BAN CHAP HANH TRUNG UONG PANG CONG SAN VIET NAM
VAN PHONG Ha Ngi, ngay 12 thang 9 nam 2017

*

S6 30-HD/VPTW

HUONG DAN
thuc hién “"Béng thoi han bao quan még nhirng tai liéu chi yéu
cua Mat tran To quoc Viét Nam va cac to chikc chinh tri - xa hoi*

Thyc hién Quy dinh s6 270-QB/TW, ngay 06/12/2014 cia Ban Bi thu
Trung wong Pang vé Phong Luu trit Pang Cong san Viét Nam, Vin phong
Trung wong Pang ban hanh va huéng dan thuc hién "Bang thoi han bao quan
mau nhirng tai liéu chu yéu caa Mat tran T6 quéc Viét Nam va cac to chuc
chinh tri - xa hoi" nhu sau:

1- Pham vi diéu chinh va déi twgng 4p dung

- Vin ban nay hudng dan vé thoi han bao quan dbi véi nhiing tai liéu cha
yéu hinh thanh trong hoat dong caa Mat tran T6 qudc Viét Nam va céc to chuc
chinh tri - xa hoi, bao gom tai liéu cua dai hoi, cac co quan lanh dao (Uy ban,
Ban Chap hanh, Poan Chu tich, Ban Thuong vy, Ban Bi thu...), c4c co quan
tham muu, gitip viéc va dang doan cta Mat tran T qudc Vit Nam va céc to
chuie chinh tri - xa hoi.

Vin ban nay hudng dan vé thoi han bao quan ddi véi tai liéu hanh chinh
(tai liéu gidy) va duoc van dung dé dinh thoi han bao quan di véi cac loai hinh
tai ligu khac (phim, anh, bang, dia ghi am, ghi hinh, phim dién anh, microfilm,
tai licu khoa hoc k¥ thuat, tai liéu dién ta...) cd cung ndi dung.

Thai han bao quan tai liéu tai chinh, ké toén, tai liéu gio duc, dao tao va
cac tai liéu chuyén nganh khac thuc hién theo quy dinh hién hanh cia co quan
nha nuéc ¢ tham quyén.

- Vin ban nay &p dung d6i voi Mat tran To quédc Viét Nam va céc to chic
chinh tri - xa hoi tir trung wong dén co so (sau day goi chung la td chac chinh
tri - x4 hoi).

2- Thoi han bao quan tai liéu

- Thoi han bao quan tai liéu 1a khoang thoi gian can thiét dé luu gitr ho
s, tai liéu tinh tir ndm cong viéc két thuc.

- Céch tinh thoi han bao quan: Thai han bao quan caa hd so, tai liéu duoc
tinh tir ngay 01 thang 01 ctia nam lién sau nam cong viéc ket thac.
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Cac muc thoi han bao quan gom:

+ Thoi han bao quan vinh vién duoc ap dung ddi véi nhitng ho so, tai liéu
phan &nh chic niang, nhiém vy, to chic bd may va cac hoat dong co ban, chu
yéu cua cac to chirc chinh tri - xa hoi ¢d gia tri nghién ctu lich st; phan anh
hoat déng cua cac dong chi 1anh dao cha chét cua té chuc chinh tri - x4 hoi va
céc nhén si, tri thic tiéu biéu.

+ Thoi han bao quan 70 nam duoc ap dung d6i véi nhitng hd so, tai liéu
vé ting nhan su cu thé, trir tai liéu caa cac nhan vat lich sir tiéu biéu cua cac to
chire chinh tri - x& hoi va cac to chuc tién than caa céc to chire chinh tri - xa hoi.

+ Thoi han bao quan 20 nam duoc ap dung d6i véi nhitng ho so, tai liu
c6 gia tri khao ctru 1au dai.

+ Thoi han bao quan 10 nam duoc ap dung d6i véi nhitng ho so, tai liéu
c6 gia tri thuc tién trong khoang thoi gian 10 nim va khong c6 gia tri lich su,
nhitng tai liéu co thong tin dugc phan anh trong cac tai liéu khéc.

+ Thoi han bao quan 5 nam duoc ap dung ddi véi nhitng hd so, tai liéu ¢6
tinh chat hanh chinh, su vu, giao dich thong thuong hoac khong lién quan dén
chirc nang, nhiém vu caa cac to chac chinh tri - xa hoi.

