xa phu hop véi tré em Vinh vién
Ké hoach, Bao cdo thuc hién chinh sich BHXH, BHYT niam . X
153 Vinh vién
2024
154 | Ké hoach cong tac binh ding gidi hang nim Vinh vién
155 | B4o cdo cong tac binh dang giéi hang nam Vinh vién
156 Ho so yé to VChlZI‘C hoat dong ky ni¢m ngay Thuong binh — Liét si Vinh vidn
27/7 hang nam
157 | B4o cdo cong tac binh dang gidi 20 nam
158 | Ho so xét ho nghéo, can nghéo 20 nam
159 | BC cong tac giam ngheo 06 thang 20 nam
160 | KH, BC cong tac giam nghéo dai han, giai doan Vinh vién
161 | BC dao tao nghé va giai quyét viéc 1am 06 thang 20 nim
162 | BC dao tao nghé va giai quyét viéc lam hang nam Vinh vién
163 | Ho so vé xd, phuong 1am tdt cong tic TBLS hang nam Vinh vién
164 | B4o céo tinh hinh tai nan thuong tich tré em hang hang nam Vinh vién
165 | B4o cédo thuc hi¢n thang hanh dong vi tré em hang nam Vinh vién
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166 | Bao cao cong tac bao v¢, cham soc tré em hang nam Vinh vién
5.3. Quan sw
167 I;(;ézzoaCh trién khai Nghi quyét Qudc phong dia phuong nim Vinh vidn
168 | Bao cao cong tac qudc phong quan sy nim Vinh vién
6. Nhan vién Thu y
169 | Bao cao vé cong tac thil y hang nam Vinh vidn
170 Hb so kiém s.oéE giét mo tai cac co s& giét mo gia shic, gia cam 20 nim
trong pham vi xa
7. Nguoi 1am cong tac Dai truyén thanh
171 | K& hoach, b4o céo vé cong tac dai han hang nam Vinh vién
172 | S6 nhat ky truyén thanh Vinh vién
IV. TO CHUC HQI QUAN CHUNG
1. Tai liéu t6 chirc Cong doan
173 | Cac ké hoach hoat dong cong tac Vinh vién
174 | Bao cao cong tac hoat dong hang nam 20 nam
2. Hoi Chir thap do
175 | Ké hoach, bao cdo cong tic nim Vinh vién
176 | Ho so vé hién mau nhan dao 20 nam
3. Hoi Ngudi cao tudi
177 | Chuong trinh cong tac nam Vinh vién
178 | Bao cdo cong tac tong két nam Vinh vién
179 | Bao cao cong tac 6 thang 20 nam
180 Hé so tO chilrc cac hoat dong nhan dip ky niém Hoi Nguoi cao Vinh vidn

tud1
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