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

TINH BINH PHUGC Péc lap - Ty do - Hanh phiic

$6:4390/QD-UBND Binh Phube, ngays25 thing & ndm 2015
QUYET PINH

Ban hanh danh myc thanh phin b so, tai ligu cia céic co quan, td chic
thude ngudn ndp lru vio Luru tri lich sir tinh Binh Phuéc

CHU TICH UY BAN NHAN DAN TiNH

Cén cir Luét T4 chitc HDND vi UBND ngdy 26/11/2003;

Cén o Luét Luu tritngay 11/11/2011;

Cin cir Thong tu 6 07/2014/TT-BNV ngay 20/11/2014 ctia B Noi vu vé
viéc hudng dan x4c dinh co quan, td chirc thudc ngudn ndp lwu tai lidu vio Luu
trit lich st cdc cﬁp;

Can ctr Théng tur 86 09/2011/TT-BNV ngdy 03/6/2011 clia Bd N$i vu quy
dinh thdi han bio quén tai lidu hinh thanh phd bién trong hoat ddng cua céc co
quan, td chitc;

Cin ctt Thong tu s6 13/2011/TT-BNV ngdy 24/10/2011 ctia B§ Noi vu
quy dinh thdi han béo quan tai liéu hinh thanh trong hoat dong ciia UBND céc
tinh, thanh phé true thude Trung wong;

. Cin clr Cong vin s6 102/VTLTNN-NVDP ngay 04/3/2004 clia Cuc Vin
th va Luu trit Nha nuéc vé viéc ban hanh danh myc mfu thinh phan tai ligu
tiéu biéu thuge dién ndp luu vao Luu trir huyén;

Cin cit Quyét dinh sé 572/QD-UBND ngay 26/3/2015 cia UBND tinh
Binh Phuéc vé viéc ban hanh danh myc céc co quan, td chirc thudc ngudn nép
Tuu tai lidéu vao Luu trit ljich sit tinh Binh Phudrc;

Xét d& nghj ctia S& Noi vu tai T& trinh s6 913/TTr-SNV ngdy 19/6/2015,
QUYET PINH:

Pidu'1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay danh muc thanh phin hé so, tai
lidu clia c4c co quan, td chirc thudc ngudn nép luu vao Luu trit lich sir tinh.

Didu 2. Giao S& Noi vu ¢6 tréch nhiém kiém tra, don déc, huéng din cic
co quan, td chirc tién hanh thu thap, chinh 1y, 1dp danh myc hd so, tai liéu c6 gid
tri luu trit vinh vién dén han ndp hru giao ndp vio Luu trix lich st tinh (Chi cuc
Vin thu - Liru trir, S& N6i vy tinh Binh Phudc) theo quy dinh; tdng hop, bio cdo
UBND tinh theo dinh ky hing nim.
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Pidu 3. Chanh Vin phong UBND tinh, Gidm croc S& Noi vy, Chi tich
UBND céc huyén, thj xa va Thu truéng cic co quan, t& chirc thude ngudn ndp
lwu hd so, tai lidu vao Luu trit lich s tinh va Chi cyc truéng Chi cye Vin thu -
Luu trit chiu trach nhiém thi hinh Quyét dinh nay, ké tir ngay ky./.

Noi nhgn:

- Cuc VT & LTNN;

-CT, PCT;

- Nhu Didu 3

- CCVTLT (SNV);

-LBVP;

- Luu; VT, P.NC-NgV(T-QD112-23/6).

AWSOft = Tel: +84-8-3930 3279 * www.ThuVienP}



iry BAN NHAN DAN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TINH BINH PHUGC Dic lap - Tu do - Hanh phiic
DANH MUC

Thanh phin hd so, tai ligu luu tri¥ ciia céic co quan, td chire
thudc ngudn ndp lri vao Laru tri lich sit tinh Binh Phuéc
(Ban hanh kém theo Quyét dinh 56.4290/QD-UBND
 rigays38thdng 6 ndm 2015 ciia Chil tich UBND tink)

i e Phiéin I
:+ | HUONG DAN VAN DUNG BAN DANH MUC

I. Muc dich, pham vi vin dyng cita bin danh myc

1. Myec dich _

Bén danh myc nay dugc ding lam cin cir 8& Chi cyc Van thu - Luu trit chi dao,
huéng din céc co quan, t§ chire thude ngudn ndp luu vio Luu trit lich sir tinh chuin bi
va lyra chon hd so, tai liéu ¢6 gid tri luu trir vinh vién giao ndp vao Luu trir lich sir tinh
theo quy dinh.

2. Pham vi vln dung

- Ban danh muc ndy chi yéu duge vén dyung dé lya chon nhimg tai liéu quan 1y
hanh chinh c6 gif tri lwu tri¥ vinh vién cita céc co quan, t§ chire thuge ngudn nop luu
vao Luu trit lich sir tinh. Ap dung d6i véi céc co quan, t chirc cdp tinh; HOND va
UBND huyén (bao gbm Vin phong vi cc phong, ban chtc ning) va céc co quan, don 3
vi tnre thude UBND huyén. }

- Vigc phfn nhom tai liéu trong danh myc ndy chi mang tinh tuong déi. Do do,
céic co quan, to chirc cdn cin cir chie ning, nhi¢m vy, co cau to chire va tinh hinh thye —

i *i
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t tai liéu hinh thanh trong qué trinh hoat dong clia co quan, td chirc minh dé xdy dng =2
danh muc tai liéu cho phl hgp. \3
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- Khi xay dyng danh muyc, ngoai nhiing hd so, tai liéu da dugc 1ap trong danh .
muc ban hanh kém theo Quyét dinh nay, trong qué trinh trién khai thu thép, chinh Iy s8¢ £
phét hién, phét sinh mot s6 hd so, tai ligu khac ¢6 gia tri luu trif vinh vién ma chua ¥
duge & cap dén trong ban danh myc, cdc co quan, t%l chirc tiép tuc bd sung vio danh  win
muc theo quy dinh va giao nép vao Luu trft lich str tinh.

- Déi véi tai liéu ciia Uy ban nhan dan tinh, cin c& Thong tu s6 13/2011/TT-
BNV ngay 24/10/2011 ciia B§ Ng§i vy quy dinh'tﬁﬁi han bao quén tai li¢u hinh thanh
trong hoat ddng ciia UBND céc tinh, thanh pho tryc thuge Trung wong dé lua chon
nhitng hd so, tAi lidu c6 gid tri lwu trir vinh vién ndp lwu vio Luu trir lich sir tinh.

II. Chu tao ciia bin danh myc
1. Bén danh myc ndy gdm c6 3 phén:
Phién I: Huéng din vén dung ban danh muyc.

Phén II: Danh muc thanh phin hb so, tai liéu clia céc co quan, tb chirc cip tinh
thude ngudn ndp hru vao L trit lich st tinh Binh Phudrc.

Phin 1II: Danh muc thanh phin hd so, tai lidu ciia céc co quan, td chic cdp
huyén thudc ngudn ndp luu vao Luu trir lich sir tinh Binh Phude.

Vi



2. Thanh phin tai li¢u duge théng ké trong danh muc nay khong sép xép theo
don vi, t& chitc ca timg co' quan, ma theo nhiing nhom van d€, nhimg mit hoat dong
160 (nhitng nhém 16m tai ligu). Trong mdi nhom tai li¢u, phin 16n tai ligu da duoe
théng ké theo nhém hd so hoic hd so; mjt s trwdng hop 12 tén logi van ban cu the can
Iya chon.

ITL. Phwong phép vén dyng

1. Pham vi t3i liéu ndp lwu vio Luu trit lich sir tinh trong bén danh muyc nay chi
bao gdm nhitng thanh phan tai ligu cht yéu nhét clia co quan, td chirc thuge ngudn ndp
I, c6 gid tri luu trit vinh vién. Nhitng tai li¢u khac cda co quan khdng dugc de cép
trong danh myc nay, co quan, t chirc ¢ trach nhi¢m luu trit theo thoi han va theo nhu
cAu sir dung. Nhirg tai liéu ndy khi hét thoi han bao quan cén phai duge xéc dinh gid
trj lai mot lan nita, nhitng tdi liéu c6 gi tri vinh vi&n s& duoc lya chon ndp bd sung vio
Luru trit lich st tinh, tai ligu hét gié trj s& duoc 1gp danh myc @& Hi ddng x4c dinh gid
trj tai liéu clia co quan xét huy theo quy dinh.

2. Tir pham vi néu trén, Chi cuc Vin thu - Luu trir cin cir vio ban danh myc
ndy huéng din cho tirng co quan, td chirc thudc dién ngp luu xdc dinh va xiy dung
danh muc tai liéu giao np cy thé céia co quan minh (mdi co quan np luu 1a mot danh
muyc).

3. Viéc xiy dyng danh muc tai liéu giao ndp cu thé ciia timg co quan can dugce
tién hanh theo yéu clu sau day:

a) Cén cir chinh 12 bin danh muc nay.

b) Nhitng cén cir khac:

- Théng tu sb 09/201 I/TT-BNV ngay 03/6/2011 cla BO N§i vy quy dinh théi
han bio quan tai liéu hinh thanh phd bién trong hoat dong clia cdc co quan, td chic;

- Théong tu s6 13/2011/TT-BNV ngay 24/10/2011 ctia B Ngi vu quy dinh thoi
han bao quan tai li¢u hinh thanh trong hoat d6ng cita UBND céc tinh, thanh pho tryge
thude Trung wong;

- Cong vin sé 102/VTLTNN-NVDP ngay 04/3/2004 cia Cyc Vin thu va Luu
trir Nha nudc vé viéc ban hanh danh muc miu thanh phén tai ligu tiéu biéu thude dién
nop luu vao hru trif huyén.

- Chirc nang, nhi¢m vy, co cdu td chirc cia co quan, t6 chirc.
- My luc hd so (néu tai liéu da chinh 1y).

- Danh myc hd so hang nim ciia co quan (néu di dugc 13p).
- 86 dang ky vin ban di, dén.

¢) V& cu tao:

MBbi co quan thudc nguén ndp luu khi xdy dung danh muyc tai li€u giao np cu
thé ciia co quan minh cén dya theo cu tao ciia ban danh myc ndy gdm c6 nhimg nhém
tai liéu phd bién chung va nhém tai ligu chuyén mén ciia co quan (cAn hwu ¥ cu tao
ctia ban danh myc ndy khéng phai la phuong 4n phén loai, hé thong hoa tai ligu cla co
quan).

d) Viéc cy thé hoé hd so, tdi liéu tir ban danh myc ndy:
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T tén hd so, tai liéu clia ban danh muc nay, khi xAy dyng danh muc i li¢u
giao ndp cu thé ciia mdi co quan cin duge cu thé hoé béng tén ho so tii ligu thuc &
cilia co quan do.