3- Bang théi han bao quan miu

Bang thoi han bao quan mau nhiing tai liéu cha yéu cta cac té chic chinh
tri - x4 hoi (goi tit 12 Bang thoi han bao quan mau) ban hanh kém theo hudng
dan nay 1a bang k& cac nhdm ho so, tai liéu cha yéu, tiéu biéu hinh thanh trong
qué trinh hoat dong cua cac té chac chinh tri - xa hoi c6 chi dan thoi han bao
quan. Bang thoi han bao quan mau bao gom cac cot nhu sau:

Cot thir nhét: Sb tha tuw nhém hd so, tai liéu. S thir tw nhém hod so, tai
liéu dugc danh lién tuc bat dau tir 1 dén hét.

Cot tha hai: Tén nhdm hé so, tai liéu dugc hé thong hoé theo phuong an
phan loai tir nhém Ién, nhém vira dén nhém nho.

Cot thar ba: Thoi han bao quan caa nhdm hé so, tai liéu.

Cot thir tu: Ghi chd nhitng diéu can thiét lién quan dén nhém hd so,
tai liéu.

4- Hwéng dan sir dung Bang théi han bio quan mau

Bang thoi han bao quan mau 14 mot trong cac cong cu xac dinh gia tri tai
liéu dé hudng dan xac dinh thai han bao quan cuaa ho so, tai lieu khi xay dung
ban danh muc ho so, ban huéng dan xac dinh gia trj tai liéu va bang thoi han
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bao quan tai liéu cu thé caa mdi té chic. Khi sir dung Bang thai han bao quan
MAu can luu ¥y mot s6 diém sau:

- Xac dinh thoi han bao quan cho mdi ho so, tai liéu cu thé khong duoc
thap hon muc thoi han bao quan trong Bang thai han bao quan mau.

- Thoi han bao quan cua ho so, tai liéu trong Bang thai han bao quan mau
duoc dinh theo gia tri tai liéu hién hanh, khi lra chon hé so, tai liéu nop luu vao
leu trit lich s, cac to chac chinh tri - x4 hoi can can ¢t vao danh muc tai liéu
nop luu vao luu trix lich str va xem xét mirc do day du cua tai liéu trong phong
lwu trit, déng thoi luu ¥ dén nhitng giai doan, nhitng thoi diém, su kién lich sir
dac biét d¢é nang muc thoi han bao quan caa hd so, tai liéu 18n cao hon so Vi
murc thoi han trong Bang thoi han bao quan mau.

- Néu trong mot ho so co nhiéu tai liéu cd thoi han bao quan khac nhau,
thi thoi han bao quan cua ho so s€ duoc xac dinh theo tai liéu c6 muc thoi han
bao quan cao nhat.

- Péi véi nhitng tai liéu chua duoc thong ké trong Bang thoi han bao
quan mau thi cac to chac chinh tri - x& hoi ¢ thé van dung cac muc thoi han
bao quan cta cac nhom tai liéu twong tng dé xac dinh.

5- T6 chirc thuc hién
- Hudéng dan nay cd hiéu lyc thi hanh ké tir ngay Kky.

- Cac van phong tinh uy, thanh uy va cac van phong to chic chinh tri - x&
hoi ¢ Trung wong co trach nhiém gitp 1anh dao t6 chic thuc hién thdng nhat
Hudng dan nay.

- Giao Cuc Luu trir, Van phong Trung wong Dang theo ddi viéc thuc hién
Hudng dan nay.

Trong qué trinh thuc hién, néu c6 vudng mac, dé nghi phan anh vé Vian
phong Trung wong Bang.

Noi nhan: K/T CHANH VAN PHONG
- C4c van phong tinh uy, thanh ug, PHO CHANH VAN PHONG
- Van phong Uy ban Trung uong

M4t tran T6 quéc Viét Nam

va cac van phong to chuc

chinh tri - xa hoi ¢ Trung wong,
- Cuc Luu trlt, Van phong Trung wong Dang,
- Luu Van phong Trung wong Dang.

Bui Van Thach
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BANG THOI HAN BAO QUAN MAU
nhitng tai liéu chi yéu caa Mt tran To qudc Viét Nam
VA C4c to chirc chinh tri - xa hoi'

(Kém theo Huéng ddn so 30-HD/VPTW, ngay 12/9/2017
Cua Van phong Trung wong Ddng)

STT TEN NHOM HO SO, TAI LIEU THBQ
1- Tai liéu dai hoi
1.1- Tai liéu vé chudn bi dai hai
L | Tailiéu cua gép uy, c4c ban tryc thugc _cép uy chi dao to chuc | Vinh vién
dai hoi cua cac to chac chinh tri - xa hoi.
5 Tai liéu cua cac co quan lanh dao té chtc chinh tri - x& hoi? | Vinh vién

chi dao chuan bi va to chire dai hoi.

