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Quy dinh vé thoi han bao quan hd so, thi lidu hinh thanh
phd bién trong hoat dong ciia cac co quan, don vi Quan dgi

Can ctr Luat Ban hanh vén ban quy pham phap luit nam 2008;
Can ct Luét Lvu trit ndm 2011;

Cin ctr Nghi dinh s§ 104/2008/ND-CP ngay 16 thang 9 nam 2008 cia
Chinh phti Quy dinh chirc ning, nhiém vu, quyén han va co céu td chirc ciia B6
Quéc phong;

Xét @& nghi ctia Chénh Vin phong Bd Quéc phong,

B6 tnrong B6 Qubc phong quy dinh v& thei han bao quéan hd so, tai liéu
hinh thanh phd bién trong hoat dong ctia cac co quan, don vi Quéin d6i nhu sau:

Diéu 1. Pham vi didu chinh va d6i twong ap dung

1. Théng tu nay quy dinh vé& thoi han bao quéan h so, tai lidu hinh thanh
phd bién trong hoat déng clia cac co quan, don vi Quén déi.

2. Thong tu nay ap dung véi cdc co quan, don vi; cac tb chirc dang, doan
thanh nién, cdng doan quoc phong, hdi phu nit; cac doanh nghiép, hiép hdi trong
Quén dbi (sau day goi chung 1a cac co quan, don vi Quan §6i).

Pic¢u 2. Thoi han bio quén hd so, tai lifu

1. Thoi han bao quan hd so, tai liéu 1a khoang thoi gian cén thiét de lvu
gitt hd so, tai liéu tinh tir nim cdng viée két thuac.

2. Théi han bao quéan hd so, tai liéu hinh thanh phd bién trong hoat dong
clia céc co quan, don vi duge quy dinh gdm hai muc:

a) Bao quéan vinh vién: Nhitng hd so, tai liéu thudc mic nay sau khi
cdng viéc da giai quyét xong s& dugc giao ndp, bao quan trong hé théng luu
trit cia Quan ddi 30 nam; sau d6 dugc lya chon ndp vao luwu trit lich sit theo
quy dinh cta phép luat vé luu trit.

b) Bao quan ¢6 thoi han: Nhimng hé so, tai liéu thudc muc nay sau khi
cong viéc da giai quyet xong s& dugc giao ndp, bao quan trong hé théng Iuu
trir cia Quén d6i; dén khi hét thoi han bao quén sé& dugc thong ke, trinh Hoi
dong xac dinh gid tri tai liéu ctia co quan, don vi xem xét, quyét dinh dé tiép tuc

gitt lai bdo quan hay loai ra tiéu hiy. Viéc hiy tai liéu hét gia tri phéi dugc thue
hién theo quy dinh cta phap luét vé luu trix.
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Piéu 3. Bang thoi han bdo quén hd so, tai liéu hinh thanh phd bién
trong hoat dong cia cac co quan, don vi Quan dji

1. Bang thdi han bao quan hd so, tai liéu la bang ké cic nhém hd so, tai
liéu ¢6 chi dan thdi han bdo quén.

2. Ban hanh kém theo Thoéng tu nay “Bang thoi han bdo quan hd so, tal
liu” gdm- c¢ac nhom hd so, tai liéu nhu sau:

Nhoém 1. Tai liéu chung

Nhoém 2. Tai lidu t6 chirc, bién ché, xay dung luc luong

Nhém 3. Tai liéu ké hoach, théng ké

Nhoém 4. Tai liéu d6i ngoai, hop tic quan su véi nude ngoai

Nhém 5. Tai liéu thanh tra, giai quyét khiéu nai, t6 cédo

Nhém 6. Tai liéu phap ché

Nhém 7. Tai liéu didu tra, truy t, xét xir, thi hanh 4n

Nhém 8. Tai liéu td chirc Pang

Nhom 9. Tai lidu thi dua, khen thuéng va tuyén truyén gido duc chinh trj

Nhém 10. Tai liéu td chirc quan ching

Nhoém 11. Tai liéu tai chinh, ké todn

Nhém 12. Tai liéu bao dam héu cin, k§ thuat

Nhoém 13. Tai liéu xdy dung co ban

Nhoém 14. Tai liéu dé an, du 4n, chuong trinh trong diém

Nhém 15. Téilliéu khoa hoc va cong nghé quén sy

Nhém 16v Tai 1iéu cac linh vuc chuyén mon khac

Diéu 4. Sir dung Bang thoi han bao quan hd so, tai lidu

1. Bang thoi han béo quéan nay dugc dung dé xac dinh thoi han bdo quéan
cho c4c hd so, tai liéu hinh thanh phd bién trong hoat dong cia cac co quan, don
vi Quéan d6i. Khi x4c dinh gia tri tai liéu phai bdo dam cac yéu cau sau:

a) Mirc x4c dinh thoi han bdo quén cho mdi hd so, tai liéu cu thé khéng
duoc thap hon mtc quy dinh tai Thong tur nay.
b) Khi lya chon tai liéu giao ndp vao luu trit hién hanh cua co quan cap

trén phai xem xét mic do dly du ctia khbi (phong) tai lidy; dong thoi, luu ¥ dén
giai doan va thoi diém lich st d8 nang muc thoi han bao quan hd so, tai liéu 1én

cao hon so v6i mirc quy dinh.

c) bbi véi hd so, tai lidu da hét thoi han bao quan, Hoi dong xac dinh gia
tri tai li€u cua co quan, don vi xem xét, danh gia lai, néu thdy cin thi kéo dai
thém thoi han bao quan.