€) Cy thé ho nh6m tdi ligu chuyén mén ciia co quan:

V& nguyén tc, viéc cu thé hod céc hd so, tai ligu chuyén mén clia co quan cich
lam ciing nhu dbi v6i cc nh6ém tai lidu phd bién chung, nhung & phin nay chi 12
nhitng ho so tai ligu \:é hoat &dng chuyén médn ciia co quan.

4. Viéc lua chon tai liu:

Trén co s& danh muyc tai ligu giao ndp cita cg quan ndp Iru da duge cy thé hoa
tir ban danh myc ndy, tién hanh lya chon ho so, tai lidu cin giao ndp tir Myc luc tai
lidu d4 chinh 1y ho4c trong qua4 trinh chinh 1y tai liéu.

LV. T chic thye hién

1. Céc co quan, td chirc thudc ngudn ndp lwu tai ligu vao Luu trif lick st tinh
phai tién hanh thu tai lidu clia tét cd c4c phong, ban va cén by, cong chirc, vien chire
trong co quan, tién hanh chinh 1y tai liéu theo cong vin sé 283/VTLTNN-NVTW ngay
19/5/2004 clia Cuc Vin thu v Luu trir Nha nuée vé viéc ban hanh Ban huéng dfin
chinh ly tai liéu hanh chinh.

2. Chi cyc van thy - Luu trir (So Noi vu) ¢6 tréch nhigm dén déc, huéng din va
phéi hop véi céc co quan, td chire thude dign ndp hru tai ligu trong viée chuén bi, lua
chon v giao ndp tai liéu vao Chi cyc Vin thu - Luu trif theo diing thoi gian va thi tuc
quy dinh.

3. Dua vao ban danh muc nay, cdc co quan, td chirc co trach nhiém xdy dyng
danh muyc hb so, tai lidu_cia co quan, td chirc minh thudc dién ndp lwu vao Luu trit
lich sir (Chi cuc Van thu - Luru triY).

PHAN II

DANH MyC THANH PHAN HO SO, TAI LIEU CUA CAC CO QUAN, TO
CHU'C CAP TINH THUQC NGUON NQP LUU VAO
LUU TRU LICH SU TiNH BINH PHU'GC

1. Tai li¢u tdng hop

cilia nganh, co quan. _

1.2. Hb so td chie thuc hién ché do/quy dinh/huéng din nhimg van dé ch
cla nganh, co quan.

1.3. Hd so ky niém céc ngdy 1€ 1én, ngdy thanh 1ap nganh, su kién quan trong
do co quan chi tri 10 chitc.

1.4. Hd so hoi nghj tdng két, hoi nghi chuyén dé hang nim, nhiéu nim cla co
quan.

1.5. K& hoach, béio c4o cong tic hang n¥m, nhidu nim ctia co quan va cic don
vi tryre thude.

1.6. Ha so td chirc thyc hién chi truong, dudng 18i ciia Dang va phép ludt cia

Nha nude.
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1§, Hé s g dung ISO ctia nganh, co quan,

1.8. Tai liéu vé cong tée thong tin, tuyén truyén ciia co quan gdm vin ban chi
dao, chuong trinh, ké hoach, béo céo nim. _

1.9. Tai liéu v& hoat dong ciia Lanh dgo (b&o céo, ban thuyét trinh/gii trinh, tr
16 chit vén tai Qudc hoi, bai phét bidu tai cc sy kign 16n ...).

1.10. Sé ghi bién ban cic cudc hop giao ban, sb tay cong tac ciia lanh dao co
quan, thu ky lanh dao véi b, co quan ngang by va twong duong hojc voi UBND tinh
va tuong duong.

1.11. H3 so v& viée lanh dao cép trén dén kiém tra tinh hinh, chi dao cong tic
clia co quan.

2. Tai lidu quy hoach, ké hoach, d4u tr

2.1. K& hoach, bdo céo dai han, hing ndm cong tac quy hoach, ké hoach, thing
ke.

2.2. Hd so xay dyung quy hoach phat trién nganh, co quan.

2.3. Hd so vé xay dyung d@ &n, du 4n, chuong trinh mye tiéu clia nganh, co quan
dugce phé duyét.

2.4, Hd so quan 1y, to chirc thyc-hién céc 88 4n, du 4n, chuong trinh muc tiéu
cia nganh, co quan.

2.5. Hd so thAm dinh, phé duyét dé 4n chién lugc, 4 4n quy hogeh phit tricn,
@& 4n, dy an, chuong trinh myc tiéu clia cic déi tugng thudc pham vi quén Iy cia
nganh, co quan.

2.6. Béo céo tong két dénh gi4 thue hién céc dé 4n chién lugc, @8 én, quy hoach
phat trién, d& 4n, dur 4n, chuong trinh, myc tiéu clia c4c dbi twong thude pham vi quén
ly nha nuéc.

2.7. Chi tiéu ké hoach phat trién kinh té - x3 héi hang nfim do co quan ban hanh.

2.8. Chi tiéu ké hoach phét trién kinh té - x& hdi hang nim do co quan thyc
hign.

2.9, Hd so xay dung ké hoach va béo co thyc hién ké hoach dai han, hang nim
ciia nganh, co quan.

2.10. Ké hoach vi bao céo thyc hi¢n ké hoach dai han, hing nim cia cc don vi
triec thude.

2.11. K& hoach, bso cdo thye hién ké hoach dai han, hing nim cta cc d6i
trgng thude pham vi quan Iy vé ké hoach.

2.12. Tai liéu ciia co quan trung wong, cua tinh chi dao tryc tiép v& linh vyc déu
tu & dja phuong

2.13. Chuong trinh, ké hoach, bdo c4o hang nam, nhidu nim vé cong tac diu tw
ciia nganh, co quan.

2.14. Dy todn ngén séch va béo céo thyc hién ké hoach dAu tu hing ném, nhiéu
nim cia tinh, huyén.

2.15. Hd so kéu goi dAu tr va quén Iy vén diu tir,
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2.16. Hd so céc dy én, d& 4n, chrong trinh myc tiéu cta tinh.

2.17. Ho so thyc hién va thim dinh céc dy 4n, @ 4n, chuong trinh myc ticu.

2.18. Hd so Téng két hoi nghj cong téc diu tu.

2.19. Hb so Hdi nghj Chuyén dé cong tic diu t.

3. Tai liéu théng ké

3.1. H) so xdy dyng, ban hanh cc vin bin ché d3/ quy dinh, huéng din vé
théng ké ciia nganh.

3.2. Béo céo théng ké tdng hop, théng k& chuyén dé dai han, hang nim.

3.3. Béo céo tdng hgp didu tra co ban.

3.4. Béo céo phén tich va dy béo.

3.5. Chuong trinh, ké hoach hang ndm, nhidu nim v& cong téc thng ke, ditu tra
cia tinh.

3.6. Hd so, tai liéu théng ke, didu tra co ban trén dia ban tinh (d&i séng din cu,
noi 3n &, sinh hoat, nghé nghiép, t6n gi4o...).

3.7, Hb so, tai licu vé tdng didu tra dan s6 v lao ddng.
3.8. Hd so, tdi liéu v& didu tra dt dai, nha &.

3.9. Hb so, tii lidu vé didu tra cic hoat dong sin xuft, kinh doanh ciia chc
huyén, thi x4 trén dja ban tinh,

3.10. Bfo c4o phan tich va dy béo tinh hinh phét trién kinh t€ x& hoi hang nim,
nhiu nim ctia tinh, huyén, thi x4, s&, nganh.

3.11. Hb so Hoi nghi tdng két va Hoi nghi chuyén d& vé cong téc thong ke.
_ 3.12. Cée loai biéu, béo céo théng k& dinh ky hang nim, nhidu nim hogic ddt
Xuat. _
4. Tai ligu xdy dyng chinh quy?n, biu cir

4.1. Van bén clia co quan trung vong, clia tinh chi dgo, huéng dn trye tiép vé
cong tac xdy dung, cling cb, bdo v§ chinh quyén va bau cir & cac cép.

4.2. Chuong trinh, ké hogch, béo céio hing nim, nhidu nim vé cong the xdy
dyng, cting cb, bao vé chinh quyén va béu ci¥ cdc cap.

4.3. Hd so v& viéc xdy dung md hinh chinh quyén dién hinh cfip quén, huyén,
thi x4, thanh phé thudc tinh, x4, phudng, thi trdn thudc quan, huyén,....

4.4. H so vé tb chirc biu cir dai biéu Qubc hdi, HDND céc chip.

4.5, H3 so Hai nghi tdng két va Hoi nghi chuyén dé vé cdng téc xay dyng chinh
quyén, biu cir & tinh, huyén, thj xa.

5, Tai lidu td chire, c4n b

5.1. Hb so xdy dyng, ban hanh Diéu 1¢ t§ chirc, Quy ché lam viée, ché do/quy
dinh, huéng dfin vé 6 chirc, cén bd.

5.2. Ké hoach, béo cdo dai han, hang nim cOng téc td chirc, c4n bj.
5.3, Hb so x4y dung a2 4n td chirc nganh, co quan.
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5.4. H3 so v& viéc thanh 14p, ddi tén, thay ddi chirc ning, nhi¢m vy, quyén han
clia co quan va cdc don vi truc thude.

5.5. H so v& viéc hop nhét, sép nhip, chia thch, gidi thé co quan va cic don vi
truc thuge.

5.6. Hd so xay dyng, ban hanh tiéu chuén chirc danh cng chic, vién chire.

5.7. Hb so v& x4y dung va thyc hién chi tiu bién ché.

5.8. Bdo cdo théng ké danh séch, s6 lugng, chét lugng cén bd.

5.9. Hb so gbc cén bd, cong chirc, vién chirc.

5.10. K& hoach, béo céo cong thc dao tao, bdi dudng cén b cia nganh, co quan.

5.11. Tai liéu quan Iy céc co s& dio tao, day nghé tryc thuge bao gm vin ban
chi dao, chuong trinh, k& hoach, bdo céo nim.

5.12. K& hoach, b4o co dii han, hang nam cong téc lao dng, tién luong.
6. Tai ligu lao dfng, tién lwong
6.1. K& hoach, béo céo dai han, hang nim cdng téc lao ddng, tién luong.
o 6.2. Hb so xay dung, ban hanh dinh mtrc lao dong ciia nganh va bio céo thyuc
i¢n.
6.3. Hd so xiy duyng ché @3 bao hd, an todn, vé sinh lao dong ctia nganh.
6.4. Béo cdo tdng hop tinh hinh tai nan lao déng hang nim ciia nganh, co quan.
6.5. Hd so céc vy tai nan lao dong nghiém trong.
- 6.6. Hd so xfy dyng, ban hanh thang bang luong ciia nganh va béo céo thyc
1€0.
6.7. Hb so xiy dyng, ban hanh ché d phu cdp ciia nganh va bio c4o thyc hién.
7. Tai li¢u xdy dung co béin

7.1. H3 so x4y dung vian ban ché 4§/ quy dinh, huéng din v& x4y dung co ban
clia nganh, co quan.

7.2. K& hogch, béo céo dai han, hang nim céng tac dAu tu xdy dung co ban.

7.3. H so cdng trinh xAy dyng cAc cBng trinh nhém A, cdng trinh ép dyng céc
gidi phép méi vé kién triic, két chu, cong nghé, thiét bi, vat liéu méi; cong trinh xdy
dung trong diéu kién dia chét, dia hinh ddc biét cong trinh dugc xép hang di tich lich
sir van hoa.