Tai liéu cta cac co quan lanh dao to chuc chinh tri - X3 hoi vé
3 | thanh lap, quy dinh chirc nang, nhiém vy, quyén han va ché
dd 1am viéc cua cac tiéu ban® chuén bi dai hoi.

Vinh vién

4 | Tai liéu vé xay dung cac du thao van kién dai hoi.

Vinh vién

Ho so dot cdng tac cua tiéu ban van kién lam viéc véi 1anh
5 | dao cac co quan, to chuc truc thuoc vé nhitng noi dung lién
quan dén van kién dai hdi.

Vinh vién

Ho so hoi nghi, hoi thao khoa hoc, xin y kién gop y cua cac co
quan, to chirc, ca nhan vao cac du thao van kién dai hoi.

Vinh vién

T trinh, bdo céo cua tiéu ban van kién tong hop, giai trinh,
tiép thu y kién cua cac co quan, to chirc, c& nhan gop y vao
cac dy thao van kién dai hdi (gom dy thao van kién va cac y
kién gop ).

Vinh vién

Ho so hop tiéu ban, ban chi dao, t6 gilp viéc chuan bi cac vin
Kién dai hoi.

Vinh vién

B4o co chuyén dé ca cic co quan, td chirc, ca nhan phuc vu
xay dung cac du thao van kién dai hoi.

20 nam

10 | Tai liéu vé hoat dong cua tiéu ban vin kién, tiéu ban nhan su.

Vinh vién

! Sau déy goi chung 1 tb chirc chinh tri - xa hoi.

2 O Trung uwong 1a Uy ban, Ban Chép hanh, Poan Chu tich, Ban Thuong vu, Ban Bi thu; & cap tinh, cAp huyén va cap xa 1a
Uy ban, Ban VChép hanh, Ban Thudng vy, Ban Thuong truce, chung la co quan lanh dao to chuc chinh tri - xé} hoi.
¥ Tuy timg cép, c6 thé 1a tiéu ban, t6, bo phan, don vi, chuyén vién tham gia chuan bi dai hai, goi chung la tiéu ban.
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STT

TEN NHOM HO SO, TAI LIEU

THBQ

11

Tai liéu vé phuong hudéng, quy trinh gidi thiéu, chuan bi nhan
su uy ban, ban chip hanh (sau day goi chung Ia ban chép
hanh), doan chu tich, ban thudng vu cac to chuc chinh trj - xa
hoi (khod méi); phan bo dai biéu; danh sach dai biéu, khach
moi; vé hoat dong cua cac doan dai biéu; vé tham tra tu cach
dai biéu.

Vinh vién

12

Tai liéu xin y kién cac ddng chi lanh dao va nguyén la lanh
dao t6 chuc chinh tri - xa hoi vé nhan sy ban chap hanh,
doan chu tich, ban thuong vu cac to chuc chinh tri - xa hoi
(khoa mai).

Vinh vién

13

Ho so hop tiéu ban nhan sy vé chuan bi nhan su ban chap
hanh, doan chu tich, ban thuong vu cac t6 chic chinh tri - xa
hoi (khod mai).

Vinh vién

14

Ho so hoi nghi lay phiéu gigi thiéu nhan sy ban chap hanh,
doan chu tich, ban thuong vu cac t6 chac chinh tri - xa hoi
(khoa mai).

Vinh vién

15

Tai ligu ve chuan bj nhan sy ban chap hanh, doan chu tich,
ban thuong vu (khoa mai) :[rinh hoi nghi ban chap hanh va ket
qua tiep thu, giai trinh y kién gop y vé nhan su.

Vinh vién

16

Tai lieu xay dung nguyén tac, tha tuc, thé & bau cir (hiép
thuong) ban chap hanh (khoa mai); du kién danh sach dé cu,
tng ctr dé bau (hiép thuong) ban chap hanh (khoa méi); du
kién danh séach ban kiém phiéu tai dai hoi.

Vinh vién

17

Tai liéu giai quyét don, thu khiéu nai, to céo cua to chuc, ca
nhan c6 lién quan dén dai biéu va nhan sy dai hoi:

- CO y kién giai quyét.

- Khéng c6 y kién giai quyét.

Vinh vién
5 nam

18

Ho so c& nhan sy dai bicu duoc dé cir d¢ bau vao ban chap
hanh khoa mai, gom: Danh sach, so yéu ly lich, van bang,
chung chi...:

- Ca nhan trung cu.