2. Trudmg hop trong thuc t&, c6 nhitng hd so, tai lidu phat sinh chua duge
quy dinh tai Bang thoi han bao quan hd so, tai lidu nay thi co quan, don vi 4p
dung cac mirc thoi han bao quan cia cic nhém hd so, tai lidu tuong tmg trong
Bang thoi han bao quan hd so, tai liéu.

Diéu 5. Diu khoan thi hanh
1. Thong tu ndy c6 hiéu luc thi hanh sau 45 ngay, ké tir ngay ky.
2. Chi huy céc co quan, don vi chiu trich nhiém thi hanh Thong tu nay.

Chénh Vin phong B6 Québc phong chiu trach nhiém theo d&i, huéng din,
kiém tra viéc thuc hién Thoéng tu nay./.L
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BANG THOI KA}
(Ban hanh kémN\feosTHong 1
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;;J}. Y HO SO, TAI LIEU
e3P 45 /2012/TT-BQOP

SO ~ . N N THOI HAN
TT TEN NHOM HO SO, TAI LIEU BAO QUAN
1. Tai liéu chung
T4p vin ban dén clia céc co quan, don vi
- Chu truong, dudng 16i ciia Pang, phap luit ciia Nha nuéc | Pén khi vin
vé quan su, quéc phong va vin ban quy pham phdp luft, | banhethiéu -
vin ban 4p dung quy pham phép luat (hd so nguyén tic) Iyc thi hanh
| Vin ban chi dao, huéng dén riéng (quyét dinh, chi thi ™
nhiing van dé cu thé cta co quan, don vi) Vinh vién
- Thong bao dé biét (nhu: Thong béo dbi tén co quan, dbi 5 03
tru s6, con diu, chir ky,...) nam
Hb so nghién ctru, xdy dyng chi truong, dudng 16i, chién
luge vé linh vue quén sy, quoc phong
2. Co quan, don vi chu tri Vinh vién
- Co quan, don vi phbi hop 10 ndm
Hb so x4y dung, ban hanh vén ban quy pham phap luat
3. | - Co quan, don vi chl tri Vinh vién
- Co quan, don vi phbi hop 10 nadm
Chi thi, quyét dinh, quy ché, quy dinh, diéu 1, théng bo,
hudng dan
4. | - Co quan, don vi ban hanh Vinh vién
bén khi van
- Co quan, don vi nhan béan hét hiéu
luc thi hanh
5. | Ho so dat, quy hoach, ké hoach, st dung dét Vinh vién
6. chk) ququén'l}’l doanh trai, kho tang, céng trinh chién dau Vinh vidn
déac biét quan trong
Hb so td chirc ki niém cac ngay 18 16m, su kién quan trong
7. |- Co quan, don vi chu tri Vinh vién
- Co quan, don vi phdi hop 5 ndm
HO so hoi nghi téng két, so két clia co quan, don vi
8. | - Tong két nim va nhiéu nam Vinh vién
- So két 5 ndm
9 Chuong trinh, ké hoach, béo cdo cOng tac nim, nhiéu nim

cua co quan, don vi

Vinh vién
4




Chuong trinh, ke hoach bao cao cong tic dudi 01 nim va

10. do6t xuit cla co quan, don v1 > nam
Tai 1iéu vé hoat dong clia lanh dao chi huy
- Bai viét, bai phat biéu;, sd gh1 chép, sb ghi bién ban cic
cudc hop, giao ban cua Quén uy Trung wong, Thu trudng Vinh vidn
11. | B6 Quoc phong va lanh dao, chi huy cac co quan, don vi
truc thudc Bo
- S& ghi bién ban cac cudc hop, giao ban cua co quan, don 9
. X 5 A 20 nam
vi cap su doan, trung doan va tuong duong
Tép luu vin ban di; sb, dit lidu ding ky, quan 1y vin ban
di, dén cua cac co quan, don vi
- Théng tu, chi thi, chi 1énh, ménh 1€nh, nghi quyét, quyét
tam, quyet dinh, quy dinh, quy ché, thong bdo, huéng din | Vinh vién
12. 1 va ké hoach, béo céo nidm, nhiéu nim
- Céc loai van ban khac 50 ndm
- S, dir lidu dang ky, quan 1y van ban di Vinh vién
-S4, dir liéu dang ky, quéan 1y vin ban dén 20 ndm
2. Tai liéu td chikc, bién ché, xay dung hre hrong
Chi thi, chi 18nh, ménh 1énh, quyét dinh, huéng dan
- Co quan, don vi ban hanh Vinh vién
13. , Pén khi vén
- Co quan, don vi nhin ban hét hidu
luc thi hanh
K& hoach, b4o céo hang ndm va nhiéu nim
14. | - Co quan, don vi ban hanh Vinh vién
- Co quan, don vi nhén 10 ndm
K& hoach, bdo céo thang, quy, 6 thang, 9 thang
15. | - Co quan, don vi ban hanh 10 nam
- Co quan, don vi nhén 5 ndm
Ho so x4ay dung, ban hanh diéu 1é, quy ché, quy dinh vé td
chtrc, bién ché cta céc nganh va céc co quan, don vi
16. | _ Co quan, don vi cht tri Vinh vién
- Co quan, don vi phdi hop 10 nam
Hb so x4y dung dé 4n tb chirc, bién ché ctia nganh va céac
17, | €0 quan, don vi N
" | - Co quan, don vi cht tri Vinh vien
- Co quan, don vi phdi hop 10 ndm
Ho6 so vé thanh lap, ddi tén, thay ddi chirc nang, nhiém vy,
18 quyén han clia cac co quan, don vi N
" | - Co quan, don vi chu tri Vinh vién
- Co quan, don vi phdi hop 10 ndm |