8. Tii li¢u khoa hoc cong nghé

8.1. Hb so vé viéc xay dung quy ché hoat ddng khoa hoc cong nghé ciia nganh,
o quan.

8.2. Hd so hi nghi, hoi thio khoa hoc do co quan td chire.
8.3. Ké hoach, bdo céo dai han, hang nim cbng tic khoa hoc cng nghé.
8.4. Hdso hoat dgng cia Hji df‘mg khoa hoc ngénh, co quan.

8.5. Hb so chwong trinh, d tai nghién ciru khoa hoc cp nha nuéc va cép b,
nganh.
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8.6, Hb so sang kién, cai tién kg thuft, quy trinh c6ng nghé holic gi4i phép hiru
fch dugce cong nhén cap nha nuéc hoic cip bd, nganh,

8.7. Hd so xAy dyng céc tiéu chudn nganh.

8.8. Hd so xfy dung, trién khai (mg dung khoa hoc cong nghé ciia nganh, co
quan.

8.9. Hb so xay dyung va quén Iy cc co s& dit ligu clia nganh, co quan.

9. Tai lidu hop tdc quie té

9.1. Hd so hdi nghi, hdi tho qubc t€ do co quan chi tr.

9.2. K& hoach, béo c4o dai han, hang nim cdng téc hop tc qudc té.

9.3. Hd so x4y dung chuong trinh, dy 4n hop t4c qudc té clia nganh, co quan.

9.4. Hd so v& viéc thiét lap quan hé hop téc v6i céc co quan, td chic nube
ngoai.

9.5. H so gia nhép thanh vién c4c hiép hdi, tb chirc quéc té.

9.6. H so vé viéc tham gia céc hogt dgng cia higp hi, t& chic quéc 1é (hoi
nghi, hoi tho, didu tra, khao sét, théng ke ...).

9.7. Hd so nién 1i8m, d6ng gép cho céc hiép hoi, td chirc quéc té.

9.8. H so dodn ra ky két hop téc.

9.9. Hb so doan vao ky két hop téc.

9.10. Thu, dién, thiép chic mimg quan trong ciia cdc co quan, t§ chirc nuée
ngodi.

10. Thi lidu thanh tra va gidi quyét khiéu nai, t6 cdo

10.1. Hd so xﬁg dymg, ban hanh quy ché/quy dinh, huéng dan vé thanh tra va
giai quyét khiéu nai, t6 co.

10.2. K& hoach, béo céo dai han, hing nim céng tic thanh tra va gidi quyét
khiéu nai, t8 cdo.

10.3. H3 so thanh tra c4c vu viéc nghiém trong.

10.4. H so gidi quyét céc vu viéc khiéu nai, té céo nghiém trong.

10.5. Béo c4o nim hoat ddng cua td chirc Thanh tra nhén dén.

11. Tai ligu thi dua, khen thuwdng

11.1. Hb so xdy dung, ban hanh quy ché/quy dinh, huéng din vé thi dua, khen
thudéng.

11.2. Hb so hoi nghi thi dua do co quan chi tri td chir.

11.3. K€ hoach, bio c4o dai han, hang n#m cdng t&c thi dua, khen thuéng.

11.4. H3 so khen thuéng cho tap thé, c4 nhan dbi véi céc hinh thirc khen thuéng
ciia Ch tich Nudc va Thi tuéng Chinh phi.

11.5. Hd so khen thuéng dbi véi ngudi nuée ngoai.
12. Tai ligu phép ché
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12.1. Hb so xAy dung, ban hanh quy dinh, huéng din v& cong thc phép ché do
co quan chil tri.

12.2. K& hoach, béo cio dai han, hang nim cdng tac phép ché.
12.3. Hd so thim djnh vin ban quy pham phép luét.
13. Tai ligu vé hanh chinh, quin trj cdng s&

13.1. Hd so x4y dyng, ban hanh quy dinh, huéng dan cdng téc hanh chinh, vin
thu, luu trit.

13.2. K€ hoach, b&o céo hang nim, nhiéu nim v& cdng téc hanh chinh, vin thu,
luu trix.

13.3. Hb so v lap, ban hanh danh muc bi mét nha nwéc ciia nganh, co quan.

13.4. T4p luu, sb ding ky van ban di clia co quan bao gbm tap luu, s dang ky
van ban quy pham phép ludt va tap luu, s§ ding ky chi thi, quyét dinh, quy dinh, quy
ché, huéng dan.

13.5. Hd so xay dung, ban hanh c4c quy djnh, quy ché v& céng tc quén (1 cong
s0.

13.6. Hd so xay dyng, ban hanh vin ban quan Iy chuyén mén nghiép vu.
13.7. Hd so hdi nghj vé chuyén mén nghiép vy do co quan td chirc.

13.8. K€ hoach, béo cfio hing nim, nhiu ndm v& chuyén mén nghiép vy ciia co
quan va cdc don vj trye thude.

_13.9. Ké hoach, béo cdo hing nim, nhiéu ndm vé chuyén mén nghigp vu cia
cdc d6i turgng thude pham vi quén ly.

13.10. H so quan 1y, t6 chirc thue hién céc hoat ddng chuyén mén nghiép vy
bao gbm vin ban chi dgo, chuong trinh, ké hoach, béo céo nim.

13.11. Hd so xdy dung, quan Iy v tb chirc thyc hién céc chuong trinh mye tiéu,
du &n chuyén mén.

13.12. Hd so chi dao diém v& chuyén mén nghiép v

13.13. H& 50 kiém tra, huéng din chuyén mén nghiép vu.

13.14. HO so gidi quyét céc vu viée quan trong trong hoat déng quin Iy chuyén
mbn nghiép vy,

13.15. Béo céo phén tich, thing ké chuyén d&.

14. Ti ligu td chirc Dang va cic Poan thé co quan

14.1. H3 so Dai hoi Dang.

142, Chuong trinh, ké hoach va béo céo tdng két nim, nhiém ky cong téc cia
10 chirc Dang.

14.3. Hd so t chirc thye hign céc cude vén dong 16n, chi thi, nghi quyét ciia
Trung vong va c4c cip lly Dang.

14.4. Hb so vé thanh 1p/ séip nhfp, cong nhén td chirc Ding.

. 14.5. Chuong trinh, ké hoach va bio céo téng két nam, nhi¢m ky cdng téc cia
to chitc Cong doan.
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14.6. Hd so th chirc thyc hién céc cude van ddng 16n, thuc hién nghi quyét cia
t6 chirc Céng doan.

14.7. Tai liéu vé t chirc, nhan sy va c4c hoat dng clia tb chirc Céng doan.

14.8. Hb so Dai h¢i Doan Thanh nién. '

14.9. Chuong trinh, ké hoach va béo céo téng két nam, nhi¢m ky cdng t4c cla
Poan Thanh nién.

14.10. H3 so td chire thye hién céc cufe van ddng 16n, thyc hign nghj quyét cla
Péng, Nha nudc, Poan Thanh nién.

15. Tai ligu c4c linh vye chuyén mén nghigp vu

15.1. H so xy dyng, ban hanh vin ban quén Iy chuyén mén nghiép vy.

15.2. Hd so héi nghj v& chuyén mén nghiép vy do co quan t chire.

15.3. K& hoach, bdo céo dai han, hang nam v& chuyén mén nghigp vu ciia co
quan va céc don vj tryc thuge.

15.4. K& hoach, béo céo dai han, hang nim v& chuyén mén nghi¢p vy clia céc
bi tugng thude pham vi quén 1y. _

15.5. H so quan 1y, td chirc thyc hién cic hoat déng chuyén mén nehicp vu
bao gdm vin ban chi dgo, chuong trinh, ké hoach, béo cdo nam. - :

15.6. Hd so xdy dyng, quéan ly va t chirc thuc hién céc chuong trinh muc tiéu,
dy 4n chuyén mon.

15.7. H so chi dao diém v& chuyén mén nghiép vy.

15.8. Hd so kiém tra, huéng dén chuyén mdn nghiép vu

15.9. H so gidi quyét chc v viéc quan trong trong hoat dgng quén Iy chuyén
mén nghiép vu.

15.10. Béo céo phan tich, théng ké chuyén dé.

PHAN III
DANH MUC THANH PHAN HO SO, TAI LIEU CUA CAC CO QUAN, TO

CHUC CAP HUYEN THUQC NGUON NQP LUU VAO
LUU TRU LICH SU TINH BINH PRUGC

A. HOI DPONG NHAN DAN /
1. Vén ban huéng din, chi dao v& céc hoat ddng ciia HDND huyén, thi Xa.
2. Chuong trinh, ké hoach hogt dong hing nim ciia HDND huyén, thi xa.
3. Phwong huéng nhiém vu va béo céo téng két cong tac nam, hét nhiém ky cla
HPND huyén, thj 4.
4. H so v& blu cir dai biéu HDND huyén, thi x4.

5. Hb so céc ky hop (thudmg ky, béit thudmg) ciia HDND huyén, thi x& céc khéa
(mdi ky hop hd so gbm: Gifly triu tép, chuong trinh k¥ hop, & khai mac, danh sach
dai bidu, cc béo céo ky hop, nghi quyét, bién ban ky hop, thong béo ket qua k3 hop va
c4c tai liéu khic lién quan).
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B. UY BAN NHAN DAN

I. TONG HQP

1. Cong téc 1anh dgo, chi dao

1.1. Tai liéu cia co quan cép trén chi dao true tiép vé chc vén d& KT-XH cia
huyén, thi xa.

1.2. Chuong trinh, ké hoach, béo cdo cong tc hang nim, phidu nim.

1.3. H3 so kiém tra tinh hinh chi dgo, thuc hién cdc ché dd, quy dinh, chuong
trinh vé céc vén dé kinh té - x& hi ciia cép trén.

1.4. Hb so, tai liéu vé céc hoi nghi tdng két cong tic hang nam, nhiéu nim.

1.5. H3 so, tii liéu vé& céc ky hop ciia UBND va Thudng trywc UBND huyén, thi
xd (thudmg ky, bat thudng).

1.6. Hb so hoi nghi, hoi théo nhan dip k¥ niém céc ngdy 1€ 16n hogc cdc su kién
quan trong clia d4t nuéc, cia dia phuong do huyén, thj x4 thyre hién.