- C& nhén khong trung cu.

70 nam
10 nam

19

Tai liéu cua tiéu ban nhan sy Vvé tién do chuan bi nhan sy khoa
m&i, nhan su du dai hoi.

20 nam

1.2- Tai ligu vé didn bién dai hoi

20

Tai liéu vé triéu tap, chuong trinh, noi quy, quy ché 1am viéc
cua dai hoi; danh sach doan chu tich, doan thu ky, ban tham
tra tu cach dai biéu; danh sich dai biéu; dién van khai mac;
b&o c4o két qua tham tra tu cach dai biéu du dai hoi.

Vinh vién
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STT

TEN NHOM HO SO, TAI LIEU

THBQ

21

Tai Iiéu\ cac cudc hop cua doan chu tich, doan thu ky vé phan
cong diéu hanh dai hoi.

Vinh vién

22

Tai ligu cua ban chap hanh khoa dwong nhiém vé cac du
thao van kién dai hoi; du thao van kién dai hoi (ban cuoi)
trinh dai hoi.

Vinh vién

23

Tai liéu thao luan, tong hop y kién gop y vao céc du thao vin
Kién dai hoi.

Vinh vién

24

Tai liéu cua ban chap hanh khod dwong nhiém vé nhan sy
khoa mai; danh sach ung ctr, dé ctr, bau cir (hiép thuong dan
chu cw), xin rat khoi danh sach bau cir ban chap hanh khoé
méi, doan dai biéu du dai hoi cap trén.

Vinh vién

25

Y kién cua dai biéu dy dai hoi doi voi ngudi duoc dé cir (higp
thuong dan cha cir) hoic tu (ng cir vao ban chap hanh khoé
méi, doan dai biéu du dai hoi cap trén; bao cdo giai trinh cua
doan chu tich vé céc y kién chit van.

Vinh vién

26

Cac van kién dai hoi (in thanh sach).

Vinh vién

27

Quy ché, huéng dan bau cir (hiép thuong); danh sach ban
kiém phiéu, bién ban kiém phiéu; béo cdo két qua bau cu
(hiép thuong); két qua tring cir ban chap hanh khoa mai, doan
dai biéu du dai hoi cap trén.

Vinh vién

28

Nhat ky, bién ban, nghi quyét dai hoi; dién van bé mac dai
hoi; phét biéu chi dao dai hdi ciia cac dong chi 1anh dao Pang,
Nha nuéc, tham luan caa dai biéu dy dai hoi; bao céo, thong
bao két qua dai hoi; 101 kéu goi (thu) cua dai hoi gui cac hoi
vién, doan vién.

Vinh vién

29

Thu, dién chic ming dai hoi.

20 nam

30

So yéu ly lich (ly lich trich ngang) cua dai biéu &ng cir, dugc
de cur trong dai hoi.

10 nam

31

Phiéu bau cur.

10 nam

1.3- Tai ligu vé phuc vu dai hgi

32

Tai lidu vé cong tac phuc vy, tuyén truyén, bao vé dai hoi;
cong tac doi ngoai tai dai hoi; vé khen thudng két qua phuc vu
dai hoi.

Vinh vién

33

Tai liéu hop tiéu ban t6 chuc va phuc vu dai hoi.

Vinh vién

34

Ma-két trang tri hoi truong, phu hiéu dai biéu, khach moi;
chuong trinh, bao cdo, cong van... vé hoat dong cua tiéu ban t6
chuc va phuc vu dai hoi.

