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BQ NOI VU CQNG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Doc lap - Tw do - Hanh phiic
S6: 08/2025/TT-BNV Ha N¢i, ngay 06 thdng 6 ndm 2025
THONG TU

Quy dinh théi han lwu trir ho so, tai lidu thudc linh vue N§i vu

Can cir Lugt Luwu trir ng&y 21 thang 6 nam 2024;

Cdn cir Nghi dinh sé 25/2025/ND-CP ngay 21 thang 02 nam 2025 cua
Chinh phu quy dinh chirc néng, nhiém vu, quyén han va co céu té chire ciia Bé Néi vu;

Theo dé nghi cia Chdnh Vin phong Bé Noi vu;,

B¢ truong Bo Noi vu ban hanh Théng twe quy dinh thoi han lwu trit hé so,
tai liéu thudc linh viee Noi vu.

Diéu 1. Pham vi diéu chinh
Théng tu ndy quy dinh v& thoi han luu trit hd so, tai lidu thude linh vure Ngi vu.
Piéu 2. Ddi tugng ap dung

Thoéng tu nay ap dung doi va@i cac By, co quan ngang B0, co quan thudc
Chinh phu Uy ban nhan déan cac cap va céc td chirc, ca nhan ¢6 lién quan (sau
day goi chung 1a co quan, td chirc va ca nhan).

Piéu 3. Thoi han lru trit hd so, tai liéu thugc linh vure Ni vu

1. H6 so, tai liéu thudc linh vue Ngi vu bao gdm:

Nhém 1. Ho so, tai liéu vé tb chirc b méy, quan Iy bién ché

Nhém II. H6 so, tai liéu vé t§ chire chinh quyén dia phuong

Nhém II1. Ho so, tai liéu v& quan ly can bd, cdng chire, vién chiic
Nhém IV. H6 so, tai liéu vé quan 1y hdi, qu§ va td chirc phi chinh phu
Nhém V. Ho so, tai liéu vé cai cach hanh chinh

Nhém VI. Ho so, tai ligu vé dan chu, dan vén, thanh nién va binh déng gidi
Nhém VII. Hb so, tai liéu v& hanh chinh, van thu, luu triv

Nhém VIIIL Hb so, tai liéu vé thi dua khen thudng

Nhoém IX. Ho so, tai liéu vé lao dong, tién luong va bao hiém x4 hoi
Nhém X. Ho so, tai liéu vé viéc lam

Nhém XI. Ho so, tai liéu vé an toan, vé sinh lao dong

Nhém XII. Ho so, tai liéu vé ngudi lao dong Viét Nam di lam viéc & nuéc
ngoai theo hop dong

Nhém XIII. Ho so, tai lidu vé ngudi c6 cong
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2. Thoi han luu trit cu thé déi véi hd so, tai liéu thude linh vue Noi vu thue
hién theo quy dinh tai Phu luc ban hanh kém theo Théng tur nay.

Piéu 4. Hiéu lyc thi hanh
1. Théng tu nay c6 hiéu luc thi hanh ké tir ngay 01 thang 7 nam 2025.

2. K& tir ngay Thong tu nay ¢6 hiéu luc thi hanh, thoi han luu trit ddi véi
ho 50, tai liéu chuyén mén nghiép vu thugc linh vuc Noi vu quy dinh tai Théng
tw s6 10/2022/TT-BNV ngay 19 thang 12 ndm 2022 cia B Ngi vu quy dinh thoi
han bao quan tai lidu hét hiéu lyc.

3. Dm vdi tai liéu da dugc chinh Iy va xac dinh thoi han luu trix tai thoi diém
Théng tu 56 09/2011/TT-BNV ngay 03 thang 6 nam 2011 cua Bo Noi vu quy dinh
vé thoi han bao quan hd so, tai liéu hinh thanh phd bién trong hoat dong cua cac
co quan, td chic, Théng tu s6 13/2011/TT-BNV ngay 24 thang 10 nam 2011 cua
B6 No6i vu quy dinh thdi han bao quan tai liéu hinh thanh trong hoat dong cia Uy
ban nhan dan céc tinh, thanh phé truc thuéc trung uong va Thong tu so
10/2022/TT-BNV ngay 19 thang 12 ndm 2022 ctia B6 Néi vu quy dinh thoi han
bao quan tai liéu con hiéu luc, cac co quan, t chirc khong phai thuc hién chinh ly
lai hodic xac dinh lai gid tri va thoi han luu tri cta céc tai liéu nay.

Piéu 5. Trach nhiém thi hanh

1. B§ truong, Thu trudng co quan ngang B, Thu truéng co quan thuge
Chinh phu, Chu tich Uy ban nhan dén céc cép, nguoi dimg dau céc co quan, tb
chirc va ca nhan c6 lién quan chiu trach nhiém thi hanh Théng tu nay.

2. Trong qua trinh thyc hién néu ¢ vén dé vuéng mic, dé nghi cac co quan,
don vi va ca nhan phan anh vé Bo Noi vu dé duoc huéng dan, giai quyét./, -

Noi nhin:

- Vin phong Trung wong va cac Ban cua Dang;

- Vin phong Quéc hi;

- Vin phong Chu tich nudc;

- Van phong Chinh phu;

- Toa an nhan dén t6i cao;

- Vién kiém sat nhan dan tdi cao;

- Kiém toén nha nuéc;

- Uy ban Trung wong Mt trin T3 quéc Viét Nam;

- Co quan Trung wong ctia cac td chirc chinh trj - xa hoi;
- Cac B9, co quan ngang B9, co quan thu¢e Chinh phu;

- HDND, UBND céc tinh, thanh pho tryc thugc Trung uong; . N
- Cuc KTVB&QLXLVPHC (B Tu phap); Pham Thi Thanh Tra
- B Noi vu: Bo truong, cac Thir trudong, cac don vi

thudc, truc thudc Bo; i

- Cong bao; Cdng thong tin dién tir Chinh phu; Cong

thong tin dién tir BO Noi vuy;

- Luu: VT,VP.




Phu luc

g Bo Néivu)

LIEU THUOC LINH VU'C NQI VU
BNV ngay 06 thang 6 nam 2025

STT Tén nhém hd so, tai ligu WUORE ) it
Ivu triv chu
1. HO SO TAI LIEU VE TO CHUC
BQ MAY, QUAN LY BIEN CHE
Dén khi ‘
Téap van ban Quy pham phéap luat (QPPL) vé linh vinban | Ho so
1. | vuctd chuc bd mAy, quéan ly bién ché giri chung dén | hét hidu nguyén
Co quan luc thi tac
hanh
9 Vin ban gui dén dé biét (ddi tén co quan, dbi tru so, 02 nAm
) d6i mau dau, théng bao chit ky...)
H6 so trién khai thuc hién Nghi quyet chu truong,
3 chinh sach cua Bang, Nha nudc vé td chirc bd may, | Vinh vién
quan 1y bién ché
4 Ho» SO >’<a}.'Ad1,mgAcac van ban QPPL vé t6 chirc b may, Vinh vidn
quan ly bién che
Hb so xay dung van bfil‘l l}u(mg dan thuc hién cac y
5. | quy dinh cua phép ludt vé t6 chirc bd may va quan ly | Vinh vién
bién ché
Ho so xdy dung van ban trién khai thi hanh céc quy dinh <
6. 20 nam
cia phép luat vé té chirc bd may, quén ly bién ché
HO6 so t6 chic tong két, so két thyc hién cic van ban
quy pham phép luét, cic Pé 4n, Chién luoc, Nghi
, quyét vé té chirc bd may, quan 1y bién ché
- Téng két giai doan, hang nam Vinh vién
- So két 10 nam
K& hoach, bao céo vé cong tac td chire bd may, quan
8 1y bién ché
- Hing nam, nhiéu nim Vinh vién




STT Tén nhém hd so, tai lidu Thinlgn | Ghi
; Ivu triv chu

- 9 thang, 6 thiang 20 nam
- Quy, thang 05 nam
Ho so hoi nghi, héi thao

9. - Pham vi toan quéc/ dia phuong 20 ndm
- Pham vi tirng co quan 05 nam

10. | H6 so vé kiém tra chuyén mén, nghiép vu 20 ndm

11. | Hb so xdy dung D& 4n co cAu, tb chirc ciia Chinh phi | Vinh vién
HO6 so, tai liéu vé& xay dyung co céu td chirc by may cia
co quan, td chirc

12+ | . Drge phe diyet Vinh vién
- Khéng dugce phé duyét 10 ndm

13, Ho SAU t}:am 'dmh chuc néng, nhiém vu, quyén han va 20 nAm
co cau to chirc

A . ” - A A By

14, HP S0 quy dinh churc néng, nhiém vy, quyén han va co Vilivila
cau td chuc
Ho so xép hang d6i véi cc td chirc hanh chinh, don vi