HO6 so vé sap nhép, chia tach, giai thé cta cac co quan, don vi

Vinh vién

19. | - Co quan, don vi chu tri
- Co quan, don vi phdi hop 10 ndm
Hd so vé xay dyng va thuc hién chi tiéu bién ché
20. | - Co quan, don vi cha tri Vinh vién
- Co quan, don vi phdi hop 10 ndm
HO so xay dung, ban hanh tiéu chuén chirc danh
21. | - Co quan, don vi cht tri Vinh vién
- Co quan, don vi phéi hop 10 nam
2. T.}iéng‘ ké dvanh ‘séch.,k sb }uong, chét luong can bd, nhan Vigh vidn
vién hang nam va nhi€u nam
Tai lidu quy hoach, ké hoach d bat, bd nhiém, diéu dong,
23. | ludn chuyén, thing quén ham, ning luong, chuyén nhom, 70 nam
ngach, bac luong,...
HO so vé hoi thao, hoi thi, thi tuyén, thi nang bac
24. | - Béo cdo két qua, danh sich tring tuyén 20 ndm
- Hb so dy thi, bai thi, tai lidu 5 chic thi 5 nim
25. | Ho so ky luit can bg, nhan vién 70 nam
26. | HO so giai quyét ché 6, chinh sich (hwu tri, tir tudt,...) 70 nim
27 HES‘ SO géc cua cin by, nhan vién, hoc vién cac hoc vién, Vigh vidn
nha truong
28. | Sb, phiéu quan 1y hd so cén bd, nhan vién 70 nim
59 | Van kién tic chién (ménh 18nh, chi 1énh, quyét tam, ké Vinh vidn
hoach,...)
Hb so cac 16p huén luyén, déo tao can bd, nhan vién
30. | - Cac 16p dao tao tr trung chp va twong duong tré lén Vinh vién
- Céc 16p tap huén, ngan han 10 ndm
31. | Hb so cong tic tuyén sinh 10 nam
Luén vin, luin an cit nhan, k¥ su, thac si, tién si
32. | - Pugc tmg dung trong thuc té Vinh vién
- Khéng dugc ing dung 20 ndm
33 Hb so, tai liéu vé hoat dong cua hoi ddng xét, cong nhén 013
" | cac chirc vu khoa hoc, tdt nghiép si quan 10 nam
34. | Céng vin trao dbi 10 nam
3. Tai lidu ké hoach, thong ké
Tép van ban dén céc co quan, don vi
- Tai liéu chi dao, hudng dan chung cho céc co quan, don D,én khl Y‘:m
35. | vi (hd so nguyén téc) ?an het higu
; : we thi hanh
- Tai liéu chi dao, huéng din riéng cho co quan, don vi Vinh vién

- Tai liéu thong béo dé biét, dé phébi hop thuc hién

10 nam )