1.7. Hd so Hoi nghi chuyén dé vé céc linh vyc kinh té - x4 hoi.
1.8. H3 so xdy dung Quy ché 1am viéc cia UBND huyén, thi x4.
1.9. S6 ghi bién ban céc cudc hop.

1.10. S8 tay cong téc ctia Chi tich, cic Phé Chu tich huyén, th; xa.
2. Quy hoach

2.1. Tai liu ciia co quan cép trén chi dao tryc tiép vé cdng the quy hogch trén
dia ban huyén, thi x4.

2.2. Chuong trinh, ké hoach, béo céo hing nam, nhidu nim v& céng tic quy
hoach.

2.3. Hd so, tai lidu v& quy hoach tdng thé clia huyén, thi x4.

2.4. Hb so xay dung va phé duyét dé 4n chién lugc, dé 4n quy hoach phat trién
dja phuong (ving, lanh tho, nganh...).

2.5. Hb so thim dinh @& 4n chién lugc, dé 4n quy hoach phét trién dja phuong
(ving, l2nh thé, nganh...).

2.6. Hd so xay dyng va td chirc thyc hién céc d& én, dy 4n, chuong trinh myc
tiéu cia dja phuong.

2.7. Hb so, t&i liéu vé& quy hoach chi tiét céc nganh (cong nghiép, thwong mai,
du lich, céc khu d6 thj, ving ndng thon,...) trong huyén, thj x4.

2.8. H so, ti liéu v& quy hoach chi tiét céc khu vyuc huyén, thi xa.
2.9. Ho so Hoi nghj tdng két va Hoi nghi chuyén dé v& cong thc quy hoach.
3. Ké hoach

3.1. Ti lidu cta co quan cép trén chi dgo tryrc tiép vé cong t4c ké hoach cla
huyén, thj x3.

3.2. Béio céio cdng téic ké hoach hang nim, nhiéu nim clia UBND huyén, thj xa.
3.3. Hb so, tai liéu v& ké hoach phiét trién kinh té - x& hi cta huyén, thi xa.
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3.4. Chi tiéu k& hoach tdng hop phét tn'én kinh té - x& hoi ciia huyén, thi xi.

3.5. Quyét dinh ciia cip trén giao chi t:cu ké hoach nha nuéc hang nim cho
huyén, thj x4.

3.6. Quyét dinh ciia chp trén giao chi tiéu ié hoach nha nuéc hang ndm cho céc
Phong, ban chuyén mén thudc huyén.

3.7. Hd so vé ké hoach phit trién kinh t€ - x& hdi hang ndm ciia huyén, thi x4,

3.8. Hd so tdng két danh gi4 viéc thyc hién céc @8 4n, dy 4n, chuong trinh, muc
tiéu ctia huyén, thj x4.

3.9. HA so Hdi nghi tbng két va Hi nghj chuyén a8 v& céng tac ké hoach.
4. Diu tur
* 4.1, Ti licu ciia co quan cfp trén chi dao tryc tiép v& linh vy diu tr & dia
phuong.
4.2. Chuong trinh, k& hoach, béo céo hang nim, nhiéu nm vé cong tic dau tr
clia huygn, thj x4.

4.3. Dy to4n ngén sich va béo céo thyc hién ké hoach d4u tu hang ndm, nhitu
nim ctia huyén, thi xa.

4.4. H so kéu goi diu tu va quin 1y von déu tu.
4.5, Hb so céc dy 4n, dé 4n, chuong trinh myc tiéu cla huyén, thi xa.

4.6. Hd so thyc hién va thim dinh c4c dy én, 48 4n, chuong trinh myc tiu cia

huyén, thj x4,
4.7. H so Hgi nghi tdng két cOng téc diu tu.
4.8. H so Hoi nghi chuyén d& cong thc diu tu.
5. Thong ké

" 5.1. Tai liéu cta co quan cép trén chi dao tryc tiép vé cong thc théng ke, diéu tra
trén dia ban huyén, thi xa.

5.2. Chuong trinh, ké hoach, bdo c4o hang nam, nhiéu nim vé cBng thc théng
ké, diéu tra.

5.3. H so, t4i liéu théng ke, didu tra co ban trén dia ban huyén, thi xa (ddi séng

dfin cu, noi &n &, sinh hoat, nghé nghip, ton gido,...).
" 5.4, Hb so, ti liéu vé tdng didu tra dan sb va lao dong.

5.5. H3 s, tai ligu v& didu tra @4t dai, nha &.

5.6. Hb so, tai liéu v& didu tra c4c hoat dong sn xuflt, kinh doanh trén dja ban
huyén, thj xa.

_5.7. Béo cfo phén tich va dy béo tinh hinh phét trién kinh t€ x& hoi hang nim,

nhiéu nim cia huyén, thj xa.

5.8. Hd so Hoi nghi tdng két va Hoi nghi chuyén d& v& cdng tc théng ké.

5.9, Chc loai bidu, béo céo théng ké dinh ky hang nim, nhiéu nim hoc ot xuét
ctia UBND huyén.
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6. Thi dua, khen thudng
6.1. Vin ban cia co quan clp trén chi dgo truc tiép vé cdng téc thi dua, khen
thudng.
6.2. Chuong trinh, ké hoach, béio cdo hang nm, nhiéu niim cdng téc thi dua,
khen thudng.
6.3. Quy dinh, quy ché ciia UBND huyén, thi x v& cong téc thi dua, khen
. thudng.
6.4. HA sa tb chirc thyre hién c4c phong trio thi dua do huygn, thj x& phat dong.
~ 6.5. Hb so khen thudng thinh tich truée va trong khéng chién (Bing c6 cong
vé6i nuée, Ky niém chuong, Hudn, Huy chuong khéng chién,...) doi véi tép the, ci
nhén & cip khen thudng Nha nuéc va UBND tinh.

6.6. Hb so khen thudng thanh tich trong qué trinh x4y dyng va phét trién kinh t&
- x4 hdi, an ninh, quéc phong (khen thudmg xuyén, khen dft xuét, ting thuéng Hudn,
Huy chuong Lao dong, Cé thi dua,...) ddi véi tap thé, c4 nhén & cap khen thuong Nha
nuée va UBND tinh.

6.7. Hb so Hai nghi tdng két va Hoi nghi chuyén d& v& cong tac thi dua, khen
thudémg.

6.8. Céc sb vang khen thudng.
7. Cong téc viin th, luu trir

7.1. Vin ban ciia co quan cfip trén huéng din, chi dao trye tiép vé& cdng téc vin
thur, o trit,

7.2. Hd so x4y dung, ban hanh quy dinh, huéng din vé cong tic van thu, luu
trit.

7.3. Chuong trinh, k& hoach, béo c4o hing nim, nhiéu nim vé& céng tdc van thy,
huau trit. :

7.4. Hb so v& cong tic kiém tra, thanh tra cong tic vin thu, lwu trft trén dja ban
huy¢n, thj xa.

7.5. Hb so Hi nghi tdng két cong téc vin thu, lwu trit hang nim cla huyén, thj
X,

8. Phip ché

8.1. Hb so xdy dung, ban hanh quy dinh, huéng din v& cdng tac phap ché do co
quan chil tri.

8.2. Ké hoach, b#o cfio dai han, hing nim cng téc phap ché.
8.3. Hd so thAm dinh vin ban quy pham phdp lugt.
9. Ngoai vy, I? tin

9.1. Vin ban ciia céc co quan cAp trén chi dao tryc tiép vé cong thc d6i ngoai, 18
thn.

9.2. Chuong trinh, ké hoach, béo céo hing nim, nhidu nim v& hoat ddng dbi
ngoai ciia huyén, thi xa.
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9.3. Hb so v& c4c dodn nu6e ngodi dén 1am viéc tai huyén, thi x4.
9.4. Hb so, tai liéu vé& c4c hoat dong két nghia gitta UBND huyén, thi x3 v&i chc
huyén, tinh ban.

9.5. Hd so v& cong téc Viét kidu va hoat dong i ngoai ciia Lién higp cic td
chirc hiru nghi.

9.6. Hb so Hoi nghj tdng két va Hoi nghj chuyén @& vé cong tic ngoai vy, €
tén.

10. Cii cich banh chinh

10.1. TAi liéu ciia co quan cp trén chi dgo, huéng dfin tryc tiép vé cdng thc cAi
chch hanh chinh.

. 10.2. Chuong trinh, ké hoach, béo céo hang nim, nhiéu nim céng tac cii cich
hanh chinh.

10.3. D& 4n cdi céch hanh chinh.

10.4. Hb so Hoi nghi tdng két va Hi nghi chuyén nganh v& cbng thc cii cAch
hanh chinh.

I KINH TE

1. Tai chinh, ngén sich

1.1. Vin bén cda co quan cép trén huéng din, chi dgo tryc tiép vé cong tic tai
chinh, ngén sach.

1.2. Chuong trinh, ké hoach, béo céo hing n&m, nhiéu nim v& cbng tic tai
chinh, ngin sach.

1.3. Hb so giao dy toan thu chi ngéin séch hang nim.

1.4. B4o céo thye hién di toan ngén sach nha nude.

1.5. Hd so, tai liéu didu chinh dy toén thu chi ngén séch.

1.6. Béo c4o tai chinh hing nim.

1.7. Béo c4o quyét toén thu chi ngén séch hang ndm.

1.8. H so Hoi nghi tng két va Hoi nghi chuyén d& v& cong téc ti chinh hang
nam. '

1.9. Hd s, tai liéu thanh tra, kiém tra v& linh vizc tai chinh.

1.10. H3 so thanh quyét toén, béo céo hodn cong céc cdng trinh xdy dyng ca
ban do UBND huyén diu tr vén trd 1én.

1.11. S& ké todn tdng hop (sd céi, sd nhat ky) ciia UBND huyén.
2. Vén, kinh phi
2.1. Vin bin clia co quan cAp trén chi dao trye tiép v& quan 1y vén, kinh phi.

2.2. Chuong trinh, ké hoach, bdo céo thyc hign cép phét vén du tu hing nim,
nhidu nim cta huyén, thj x&. _

2.3. B4o céo thyc hién vén dAu tw hang nim.
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2.4. H so, tai liéu vé linh vure kéu goi dAu tu, hop thc dhu tr va quén Iy vin
dhu tu.

2.5. Hb so Hoi nghi tdng két cdng the sir dung kinh phi va vén hang nim.

3. Qudn ly cOng sdn

3.1. Viin ban clia co quan cép trén chi dao tryc tiép viéc quéan Iy cong sén trén
dia ban huyén, thj xa.

3.2. Béo céo vé cdng tic quin Iy cOng sin hang nim.

3.3. Hb so, tai ligu vé& qun Iy céng sin (KCN, KCX, 84t dai, try s¢ lam vice...)
ctia huyén, thj x4,

3.4. Hb so, tai liéu vé thay ddi chii s& hitu tai san cong.

3.5. Hd so Hoi nghi tdng két va Hoi nghj chuyén @& vé cdng téc quén 1y cong
san.

4. Kiém to4n

4.1. Vin ban ciia co quan cfip trén huéng din, chi dgo tryc tiép vé cong tic
kiém to4n.

" 4.2. H so, tai liéu huéng din kiém tra, gidm sét vido trién khai thyc hién cdc

van ban quy pham phép Iut ciia Nha nuée vé kiém ton.