S 2 X Vinh vién

su nghiép cong lap theo tham quyén

15- . Buge phe duyét Vinh vidn
- Khdng dugc phé duyét 10 ndm
H6 so,’téi liéu vé Yiéc thanh lap, td chirc lai, sap nhép,
giai thé co quan, to chirc

Ie. [, DPugc phé duyét Vinh vién
- Khéng dugc phé duyét 10 ndm

17 Ho so vé viéc thanh lap, hoat dong, kién toan va giai

thé céc t6 chirc phdi hop lién nganh




STT Tén nhém hd so, tai ligu ot ol B
lwu triv chu
10 ndm
tinh tir
- Puogc phé duyét thoi diém
ket thuc
hoat dong
- Khong dugc phé duyét 05 ndm
10 ndm
Ho so vé viéc thanh lap va hoat ddng ctia cic Ban, | tinh tir
18. to hoi déng giup viéc cho ngudi ding dau co quan, thoi diém
t6 chirc ket thac
hoat dong
19. | Hb so thim dinh D& 4n vi tri viéc lam 20 ném
H6 so phé duyét D& an vj trf viéc lam
20. |- Pugc phé duyét Vinh vién
- Khong duge phé duyét 10 ndm
1. Ho so v& viéc giao bién ché cbng chirc trong co quan, Vinh vién
tb chirc
2. Ho so tham dinh sb lugng nguoi lam viée trong cac co 50 nim
quan, tb chirc
H6 so v& viéc phé duyét téng sd lwgng ngudi lam viée
trong co quan, to chirc :
2L Dugc phé duyét Vinh vién
- Khéng dugc phé duyét 10 ndm
24. | Hb so téng hop déi tuong tinh gian bién ché Vinh vién
25. | Hb so thim tra vé déi twong tinh gian bién ché Vinh vién
26. | Ho so kiém tra v& d6i tugng tinh gian bién ché Vinh vién
27. | Tap céng vin trao d6i 10 ndm




STT Tén nhém hd so, tai lidu Thotlgn | Ghi
luu triv chu
IL. HO SO, TAI LIEU VE TO CHUC
CHINH QUYEN PIA PHUONG
Dén khi
Tép vin ban QPPL vé linh vuc chinh quyén dia vim b§n i 50
o huong giri chung dén co quan hethign | mpiyen
P £& & q lyc thi tac
hanh
Van ban gm dén dé biét (d6i tén co quan, ddi tru so,
s d6i mau déu, thong bao chit ky...) 02 nim
Ho so trién khai thuc hién Nghi quyét, cht truong, chinh .x
0. sach cia Péng, Nha nuéc vé chinh quyén dia phuong Yl vaen
Ho so x4y dung céc van ban QPPL vé chinh quyen dia 3
31. | phuong, vé bau cir dai biéu Québc hoi, dai biéu Hoi | Vinh vién
ddng nhan déan cac clp
Hd so xay dung van ban hudng dén thyc hién cac quy 5
32. [dinhcua phap lugt vé chinh quyeén dia phuong, vé bau cir | Vinh vién
dai biéu Quéc hdi, dai biéu Hbi ddng nhan dan céc cép
Hb so xay dung vin ban trién khai thi hanh cac quy
33 dinh cua phép luét vé chinh quyen dia phuong, vé 20 nim
" | bau cir dai biéu Qubc hoi, dai bidu H01 ddéng nhan
dén céc cip
Ho so t6 chire tng két, so két thuc hién cac vin ban
quy pham phap ludt, céc Dé 4n, Chién lugc, Nghi
» quyét vé chinh quyén dia phuong
- Téng két giai doan, hing nim Vinh vién
- So két 10 nam
K& hoach, béo céo vé cong tic chinh quyén dia phuong
- Hing nam, nhiéu nim Vinh vién
35.
- 9 thang, 6 thang 20 nam
- Quy, thang 05 nim
36. | Hb sohoi nghi, hoi théo




STT Tén nhém hd so, tai liu Thinhgm | Ghi
: lwu triv chu
- Pham vi toan qudc/ dia phuong 20 nam
- Pham vi timg co quan 05 ndm
37. | Hb so vé kiém tra chuyén mén, nghiép vu 20 nam
Ho so Bau, mién nhiém, bai nhi¢m Chi tich, Phé Cha
tich Hoi dong nhan dan, Trudng Ban cia Hoi dong
38 nhan dan; Chu tlch Phé Chu tich, Uy vién Uy ban Vinh vién
" | nhan dén; bau, mién nhiém, bai nhiém Hoi thAm, Bai
nhi¢m dai biéu Hoi déng nhan dan va chap thuan viéc
dai biéu Hoi dong nhan dén théi lam nhiém vu dai biéu
Hb so Phé chuan két qua biu, min nhiém, bai nhiém
va quyet dinh diéu dong, cach Chl:l’C‘ Chu tich, Pho
Chu tich Uy ban nhan dan; giao quyén Chu tich I:Jy X
32 ban nhin dan; quyét dinh tam dinh chi cong tac dbi S
v6i Ch tich Uy ban nhan dén, Phé Chu tich Uy ban
nhén dan
A , , P4 ¢ A , A 5 s LA A
40. HS so Bag cdo chuaP bi cong tac; bau ctr dai biéu Quoc B sieny
hdi va Hoi dong nhan dan céc cap
41. | Béo céo Tong két nganh vé cong tac biu cir Vinh vién
47 HO so, tai liéu vé hoat ddng cua cac ban t6 cia Hoi 20 nm
dong nhan dan
Hb so, tai lidu vé cac ky hop, phién hop, héi nghi glao )
43. | ban clia Hoi dong nhan dén va thudng tryc Hoi dong | Vinh vién
nhan dan
44 HO6 so vé viée liy phiéu tin nhiém, bd phiéu tin nhiém 10 ndm
" | d6i véi ngudi giir chite vu do Hoi ddng nhan dan bau
45. | Hb so vé viéc giai tan Hoi dong nhéan dén céac cp Vinh vién
Hd so, tai lidu vé d& nghi cong nhan xa dao, xa an toan
khu, viing an toan khu
46.
- Pugc cong nhan Vinh vién




STT Tén nhém hd so, tai ligu Thuthgm | Gl
Iru trir chu
- Khong dugc cong nhan 10 ndm
HO so, tai liéu dé nghi thanh 1ap, t6 chire lai, giai thé
thén, té dan phd; dit tén, déi tén thon, td dan phé
B Pugc phé duyét Vinh vién
- Khong dugc phé duyét 10 ndm
H) so, tai lidu vé viée tiép xtic cir tri, giai quyét kién 3
L nghi cir tri, 14y ¥ kién nhén dan trén dia ban 20 e
Ho so trinh cap c¢6 tham quyen phé duyét dé an thanh
49 1ap, giai thé, nhap, chxa, diéu chinh dia gi6i, don vi
" | hanh chinh, d4t tén, d6i tén don vi hanh chinh; phan
loai don vi hanh chinh
- Pugc phé duyét Vinh vién
- Khéng dugc phé duyét 10 ndm
50 HO so, tai lidu vé viéc phéi hop xay dyng ban d6 dia 20 nim
" | gi61 hanh chinh, co s& dir li€u vé dia gigi hanh chinh
Ho so vé viéc giai quyét vuéng mic vé dia gidi hanh
chinh cac cap
L | - Mitee dd nghiém trong Vinh vién
- Mitc d6 trao ddi khéc 20 nam
Hob so bao cao s6 lidu thay d6i vé dia gi6i don vi hanh N
52. | chinh cac cAp do tac ddng ciia qua trinh phat trién kinh | Vinh vién
té - x4 hoi, van dong dia chét
53. | Tap cong vin trao doi 10 nam
IIL HO SO, TAI LIEU VE QUAN LY
CAN BQ, CONG CHUC, VIEN CHU'C
Dén khi X
Tép vin b QPPL, v& Kol 'vire quin 19 ofn b, obng| Yonvan | Hose
54. A g % hét hiéu | nguyén
chirc, vién chirc guri chung dén co quan fiscthi thc