10 nam
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STT TEN NHOM HO SO, TAI LIEU THBQ
35 | Cong van giao dich hanh chinh sy vu. 5 nam
2- Tai liéu hoat dong cua cac co quan lanh dao va cac co
quan tham muwu, giap viéc
2.1- Tai ligu hgi nghi
Tai liéu hoi nghi ban chap hanh, doan cha tich, ban thuong vy, | Vinh vién
36 | ban bi thu, hoi nghi can bo cha chét do t chic chinh tri - x&
hoi triéu tap, 1am viéc Véi cac co quan, t6 chirc, dia phuong.
Ho so hdi nghi doan chua tich, ban chap hanh, ban thuong vu, | Vinh vién
37 | Ban Bi thu cta to chac chinh trj - x4 hoi 1am viéc vai céac bo,
nganh & Trung wong, dia phuong.
38 | Tai liéu hoi nghi so két, tong két cong tac cua co quan, don vi. | Vinh vién
39 | Céc hoi nghi lanh dao co quan, t6 chirc, don vi. Vinh vién
2.2- Tdp lwu vin ban di ciia t6 chic chinh tri - xa hgi
40 | Bién ban, nghi quyét, ket luan, chi thi, thong tu lién tich, d& | Vinh vién
an, quy dinh, quy ch¢, thong tri...
Quyét dinh, thong bao, cong van:
- Vé chu truong, chinh sach, vé chtic nang, nhiém vy, t6 chic | Vinh vién
41 | bd may, can bd (chung).
- V& nhan sy cu thé. 70 nam
- Giao dich hanh chinh, sy vu, moi hop. 5 nam
Chuong trinh, ké hoach, béo céo:
o |- Nim, nhiéu nam, chuyén dé. Vinh vién
- Quy, 6 thang. 10 nam
- Tuan, thang. 5 nam
2.3- Tai liéu ciia cdc dong chi linh dao té chirc chinh tri - X3 hi
43 | BaN ki_ém dié_m cé nhan, bdo cdo két qua cong tac, bai viét, bai | Vinh vién
phat biéu, bai tra loi phong van.
S6 ¢bng tac:
a4 |- Cic dong chi 1anh dao t6 chirc chinh tri - x& hoi 1a Uy vién | Vinh vién
Bo Chinh tri, Ban Bi thu, Ban Chap hanh Trung wong Dang.
- Cac dong chi khéc. 20 nim
2.4- Tai liéu cdc co quan, to chirc, c& nhan g dén’
2.4.1- Tai liéu cua Cac cdp uy, co quan, t6 chike dang, té chirc
chinh trj - xa héi cuing cdp
Tai liéu vé chu truong, duong 16i, chinh sach chung cia Bang. | Bén khi van
45 ban hét higu
luc thi hanh

* Ngoai nhiing hd so, tai liéu trong nhom "Tai liéu hinh thanh trong cac linh vuc hoat dong theo chirc ning, nhiém
vu cua to6 chic chinh tri - x3 hoi™.
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STT TEN NHOM HO SO, TAI LIEU THBQ
46 Tai ligu chi dao, huong dan tryc tiép chu truong cong tac, | Vinh vién
phoi hop thuc hién cdng tac cua to chic chinh tri - xa hoi.
47 | Tai liéu chi dao, huong dan vé nhan su cu thé cua to chac | 70 nam
chinh tri - xa hoi.
Tai liéu gui dén dé biét va giao dich hanh chinh (d6i tén co | 5 ndm
48 . X e
quan, doi tru sé, théng bao chir ky...).
2.4.2- Tai lidu cia Quac hdi, Chinh phu, cdc co quan thugc
Quoc hgi, Chinh phu; cua Hoi dong nhan dan, Uy ban nhan
dan va cac co quan, don vi thugc Hoi dong nhan dan, Uy ban
nhan dan cac cap
Tai ligu ve chinh séch, phap luat ciia Nha nudc... (ho so| Dénkhi
nguyén tac). van ban het
49 . .
hiéu luc thi
hanh
50 'I:éli lidu chi dao, hudng dan tryc tiép chu truong cong tac cua | Vinh vién
t6 chuc chinh tri - xa hoi.
51 | Tai liéu vé cdng tac can bo cu thé cua td chuc chinh tri - xa hoi. 70 nim
- Tai ligu gui dén dé biét va giao dich hanh chinh (doi tén co
quan, doi tru so, doi dau, thong béo chir ky...). 5 nam
2.4.3- Tai lieu cua cac to chirc chinh tri - x& hgi (cung hé
thong to chuc)
Tai liéu caa to chie chinh tri - xa hoi cap trén gui dén:
- Chi dao, hudng dan tryc tiép vé cac hoat dong cua to chuc | Vinh vién
53 chinh tri - xa hoi.
- Chi dao, huéng din vé nhan su cu thé cua to chac chinh | 70 nim
tri - xa hoi.
- Giao dich hanh chinh, su vu va dé biét. 5 nam
Béo céo cua to chire chinh tri - xa hoi cap duéi:
54 | Nim, nhiéu nim, van dé&, vu viéc. Vinh vién
- 6 thang, quy. 10 nam
- Thang, tuan. 5 nam
Chuong trinh, ké hoach cong tac cua to chuac chinh tri - x& hoi
cap dudi:
55 | - Nam, nhiéu nam. Vinh vién
- 6 thang, quy. 10 nam

- Thang, tuan.