4.3. Béo céo vé& cong téc kiém toan.

4.4, Hd so kiém todn Nha nude.

5. Vatgid

5.1. Vin bén ca co quan cp trén v& quan 1y gi4 c4, th trudng va quy dinh vé
Khung gi4 trén dja ban huyen, thi xd.

5.2. Béo céo hang nim, nhiéu nim v& tinh hinh gia ca, thj trudng va cong tic
quén 1y chi dao, djnh huéng diéu hanh gid ci & huygn, thj xa.

6. Thué

6.1. Vin ban ciia co quan cfp trén quy dinh céc mirc thué, phi, 1¢ phi trén dia
ban huyén, thj xi.

6.2. Chi tiéu phép 1énh va chi tiéu phén dau thu ngén séch Nha nuéc hing nim
clia huyén, thj x& (chinh thirc, bd sung, diéu chinh).

6.3. Hd so x8y dung va phé duyét dyr toan thu ngén sdch Nha nuéc hang nim
ciia nganh thué,
* 6.4, B4o cho thng hop ngudn thu thué hang nim cita nganh thué.
6.5. Hd so Hoi nghi tdng két va Hoi nghj chuyén d& vé cong tac thué ciia huyén,
thj xa.
7. Quén Iy thj trudng

7.1. Vin bén ciia co quan cip trén huéng dén, chi dao tryc tiép vé cOng téc quan
ly thj trudmg trén dia ban huyén, thi xa.

7.2. K& hoach, béo c4o hing nim, nhiéu ndm tinh hinh quén 1y thj trudng cta
huyén, thj xa.
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7.3. Hd so xit 1y, gidi quyét cdc vy viéc nghiém trong lién quan dén linh vire
quén ly thj tnromg trén dja ban huyén, thi xd,

8. Tai chinh doanh nghiép

8.1. Vin ban cia co quan cfip trén huéng din, chi dao tryc tiép v& cng tac tai
chinh doanh nghiép trén dia ban huyén, thj x&.

8.2. Béo c4o dénh gia tai chinh doanh nghigp hang nim ciia huyén, thi xd.

. 8.3.Tai liéu v& viéc thanh lap, td chic lai doanh nghip, cép, déi gidy phep va
shp xép san xuft kinh doanh trén dja ban huyén, thi x3.

8.4. Hd so, tai ligu v& giai thé, pha sn doanh nghiép.
8.5. Hd s, ti lién vé viéc cb phin héa doanh nghiép.

8.6. Hb so quan Iy doanh nghiép nuée ngodi hoat djng trén dia ban huyén, thi
x4,

9. Hai quan

9.1. Viin ban ciia co quan cép trén huéng din, chi dao tryc tiép vé cbng tic hai
quan trén dja ban huyén, thi xa.

9.2. Ké hoach, béo céo hang nim, nhiu nim v& cong téc hai quan clia huyén,
thj xa.

9.3. Hd so Hoi nghi chuyén &2 v& c8ng téc hai quan cia huyén, thi xa.

10. Ngan hang

10.1. Van ban cda co quan cAp trén chi dao tryc tiép vé cong tic ngén hang.

10.2. K& hoach, bo c4o hang nim, nhiéu ndm vé tinh hinh hoat dong cla céc
Ngén hang huyén, thj xa.

10.3. H so, tai liéu vé nhing vu vi pham nghiém trong xéy ra trong linh vyc
ngén hang,.
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10.4. Hd so v& cong téc thu ddi tién t2. a2
10.5. Hb so Hoi nghi chuyén d& vé c6ng tic ngén hang cia huyén, thi xa. ] v
11. Kho bac )Q’"-

11.1. Vin ban ciia co quan cép trén chi dao tryc tiép vé céng téc kho
huyén, thi xi.

11.2. K& hoach, béo cfo tinh hinh hoat ¢6ng ciia Kho bac Nha nuéc huyén, thi
X4,

11.3. Hd so Hpi nghi chuyén d& v& cdng thc kho bac ciia huyén, thi xa.
I1I. NONG NGHIEP - LAM NGHIEP - THUY SAN - THUY LOI
1. Nong nghiép

1.1. Vin ban ciia co quan cp trén chi dao trye tiép vé ndng nghiép trén dja ban
huyén, thj xa.

1.2. Chuong trinh, ké hoach, béo céo hang nim, nhidu nam v& linh vyc nong
nghi¢p.
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1.3. Ha so chi dao diém, dién hinh v& nhimg vin d& nong nghiép.

1.4. Ban db qug hoach va thye trang phét trién céc ving trdng trot, chin nudi,
céc loai giéng cdy, gidng con va sir dung céc loai co gidi, vét tu ndng nghiép trén dia
ban huyén, thi x&.

1.5. Hd so Hoi nghi tdng két va Hoi nghj chuyén dé vé linh vire nong nghiép.

1.6. S& séch théng ke, theo dai, s6 liu didu tra tong hop v tinh hinh bi¢n dong,
phat trién céc vén @& trong nong nghiép.

2. Chinh sich phat trién néng thén

2.1. Vin ban cia co quan clp trén chi dao trye tiép v& céc chinh sdch phit trién
ndng thon.

2.2. Churong trinh, k& hoach, béo c4o hang nim, nhiéu ndm tinh hinh thirc hién
céc chinh séch phét trién néng thén.

2.3. Béo céo chuyén dé v viée thye hién céc chinh sich phét trién nong thon.

2.4. Hb so chi deo diém, dién hinh v thuc hién cdc chinh sich phét tritn nong
thon tai cdc dia phuong trong huyén, thi xa.

2.5. Hd so giai quyét nhimng vén @& quan trong trong thyc hién céc chinh sich
phét trién nong thon & huyén, thi x4.

2.6. B&n d8 quy hoach va thyc trang vé tinh hinh thyre hién céc chinh sich phat
trién nong thon tai céc dja phuong trong huyén, thi x4.

2.7. Hd so, tai liéu vé chwong trinh nude sach tai cic dia phuong trong huyén,
thi x4.

2.8. H so, tai li¢u vé thyc hién gidin dan, di dan di ving kinh té méi.
2.9. Hd so, tai liéu vé& quén 1y cong tic dinh canh, djnh cu.

2.10. Hb so Hoi nghj tdng két va Hsi nghi chuyén dé vé chinh sach phit trién
néng thén cia huyén, thi x3.

2.11. S8 séch théng k&, theo dai, téng hop v tinh hinh thye hién céc chinh séch
phat trién nong thon trong huyén, thj xa.

3. Lam nghiép

3.1. Tép viin ban clia co quan chp trén quan Iy chi dao tryc tiép v& 1im nghiép
trén dia ban huyén, thi xa.

3.2, Chuong trinh, k& hoach vi bio co hing nim, nhiéu ndm vé& cong téc 14m
nghigp.

3.3. Hd so chi dao diém, dién hinh v& quan Iy trong linh vyc 14m nghiép.

3.4. Hd so nghién ctu d& tai khoa hoe v& cAc vén d& 1m nghiép.

3.5. Béo cdo chuyén d& nghién ciru linh vy 1am nghiép.
N 3.6. Ban d& quy hoach va ban db thyc trang phét trién rimg trén dja ban huyén,

j X4,

3.7. Hb so, tai liéu quén 1y viéc str dung d4t 14m nghiép trén dia ban huyén, thi

Xé.
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3.8. Ho s0, ti liéu v& cho thué dit rimg gén v&i phat trién kinh té va phit trién
rimg.

3.9. Hd so thanh tra vé 1am nghiép trén dja ban huyén, thj x4.

3.10. Hd so xi 1y nhimg vy, viéc vi pham nghiém trong trong linh vic lam
nghiép.

3.11. Hd so Hoi nghi tdng két va Hoi nghj chuyén dé vé linh virc 1am nghicp.

4. Thily sin

4.1. Tép vin bén cia co quan cAp trén quan 1y, chi dao tryc tiép v& cc vin aé
thily sén trén dja ban huyén, thj x4.

4.2. Chuong trinh, ké hoach, béo céo hang nim, nhiéu nim vé céc hoat dong vé
Iinh vre thity san.

4.3. Hb so gii quyét nhimg vAn @2 nghiém trong v& linh vuc thiy san.
4.4. Hd so chi dzo diém x4y dung cic md hinh nudi trong, ché bién, khai thac
* thity san,...
4.5. Hb so, 1i liéu v& xAy dyng d8 &n quy hoach va phét trién nganh thiy sin.
" 4.6. Hd so, tai liéu quén 1y vige sir dung dht d& nudi trdng thity san.

4.7. Hb so Hoi nghj tong két va Hi nghi chuyen & v& cong tdc nudi trong, ché
bién, khai théc thiy san.

4.8. S5 séch theo doi, tdng hop s8 liéu vé nganh thiy sdn qua céc nim.
5. Thiy lgi

5.1. T4p van ban ciia co quan cép trén quén 1y, chi dao trrc tip vé céc vén dé
thity loi trén dia ban huyén, thj xa.

5.2. Chuong trinh, ké hoach va bao c4o hang nim, nhiéu ndm cbng t4c thiy loi.

5.3. Hd so chi dao diém, dién hinh vé nhimg vén dé thity l¢i.

5.4. Béio c4o chuyén d& v& cong t4c thiy l¢i.

5.5. Tai liéu, ban @) quy hoach, thyc trang hé théng d& didu, thiy lgi.

5.6. H3 so, tai liéu dién hinh v& céng tic phong chéng bio lyt.

5.7. Hd so, tai liéu v& cong thc quan ly va bdo vé hé théng dé didu.

5.8. Hd so v& cac vu vi pham nghiém trong vigc bio vé dé didu.

5.9. Hb so Hoi nghi tdng két va Hoi nghj chuyén dé vé cong tac thy lgi.

5.10. S sach théng ké, theo doi s8 lidu didu tra vé cdc vin d2 thiy lgi.

IV. CONG NGHIEP - TIEU THU CONG NGHIEP

1. Cong nghiép

1.1. Viin ban ciia co quan c4p trén chi dao, huéng din trye tiép vé linh vyrc cong
nghigp.

1.2. Chuong trinh, ké hoach, béo c4o hang nim, nhidu nm v& phét trién cong
nghiép.
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1.3. Tai liéu v& cc chil truong, bién phép thyc hién cong nghiép héa.