hanh




STT Ton whsm b vo, B lise Thot gn | G
lwu trir cha
Vin ban giri ¢én dé biét (ddi tén co quan, déi tru sd, 5
33 | 4 mhu dén, théng béo chit ky...) o
H6 so trién khai thuc hién Nghi quyét, chu truong,
56. | chinh sach cia Pang, Nha nudc vé quan ly can bd, | Vinh vién
cong chire, vién chirc
57 HAo S0 X8y dgr}g cac van ban QPPL vé quéan ly can bg, Vinh vidn
cong chirc, vién chirc
55, | 2080 nay Cyng van ban huonigrddn eao quy uN oM | yuuy ez,
phap luat vé quan ly can b, cong churc, vién chirc
HO6 so xay dung vén ban trién khai thi hanh cac quy
59. | dinh cua phap ludt vé quan ly can bg, cong chic, | 20 ndm
vién chirc
Hb so td chirc téng két, S0 két thup hién cac van ban
quy pham phap luét, cac dé an, Chién lugc, Nghi quyét
= vé quan ly can bg, cong chuc, vién chic
- Téng két nim, giai doan Vinh vién
- So két 10 nim
K& hoach, béo céo vé cong tac can bg, cong chuc va
vién chirc; cong tac bao vé chinh tri ndi bo
& |* Hing nim, nhiéu nim Vinh vién
- 9 thang, 6 thang 20 ndm
- Quy, thang 05 nim
Hb so hoi nghi, hoi thao
62. |- Pham vi toan quéc/ dia phuong 20 ndm
- Pham vi tung co quan 05 nam
63. | Hd so vé kiém tra chuyén mén, nghiép vu 20 nam
61 H0 so, tai liéu trinh Tha tuéng Chinh phit quyét dinh,

phé chuan vé nhan su




STT Tén nhém hd so, tai licu Thothgm | ‘G
lru triv chu
- Pugc phé duyét Vinh vién
- Khong dugce phé duyét 10 ndm
Hb so, tai liéu ban hanh cic vin ban huong dan vé
65. | cong tac tuyén dung cong chirc, vién chire dbi véi cac | Vinh vidn
don vi
Hb 80, tai li¢u xdy dung ké hoach, dé 4n th1 tuyén, xét
66. |tuyén cong chirc, xét thing hang chic danh nghé | Vinh vién
nghiép vién chirc d6i v6i cac don vi
Ho s0, tai liéu vé viée té chire thi tuyen cdng chirc; xét
tuyén, xét thing hang chirc danh nghé nghié€p vién chirc
67. | - Ho so, tai ligu t6 chirc thi, xét tuyén, xét thing hang, | 70 ndm
théng béo két qua, danh sich tring tuyén
- Hb so vé tmg vién du thi, bai thi 05 nim
68. H6 so, tai lidu vé tuyén dung véo cong chuc khéng qua 70 ndm
thi tuyén
Hb so, tai liéu ban hanh tiéu chuén chtrc danh lanh dao, | (. . .x
69. G N F 2 Ak ‘A Vinh vién
quan ly, tiéu chuan chuyén mon, nghiép vu
70. | Hd so, tai liéu thdm dinh co cdu ngach cong chirc, viénchirc | 20 ndm
Hb so, tai liéu xdy dung co c4u ngach cong chirc, co
cau chirc danh nghé nghiép vién chirc
71. i
- Chu tri Vinh vién
- Phéi hop 20 nim
79 Hol so'vé quy’hoa?h; ke hoach quan ly, sir dung cong 20 nim
chure, vién chirc cua co quan
H5 so, tai lidu vé quan 1y, theo doi viée luan chuyénvi | 20 ndm
73. * ek R T , a5 .
tri cong tac doi vai cong chure, vién chirc
74 Ho6 so, tai liéu thim dinh, trinh bd nhiém ngach,

chuyén ngach coéng chuc, vién chirc




STT Tén nhém hd so, tai liu Thoi han | Ghi
lwu trir chu
- Pugc phé duyét 70 nim
- Khéng dugc phé duyét 10 ndm
Hb so bd nhiém, bd nhiém lai, mién nhiém, céch chirc,
75 dinh chi cong tac, ky luat, diéu dong, luan chuyén, thay 70 n3
" | ddi vi tri viéc lam, trung tap, phan cong, biét phai ddi ——
V@i cong chire, vién chic
76. | Hd so danh gia cén bd, cong chire, vién chirc 20 nam
77. | Béo cdo thong ké vé& can b, cong chirc, vién chire 20 nam
78 Ho s0, tai liéu giai quyét ché d6 (huu tri, théi viée, tir 70 ndm
" | tudt, bénh ngh& nghiép, bao hidm x4 hoi.. .)
HO so, tai liéu bién soan  chuong trinh, tai liéu dao tao,
79. | bdi dudng theo tiéu chudn ngach cong chuc,theovitri | 20 ndm
viéc lam, chirc danh nghe nghi€p vién chirc
20. Ho so, te}1 liéu xagf. dL,rn~g tleu' chi }clerp tra, d'anh gia chat Vinh vidn
luong dao tao, boi dudng can b, cong chirc
31 Ho scri :tal 11~¢u qu?n ly,vtham dinh chi tiéu ké hoach dao 20 nAm
tao, boi dudng hang nam
2. Ho’ 0, tai liéu vé Ké hoach bdi dudng cén b, cong 20 nim
chure & nuée ngoai :
HS so, tai lidu v& quan 1y, cir cén bd, cong chirc, vién
83. N Xi o e on s ooy .. | 20 nam
chuc di dao tao, boi dudng & trong nudc va nude ngoai
24, Ho, S0, .tal lfeu vé vi€c quan lyA can bg, cong chirc, vién 10 n3m
chire di nude ngoai ve viéc riéng
25, Ho’ SO =ve kei hoach dao tao boi dudng can bd, cong 20 nAm
chirc hang nam
36, 1-le SO p%le duyét kinh phi dao tao, boi dudng cén bg, 20 nAm
cong chirc
87. | Ho so té chirc cac 16p dao tao 10 ndm
88. | Ho so tap hudn, bdi dudng chuyén mén nghiép vu 10 ndm
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STT Tén nhém hd so, tai lidu Thoilgn | Ghl
lwru triv chu
89, Bio céo két ‘qua dao tao boi dudng can bd, cong chire, Vinh vidn
vién chirc hing nim
HO so, tai lidu dé xudt cac bién phap ting cuong ky
cuong, ky luét, nng cao higu qua sir dung thoi gio 1am
90. | viéc, phong chbng quan liéu, tham nhiing va cac biéu | 20 nim
hién tiéu cyc trong thuc thi nhiém vy cta cong chic,
vién chirc
HO so, tai liéu giai quyét cac kién nghi lién quan vé
can bg, cong chirc, vién chirc nha nudce:
91. 5
- Vu viéc nghiém trong Vinh vién
- Vu viéc khac 20 ndm
92. | S6, phiéu quan ly H so, tai lidu can bé. 70 nam
93. | H6 so, tai liéu gbc can bo, cong chire, vién chirc Vinh vién
94. | Tap cong vin trao doi 10 ndm
IV. HO SO, TAI LIEU VE QUAN LY HOI,
QUY VA TO CHUC PHI CHINH PHU
| Pénkhi |
Tép van ban QPPL vé linh vuc héi, quy va t6 chure phi vim balm Ho Sf’
93. hinh phis ot chune 44 N hét hiéu | nguyén
chinh phu giri chung dén co quan Tt the
hanh
Vin ban giri dén @8 biét (dbi tén co quan, ddi tru sé, y
96. | 48i mAu diu, théng béo chit ky...) i
Ho so trién khai thyc hién Ngh1 quyet chu truong, 3
97. | chinh sach ctia Pang, Nha nudc vé hdi, quy va td chirc | Vinh vién
phi chinh phu
HO so xdy dung cac vin ban QPPL vé hoi, quy va to %
78| chirc phi chinh pha VI
99. Ho so xdy dung van ban hudng dan cac quy dinh cta Vinh vidn

phap luat vé& hoi, quy va té chirc phi chinh pha
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STT Tén nhém hd so, t3i lidu diNga |

100, | HO 0 xdy dung vén ban trién khai thi hanh cc quy dinh |,
cua phap ludt vé hoi, quy va té chirc phi chinh phu
HO so t6 chirc tong két, so két thyue hién céc van ban
quy pham phép luét, cac D€ 4n, Nghi quyét vé hoi, quy

ol va to chure phi chinh pha
- Tong két nim, giai doan Vinh vién
- So két 10 ndm
Ké hoach, béo cdo vé cong tac quan ly hoi, quy va td
chirc phi chinh phu

102, | - Hang nim, nhiéu nim Vinh vién
- 9 théng, 6 thang 20 ndm
- Quy, thang 05 ndm
Hb so hdi nghi, hoi thao

103. | - Pham vi toan qudc/ dia phuong 20 nam
- Pham vi timg co quan 05 ndm

104. | HO so vé kiém tra chuyén mén, nghiép vu 20 nam
Ho so cAp phép thanh 1ap va cong nhén didu 1& hdi, quy

105. | - Pugc cip phép, duge cong nhan Vinh vién
- Khéng dugc cip phép, cong nhan 10 ndm
H? so cho phép hop nhit, sép nhap, chia, téch, gidi thé,
doi tén hdi, quy