Chi thi, quy dinh, théng tu, théng bdo va céac chi tidu ké
hoach phat trién cia nganh, linh vuc
36. | Co quan, don vi chu tri xay dung va thuc hién Vinh vién
- Co quan, don vi phdi hop 5 ndm
Bé,o cao ké} qué thuc hién ’ké hoach; théng ké téng hop,
thong ké diéu tra co ban, thong ké chuyén de,... ciia nganh,
37. | Iinh vuc do co quan, don vi quén ly
- Hang n3m va nhiéu ndm Vinh vién
- Thang, quy, 6 thang, 9 thang 5 nam
33, Hf) SO klén} tralZ thanh tra va céc vin ban chi dao hudéng Vigh vidn
dan thuc hién ké hoach
Hb so xay dung, ban hanh c4c quy dinh, huéng din
39. | - Co quan, don vi chu tri Vinh vién
- Co quan, don vi phéi hop 5 ndm
40. | Céng van trao dbi 10 nam
4. Tai liéu dbi ngoai, hop tac quin sy v6i nwde ngoai
Tép vin ban d&én cta cac co quan, don vi
- Chiﬂdao; huéng din chung cho céc co quan, don vi (hd so bafﬁlih&ihzzz
41. | nguyén téc) Iirc thi hanh
- Chi dao, huéng dan riéng cho co quan, don vi Vinh vién
- Vin ban théng bao dé biét _ 10 ndm
0. HSA so hdi nghi, hdi thao _vé cong tdc d6i ngoai, hop tac Vinh vign
quén su do co quan, don vi chu tri
Ké hoach, b4o cdo vé cong tac dbi ngoai, hop téc quan su
43. | - Hang nim va nhiéu nim Vinh vién
- Thang, quy, 6 thang, 9 thdng 10 ndm
A4, Hé‘ SO xa‘}y dgng chuong tr%nh, du 4n hop tac quén su, qudc Vinh vidn
phong cia co quan, don vi
45, H@)’ so Vci: viéc thi,ét lap g.uan hé hop tac véi céc co quan,‘té Vinh vién
chirc quan sy nudc ngoai : -
46. | HO so gia nhép céc hiép hoi, t6 chirc quan su Vinh vién
47 HSA so vé Vie?ac tha.lm %.ia C:c'lC hg?t dong cgla hiép hdi, tb chirc Vinh vién
quén su (hoi nghi, hoi thao, diéu tra, khao sit,...)
HO so cc doan ra, doan vao
48. | - Ky két hop tac Vinh vién
- Hoi thao, trién 18m, hoc tép, khao sat,... 10 nim
49. Thlr, dién, t,hiép c}}}ic,ml‘mg cua cac nudc, co quan, td chirc 10 nim
quén sy nudc ngoai a




Cong ham, cong thu, cong van trao d6i vé quan hé dbi

50. 20 ndm
ngoai quoc phong, hop tac quin sy véi nuéc ngoai

51. | Vin kién ngoai giao Vinh vién

52. | Céng van trao dbi gifta cic co quan, don vi 10 ndm

5. Tai liéu thanh tra, giai quyét khiéu nai, to cdo |

Tép vin ban dén céc co quan, don vi
- Guri dé chi dao, hudng din chung cho céc co quan, don vi D,én k}li Y{m
(hd so nguyén téc) ban heft h‘1¢u

53. luc thi hanh
Zl lglrll'j ggn C\l’flll dao, hudng din nhimg vn d& cu thé cia co Vinh vién
- Van ban thong bao dé biét 10 ndm
Ho so x4y dung, ban hanh qu che uy dinh, huéng din Y

>4 vé thanh t}l"a g1'§1 quyét khlet(ll nzl tb ceclloy : Vinh vien
Ké hoach, bao cao cbng tac thanh tra va giai quyét khiéu
nai, to cdo

SRR Hang ndm va nhiéu nim Vinh vién
- Thang, quy, 6 thang, 9 thang 10 ndm
Béo cao cong tic phong, chéng tham nhiing

56. | - Hang ndm 20 ndm
- Thang, quy, 6 thang, 9 thang 10 ndm
Hb so thanh tra céc vu viée

57. | - Vu viéc nghiém trong Vinh vién
- Vu viéc khac 15 nam
Hb so giai quyét cac vu viée khiéu nai, t§ c4o

58. | - Vu viéc nghiém trong Vinh vién
- Vu viéc khac 15 ndm

59. | Cong vin trao dbi 10 ndm

6. Tai liéu phap ché

Tép van ban dén cac co quan, don vi

60. |- Gti dén céc co quan, don vi & chi dao, huéng dan chung l?:r?lglh\;z
v& cong tac phap ché (hd so nguyén tic) e thi ha ah
- Van ban thong béo dé biét 10 ndm
Ho so xay dung, ban hanh quy dinh, huéng dan vé con Y%