1.4. Hd so quan ly viéc thyc hién cdc chuong trinh, du én phét trién cong
nghiép, xiy dung va phét trién c4c khu c8ng nghiép, khu ché xuat, khu kinh 1¢ trén dia
ban huyén, thj xa,

1.5. Hd so v& c4c khu cong nghiép, dy én thanh 1ap, dau tr céic khu ¢dng nghiép
1.6. Hd so Hoi nghj chuyén dé vé linh vyzc cong nghiép.
2. Tidu - thit cong nghiép

2.1. H) so, tai ligu v& quy hoach xAy dyng va phit trién nganh tiéu thi cong
nghiép trén dia ban huyén, thj x& (tdng thé, chi tiét).

2.2. Chuong trinh, k& hoach, bdo céo hing niim, nhidu ndm v& tinh hinh sin
xudt thi cong nghiép.

2.3. Hb so chi dao didm, xAy dyng mé hinh lang nghé sin xufit, HTX sin xuft
thti cong nghiép.

2.4. Hb so, tai ligu vé cdc thuong hiéu sin phAm hang héa ctia céc HTX, cic
lang ngh& tai huyén, thi xa: ché bién ndng, 14m thé sén; khai théc, san xuét vit liu xiy
dung; ché bién hrong thyc thye phim; gia céng co khi, hang mc dén dung,...

2.5. H3 so Hoi nghi tdng két va Hoi nghj chuyén @& v& cong téc tidu - thi cong
nghigp.

3. Pi¢n

3.1. Vin béan cita co quan cip trén chi dao truc tiép v cong tc dién luc.

3.2. K& hoach, bao céo hang néim, nhidu nim vé linh vyre dién lic.

3.3. Ho so vé quy hoach va phét trién mang lu6i dién trén dia ban huyén, thi xa.

3.4. Van ban chi dao, bdo céo vé cong tic quan Iy chét lugng dién va gia dién
trén dja ban huyén, thi xa.

3.5. Hd so Hoi nghi tong két cong tac dién lyc.

V. GIAO THONG VAN TAL XAY DUNG, QUAN LY VA PHAT TRIEN
PO TH]

1. Giao théng vin ti

1.1. Vin bén clia co quan cfp trén chi dao tryc tiép vé linh vyre giao thong vén
tad.

1.2. Chuong trinh, ké hoach, bo céo tdng két hing ndm, nhidu nim céng tic
giao thong vén tai.

1.3. Hd so v& quy hoach v phat trién mang lu6i giao théng vén ti trén dja ban
huyén, thj x3 (tinh 1§, dudng giao thong lién x4, lién x6m...).

1.4. Hb so, tai ligu quy dinh v& an todn 16 giéi.

1.5. H so, tai liéu v& xdy dyung céc tuyén dudng giao théng do huyén, thi x&
quén 1y,

1.6. Hb so Hoi nghi tdng két va Hoi nghj chuyén dé v& cong téc giao thong.
2. Quan Iy xiiy dyng co ban
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2.1. Vin ban ciia co quan cép trén chi dao tryc tiép v& cong téc qudn Iy xay
dung co ban. .

2.2. Chuong trinh, ké hoach, bdo cho hang nim, nhidu nim vé cbng tic xiy
dung co ban.

23 H3 s, tai liéu v& quy hoach x4y dung trén dja ban huyén, thj xa (tong thé,
chi tiéf).

24, Hb so x4y dymg céc cOng trinh nhém A, céng trinh &p dung céc gidi phip
méi vé kién triic, két chu, cong nghé, thiét bi, vét liéu méi; cong trinh x8y dung trong
diéu kién dja chit, dja hinh dic biét, cong trinh duge xép hang di tich lich sir viin hoa.

2.5. Hb so Hoi nghi tng két va Hoi nghi chuyén dé vé cong tic quén 1y xdy
dung co ban.

3. Quin Iy @b thj

3.1. Tai liéu ciia cép trén chi dao vé& cong téc quan 1y d thj (giao thdng cong
trinh, x8y dyng co s& ha tAng b thi, mi trudng, dién chiéu sang d thj, nude sach, .).

3.2. Chuong trinh, ké hoach, b&o c40 hing nim, nhidu nim vé cong the quén Iy
46 thi.

3.3. Hd so, tai liéu vé quy hoach va phét trién 4 thi.

3.4. Hd so dy én dhu tu, xdy dyng 0 thi.

3.5. Hd so vé chc chuong trinh, dy 4n trong linh vize cép, thoét nuéc 48 thi.
3.6. Hd so Hoi nghi téng két va Hi nghj chuyén d& v& cong tac quén Iy 4 thi.
4. Quén Iy va sir dung nha &, dit &

4.1. Vn bin cia co quan cip trén chi dgo tryc ti€p vé cdng thc quan 1y va sir
dung nha, dit &.

4.2. Béo co hang nm, nhidu nim v& cdng téc quan Iy va sir dung nha, aét .
4.3. Hb so, tai liéu v& quy hoach va phét trién nha ¢.
4.4. Hb so, tai liéu quy dinh v& chi gi6i xdy dung nha.
4.5. Hb so, t3i liéu vé& chuyén quyén sir dung nha, dht &.
_ 4.6. Hb 50, tai li¢u quy dinh v& bdi thudmg nha &, dit o.
4.7. Tai liéu vé& viéc thyc hién chinh séch nha &.

4.8. Quy dinh, hu6ng din ciia co quan cép trén vé viée t chirc, c4 nhén thué
nha ctia Nha nuée cho ngudi nuéc ngodi thué nha.

4.9. Hb so v& viéc diéu tra, kiém tra v& nha cira.

4.10. H so Hoi nghi tdng két va Hoi nghi chuyén d& vé cong téc quan 1y v sir
dung nha &, dit &.

V1. THUONG MAI - DICH VU - DU LICH

1. Throng mai - Djch vy

1.1. Vin ban ciia co quan cp trén chi dao tryc tiép vé hoat dong thuong mai,
dich vu.
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1.2. Tai liéu vé quy ché, quy dinh v& quén 1y linh vyc thuong mai, dich vu.

1.3. Bfo céo hang nim, nhidu nim v& hoat dong thuong mai, dich vy.

1.4. Hb so v& quy hoach phét trién thuong mai, dich vu trén dja ban huyén, thi
x4 (tb chirc mang Iwéi kinh doanh, HTX mua bén, chg nong thén, céc co's& du lich,..).

1.5. Hb so td chire, quan Iy céc hdi cho, trién 1am thuong mai.

1.6. Hd so quén 1y céc doanh nghiép kinh doanh céc loai dich vu.

1.7. Hb so Hoi nghi tdng két va Hoi nghi chuyén dé vé thwong mai, dich vi.

2. Xuit, nhjp khdu

2.1. Van ban ciia co quan cip trén chi dao trye tiép vé cong tac xult, nhap khiu.

2.2. Chuong trinh, k& hoach, béo céo hang nim, nhidu néim v& tinh hinh xuit
nhép khéu. :

2.3. Hb so Hoi nghi tdng két va Hoi nghj chuyén d& vé xuflt, nhap khu.

2.4. Danh myc hang héa cim xuft, nhép khu.

3. Kinh té d6i ngoai

3.1. Vin ban ciia co quan cAp trén chi dao tryc tip v& hoat ddng kinh 1 di
ngoai.

3.2. Chuong trinh, ké hoach, béo céo hing nim, nhiéu nam v& hoat dgng kinh 1&
6i ngoai. '

3.3. Hb so vé viée hop tac kinh té v6i nuée ngodi.

34, Hb so Hoi nghj tdng két va Hoi nghj chuyén d& v& linh vuc kinh té a6

ngoai. )
4. Du lich
4.1. Vin ban ciia co quan cp trén quén Iy, chi dao tryc tiép vé cdng téc du lich.

4.2. Chuong trinh, k& hoach va béio c4o tdng két hang ném, nhiéu nim cong thc
du ljch.

4.3. Chuong trinh, d& 4n quy hoach xdy dung va phét trién nganh du lich.

4.4. H so vé chc dy én dhu tu cia céc td chirc trong va ngodi nude cho nganh
du lich huyén, thi xa. ‘

4.5. H so Hoi nghi tdng két va Hi nghi chuyén d& vé& cong téc du lich.
VIL GIAO DUC, Y TE - XA HOI
1. Gido duc

1.1. Viin ban cia co quan cip trén quan 1y, chi dao truc tiép v& cbng tic gido
duc. .
1.2. Chuong trinh, ké hoach va béo céo tdng két hang nim, nhiu nim cong téc
gido duc. b

1.3. Chuong trinh, & 4n quy hoach xay dyng va phét trién nganh giéo duc.
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1.4. HO so vé cc du 4n dAu tu cia céc td chirc trong va ngoai nuée cho nganh
gido duc.

1.5. H so @2 nghj khen thuéng vi cong nhén céc danh hiéu d6i véi gido vién
va hoc sinh thude huyén, thj x& quan ly.

1.6. Céc s6 li¢u diu tra co ban vé nganh gido dyc.

1.7. Hd so Hi nghi tdng két va Hi nghj chuyén d& v& cong tac gido duc.

2.Yté

2.1. Tép vin ban ciia co quan cip trén quan 1y, chi dao tryc tiép v& céc hoat
d0ng y té trén dia ban huyén, thj x4.
. 2:2.Chuong trinh, ké hoach, béo céo tdng két hang nim, nhidu nim hogt dong y
te.
2.3. Chuong trinh, d& én quy hoach xiy dung va phat trién nganh y té trén dia
ban huyén, thi x4,

2.4. Céc béo cdo chuyén dé vé y té trén dja ban (cng téc kham chira bénh,
phong chéng dich bénh, quan 1y vé sinh an toan thyc phim, tuyén truyén gido duc y té
cong dBng, ké hoach héa gia dinh ...)

2.5. T4p bao céo vé tinh hinh hoat dong ciia Bénh vién da khoa huyén, thi xi.
2.6. Hd so Hi nghi tdng két va Hpi nghi chuyén dé vé cong téc y té.
3. Lao d¢ng - Thwong binh - Xi h{i

3.1, Tfp viin ban ciia co quan cép trén quan Iy, chi dgo tryc tiép vé cng tic lac
ddng, thuong binh va x4 hgi trén dia ban huyén, thj xa.

3.2. Chuong trinh, ké hoach, bdo céo tdng két hang nim, nhiéu nim cdng tic

lao ddng, thuong binh va x& hdi.
3.3. C4c béo céo chuyén d& v& cdng téc lao dong, thwong binh v2a x& hdi.
3.4 Tai liéu, ban 4 v& cdng thc quy tdp md 1iét s trén dja ban huyén, thi XA,

3.5. HO so, tai ligu v& hoat dbng ciia céc Qu do UBND huyén, thj x& quén ly>/q)

(Quy d&n on d4p nghia, Quf i ngudi ngheo ...).

3.6. Bfio céo hoat ddng ciia cac Trung tAm day nghé va dich vy viéc 1am, Trung
tAm béo trg x& hdi,... do UBND huyén, thj x& quan Iy.

3.7. 86 liéu théng ké, diéu tra co ban clia nganh lao dong, thwong binh va x3
héi.