106 - Cho phép Vinh vién
- Khong cho phép 10 ndm

107, Ho so vé viéc dinh chi c6 thoi han hoat dong; cho phép 20 nim

qu¥ hoat dong trd lai sau khi bi dinh chi ¢6 thoi han
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STT Tén nhém hd so, tai ligu NG gn | Goin
! lru trir chu
Hb so coéng nhan quy da diéu kién hoat dong, cong
nhan thanh vién Hoi dong quan Iy quy
108: | _ Gang nhan Vinh vidn
- Khong cong nhan 10 ndm
Ho so vé viéc cho phép thay d6i hoic cép lai gidy phép
thénh. ]é.pé mé rong pham vi hoat ddng va kién toan,
chuyén doi quy
109. :
- Cho phép, cho m¢ rong hoic kién toan Vinh vién
- Khéng cho phép, khong cho mé rong hoic kién toan 10 nam
110. | H6 so vé viéc thu hdi gidy phép thanh 1ap quy Vinh vién
Hb 50, tai ligu phéi hop tham gia quan ly nha nuéc dbi
11 v6i td chire phi chinh phi nudc ngoai vé viée cho phép 20 nim
"| d&t van phong dai dién, vin phong du 4n, cip gidy
phép hoat dong va cac hoat dong khéc tai Viét Nam
H0 so, tai liéu giai quyét cac van dé lién quan dén té
chire, bién ché, chinh sach déi véi cac hoi, quy va cac
i3 t6 chirc phi chinh phu:
- Vu viée nghiém trong Vinh vién
- Vu viéc khac 15 ndm
113. | Tap cong van trao ddi 10 ndm
V. HO SO, TAI LIEU VE CAI CACH HANH CHINH
Dén khi ‘
vanban | HO so
114. T}?p vag ban QPPL vé linh vuc céi cach hanh chinh giri hét higu nguyén
chung dén co quan e thi the
hanh
115. Van ban giri dén dé biét (ddi tén co quan, dbi tru so, 02 ndm

d6i mau déu, théng béo chir ky...)
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STT Tén nhém hd so, i ligu Tll:: "3 g‘hu'
1, | ookt g ot mng. | i
117. | Ho so xdy dung céc van ban QPPL vé céi cach hanh chinh | Vinh vién
L. et it s o s ¥ | Vi vl
119. H6 so xay dung vén ban trién khai thi hanh céc quy 20 nim

dinh ctia phap luét v& cai cach hanh chinh
H6 so to chirc tong két, so ket thyuc hién cac van ban
QPPL, cac Pé an, Nghi quyét vé cai cach hanh chinh
B Téng két nam, giai doan Vinh vién
- So két 10 nim
K& hoach, bdo cdo vé cai cach hanh chinh
- Hang nam, nhiéu nim Vinh vién
ek - 9 théng, 6 théng 20 nam
- Quy, thang 05 nam
Hb so hdi nghi, hdi thao
122. | - Pham vi toan quéc/ dia phuong 20 nam
- Pham vi tirg co quan 05 nam
123. | Hb so vé kiém tra chuyén mén, nghiép vu 20 nam
154, El(l)lfloﬂiil tl:l’e(:)’l;l ch t}rlﬁhn g;lr:lh dé én cai cach hanh chinh |
125, E:n ;(:1 g:n khai xéc dinh chi s cai cich hanh chinh | (. .x
126. | Hb so chAm didm cai cach hanh chinh hing nam 10 ndm
HO so, tai liéu hoat dong ctia Ban chi dao vé phat trlen 3
127. | khoa hoc, cong nghé va d6i méi, sang tao, chuyén di | Vinh vién

sé va P& 4n 06
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STT Tén nhém hd so, tai lidu ol i | Ghi
lwu trir chu
128. | Tap cong vin trao dbi 10 nam
VL. HO SO, TAI LIEU VE DAN CHU, DAN VAN,
THANH NIEN VA BINH PANG GIOI
Dén khi
Tép van ban QPPL vé linh vuc dan ch, dan van, thanh | Yan 0an | Hoso
129: | $iién va Binh ding it g chung dinco quan hethiéu |nguyén
EElo1 g & q luc thi tac
hanh
Vin ban giri dén dé biét (dbi tén co quan, ddi tru so, §
130. | 48 m&u dau, théng béo chirky...) liEzuam
Ho so trién khai thyc hién Nghi quyét, chu truong,
131. | chinh sach cta Pang, Nha nuéc vé dan cha, dén van, | Vinh vién
thanh nién va binh dang gidi
Ho so xay dung céc vin ban QPPL vé dan chu, dan p
132. van, thanh nién va binh déng gidi N
HO so xdy dung vin ban huéng dan thyc hién cac quy i
133. | dinh cua phap luat vé dan chii, dan van, thanh nién va | Vinh vién
binh déng gidi
Hb so xay dung van ban trién khai thi hanh céc quy
134. | dinh cua phap luét vé dan chu, dan van, thanh nién va | 20 ndm
binh dang gidi
Ho so t chirc tong két, so két thuc hién c4c vin ban | quy
pham phap ludt, cic P& 4n, Chién Iugc, Nghj quyét vé
dan chu, dan vén, thanh nién va binh dang giéi
135.
- Téng két nim, giai doan Vinh vién
- So két 10 ndm
Ké hoach, béo céo vé dan chii, din van, thanh nién va
binh dang gioi
| Héng nam, nhiéu nim Vinh vién
- 9 thang, 6 thang 20 ndm
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STT Tén nhém hd so, tai liéu Thishyn. [ S
: lwu trir chu
- Quy, thang 05 nim
Hb so hoi nghi, hoi thao
137. | - Pham vi toan qudc/dia phuong 20 ndm
- Pham vi timg co quan 05 ndm
138. | Ho so vé kiém tra chuyén mén, nghiép vu 20 nam
H0 so, tai lidu td chic trung clu ¥ dan theo quy dinh
cua phép luét
139. T . x
- Cac van dé quan trong cua dat nudce Vinh vién
- Céc vén dé khac 20 nim
140, Ho6 so thuc .l'ug‘n 1.1h1¢m vu cong khai thong tin tai co 10 nim
quan, don vi va dia phuong
Hb so, tai liéu td chire trién khai cac chuong trinh, ké
141. | hoach, chi tiéu, dé an, du 4n lién quan dén thanh nién | 20 ndm
va binh dang gidi
142, Ho so, .t.'ju liéu thuc hién céc hoat dgng doi ngoai ve 20 ndm
thanh nién
45 HJ so, tai liéu quan 1y, khai théc va cong b6 dit ligu —
" | thong ké vé thanh nién, chi s6 phét trién thanh nién
Hb so vé thanh nién xung phong
- Hd so, tai liéu vé viéc xac nhin phién hiéu don vi Vinh vién
144. | thanh nién xung phong
A con A A 3A ’ , A 7.
- .I:Io so gidi quyét ché d9, chinh sach doi véi thanh Vinh vién
nién xung phong
145. HO6 so thyc hién thang hanh dong vi binh dang gioi va 20 nim

phong ngira, tng phd véi bao luc trén co s& gisi
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STT Tén nhom hd so, tai ligu gawriign. | G18
Iwu triv chu
HO6 so, tai ligu huéng din, kiém tra, tong hop vé trach
146 nhiém clia co quan hanh chmh nha nuéc céc cap trong 20 13
" | viéc bao dam cho cac cip Hoi Lién hiép phu nir Viét =
Nam tham gia quan 1y nha nuéc
Hb so, tai liéu huong dan, kiém tra v1ec t6 chirc thuc
147 hién quy dinh vé quy hoach, tao nguén can b nir, ty 20 1
"| 1& nit dé bé nhiém céc chirc danh trong cac co quan am
nha nudce
Hb so, tai ligu de xuét stra ddi, bd sung, huéng din
quy dinh vé tudi bd nhiém, dio tao, bdi duorng nir
148. | can bd, cong chirc, vién chirc; ‘quy dinh quyén lya | 20 nam
chon hodc wu tién nir trong tuyén dung, dio tao, bdi
dudng, b nhiém
HO so, tai lidu vé thuc hién 1dng ghép vé gi6i trong
149. | viéc ddo tao, bdi dudng ddi ngii can bg, cong chirc, 5
vién chirc 20 nam
Hb 50, tai liéu tong ho‘p co s& dit liéu céc chi tiéu thong
150. | ké qudc gia vé gioi, vé cong tic can bd, cong chic, | 20 ndm
vién chirc nir thugc pham vi cia co quan
151 HG so, tai liéu trao ddi, gOp ¥ Vé cong tac nit va binh | 10 ndm
" | déng gidi cua co quan.
152. | T4p cong van trao dbi 10 nam
VIL HO SO, TAI LIEU VE HANH CHINH, VAN THU, LUU TRU'
VIL1. HO SO, TAI LIEU HANH CHINH
Dén khi
ban | Hd
Tap van ban giri chung dn céc co quan vé chi truong, vim zim © 59
153, d 16 Di hap lut cia Nhe hét hiéu | nguyén
uong 16i cua Pang va phap luét ciia Nha murée fugethi e
hanh
154, Ho so xay dung, ban hanh ché do/ quy dinh/ huéng Vinh vin