5 nam
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STT TEN NHOM HO SO, TAI LIEU THBQ
56 Tai ligu cua to chic chinh trj - x& hoi cap dudi gui dén béo | Vinh vién
cao, xin y kien.
Cong vin cua to chuc chinh tri - x4 hoi cap dudi:
57 | - Gop y du thao vin ban, xin y kién co quan, to chtic cap trén. | Vinh vién
- Giao dich hanh chinh, su vu. 5 nam
2.5- Tai ligu hinh thanh trong cdc linh vuc hoat dgng theo
chikc nang, nhi¢m vu cua té chic chinh tri - xa hgi
2.5.1- Tai liéu chuyén dé, van dé chung
Ho so thyc hién, gop y cac chi truong, duong 16i cia Pang, | Vinh vién
58 | phap luét cua Nha nudc; thuc hién cac chu truong, chinh sach
Ccua co quan Trung wong, cua tdo chuc chinh tri - x& hoi.
59 Ho so x4y dung, ban hanh cac van ban I6n, quan trong cia to | Vinh vién
chue chinh tri - xa hoi.
2.5.2- Tai liéu vé t6 chuirc, can bg
60 | H6 so hoi nghi vé cong tac to chuc, can bo. Vinh vién
Ho so ve chuan y, thanh Iap, téch, sap nhap, giai the, doi tén, | Vinh vién
thay doi ‘ChICI'C nang, nhiém vu cua to ChL:IC va cac don vi truc
61 |thudc; vé xay dung, ban hanh tiéu chuan, chic danh, vi tri
Viéc Iém can pé, cong churc, vién chuc va thuc hién chi tiéu
bién ché cua t6 chuc va cac don vi truc thudc.
Ho so vé viéc bo nhiém, mién nhiém, tuyen dung, diéu dong, | 70 nam
62 | luan chuyén, dé bat can bQ; giai quyeét chévdé (huu tri, tr tuat,
tai nan lao dong, bénh nghé nghiép, bao hiém xa hoi...).
63 | HO so gbc can bo, cong chirc, vién chuc:
- Cén bd, cong chuc thudc dién cap uy quan ly. Giao nop
vao Luu trir
lich str
- Truong hop khéc. Luu tai
cO quan
Ho so dang vién. Chuyén vé
noi cu tra
64 khi nghi
huu
Tai ligu vé thi tuyen, thi nang ngach, kiém tra chuyén ngach
65 hang nam:
- B4o c4o két qua, danh sach trdng tuyén. 20 nim

- Hb so du thi, bai thi, té chuc thi.

5 nam
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66 | HO so tap huan, bdi dudng nghiép vu cho can bo. Vinh vién
Ho so thi dua, khen thuéng:
- Hoi nghj thi dua do t6 chirc chinh tri - x& hoi chu tri; thuc | Vinh vién
hién céc phong trao thi dua, tang thuong cac danh hi¢u thi dua
nhan cac dip ky niém cac ngay I€ 16n; khen thuong cho cac

67 |tap the, ca nhan trong nudc, tap the, ca nhan doi voéi ngu:(‘yi
nudc ngoai; do to chie, ca nhan nudc ngoai khen tap the, ca
nhan cua to chuc chinh tri - xa hoi.
- Tang ky niém chuong. 10 nam
- Ho so dé nghi nhung khong duogc xét khen thudng. 5 nam
2.5.3- Tai ligu vé kiém tra, giam sat

68 Ho so kiem tra to chac hoi, hoi vién chap hanh diéu 16, nghi | Vinh vién
quyet, chi thi va cac quy dinh cuaa toé chuc chinh tri - xa hoi.

69 Ho so giam sat hoi vién, doan vién trong viéc thuc hién cac | Vinh vién
chu truong, chinh sach.

70 Ho S0 gidm sat hoat dong cac co quan nha nudc, cac dai biéu | Vinh vién
Quoc hoi.

71 | HO so ky luat co quan, don vi truc thudc. Vinh vién

72 | HO so ky luat can b, cdng chuc, vién chic. 70 nim
Ho so giai quyét don, thu khiéu nai, t6 céo:

3 |- Péi vai t6 chuc. Vinh vién
- D6i vé6i ca nhan. 70 nam
- Pon, thu khéng c6 y kién giai quyét. 5 nam

74 | Hb so thanh tra, kiém tra tai chinh. Vinh vién
2.5.4- Tai lidu vé tuyén truyén va xay dung, phéat trién kinh té
hoi, hoi vién

25 Ho so cudc van dong, tuyén truyen, to chic céc hoat dong ky | Vinh vién
niém cac ngay le 16n.
Tai liéu vé xay dung va phat trién kinh té hoi; vay vén, quan | Vinh vién
ly von vay, x04 déi giam ngheo, tao viéc lam cho hoi vién;

76 5 ’ + A pY ~ X A AL A ’ r
quan ly, diéu hanh quy ho trg hoi vién; vé dy an (trong nudc)
ho tro to chirc hoi, hoi vién phét trién Kinh té - xa hoi.