61 tac phéap cyhe dogco quan, dO’anflchu tri ° ®| Vinh vién

62, H) so hoi nghi cbng tic phap ché, phd bién vin ban quy 10 ndm

pham phap luét




Keé hoach, bao céo vé cong tac phap ché

63. | - Hang ndm va nhiéu nim Vinh vién
- Thang, quy, 6 thang, 9 thang 20 ndm
Ho6 so thim dinh, kiém tra, xtr Iy viin ban quy pham phap lujt
64. | - Xt ly vin ban quy pham phap luat Vinh vién
- Thdm dinh, kiém tra vin ban quy pham phép luat 10 nim
65. Hb so vé viéc fgc’)p y xa“{y dung van ban quy pham phap luat 10 n3m
do co quan khéc chu tri
Hb so ra soat, hé théng héa van ban quy pham phép luft va
phap dién hé thong quy pham phép luat
66. |- Ra soat, hé thong héa va phép dién hé thong van ban quy Vinh vidn
pham phép luét vé linh vuc quén su, quic phong
- R4 soét, hé thoqg hoéa va phap dién hé théng vin ban quy 10 nim
pham phap luét vé linh vuc khic
67. | Hb so phd bién, gido duc phép luat 10 ndm
68. | HO so theo di, kiém tra viéc thi hanh phép luat 10 nim
69. | Hd so vé cong tic bdi thuong clia nha nudc Vinh vién
70. | H6 so vé hd trg phép 1y cho doanh nghiép 10 ndm
Hb so vé céc vén dé phap ly va tham gia t6 tung
- Be}o Vefz loi Aich hop phap va xir ly cac van dé thudc trach Vigh vidn
71. | nhiém cta B§
- P& xuét, kién nghi céc bién phap phong ngira, khic phuc 10 13
hiu qua cac vi pham phép luit nam
72. | Céng van trao dbi v& cong tic phap ché 10 ndm
7. Tai liéu diéu tra, truy t, xét xi, thi hanh 4n
Tap vin ban dén céc co quan, don vi
73 |- Gui dé chi dao, hudéng dan chung vé cong tac diéu tra, E :I?}l;}?h‘lfzﬁ
" | truy t, xét xr, thi hanh 4n (h so nguyen téc) Iwc thi hanh
- Vin ban thong béo dé biét 10 nam
Hb so céc vu 4n khéi tb
- Hd so vu 4n ¢ dbi tuong pham tdi dic bi¢t nghiém trong Vinh vidn
(mtrc 4n trén 15 ndm tu, ti chung thén, tir hinh)
- H? so; vu 4n phic tap, cé khiéu kién, phai diéu tra xét xu Vinh vidn
nhi€u lan
74. | - H{“)A SO Vu an c’c') (}‘61 tﬂucyng pvham t6i nghiém trong, rét 70 ndm
nghiém trong (mirc an dén 15 ndm tn)
- Hb so vu 4n c6 db6i tuwgng pham t4i it nghiém trong (mic -
an dudi 3 nam t) >0 nam
- Hd so vu 4n dinh chi diéu tra 50 nam
- H so vu 4n tam dinh chi diéu tra Theo quy dinh
cua phép luét y
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75. | HO so vu viée (khong khéi t6 vu 4n hinh sy) 50 nam
Hb so pham nhan
- Hb so pham nhén bi tda 4n xtr mirc 20 nim tU, ti chung Vinh vin
than hoac tir hinh
- Hb so pham nhén dﬁ'bi toa 4n xur to, dd vao trgi chép Vinh vidn
hanh 4n nhung sau d6 dugc xac dinh khéng pham to1
- Hb so pham nhan bj chét trong qué trinh chép hanh 4n 70 nim
76. | phat tu
- H6 so pham nhén trén khoi noi giam gift phai truy na 70 ndm
- Hb so pham nhén pham t6i bi toa an xit mirc an tir 7 ndm 70 1
ti dén du6i 20 ndm ti nam
- H6 so pham nhan bj tda 4n xir mirc 4n dudi 7 nim tu 50 ndm
- Hb so pham nhén chét trong khi trén hodc khi dang tam 50 nim
dinh chi thi hanh 4n
Hb so nghiép vu trinh st bién phong, phong chéng 61
pham ma tay
- Hd so chuyén én; hd sg_céc vu an hinh su; hd so nhan N
vién mang lu6i bi méat; ho so nha an toan; ho so hop thu bi | Vinh vién
mat; ho so nghié€p vu tinh béo bién phong
77.
- Hb so c4 nhan d6i tuong quéan ly nghi¢p vu, kiém tra
nghiép vy, di twong trong chuyén 4n; hd so theo dai; hd 50 ndm
so nghi€p vu bién phong
- Hd so diéu tra co ban; ho so xir ly, x4¢c minh tin ban dau; g
hd so truy xét 30 ndm
| Tai liéu quén 1y d6i tuong xuét, nhép canh
78. | - Co quan, don vi ban hanh Vinh vién
- Co quan, don vi nhén 20 ndm
8. Tai liéu t6 chirc Pang
Tép vin ban dén cia cic co quan Pang
- T4p van ban gt dén d€ chi dao, huéng dén chung cho bDe’il}l:é}iihgﬁ
79, cac co quan, don vi (ho so nguyén tic) e thi hanh
- Ti lidu gt riéng dé chi dao, cho ¥ kién vé nhitg vin dé | ... . .x
cu thé c;ﬁagco quar%, don vi . g : Vinh vien
- Tai liéu'thong béo dé biét, d& phéi hop thuc hién 5 nim
Hb so Pai hoi Dang
- Dai hdi Pang bd Quan doi va cic Pang b truc thud T
80. Quén 1’1}; Trungguo*ﬁgQ . = %1 Vinh vién
- Pai héi cac Bang bd khac 20 ndm