dan nhitng van dé chung clia nganh, co quan
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STT Tén nhém hd so, i lidu Thot lgw ¢ Gl
luu triv chu
Hb so hoi nghi tong két, so két cong tic ciia nganh, co quan
155. | - Téng két nam Vinh vién
- So két thang, quy, 6 thang 10 nam
156. | H so Hodi nghi cong chic, vién chic 20 nam
Ké hoach, bao céo cong tac hﬁng nam
- Ctia co quan cép trén 10 n3m
£ - Cia co quan Vinh vién
- Cua don vi chirc nang va céac don vi truc thude 10 nam
Ké hoach, bao céo cong téc quy, 6 thang, 9 thang:
- Ctia co quan cép trén 05 nam
o8 - Cua co quan 20 nam
- Cua don vi chirc nang va cac don vi truc thudc 05 nam
Ké hoach, bdo cdo thang, tuan:
- Clia co quan cép trén 05 nam
159.
- Cta co quan 10 ndm
- Cua don vi chuc néng va cac don vi truc thugc 05 ndm
160. | Ké hoach, bdo céo cong tac dot xuét 10 nam
161 | Do iy ik g2 22578 182 Vi i
Hb so xay dung chuong trinh cong tac
163. | - Nam Vinh vién
- Quy, thang 10 ndm
164. | HO so xay dung quy ché, ndi quy ciia co quan, t6 chirc | Vinh vién
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STT Tén nhém hd so, tai ligu NG| Gl
» lru triv chu
Tai li¢u vé hoat dong cua Lanh dao (bdo cdo, ban
165. | thuyét trinh/ giai trinh, tra 101 chét vén tai Qudc hoi, | Vinh vién
bai phat biéu tai cac su kién 16mn.. J)
166. | Tap thong bao y kién, két luan cude hop 20 nam
S ghi bién ban cac cudc hop giao ban, sb tay cong téc
cua lanh dao co quan, thu ky 14nh dao
167. | - B9, co quan ngang b va twong duong trd 1én Vinh vién
- UBND tinh tré lén Vinh vién
- Co quan, td chitc khac 20 ndm
Hb so vé sir dung, van hanh 6 t6, may méc thiét bi cia | Theo tudi
168. A
CO quan tho thiét bi
169. | Sb cép phét dd ding, vin phong phim - 05 nam
170. | Tap céng vin trao ddi 10 nam
VIL2. HO SO, TAI LIEU VAN THU, LUU TRU
Dén khi ‘
Tép viin ban QPPL v& linh vurc vin thu, lvu trir giri dén | Yanan | Hoso
171. hét hiéu nguyén
&2 ghall luc thi tac
hanh
Tép van ban gui dén dé biét (di tén co quan, ddi tru
172, 50, d6i mau dau, thong bao chir ky...) Y% e
Ho so trlen khai thuc hién Nghi quyet Chu'orng trinh, .x
Ml Du 4n, Dé 4n ciia Pang, Nha nudc v& van thu, luu trir Wiahiyaen
174. | H6 so x4y dung céc van ban QPPL vé vén thu, luu trit | Vinh vidn
H6 so xdy dung vian ban huéng din nghiép vu trién i
175. | khai thi hanh cac quy dinh ctia phép luét vé vin thu, | Vinh vién
luu trir
176. HO so xdy dung van ban trién khai thi hanh céc quy 20 nim

dinh ctia phap luat vé vin thu, luu triv
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STT Tén nhém hd so, tai ligu Thoibgn | Gl
* lwu triv chu
Hb so td chic téng kef:t, so két thuc hién cac vin ban
quy pham phap luét vé van thu, luu tri
Wl Téng két nam, giai doan Vinh vién
- So két 10 nim
Ké hoach, bao céo vé cong tac van thu, luu trir
- Hing n#m, nhiéu ndm Vinh vién
o thang, 6 théng 20 nam
- Quy, thang 05 ndm
H6 so hoi nghi, hdi thao
179. | - Pham vi toan quéc/ dia phuong 20 nam
- Pham vi timg co quan 05 nam
180. | Hb so vé kiém tra chuyén mén, nghiép vu 20 nam
181. | Tap cong vin trao ddi 10 nam
VIL.2.1. HO SO, TAI LIEU VAN THU
Tép hru, sb ding ky vin ban di |
-Vin ban quy pham phap luat Vinh vién
182.1 - Quyt dinh, Chi thi, Quy dinh, Quy ché, bo cdo, | (. . .z
huéng din SR
- Céc vin ban hanh chinh khéc 50 nam
183. | $6 dang ky bi mat nha nuéc di Vinh vién
184. | Sé ding ky bi mat nha nudc dén 30 nam
8. B e e 0P 50 WOME K0 50
186. | T4p luu ban sao van ban, sb ding ky ban sao vinban | 20 nam
187. | S6 dang ky vin ban dén (khéng mat) 20 nim
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STT Tén nhém hd so, tai lidu Tl"‘:li t';’;‘.r“ glhﬁi
188. | S5 giao nhén van ban ni b, s6 giri di buu dién (khong mat) | 20 ndm
189, I—{é so vé viéc lzzip, l’)an hanh Danh muc hé so h?mg nim 10 ndm

cda co quan, to chirc
190. | Hb so quan Iy va sir dung con dAu, thiét bj luu khoa bi mat | 20 nim
VIL.2.2. HO SO, TAI LIEU LUU TRU
E S bttt vt T
192. | Béo céo thdng ké tai lidu luu trix Vinh vién
193. | Ho so vé viée kiém ké tai liéu luu trix Vinh vién
194. | Ho so vé viéc cong nhén tai lidu luu trir c6 gid tri diic biét | Vinh vién
195. | Hb so v viée td chirc chinh Iy khoa hoc tai liu luu trir | 20 nam
196. | Ho so vé viéc sb hoa tai liéu luu trix 20 nam
197. | Hd so phong, Muc luc hd so tai liéu cia cac phong luu trit | Vinh vién
198. g?lsiéouvf u\:lif:&xéy dung, cdp nhat quén ly co s¢ dir liéu Vinh vién
199. | Hb so vé viéc huy tai liéu hwu trix 20 ndm
200. | Ho so thu ndp tai liéu vao Luu trix lich sir Vinh vién
201. | HO so vé viée suu tam tai lidu Vinh vién
02, Ho so vé viée thue hién céc nhiém vy bdo quan tai ligu | -
luu trit, s0 sach/ hé thong theo doi, xuat nhép tai liéu
203. | HO so vé viéc cong bb tai ligu luu trir Vinh vién
204. | H) so vé viée tb chire trién 1am tai ligu luu trix 20 nam
205. ;Ifé::t;? l\l';él‘;lclzfrtl r;oan, Xuét ban, phat hanh xuit ban 20 nm
206. | HO so phuc vu sir dung tai liéu luu trix 20 nam
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STT Tén nhém hd so, i ligu ulivilgn. | R}
lwu triv chua
Hb so vé viéc mang tai liéu luu trir ra ngoai luu trix 20 ni
hién hanh/ Iuu trix lich sir fam
HO so vé viéc cp ban sao Yy, chimg thyc tai liéu lvu trir | 20 ndm
Hb so vé viée mua tai lidu, tiép, nhan tai liéu tu do cac X
tb chirc, c4 nhén tang Wiih vica
207, Ho so cdp giay chimg nhéan du diéu kién kinh doanh 20 ndm
dich vu Iuu trix
Ho so vé viéc cap, cdp lai, thu hdi Chimg chi hanh
nghé luu trir
208. z N 3 <
- Buoc chap thuén/ thu hoi 30 nam
- Khéng duoc chip thuan/ thu héi 05 nim
209 Hb so vé yiéc td chire kiém tra nghiép vu luu trir phyc 30 ndm
" | vu viéc cap Chung chi hanh nghé Iuu trix
210. | Hb so kiém tra, danh gia chét lugng dich vu luu trix 10 ndm
211. | Tap cong van trao dbi 10 nam
VIIL. HO SO, TAI LIEU VE THI PUA KHEN THUONG
, Pén khi ‘
o R SLats ; Ak van ban | Ho so
212, ggp vin ban QPPL vé thi dua khen thudng giri chung hét hisu ngqyén
e coquan luc thi téc
hanh
T4p vin ban giri dén dé biét (ddi tén co quan, ddi tru <
205, s&, d6i mAu d4u, thong béo chir ky...) 02 nAm
Ho so trién khai thyc hién Nghi quyét, chi truong, chinh | (. . .x
214. | s4ch cia Dang, Nha nutc va thi dua khen thudng Vb vien
215. | Ho so xay dung céc vin ban QPPL vé thi dua, khen thuong | Vinh vién
216. Hb so xay dung vin ban huéng din thuc hién cic quy Vinh vidn

dinh cia phap ludt vé thi dua, khen thuéng
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STT Tén nhém hd so, tai lidu onbaw ) Cil