77 Tai liéu khao sat, danh gia thi truong phuc vu san xuét kinh | Vinh vién

doanh; hop dong san xuat, kinh doanh.
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2.5.5- Tai ligu ve cong tac tham gia xay dung cdc van ban
ludt, fir van phap lugt cho hgi vién, doan vién
Tai liéu vé cong tac tham gia nghién cuu, xay dung ludt| Vinh vien
78 | phap, chinh sach c6 lién quan dén cbng tac cua to chuc
chinh tri - xa hoi.
79 Tai liéu vé phé) bién, huéng dan, tu van vé luat phap, chinh | Vinh vién
sach cho hoi vién, doan vién.
80 | Tai liéu trao ddi hanh chinh, su vu. 5 nam
2.5.6- Tai liéu vé khoa hoc, cdng nghé
81 Ho so hoi nghi, hdi thao khoa hoc do co quan t6 chic; hoat | Vinh vién
dong cua hoi dong khoa hoc co quan.
Céac chuong trinh, dé tai nghién ciu khoa hoc:
82 |- Cap nha nudc, bo, nganh. Vinh vién
- Cap co s0. 20 nam
83 Tai liéu xay dyng, trién khai (ing dung khoa hoc - cong nghé | Vinh vién
Cua co quan.
Ho so vé sang kién, cai tién k§ thuat, quy trinh cong nghé
Y hoac giai phap htru ich dugc cbng nhan:
- Cap nha nudc, bo, nganh. Vinh vién
- Cap co s0. 10 nam
2.5.7- Tai liéu vé xay dung co ban
Ho so cong trinh x4y dung co ban:
- Cong trinh nhém A, cong trinh &p dung cac giai phap mai vé | Vinh vién
kién trac, két cau cg‘)ng nghé, thiét,bi, vat liéu mai; cdng trinh
xay dung trong dieu Kién dia chat, dia hinh dac biét; cong
85 . X S .
trinh duoc xep hang di tich lich st van hoa.
- C4c cong trinh khac (khéng thuoc quy mé, hang muc néu trén). | Theo tudi
tho cong
trinh
86 | Tai liéu cong trinh stra chira nho. 15 nam
2.5.8- Tai ligu vé déi ngoai
87 Ho so hdi nghi, hoi thao québc té do to chirc chinh tri - xa hoi | Vinh vién
chu tri.
Ho so thiét 1ap quan hé hop tac véi cac co quan, tb ,Chlrl',C nuéc | Vinh vién
88 | ngoai; gia nhap thanh vién cac hiép hoi, t6 chirc quoc te; tham
gia cac hoat dong cua hiép hoi, t6 chic quoc te.
89 | Ho so vé nién lidém, dong gop cho cac hiép hoi, t6 chic quoc té. | Vinh vién




trangHD 30. 2017 THBQ MTTQ CT-XH.doc 12

STT TEN NHOM HO SO, TAI LIEU THBQ
%0 Ho so vé xay dung chuong trinh, dy &n hop tac qudc té cua té | Vinh vién
chtrc chinh tri - xa hoi.
o1 Ho so doan ra nudc ngoai ky két hop téc, khao sat, tham quan, | Vinh vién
trao doi, hoc tap kinh nghiém.
92 Ho so doan vao Ky két hop tac, khao sat, tham quan, trao d6i, | Vinh vién
hoc tap kinh nghiém.
2.5.9- Tai ligu vé bao chi, xuat ban
Tai liu vé xuat ban sach, bdo, tap chi: vé thu hdi, dinh chi| Vinh vién
93 | &MY bar sach. Al Ve thu
sach, bao, tap chi; hoi nghi ban doc, cong tac vién.
Thu ban doc:
94 |- COy kién tra loi. Vinh vién
- Khéng cd y kién tra 10i. 5 nam
Ban gbc sach, bdo, tap chi dua di in; s6 theo dbi vé viéc nhan| 10 nim
95 N 2 , a1 n
bai, tac pham, tra nhuan bat, nhuan trang.
Tai liéu vé lién két in lich, s6 cong tac, cac loai s6 sach théng | 5 nim
96 | thuong; ban thao cac bai bao, tap chi, sach khong déng, khong
xuat ban.
2.5.10- Tai liéu vé bdo tang
Tai liéu vé suu tam hién vat; vé phé duyét, tham dinh, t6 chicc | Vinh vién
97 | trung bay, trién lam hi¢n vat; vé phuong 4n va cong tac bao
quan hién vat; vé thong ké, kiém ké hién vat.
2.5.11- Tai liéu vé hanh chinh, qudan tr;
98 Ho so xdy dung, trinh co quan c6 tham quyén phé duyét danh | Vinh vién
muc bi mat nha nudc.
99 Tai lieu vé tinh hinh c6ng tac van thu, luu tri; vé xét huy tai | Vinh vién
liéu luu trix; vé quan ly, st dung con dau.
100 |S6 dang ky cong van di, dén. 20 nim
101 | S6 chuyén cong van di, dén. 5 nim
102 | Tai liéu vé cong tac y té. 10 nam
Tai liéu vé cong tac qUOc phong toan dan, dan quan tu v¢; vé| 10nam
103 | phong, chong chéay no, thién tai...; vé cdng tac bao vé try s
CO quan.
104 | Tai liéu cap phat @b dung, vin phong pham. 5 nam
105 | Tai lieu vé mua sam, sir dung, van hanh & td, may moéc, | Theo tudi