- Pai hoi cip Chi bd

10 nam Al




Nghi quyét, chuong trinh, ké hoach, bo cdo cong tc
81. | - Hang ndm va nhiém ky Vinh vién
- Thang, quy, 6 thang, 9 thang 10 nam
27, Hb S0 té; chE'rc ttn_xcf hiél:l cac cudc van dong 16m, chi thi, Viah vidn
nghi quyét cua cap uy Pang
83. | HO so vé thanh 14p, sap nhap, cong nhén t chirc Pang Vinh vién
84. | Hb so v& tiép nhan, ban giao cong tc dang 10 nam
85. | H) so vé& hoat dong kiém tra, gidm sat 20 ndm
86. | HO so danh gid, xép loai td chitc co sé dang, dang vién 70 nam
87. | Hb so dang vién 70 nam
88. | S6 ding ky dang vién, dang phi, ghi bién ban 20 ndm
89. | Cong van trao dbi v& cong tac dang 10 ndm
9. Tai li¢u thi dua, khen thwong
va tuyén truyén gido duc chinh tri
Tép van ban dén cac co quan, don vi
- Tai liéu chi dao, hudng dan chung cho cac co quan, don quén k}n Yén
an hét hiéu
9. vi (hd so nguyén téc) I thi hanh
- Tai ligu chi dao, huéng dan nhimg van dé cu thé cta co Viah vidn
quan, don vi
- Van ban thong béo dé biét 10 ndm
Chi thi, quyet dinh, quy ché, quy dinh, hudng din va cac
tai liéu vé thi dua, khen thudng, tuyén truyén gido duc
chinh tri ctia cac co quan, don vi
91. | - Co quan, don vi ban hanh Vinh vién
Deén khi van
- Co quan, don vi thyc hién ban hét hiéu
lyc thi hanh
Hb so hoi nghi phé bién, tuyén truyén gido duc chinh trj va
thi dua, khen thudng
92.1. Co quan, don vi chu tri Vinh vién
- Co quan, don vi phdi hop 10 nam
Ké hoach, béo cédo cong tac thi dua, khen thudng va tuyén
truyén gido duc chinh trj hing nim va nhidu nim
23| Co quan, don vi ban hanh Vinh vién
- Co quan, don vi nhén dugc 10 nam
Ké hoach, bdo cdo cong tac thi dua, khen thu:orng va tuyén
94 truyén gido duc chinh tri thang, quy, 6 thang, 9 thang
" | - Co quan, don vi ban hanh 10 ndm
- Co quan, don vi nhan dugc Sndm j|




Tai liéu t0 chirc thi dua chao ming cac sy kién trong dai,

95. ngdy 13 Ién 10 nam
H6 so khen thudng cho tap thé, c4 nhan
- Cac hinh thirc khen thuong cia Cha tich nuée, Tha Viah vidn
96. | tudng Chinh phu
- Céc hinh thirc khen thudng ctia By trudng 20 ndm
- Cac hinh thirc khen thudng khac 10 ndm
97, Hél SO kh‘e?n thudng dbi véi c4 nhan, té chirc quan su Vinh vin
nudc ngoai
98. | H) so hoi nghi téng két cong téc hang ndm va nhidu nim Vinh vién
99. | H so chi dao x4y dung diém, x4y dung dién hinh Vinh vién
100.| HO so kiém tra, huéng dan nghiép vu cia nganh, linh vuc
Hb so vé céc vu viée thude ndi bd quan doi
101.! - Vu viéc quan trong Vinh vién
- Vu viéc khac 20 ndm
102.| Béo céo phén tich, thong ké chuyén dé Vinh vién
103.| S8, mAu biéu quan 1y nghiép vu 20 nam
104.| Céng van trao dbi v& nghiép vu 10 nim
10. Tai liéu tb chitc quén chiing
T4p vin ban dén cua céc co quan, t6 chirc
- Tai liéu chi dao, hudng din chung cho cac co quan, don ?glﬁihzgg
105.| vi (hd so nguyén téc) e thi hanh
- T4i liéu chi dao, hudng dAn riéng cho co quan, don vi Vinh vién
- Tai liéu thong bao dé biét, & phdi hop 5 nim
106. ?fé ridp ggingéi ctia céc td chirc Poan thanh nién, Cong Vinh vidn
Chuqng trinh, k& hoach, bdo cdo tinh hinh hoat dong cla
cac to chtrc
1071 Hang ndm va nhiém ky Vinh vién
- Thang, quy, 6 thang, 9 thang 10 ndm
e e e
109. Téi‘ lidu vé tc;)_ Achl'Ic,A nhan sw va céci hoat déng cta td chic Viah vidn
Doan thanh nién, Céng doan, Phu nir
110.| Sb ghi chép céc loai 20 nam
111. Céng van trao d6i 10 ndm 4|
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11. Tai liéu tai chinh, ké toan
Tép vén ban dén cia cac co quan, don vi _
- Chi dao, huéng gién chung vé’ tai chinh, ké toan cho cic bf)fél llfék'lclh\gzﬁ
112.| co quan, don vi (ho so nguyén tic) e thi hanh
- Chi dao, huéng din riéng cho co quan, don vi Vinh vién
- Thong bao dé biét 10 ndm
113,| HS so xdy dyng, ban hanh ché d¢, quy dinh v& tai chinh, | (. .~
ke toan
Ké hoach, béo cdo cong tac tai chinh, ké toan
114.| - Hang nam va nhidu nam Vinh vién
- Thang, quy, 6 thang, 9 thang 20 ndm
115.| H so v& ngan sach hang nim cla co quan, don vi Vinh vién
K& hoach, bao céo tai chinh va quyét toan
116.| - Hang nam, nhiéu nim Vinh vién
- Thang, quy, 6 thang, 9 thang 20 nam
117.| Hb so x4y dung ché o, quy dinh vé gia Vinh vién
118, | Béo cdo kiém k8, dénh gid lai tai san cb dinh, thanh toan 20 nim
cdng ng
Hb so, tai lidu v& viéc chuyén nhugng, ban giao, thanh ly
tai san cO dinh
19| Nha dét Vinh vin
- Tai san khac 20 nam
Hb so kiém tra, thanh tra tai chinh tai co quan va cac don
vi truc thude '
120.)_ Vu viéc nghiém trong Vinh vién
- Vu viéc khéc 10 ndm
Hb so kiém todn tai co quan va cac don vi truc thudc
121.] - Vu viéc nghiém trong Vinh vién
- Vu viéc khac 10 ndm
S6 sach ké toan
122.| - Sé téng hop 20 nam.
- Sb chi tiét 20 nim
123, | Chimg tir gé todn sir dung truc tiép d& ghi sb ké toan va lap 20 nim
béo céo tai chinh
124, Chimg tl ké’ toan khéng sir dung truc tiép dé ghi sb ké 5 n%m
toan va 14p bao cdo tai chinh ‘
125.| Cong vian trao dbi v& cong tac tai chinh, ké todn 10 ndm 4
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12. Tai liéu bio dam hiu cén, ky thuit