217, H6 so xay dung van ban trién khai thi hanh cdc quy 20 ndm
dinh ctia phap luat vé thi dua, khen thudng
Hb so td chire téng két, so két thuc hién c4c vin ban
quy pham phép luédt ve thi dua, khen thudng

218 . Téng két nim, giai doan Vinh vién
- So két 10 nim
Ké hoach, bdo c4o vé cong tac thi dua, khen thuong
- Hang nim, nhiéu nim Vinh vién

2T 9 thang, 6 thang 20 ndm
- Quy, thang 05 ndm
Hb so hoi nghi, héi thao

220. | - Pham vi toan qudc/ dia phuong 20 ndm
- Pham vi tirmg co quan 05 nam

221. | Ho so vé kiém tra chuyén mén, nghiép vu 20 nam

5y | QY ché, quy dinh, huéng din v& thi dua khen thudéng p—
cap bo, nganh, tinh

273, | Quy ché, quy dinh, huéng dén vé thi dua khen thuéng A ke
cda co quan, to chirc
H6 so ctia Hoi dong Thi dua khen thuéng

224, -d]IJio ki;:e:}r:ulga;l; quy ché hoat dong ctia Hoi dong thi Vinh vidn
- Ké hoach kiém tra giam sat 20 nam

225. | H6 so hop thudng ky va thuong truc 20 nim
Ho so Hoi nghi cong tac thi dua, khen thudng

226. | - Do Trung uong t6 chirc Vinh vién
- Do bd, nganh, tinh té chirc 30 ndm
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STT Tén nhém hd so, ti lidu Ruiigu | G
: Iwu triv chu

- Do co quan, don vj td chirc 20 nam
Ho so phat dong, té chirc phong trao thi dua
- Thu tudng phat dong Vinh vién

200 B&, nganh, tinh phét dong 30 nim
- Co quan, don vi phat dong 20 nam
Ho6 so Hoi nghi dién hinh tién tién

228. | - C4p Trung wong Vinh vién
- Cap b, nganh, tinh 30 nim
Hb so Pai héi thi dua yéu nudc

229. | - Toan quéc Vinh vién
- B9, nganh, tinh 30 ndm
Ho so dé nghi khen thuéng
Céc hinh thirc khen thuéng va danh hiéu thi dua cdp
Nha nudce
- Pugc phé duyét Vinh vién
- Khong dugce phé duyét 10 ndm
Céc hinh thiic khen thuéng va danh hiéu thi dua cp

230. bg, nganh, tinh
- Bugc phé duyét 30 ndm
- Khéng dugc phé duyét 05 ndm
Céc hinh thirc khen thuéng va danh hiéu thi dua cua
co quan, don vi
- Pugc phé duyét 20 nam
- Khdng dugc phé duyét 05 nam
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STT Tén nhém hd so, tai ligu Who Agre | G
luu triv chu
Ho so tb chirc trao ting, dén nhan cac hinh thirc khen %
431. thudng, danh hiéu thi dua 03 pam
232. | Tap cong vin trao doi 10 nam
IX. HO SO, TAI LIEU VE LAO DPONG,
TIEN LUONG VA BAO HIEM XA HQI
Dén khi ‘
Tép van ban QPPL vé linh vuc lao déng, tién lwong va e b‘*l“ Ho 59
s bao hiém xa hoi giri chung dén co quan hethien | nguyen
luc thi tac
hanh
Vin ban gui dén dé biét (d6i tén co quan, dbi tru sd, <
i ddi mau déu, thong bao chirky...) 03 i
Hd so trién khai thuc hién Ngh1 quyet chu truong, _
235. | chinh sach cia Pang, Nha nudc vé lao dng, tién | Vinh vién
lwong va bao hiém xa hoi
236, Ho so xay dungA cac~vé{1'ban QPPL vé lao dong, tién Vinh vién
luong va bao hiém xa hoi
Ho so xay dyng van ban huong dan thyc higén cac quy 3
237. | dinh cua phap luat vé lao dong, tién luong va bao hiém | Vinh vién
x4 hoi
Ho so xay dung van ban trién khai thi hanh cac quy
238. | dinh cua phap luat vé lao dong, tién lwvong va bao hiém | 20 nam
x4 hoi
Hb so t chirc tong két, so ket thuc hién céc van ban
quy pham phép luat, cac Pé an, Chlen luge, Nghi
- quyét vé lao dong, tién luong va bao hiém x4 hoi
- Téng két giai doan, hing nim Vinh vién
- So két 10 ndm
Ké hoach, bao cao vé cong tac lao ddng, tién luong va
240. bao hiém xa hoi
- Hing nim, nhiéu nim Vinh vién
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STT Tén nhém hd so, tai lidu g |
lwu trir chu
- 9 thang, 6 thang 20 ndm
- Quy, thang 05 nim
Hb so hdi nghi, hdi thao
241. | - Pham vi toan qudc/ dia phuong 20 nam
- Pham vi tirng co quan 05 nam
242. | Hb so vé kiém tra chuyén mén, nghiép vu 20 nam
HO6 so chién lugc, quy hoach, chuong trinh, ké hoach
243. | dai han, trung han, hing nim va du an, dé an vé lao | Vinh vién
dong, tién luong va bao hiém xa hoi
H6 so xay dung Dé 4n cai cach tién lwong, P& 4n cai .
et cach chinh sach bao hiém xa hoi Pl
H) so, tai liéu ctia Ban chi dao tién lwong nha nudc
245 | Phéi hop véi cic B9, nganh trién khai thuc hién Dé Vinh vidn
an cai cach chinh séch tién luong
- Hoat dong ctia T4 bién tap 20 nam
246 Tham dinh céac De an c6 lién quan den thang luong, 20 ndm
" | bang lwong, phu cép, sinh hoat phi, tién thudng
HO so, tai liéu trinh, tham dinh, quyet dinh vé nang béc
luong trude thoi han d01 v0i cong chire, vién chuc va
ngucn lao dong hop ddng trong co quan nha nudc, don
247. | Vi su nghiép cong lap:
- Pugc phé duyét 20 ndm
- Khong dugc phé duyét 05 nédm
248 HO so, tai heu tham gla v kién véi cac co quan co lién 16 nif
quan vé céc van dé tién lwong, phu cap, tién thudng.
249 Hb so tham gia y kién cac Dé 4n tai co cdu, sip xép lai 10 nim
" | doanh nghiép nha nudc, don vi su nghi€p cong lap
250. Ho so, tai liéu xay du’ng ché do tién luong, tién cong Vinh vidn

d6i voi ngudi lam viée trong céc co quan, té chire
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STT Tén nhém hd so, tai lidu it gy | A
' lwu trir chu
251. | Ho so xdy dung, ban hanh Quy ché nang bac lvong | Vinh vién
Hb so theo ddi thuc hién thang, bang luong, ché do o
252, phi cdp 20 nam
Hb so xép luong, chuyén xép lai hé sb luong, nang
luorng, nang phu cap thdm nién cia can b9, cong chir, ”
233. 20 nam
vién chirc va ngu'o'l lao dong hop dong trong co quan
nha nudc, don vi su nghiép cong lap
Hb so dang ky va quan ly nha nuée ddi véi cac hoat _
254, | dong clia cac td chirc dai dién nguoi lao dong theo quy | Vinh vién
dinh cua phap luat lao dong
Hb so vé céc vu tai nan lao ddng:
255. | - Vu viéc nghiém trong Vinh vién
- Vu viéc thong thuong 30 nam
. : 50 nam ké
HO so ctia nguoi lao dong hgp dong trong co quannha | tir khi
256. 3 : i r—
nudce, don vi su nghié€p cong lap cham dut
hop dong
Hb so xay dung phuong 4n diéu tra lao dong, tién
257. | lvong va nhu cau sir dung trong cac loai hinh | Vinh vién
doanh nghiép
258. | Ho so diing ky ndi quy lao dong ciia doanh nghiép 20 nam
959, Hb so tiéphnhén théa uéc lao dong tap thé cép 03 nim
doanh nghiép
260. | H) so phé duyét phuong 4n lao dong déi du Vinh vién
261. Hb so phé duyét hé thdng thang bang luong; quy tién Vinh vidn
lwong, thu lao, tién thudng
262. | HO so xép hang doanh nghiép 20 nim
263. Hd so xdy dung, ban hanh quy dinh, huéng din vé -