3.8. H® so Héi nghj tdng két va Hbi nghj chuyén dé vé cong téc lao dong,
thuong binh va x4 hdi.

4. Bio hiém xa hji

4.1. Vin bin ciia co quan chp trén vé viéc thyc hién ché dd bao hiém trén dia
ban huyén, thj x4,

* 4.2. Béo c4o tdng két hang n3m, nhidu nim cbng téc bao hiém.
4.3. H8 so Hi nghi tdng két va Hoi nghj chuyén d& v& cong téc béo hiém.
5. Déin s - gia dinh va tré em
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5.1. Tép vin bin clia co quan cép trén quén Iy, chi dao trye tiép vé& cbng téc dén
sb, gia dinh va tré em trén dja ban huyén, thj xa.

5.2. Chirong trinh, ké hoach va béo céo tdng két hang nam, nhiéu nim cong tic
v& dén s6, gia dinh va tré em.

5.3. Céc bdo céo chuyén dé vé cong tac cham séc, bao vé ba me va tré so sinh
(phong chéng suy dinh dudng tré em; chdm séc, nudi dudng tré em mo cbi, tar 13t ...

5.4. Hb so Hoi nghi tdng két va Hoi nghi chuyén dé vé cong téc dén sé, gia dinh
va tré em.

VIIL VAN HOA - THONG TIN - THE DUYC THE THAO

1. Viin hoa

1.1. Viin bin ciia co quan cp trén quén If, chi dao tryc tiép vé cdng téc vin hoa
trén dja ban huyén, thi x4.

1.2. Chuong trinh, ké hoach va bio cdo hang nim, nhidu nim v& céc hoat dong
vin héa.

1.3. Hb so, tai lidu v& quy hoach va phat trién mang luéi céc nhd vin héa trén
dia ban huyén, thj xa.

1.4. Hd so gidi quyét nhiing vu viéc nghiém trong trong hoat dng clia nganh
viin héa trén dia ban huyén, thj xa.

1.5. Tép béo céio chuyén & vé cac hoat d9ng vin hoa.

1.6. Hb so Hoi nghi tdng két va Hoi nghj chuyén & vé cbng tic viin hoe.

2. Phét thanh - Truyén hinh

2.1. Tép vin ban cla co quan cép trén quéan ly chi dao true tip vé cong tac phat
thanh, truyén hinh.

2.2. Chuong trinh, ké hoach va béo cfio tdng két hang nim, nhiéu nam vé céng
téc phét thanh, truyén hinh.

2.3. H3 so gii quyét nhimg vén @& vi pham nghiém trong trong linh vyrc phét
thanh, truyén hinh.
2.4, Hb so Hoi nghj tong két va Hoi nghi chuyén dé v& cong téc phat thanh,
truyén hinh.
3. Buu chinh vién théng

3.1. Vin ban ciia co quan cép trén chi dao tryc tip vé cong téc buu chinh vin
théng trén dia ban huyén, thi xa.

3.2. Chuong trinh, ké hoach, b4o céo hang nim, nhidu niim vé tinh hinh phat
trién hé théng buu dién, truyén thanh.

3.3. Hb so Hoi nghi tdng két va Hoi nghj chuyén ¢& v& cong tac buu chinh vién
théng.
4. Thé dyc thé thao

4.1. Tap vin ban ciia co quan cép trén quén Iy, chi dao trye tiép vé céc hoat
déng thé duc, thé thao trén dja ban huyén, thj xa.
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4.2. Chuong trinh, ké hogch va béo cdo hang n#im, nhidu nam c4c hoat ding thé
duc thé thao.

4.3. Hb so Hoi nghj tdng két cong tac thé duc, thé thao cia huyén, thi xi.
IX. KHOA HQC CONG NGHE VA TAI NGUYEN MOI TRUONG
1. Khoa hgc céng nghé

1.1. Tai liu clia co quan cfip trén huéng dfin tryc tiép v& Iinh vyre khoa hoc
cong nghg.

1.2. Chuong trinh, ké hoach, béo céo hang nim, nhiu nm vé céc hoat dang
khoa hoc cong nghé.

1.3. HO so Hoi nghj khoa hgc do UBND huyén, thj x4 t§ chirc hodc dugc co
quan cfip trén giao cho huyén, thj xa td chrc.

1.4. Hb so vé vige chi dao, hung din tmg dung céc quy trinh cong nght méi
vao hoat ddng san xuét,

1.5. Hd so vé viéc xay dung, chi dao diém céc md hinh trinh dién gi6i thicu cAc
sdn pham khoa hoc céng nghé.

1.6. Hd so céc chuong trinh, 2 tai nghién ctru khoa hoc cp Nha nude.

1.7. Hd so v& céc séng kién, céi tién, tmg dung khoa hoc cdng ngh cia céc tap |

thé, c4 nhén trong huyén, thi x4.
1.8. H3 so Hi nghi tng két cong tac khoa hoc cOng nghé.
2. Cong nghé thong tin

2.1. Vin ban clia co quan cfp trén hiréng din trwe tiép v& linh vyuc cong nghé
théng tin.

2.2. Chuong trinh, ké hoach, béo céo hang nim, nhidu nam v& cong tic cong
nghé thong tin,

2.3. Chuong trinh, béo céo hang ndm vé& viéc thyc hién chuong trinh céng nghé
th8ng tin.

2.4. Hb so Hdi nghi chuyén d& v& cong téc cong nghé théng tin.
3. Tai nguyén - M&i trudng

3.1. Viin ban ctia co quan cfp trén chi dgo tryc tiép vé hoat ddng quan 1y, bio vé
v khai th4c tai nguyén, méi trudng.

3.2. Chuong trinh, ké hoach, béo cdo hang nim, nhidu nim v& quan 1y, bao v¢
va khai thic tdi nguyén, mdi trudng.

3.3. Hd so, tai lidu v& tai nguyén, khoéing sin.
3.4. Hd so, tai liéu vé quén ly khai thic tai nguyén.
3.5. Hd sa, tai liéu v& phong chbng thim hoa.

3.6. Hd so v& céc chuong trinh, dy 4n vé quén Iy va bio vé méi trudmg trén dia
ban huyén, thi x4.

3.7. Hb so tb chire thye hign quén 1y va bio vé mbi trudmg.
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~ 3.8. Hd so xit Iy céc vy viée 6 nhiém méi trwong nghiém trong trén dia ban
huyén, thi xa.
3.9. Hd so Héi nghi tdng két va Hoi nghi chuyén 88 vé cong tac tai nguyén, moi
trudng.
3.10. S5 diing ky chp gidy phép khai théc tai nguyén.
4. Tai nguyén it

~ 4.1. Vin ban ciia co quan cfip trén huéng dfn tryc tiép vé cdng tic quén Iy, sit
dung rudng dit trén dja ban huygn, thi xa.

4.2. Chuong trinh, ké hoach, bo c4o hing nim, nhidu nim vé& cdng téc quin 1y,
sir dyung rudng, dit.

4.3. Hb so, tai liéu vé do dac 1ap ban db rudng dét.
4.4. HA so, tai liéu v& quy hoach va ké hoach sir dung dit,

 4.5.H so, tai ligu v& cho thué, chuyén quyén sit dung dét trén dja ban cho cic
td chirc va cd nhén.

4.6. Tai liéu vé théng ke, kiém ké dét dai.

4.7. Hb so gidi quyét nhitng vn dé nghiém trong vé linh vire dét dai trén dia
ban huyén, thj xa.

4.8. Hb so Hoi nghi tdng két va Hoi nghi chuyén d& vé cong tic dat dai t:én dja
ban huyén, thij xa.

5. Tai nguyén nwée

5.1. Viin ban ctia co quan cép trén huéng din tryc tiép vé khai thac, sir dyng tai
nguyén nudc.

5.2. Chuong trinh, ké hoach, bio céo hang nim, nhiéu nim vé quén ly, khai
thac. tai nguyén nuée.

5.3. H so xit 1y nhimg vu vi pham nghiém trong v& quan 1, sir dung tai nguyén
nudc.

5.4. Ho so Hoi nghi chuyén dé vé linh vire quén Iy tai nguyén nuéc.
6. Khi twgng thiy vin

6.1. Tép véin ban cila co quan cip trén quan 1y, chi dgo tryrc tiép v& cdc vén dé
khi tirgng thiy vin trén dja ban huyén, thj xa.

6.2. B4o céo hing nim, nhiéu nim cong tic khi twgng thiy vin.
XIL QUOC PHONG - AN NINH - TRAT TU VA AN TOAN XA HOQI
1. Quén sy, qubc phdng

1.1. Vin bén ciia co quan cép trén chi dao, huéng din tryc tiép vé cong téc quin
su, quic phong.

1.2. K& hoach, bio cfio hang niim, nhidu nim v& céng téc x8y dyng va cing cb
quéc phong.

1.3. Hb so vé tuyén quéin hang nam.
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1.4. K& hoach, béo c4o ciia Ban Chi huy quén sy huyén, thi xa va Ban Chi huy
quén sy x&, phudmg, thi trdn v& céng thc quén sy hang nim (fuyén quan, huin luyén,
dién tdp, phong thi va phéi hop tc chién, bio vé chinh quyén, ching bao loan, xiy
dymg lyc lugng, dan quén tr vé ...).

1.5. B4o cho clia Ban chi huy quén sy huyén, thj x& vé cong tic quéin sy, quic
phong.

1.6. Hd so vé viéc thuc hién céc ché d§ dbi v6i quan nhin va chinh séch hiu
phuong, quin d§i. B

1.7. Hb so Hoi nghi tong két va Hoi nghj chuyén nganh vé cdng the quén sy,
quéc phong.

2. An ninh trit ty .

2.1. Viin bin ctia co quan cép trén chi dao tryc tiép v& cong tic an ninh chinh
trj, giff gin trt ty, an toan xa hdi trén dia ban huyén, thi xa.

2.2. K& hoach, béo céo hang nim, nhiéu nim vé céng tic an ninh chinh trj, gitr
gin trfit ty, an toan x3 hi.

2.3. Hb so, tai liéu v& an ninh quéc gia trén dia ban huyén, thj x4.

2.4, Vin ban huéng dfin, chi dao ciia cép trén vé bao vé bi mét nha nudc.

2.5. Vin ban huéng din, chi dao cia cdp trén vé& cdng tac phong chiy, chira
chéy.

2.7. Danh muc bi mét nha nuéec.

XIII. DAN TOC - TON GIAO

1. Dén tc

1.1. Viin ban ctia co quan cép trén chi dao, huéng dén tryc tiép vé& cong téc din
thc.

1.2. Chuong trinh, ké hoach, bfo c4o hang n&m, nhidu nim cong téc dén tdc.

1.3. Hb so céc chuong trinh, dy 4n ciia huyén, thi xa d6i véi c4c ving ddng bio
dan t0c thidu s6, ving séu, viing xa v ving ¢6 khé khin dic biét.