Tap vén ban dén céc co quan, don vi

- Tai lidu chi dao, huéng dan chung cho céc co quan, don E ;ﬁg}:ﬁgﬁ
126.| vi (h0 so nguyén tic) Iuc thi hanh
- T3i liéu chi dao, huéng din riéng cho co quan, don vi Vinh vién
- Vin ban théng bao dé biét 10 nam
Chi thi, ménh I&nh, quy dinh, quyét dinh, huéng din Ve san
xut, sira chita, xuat, nhap, quan ly, b4o quan, niém cit vii ot i X
127. khi, trang bi k¥ thuét, qlrl)aril hmng, quanqtrang, thudc chita Vinh vien
bénh, xang, dau,...
K& hoach, bo cao vé du trit, sén xudt, sira chira, xut, nhép,
bao quén, niém cit vii khi, trang bi ky thuit, quan luong,
128.! quén trang, thudc chita bénh, xing, dau,..
- Hang nim va nhiéu nim Vinh vién
- Thang, quy, 6 thang, 9 thang 20 nam
Hd so thanh, xu ly vii khi, trang bi k§ thudt, quan luong,
quén trang, thudc chita bénh, xang, dau,...
129.1. Pugc cip c6 thdm quyén phé duyét Vinh vién
- Chua duoc cip c6 thim quyén phé duyét 10 ndm
130, ﬁZJ;‘f?LJﬁlaEhﬁL A e B
Phiéu xuit, nhgp vl khi, trang bi ky thuat, quan luong, <
131. quén trang, thudc chita bénh, xing, diu,.. 20 nam
132.| Céng vin trao dbi 10 nam
133.| Stra chita nhd va cbng vin trao ddi 10 nam
13. Tai liéu xAy dung co ban
Tép vin ban dén cia cac co quan, don vi
- Tai liéu chi dao, huéng dan chung cho co quan, don vi Bén khi van
Py A L% ban hét hiéu
134 (ho so nguyén tac) Iyc thi hanh
(—11;1:2’ léillll c;}ln dao, huéng dan nhing vén de€ cy the cia co Vinh vidn
- Vin ban théng bio dé biét 10 nim
135, HAck) SO X4y du’r}g vin bé‘n ché ds, quy dinh, huéng dan vé Vink vidn
x4y dyng co ban cua nganh, co quan, don vi
K& hoach, b4o cdo hang ndm va nhiéu nam
136.| - Co quan, don vi ban hanh Vinh vién
- Co quan, don vi nhén 10 nam 4 |
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K& hoach, béo céo thang, quy, 6 thang, 9 thing