quan hé lao dong do co quan chu tri
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STT Tén nhém hd so, tai lidu Thothgn | Gl
luu trir chu
Ho so cép, cAp lai, gia han gidy phép hoat dong cho <
264 | thué Iai lao déng 20 nam
Hb so vé gxal quyet cong van, don thu, khiéu nai cua| 15 ndm
265.
co quan, t6 chirc va cdng dan vé bao hiém x4 hoi
266. | Tap cong vin trao doi 10 nim
X. HO SO, TAI LIEU VE VIEC LAM
Dén khi ‘
B i o - e o e % vanban | HO so
267. Tap van ban QPPL v€ linh vyc viéc 1am giri chung dén héthiga | nguyén
co quan . <
lye thi tac
hanh
Van ban gui dén dé biét (di tén co quan, dbi tru sa, <
20 d6i mau dau, thong bao chir ky...) 02.08m
Hb so trién khai thuc hién Nghl quyet chu truong, .
207, chinh sich clia Pang, Nha nudc vé viée lam Vinhvikn
270. | Hb so xay dung cac van ban QPPL vé viéc lam Vinh vién
271, Ho so xay dung van ban hudéng dan thuc hién cac quy Vinh vidn
dinh cta phap luat vé viéc lam
279, Hb so xay dyng van ban trién khai thi hanh céc quy 20 nim
dinh ctia phép luat vé viéc lam
HO6 so td chuc tong két, so ket thuc hién céac vén ban
quy pham phap ludt, cac D& an, Chién lugc, Nghi
quyét vé viéc lam
273. - -
- Tong két giai doan, hing nam Vinh vién
- So két 10 nim
Ké hoach, bdo cdo vé viéc lam
- Hing nam, nhidu nam Vinh vién
274.
- 9 thang, 6 thang 20 nam
= QU)”, théng 05 nam
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STT Tén nhém hd so, tai ligu sl
luu triv chu
Ho6 so hdi nghi, héi thao
275. | - Pham vi toan quéc/ dia phuong 20 nam
- Pham vi timg co quan 05 ndm
276. | H6 so vé kiém tra chuyén mén, nghiép vu 20 ndm
277, H6 so ban hanh quy ché quan ly, khai théc str dung va Vinh vidn
ph bién thong tin thi truong lao dong -
Ho so huéng din va té chirc thu thap, lwu trix, téng
278. | hop, phan tich, du bdo, cong bd cac théng tin thi| 30 nim
truong lao dong
A e x A A ’ . A LA
279, Ho’ SO ‘huorng <§an viéc thuc. ’l:ll¢1:l cac quy dinh vé to 30 nim
chire va hoat dong dich vu viéc lam
Ho so huong trg cap that nghiép; hd trg tu van gidi
280 thiéu viéc lam; hé trg hoc nghé; hd trg dao tao, bdi 30 ndm
" | dudng néng cao trinh d k¥ ning nghé dé duy tri viéc
1am cho nguoi lao ddng
281. | H6 so hd trg hoc nghé 10 ndm
282 Ho6 so hé tro dao tao, bdi dudng, nang cao trinh d§ k¥ 10 nim
ning nghé
283. | Ho so tu van, gidi thidu viéc 1am 10 n&m
284, Ho s0 huéng dan viéc quan ly, sir dung Quy qudc gia 30 nAm
vé viéc lam
Ho so huéng dén viéc thuc hién céc quy dinh vé bao | 30 ndm
285.
hiém thit nghiép
Ké hoach va bao cao tong két thuc hién cong tac vé
viéc lam, vé tuyén dung va quan ly lao dong, vé thong
tin thi trudng lao dong, t6 chirc va hoat dong dich vy
286. | viéc lam, vé bao hiém thét nghiép:
- Nhiéu nam, hing nim Vinh vién
- Quy, thang 20 ndm
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STT Tén nhém hd so, tai liéu o h:{n Gh.i
; luu triv chua
Ho so clp, cap lai, gia han gidy phép hoat dong dich
287. | vu viéc lam ctia doanh nghiép hoat dong dich vu| 10 nam
viéc lam
288, ch SO .capﬂphep cho nguoi lao dong nude ngoai lam -
viéc tai Viét Nam
H6 so gii quyét hd trg kinh phi dao tao, bdi thuong
289. | nang cao trinh d§ k¥ nang nghé dé duy tri viéc lam cho | 30 ndm
nguoi lao dong
290. | Tap c6ng vin trao ddi 10 nam
XI. HO SO TAI LIEU VE AN TOAN, VE SINH LAO PONG
Dén khi ‘
Tap vén ban QPPL vé linh vuc an toan, vé sinh lao o ba}n He o
291. dong giri chung dén co quan hetingn | Biguyen
g gu g q luc thi tic
hanh
Vén ban g dén dé biét (d6i tén co quan, dbi tru sd, .
292 d6i mau d4u, thong bao chit ky...) e
293, Ho so trién khai thuc hién Nghl quyét, chu truong, chinh Vinh vidn
sach ciia Pang, Nha nudc vé an toan, vé sinh lao dong
204, Ho S0 xdy dung céc vin ban QPPL v& an toan, vé sinh Vinh vidn
lao dong
Hb so xdy dung vin ban huéng dan thue hién cédc quy .x
223 dinh ctia phap lut vé an toan, vé sinh lao dong Vinh vien
Hb so xdy dung vén ban trién khai thi hanh cac quy >
4 dinh cia phéap luat vé an toan, vé sinh lao dong 20 Do
Hb so t6 chirc tong két, so ket thuc hién cac van ban
quy pham phép luat, cac Pé an, Chién luge, Nghi
- quyét vé an toan, vé sinh lao dong

- Téng két giai doan, hing nim

Vinh vién

- So két

10 ndm

K& hoach, bao cdo vé cdng tac an toan, v€ sinh lao dong
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STT Tén nhém hd so, tai lidu dibhg | N
lwu trir chua

- Hang nam, nhidu nim Vinh vién

298. | - 9 thang, 6 thang 20 ndm
- Quy, thang 0S5 nam
Ho so hoi nghi, héi thao

299. | - Pham vi toan quéc/ dja phuong 20 nim
- Pham vi tirng co quan 05 nam

300. | H6 so vé kiém tra chuyén mon, nghiép vu 20 ndm
Hb so xdy dung va trién khai tl}uc hién ‘céc dé an, du

301. | an, chuong trinh myc tiéu quoc gia vé an toan lao| 30 niam
ddng, v¢€ sinh lao déng

30 HoA SO .xaykdtlmg va ban hrfmh cdc quy chuan k¥ thuat Vinh vidn
quéc gia vé linh vuc an toan lao dong
Ho so cép gidy chimg nhan du didu kién hoat dong
dich vu huan luyén an toan lao dong, vé sinh lao déng

203 - Chép nhan 10 nim
- Khong chép nhén 05 nim
HG so bao céo tinh hinh tai nan lao ddng

304. | - Hing ndm, nhiéu ndm Vinh vién
- Dinh ky 6 thiang 10 ndm
HO so cép, cap lai, cip bd sung, sira ddi gidy chimg
nhian dang ky hoat dong thir nghiém, ching nhén,
giam dinh

305. :
- Chap thuédn 10 ndm
- Khéng chip thuan 05 nim

306. Ho so kiém tra nha nudc ve chat lugng san pham, hang 05 nim

hoa nhém 2
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STT Tén nhém hd so, tai lidu Thon hgm | Ght
Iru triv chu
307, Xay dung va phat hanh Ho so quéc gia vé an toan, vé Vinh vidn
sinh lao dong
HO6 50 td chirc, trién khai thyc hién thang hanh déng v .
S48, an toan, v¢ sinh lao dong 30T
Ho so cap, gia han Gidy chimg nhén du diéu kién hoat
e dong kiém dinh k¥ thuét an toan lao dong 20 ném
310 Ho so cap lai d6i v6i trudong hop bo sung, stra d6i vacdp | 20 ndm
" | lai d6i véi Gidy chimg nhén bj mit, hong
H6 so cdp, cép lai chitng chi kiém dinh vién
311. | - Chép thuén 10 ndm
- Khéong chap thuan 05 nam
312. | H6 so thu hdi chimg chi kiém dinh vién 15 nim
H6 so ding ky céng bb hop quy dbi véi san phém,
hang hoa
313. ” A y
- Chap thuén 10 nam
- Khong chép thuan 5 ndm
314. | Tap cong vin trao ddi 10 ndm
XII. HO SO TAI LIEU VE NGUOI LAO PONG VIET NAM
PI LAM VIEC O NUGC NGOAI THEO HQP PONG
Dén khi ‘
Tap vén ban QPPL vé linh vuc ngudi lao dong Viét| vinban | Hoso
315. | Nam di lam viéc & nuéc ngoai theo hgp ddng giri | hét hidu nguyén
chung dén co quan luc thi tac
hanh
316. Vin ban g dén dé biét (ddi tén co quan, ddi tru sé, 02 nim