thiét bi.

tho thiét bi
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2.5.12- Tai lidu vé hoat dong cua té chire dang, té chirc chinh
tri - xa hoi
Tai liéu chi dao, huéng dan chung cua to chirc dang, to chuc | Dén khi
106 | chinh tri - xa hoi cap trén gui den cac co quan (ho so | van ban het
nguyén tac). hiéu luc
107 | Ho so dai hoi dang, doan thé. Vinh vién
Chuong trinh, ké hoach va bao céo cong tac:
108 | - Tong két nhiém ky, nam. Vinh vién
- 6 thang, quy, thang. 10 nam
100 Ho so thyc hién cac cudc van dong lon, nghi quyét, chi thi cua | Vinh vién
Trung wong, cac cap uy, cac té chuc chinh tri - x& hoi.
Ho so vé thanh lap, sap nhap, chia tach, chuyén giao to chiic | Vinh vién
110 \ 2 . C X pas
dang, to chirc chinh tri - x& ho.
111 | H6 so hoi nghi tong két nam, hoi nghi chuyén dé. Vinh vién
112 | Ho so vé hoat dong kiém tra, giam sat. 20 nim
113 | Hb so dang vién, hoi vién. 70 nam
114 | S6 sach dang ky, quan 1y dang vién, hoi vién. 10 nam
115 | Céng vian trao ddi cdng tac. 20 nam
3- Tai liéu hoat dong cua dang doan
3.1- Tai liéu hgi nghi
116 | Hb so hoi nghi, hoi thao chuyén dé do dang doan to chuc. Vinh vién
3.2- Tai liéu do ding doan ban hanh
Bién ban, dé an, to trinh, bao céo, cong van vé to chic bd | Vinh vién
117 | may, chic nang, nhiém vu, quy ché lam viéc, chi dinh, bo
sung thanh vién dang doan.
118 Quyét dinh, théng bao, cong vin vé Cac chi truong cong tac, | Vinh vién
to churc bo may, can b chung.
Quyét dinh, két luan, thong bao, cong vin vé cong tac can bo | 70 nam
119 A A 2
(doi vai tung nhan sy cu the).
Pé an, to trinh, cong vén xin y kién Trung wong, cac cap uy
(coy kien tra loi):
120" |- /& cac chu truong cong tac, t6 chirc bo may, can bd chung. | vinh vidn
- V& can bo (dbi vai ting nhan su cu thé). 70 nam
1p1 | Tai licu trién khai thuc hién nghi quyét, chi thi cua Trung | Vinh vién

wong, cAp uy.




trangHD 30. 2017 THBQ MTTQ CT-XH.doc 14

STT TEN NHOM HO SO, TAI LIEU THBQ

199 Tai liéu gop y kién céc du théo V?'m ban cua Trung uong, cap | Vinh vién
Uy, cac co quan tham muu, giap viéc Trung wong, cap uy.

123 Béo cao P(R)ng k_ét cong tac nam, nhiéu nim, bao cdo chuyén | Vinh vién
dé, van de¢, vu Viéc.

124 | Bao cdo so két cong tac 6 thang, quy, thang. 10 nim

125 | Sb dang ky cong van di, dén. 10 nam

126 | Thong bao dé biét, cong van hanh chinh, sy vu théng thudng. 5 nam

127 | S6 chuyén cong van di, dén. 5 nam