137.| - Co quan, don vi ban hanh 10 ndm
- Co quan, don vi nhén g 5 ndm
Hb so cong trinh x4y dung co ban
- Cong, tr1r}h nhom A; cong trinh ap dung giai phép kién
trac, ket cau, cong nghé, thi€t bj, vat liéu mai; cong trinh 5
13g.| X8y dung trong diéu kién dia chét, dia hinh dic biét; cong | Vinh vién
trinh x€p hang di tich lich stt vén hda; cong trinh bét bude
thi tuyén thiét ké kién tric c6 quy mé cap I, cép dic biét
- Cong trinh nhém B, C va stra chifa 16n nggg“ﬁilnilho
14. Tai liéu dé 4n, dw an, chwong trinh trong diém
Tép van ban dén cta céc co quan, don vi
- Tai liéu chi dao, huéng din chung cho céc co quan, don | Don i van
139.| vi (ho0 so nguyén téc) o thi hanh
- Tai liéu chi dao, hudng dn truc tiép d& 4n, du 4n Vinh vién
- Tai liéu thong bao dé biét, dé phdi hop thuc hién | " 10 ndm
Hb SO x4y dung dé 4n, du 4n, chuong trinh trong diém va
cac dé an, du an
140.) Co quan, don vi chu tri nghién ciru, xay dung Vinh vién
- Co quan, don vi phéi hop 10 ndm
HO so thAm dinh cac d8 4n, du 4n, chuong trinh trong diém
141.| - D& 4n, du 4n, chwong trinh trong diém duoc phé duyét Vinh vién
- Khéng dugc phé duyét 10 ndm
142, Hb so tf) chitc thuc hién cdc dé 4n, du 4n, chuong trinh Vinh vidn
trong di€m
Bao cao dénh gié kcf’:t qué thuc hién céac dé 4n, du én,
chuong trinh trong diém
143.) Tbng két Vinh vién
- So két 10 ndm
15. Tai li€u khoa hgc va cong nghé quan sw
Tép van ban dén clia céc co quan, don vi
- Chi dao, huéng din chung cho céc co quan, don vi (hd so D,én k;hi Ya:m
144.| nguyén tic) llaan hét hieu
uc thi hanh
- Chi dao, huéng din riéng cho co quan, don vi Vinh vién
- Viin béan théng bao dé biét 5 nam
145. Hb so xay dung quy ché, quy dinh hoat dong khoa hoc k¥ Viah vién&

thuat va cong nghé quan su cia B, co quan, don vi
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146.| Hd so v& hdi nghi, hoi thao do co quan, don vi td chirc Vinh vién
K& hoach, béo cdo cong tic khoa hoc k¥ thuit va cong
nghé quan su

L47.| Hang nim va nhiéu nim Vinh vién
- Thang, quy, 6 thang, 9 thang 10 nam

148, Hb 50 vé hoat ddng cta Hoi ddng khoa hoc cac co quan, Vinh vidn
don vi
Hd so chuong trinh, dé tai nghién ctu khoa hoc

149.| - Cép nha nuéc va clp bg, nganh Vinh vién
- Chp co s& 20 nam
Hb so sang kién, cai tién k¥ thuét, quy trinh k¥ thuét, sta
chita, hiéu chuin hodc giai phap hitu ich dugc céng nhén

150\ Cép nha nuédc va cép bd, nganh Vinh vién
- Clp co sé 10 ndm

151, Hé; SO x‘éy dung cac tiéu chuén trong linh vuc quén su, Vinh vidn
quoc phong

150, H,é soAxéy ‘dl,mg, trién khai ﬁ’n.g dung khoa hoc cong nghé Vinh vidn
cua B, nganh, co quan, don vi

153 Qéc bé}o cao k}.loa hoc <.:huyén dé do co quan, don vi thuc 20 nim
hién d€ tham gia cac hdi thao khoa hoc

154, I;fars: é{;}: \czllung va quan ly céac co s& dit liéu cuia nganh, co Viah vidn

155.| Cong vin trao dbi 10 ndm

16. Tai liéu cac linh vec chuyén mon khac
Tap van ban dén cac co quan, don vi
- Chi dao, huéng din chung cho céc co quan, don vi (hd so| Denkhi vén
A L ban hét hiéu

156.| nguyén tac) e thi hanh
- Chi dao, hudng din riéng cho co quan, don vi Vinh vién
- Vin ban thong bdo dé biét 10 ndm

157, Hb so xay dung, ban hanh Vérrl ban quén Iy v& nganh, linh Vinh vién
vuc do co quan, don vi quan ly

{58, tlﬂo so Hoi nghi tdng két hang nam va nhiéu nim v& nganh, Vinh vidn

inh vuc do co quan, don vi quén ly
159. dChi ﬂ’.li, qquyé:c dinh cta cdc nganh, linh vyc do co quan, Vinh vidn
on vi quan ly

K& hoach, bao cdo

160.| - Hang nidm v nhidu ndm Vinh vién
- Thang, quy, 6 thang, 9 thang 20 nam L}
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| Hd so td chic thyuc hién cac nhiém vu thudc linh vuc co T
161. R : Vinh vién
quan, don vi quan ly
162. Ho6 ,so* xvay dl_{’ng, b~an hanh va t6 chic thuc h%e_:n ?ac I’m_lc tiéu, Vinh vidn
du 4n clia nganh, linh vuc do co quan, don vi quan ly
163. Ho‘ SO (ihl dao x4y dung diém, X8y qdl,m,g dién hinh cua Vinh vidn
nganh, linh vuc do co quan, don vi quan ly
164. HO6 so kiém tra, huorn.g d?n r}ghlgzp vu thudc nganh, linh Vigh vidn
vuc do co quan, don vi quan ly |
Hb so giai quyét cac vu viée trong hoat dong quén ly vé
165 linh vuc co quan, don vi quan ly
'| - Vu viéc quan trong Vinh vién
- Vu viéc khac 20 ndm
166.| Béo céo phan tich, théng ké chuyén dé Vinh vién
167. SO, mau l31eu’ quan 1y nghiép vu thugc linh vuc co quan, 20 nim
don vi quan ly
168. Cong van trao d6i vé nghi€p vu thudc linh vuc co quan, 10 nim

don vi quén ly
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