d6i mau dau, thong bao chir ky...)
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STT Tén nhém bd so, thi ligu Thatkan, |
lru trir chu
Ho so trién khai thuc hién Nghi quyét, chi truong, N
317. | chinh sach cua Pang, Nha nudc v€ nguoi lao dong Viét | Vinh vién
Nam di lam viéc & nudce ngoai theo hop dong
Ho so x4y dung céc vin ban QPPL vé ngudi lao dong .x
318- | vigt Nam di 1am viéc & nu6c ngodi theo hop ddng | V1uh vien
HO so xay dlmg van ban hudéng thuc hién cac quy dinh 3
319. | cua phap ludt v€ linh vyc nguoi lao dong Viét Nam di | Vinh vién
lam viéc & nudc ngoai theo hop dong
H6 so xay dyng vén ban trién khai thi hanh cac quy
320. | dinh cua phap luat vé linh vuc nguoi lao dong Viét| 20 ndm
Nam di 1am viéc & nudc ngoai theo hop dong
HO6 so td chire tong két, so ket thuc hlen cac van ban
quy pham phdp luat, cac Pé 4n, Chién lugc, Nghl
quyet vé linh vuc nguoi lao dong Viét Nam di lam viéc
321. | ¢ nude ngoai theo hop dong
- Téng két giai doan, hang nam Vinh vién
- So két 10 nim
Ké hoach, béo cdo vé linh vuc ngudi lao dong Viét
Nam di lam viéc & nude ngoai theo hop déng
322 |- Hing nam, nhiéu nim Vinh vién
- 9 thang, 6 thang 20 ndm
- Quy, thang 05 ndm
Ho so hdi nghi, héi thao
323. | - Pham vi toan qudc/ dia phuong 20 nam
- Pham vi tirng co quan 05 ndm
324. | H) so vé kiém tra chuyén mén, nghiép vu 20 nim
Ho so théa thuan, dam phén vé linh vuc nguoi lao
375 dong Vigt Nam di lam viéc & nudce ngoai theo ho’p Vinh vidn

dong gitra Viét Nam va céc nudc, ving lanh thé va cac
t chirc qubc té
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STT Tén nhém hd so, tai ligu Thaulegn | Gl
: Iru triv chu
H6 so xdy dung co ché, chinh sach déi voi ngudi lao .x
72 R i~ R . A
G dong Viét Nam di lam vi¢c & nudc ngoai theo hgp dong Vinh vién
Dén khi
. i . doanh
HO so d€ nghi v6i ngén hang nhén ky quy, tra lai tién | nghiép
327 ky qu¥ cho doanh nghiép dich vu va doanh nghiép Viét | giai theé,
" | Nam dua ngudi lao dong Viét Nam di dao tao, néng | pha san
cao trinh d§, k¥ ning nghé & nudc ngoai hodc dimg
hoat dong
dich vu
Ké hoach va bao cao két qua thuc hién céc van ban quy
328. | pham phap ludt vé quan ly nguoi lao dong Viét Nam | Vinh vién
di lam viéc & nudc ngoai theo hop dong
K¢é hoach va béo céo téng két thyc hién coéng tac quan
Iy ngudi lao dong Viét Nam di 1am viéc & nudc ngoai
theo hop dong
329. ”
- Nam, nhi€u ndm Vinh vién
- Quy, thang 20 nam
Hb so xdy dyng, téng két, danh gi4, nhan rong mo hinh
330. | tién tien trong linh vyc ngudi lao dong Viét Nam di | 20 nam
lam viéc & nudc ngoai theo hgp dong
331. | Hd so bdo cdo danh sach ngudi lao déng xuét canh 20 ndm
Hb so bao céo dua nguoi lao dong Viét Nam di lam
viéc & nudc ngoai cua doanh nghiép Viét Nam tring
58 thau, nhan thau cdng trinh, dy 4n & nudc ngoai
- Chép thuan 20 nim
- Khéng chép thuén 05 ndm
Hb so béo céo dua ngudi lao dong Viét Nam di lam
viéc & nudc ngoai cua té chirc ca nhan Viét Nam dau
333. | tu & nudc ngoai
- Chép thuan 20 ndm
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STT Tén nhém hd so, tai lidu o ol
lwu triv chua
- Khéng chép thuan 05 nim
H6 so dao tao, bdi dudng, kiém tra va cap chimg chi
334. | cho ngudi lao dong Viét Nam di lam viéc & nuéce ngoai | 20 nim
theo hop dong
HO so cap gidy théng bao chuyen tra, glay xé4c nhén vé
335 thoi gian di hop téc lao dong dé giai quyet ché do bao 30 ndm
" | hiém x4 hoi (d6i truong, phién dich, can by ving, ngudi
lao dong)
H6 so xdy dung va quan ly co s& dit liéu vé ngum N
336. | lao dong Viét Nam di lam viéc & nudc ngoai theo | Vinh vién
hop ddng
Hb so cip, didu chinh thong tin, ndp lai, thu hdi
Giay phep hoat dong dich vu dua ngudi lao dong di
lam viéc & nudc ngoai theo hop dong cho cac doanh
nghiép dich vu
20 nam
sau khi
<z v dgha.n,h
- Chép thuén nevyp
giai the,
pha san
hodc dimg
hoat dong
dich vu
- Khéng chép thuin 05 nam
Dén khi
doanh
Ho so cép lai gidy phép hoat dong dich vu dua nguoi nghiép
338 lao dong di lam viéc & nude ngoai cho cdc doanh | giai thé,
" | nghiép dich vu trong truong hop bi mat, bj chdy, bi | phd sin
hu héng hoic dimg
hoat dong
dich vu
339. | Tap cong vin trao ddi 10 ndm
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STT Tén nhém hd so, tai ligu Thonbeg | G
Iwu trir chu
XIIL HO SO, TAI LIEU VE NGUOI CO CONG
Dén khi ‘
vanban | Ho so
340. Z;Snva;e ;21; %I:’IL vé linh vyc nguoi ¢6 cong giri hét higu nguyén
g q lyc thi tac
hanh
Van ban gui dén dé biét (d6i tén co quan, doi tru sd, i
#4l d6i mau dau, thong bao chit ky...) G2
347, H,o SO Erlen }(hal thl,I‘C hlg’n N, 1 quyét, chu ‘tfuqng: chinh Vinh vién
sach cua Pang, Nha nudc ve linh vue ngudi co6 cong
343, H’o so xay dung cac van ban QPPL vé linh vuc nguoi Vinh viadn
c6 cong
344, Hb so xay dung van ban huorng thuc hién cac quy dinh Vinh vidn
cta phap luét ve linh vuc ngudi c6 cong
345 Hb so xay dyng vin ban trién khai thi hanh cac quy Vinh vidn
dinh cta phap luat vé linh vuc ngudi cé cong
Hb so tb chirc tong két, so ket thyuc hién cac van ban
quy pham phéap luat, céc Pé 4an, Chién lugc, Nghi
o quyét vé linh vic ngudi c¢6 cong
- Téng két giai doan, hing nim Vinh vién
- So két 10 nim
Ké hoach, béo cdo vé cong tic ngudi c6 cong
- Hang nam, nhiéu nim Vinh vién
347.
- 9 thang, 6 thang 20 nam
- Quy, thang 05 ndm
Hb so hdi nghi, hdi thao
348. | - Pham vi toan quéc/ dia phuong 20 nam
- Pham vi timg co quan 05 ndm
349. | Hd so vé kiém tra chuyén mén, nghiép vy 20 nam
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STT Tén nhém hd so, tai lidu Whiiiken | IGH
luru trir chui
Hb so xdy dung ché d6, dinh muec, phuong thirc cp
trang thiét b, phuorng tién tro gitp, dung cu chinh .x
350. hinh, phuong tién, thiet bi phuc héi chirc ning déi véi Yagh'yicn
ngudi c6 cong voi cach mang
Hb so quén 1y cac cdng trinh ghi cong liét si, x4y dung .
351. | phuong 4n xic dinh cdc cong trinh ghi cong liét si| Vinh vién
trong quy hoach
H6 so huéng din, chi dao cong téc tiép nhan hai cét
352. | liét s, xac dinh danh tinh hai cbt liét si con thiéu thdng | Vinh vién
tin va thong tin vé mo liét sT
353. | Ho so t6 chirc cac phong trio “Dén on dap nghia 20 nim
354. | H6 so quan ly va sir dung Quy Dén on dép nghia Vinh vién
355. | H6 so quan ly déi tugng ngudi c6 cong Vinh vién
356. | H6 so tra 10i don, thu cta cong dan 15 n3m
HJd so xir Iy cac vu viée vi pham trong hoat dong quan
ly linh vuc nguoi c6 cong
s | Vu viéc nghiém trong Vinh vién
- Vu viéc thong thuong 30 ndm
358. | T4p céng vin trao d6i 10 ndm
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