1.4. Hb so, tAi liéu gidi quyét cc vén d&, vy viéc nghiém trong vé dan tjc trén
dja ban huyén, thi xa.

1.5. Hd so Hoi nghi tdng két va Hoi nghi chuyén dé v& cong téc dan toe.

2. Tén giéio

2.1. Tai liéu cia co quan cfp trén chi dao, huéng din tryc tiép vé cong téc ton
gido.

2.2. Chuong trinh, k& hoach, béo c4o hing nim, nhiéu nim cong t4c ton gido.

2.3. H so, tai ligu gidi quyét céc vy viéc nghiém trong vé ton gido trén dia bén
huyén, thi xa.

2.4, Béo cdo hang nam va dot xuét ciia c4c gido hi vé tinh hinh hoat dfng t6n
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gido.

2.5. Hd so vé viéc 1ap hoi, trudmg, 16p ciia ton gido.

2.6. Hb so Hoi nghj tdng két va Hoi nghi chuyén dé vé cdng téc ton gido.

XIV. THI HANH PHAP LUAT

1. Tu phép

1.1. Van ban cia co quan cfip trén chi dao, huéng din tryc tiép v& cong tic fu
phép.

1.2. Chuong trinh, ké hoach, béo céio hang nim, nhidu nim v& cdng téc tu phip.

1.3. Chuong trinh, ké hoach xdy dyng vin ban phAp lufit hdng nim va dai han
ctia UBND huyén, thj xa.

1.4. Hb so xdy dung, ban hanh céc vin ban quy pham phép ludt cia UBND
huyén, thi x4,

1.5. Hb so, tai liéu v& cbng tic cai cich tu phép, hd trg tw phép va thi hanh 4n
dén sy.

1.6. Hb so, tai liéu vé cong téc tuyén truyén, gido dyc phap lujt trén dia ban
huyén, thi x&.

1.7. Béo céo hang nim, nhidu nAm ctia huyén, thi x4 thyc hi¢n thi hanh phip
Iuft trong c4c linh vyc hoat dong trén dja ban huyén, thj xa.

1.8. Hb so xir Iy céc vy vi pham phép luat nghiém trong va xir phat hanh chink.

1.9. Hd so quan 1y cong tic tw phap, ho tich (viéc két hon cb yéu té nuéc ngoai;
xin nudi con nudi hofic nhén d& diu gitta cong din Vigt Nam véi nhau va giita cong
din Viét Nam véi ngudi nude ngodi; xin nhép, xin thdi qu&c tich Viét Nam).

1.10. H so quan Iy viéc thay @i, cai chinh, ding ky h{ tich, ho khéu.

1.11. H3 so Hoi nghj tdng két va Hoi nghi chuyén d& vé céng téc tu phép.

2. Toa 4n

2.1. Chuong trinh, ké hoach va béo cdo cong tic nim cia Tda &n nhén din
huyén, thj xa.

2.2. B#o céo cita Tda 4n nhén din huyén, thi x& vé céc vy viéc dién hinh

2.3. Hb so vé vige kiém tra céc ban 4n da c6 higu lyc.

3, Kiém sat

3.1. Chuong trinh, k& hoach, béo cdo céng tac nim clia Vién Kiém s4t nh4n dan
huyén, thij x4.

3.2. Béo céo cia Vién Kiém sat nhan dén huyén, thj x& v& cdc vu viéc dién
hinh.

4. Thanh tra, khiéu nai, t§ cdo, tiép dén

4.1. Vin ban ciia co quan cAp trén chi dao, huéng din tryc tiép v& hoat dong
thanh tra, kiém tra, khiéu nai, té cdo, tiép dén.

4.2. Chuong trinh, ké hoach, béo cfio hang nim, nhidu nim v& céng tic thanh
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tra, kidm tra, khiu nai, t& céo, tiép dan.
4.3. H so thanh tra céic vy viéc nghiém trong.

4.4. Béo cfo tdng hop v& cbng tic gidi quyét, khibu nai, t6 co va tiép din hang
nim,

"4.5. Hb so Hoi nghi tdng két va Hoi nghj chuyén @& v& cong thc thanh tra, giéi
quyét khiéu nai, té céo.

XV. XAY DUNG CHINH QUYEN VA QUAN LY DPJA GIOI HANH

1. Xay dyng chinh quyén, biu cir

1.1. Vin bén ctia co quan c4p trén chi dgo, huéng din tryc tiép v8 cdng tic xAy
dyng, ciing cb, béo vé chinh quyén va bhu cir.

1.2. Chuong trinh, k& ho g.ch bédo céo hang nim, nhidu nim vé cdng tic xiy
dung, ciing ¢8, béo vé chinh quyén va biu cit.

1.3. Hd so v& viéc x4y dyng mé hinh chinh quyén dién hinh cip huyén, thi x4,
X4, phudmg, thi trfln,
1.4. Hd so vé td chirc biu cir dai biéu Québc hoi, HDND cép huyén, thi x3.

1.5. Hd so Hoi ngh] tdng két va Hoi nghj chuyén d& v& cong tic xdy dung chinh
quyén, biu cir.

2. Té chirc

2.1. Vin bén cta co quan cép trén chi dgo, hwéng dén tryc tiép vé coug tac td
chire,

2.2. Tai ligu quy hoach, ké hoach cdng téc t& chirc.

. 2.3.Chuong trinh, ké hoach, béio cfo tdng két hang ndm, nhidu nim vé cong thc
to chic.

2.4. Béo c4o chuyén dé v& cong thc t chéc.

2.5. Hd so v& viéc thanh I8p, gidi thé, hop nhét, chia tach, ddi tén, shp xép lai td
chtrc by méiy cia UBND huyén, thi xd; cic co quan chuyén mén va cic don vj sy
nghiép thugc UBND huyén, thj x4,

. 2.6. Hd so Héi nghi tdng két va Hoi nghj chuyén dé vé cong téc td chirc.
2.7. Hd so, tai lidu thyc hién cong tic bio vé ndi bd co quan.
3. Cén bd
3.1. Vin ban clia co quan cfip trén chi dao, huéng diin tryc tiép v& cong thc cdn

3.2. Chuong trinh, ké hoach, béo céo tong két hang n&m, nhiéu nim v& cong thc
cén bf.

3.3. Hd so cén b§, cbng chire, vién chirc.
3.4. Hd so xy dyng chirc danh va tiéu chuén chtrc danh cdng chirc.
3.5. Hd so, tai ligu v& quy hoach cén b.
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3.6. HO so, tai lidu v& d4nh gid cén b).

3.7. Hd so, tii liéu v& chi tiéu bién ché va tinh hinh thyuc hién bién ché hang
nim.

3.8. Béo céo chuyén d& vé cdng téc cn by nhu: thye hign tiéu chudn chirc danh,
thi tuyén, ning ngach, dinh méc lao dong; théng ké s lugng, chét luong can b (nam,
nit, dén tdc, trinh d§ ...).

3.9. Viin bin clia co quan cép trén quy dinh, huéng din thye hién cic ché do,
chinh sédch d6i v6i c4n by, céng chirc, vién chiic clia huyén, thi xa.

3.10. Hd so x4y dung chuong trinh, k& hoach dao tao can bp.

3.11. K& hoach va béo cdo cong thc ddo tao, bdi dudng cén bd clia huyén, thi
xa.

3,12. Tai liéu v& viéc quan ly cong tac do tao tai cdc co s& ddo tao, day nghé
clia huyén, thj xa.

3.13. Hd so Hoi nghj téng két va Hoi nghj chuyén d& vé cong téc can b coa
huyén, thi xa.

3.14. Danh s4ch cén bd 1anh dao ciia huyén, thj x4.
3.15. 86 théng ké cén bf ciia co quan.
4, Lao djng - ti¢n hrong

4.1. Vin ban ciia co quan cép trén chi dao tryre tiép v& cong téc lao dong, tién
lrong.
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4.2. Chuong trinh, ké hoach va bdo c4o hing nam, nhidu nim cong tic lao

dong, tidn luong.
4.3. Hd so thye hién céc ché do vé lao ddng, tién luong, an toan lao ddng.
4.4, Bfio c4o tdng hop hang nim, nhidu nim tinh hinh tai nan lac dng.
4.5. Hb so xr ly céc vy tai nan lao dgng nghiém trong.

4.6. Hd so Hoi nghj tdng két va Hoi nghi chuyén dé v& cong thc lao dong, tién
Iwong.

5. Dia giéi hanh chinh

5.1. Vin bén cla co quan cép trén chi dao, huéng din trc tiép vé cong tic dia
gi6i hanh chinh.

5.2. Chuong trinh, ké hogch, béo c4o hang nim, nhidu nim v& cdng tic dia gi¢i
hanh chinh.

5.3. Dé 4n thanh Ip méi, nhép, chia, diéu chinh dja giéi hanh chinh.

5.4. Hb so, tai lidu vé x4y dyng d& &n phan vach, diéu chinh dja gi&i hanh chinh
trinh cdc co quan ¢6 thim quyén phé duyét.

5.5. Hd so, ban @b dia gi6i hanh chinh.

5.6. Hd so, tai liéu v& viéc dat tén, ddi tén x4, phudmg, thi trfn, dudng phd, cong
trinh cfng cfng.

5.7. Hd so Hdi nghj tdng két va Héi nghij chuyén d& vé cong téc dia giéi hanh
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chinh.
6. Bién gi6i
6.1. Vin ban cita co quan cip trén chi dao tryc tiép vé cong téc bién gidi.

6.2. B#o c40 hang nim, nhidu nim vé tinh hinh chinh trj va trét ty duong bien
ciia huyén, thj xa. .

6.3. Hb s, tai lidu vé& cim méc bién gidi.

6.4. So 4 bién gi¢i quéc gia cia huyén, th Xa.

6.5. Hb so, tai liéu lién quan dén bién gi6i.

6.6. Tai liéu vé hoat dong lién quan dén dudmg bién.

XVL TAI LIEU CAC LINH VU'C CHUYEN MON NGHIEP VU

1. Hd so x4y dung, ban hanh vin ban quén ly chuyén mdn nghiép v.

2. H so hdi nghj vé chuyén mén nghiép vu do co quan td chic.

3. Ké hoach, béo ¢éo dai han, hing nim vé& chuyén mén nghiép vu ciia co quan
va céc don vj trure thude.

4. Ké hoach, béo c4o dai hen, hang nim v& chuyén mbn nghiép vu ciia céc doi
tugng thude pham vi quan ly.

5. Hb so quén Iy, & chic thye hién céc hoat ddng chuyén mén nghiép vy bao
gdm vin ban chi dao, chuong trinh, ké hoach, béo céo ndm.

6. Hb so xay dung, quén 1y va td chtrc thyc hién céc chuong trinh muc tiéu, dy |
&n chuyén mon. )

7. Hd so chi dao diém v& chuyén mén nghiép vu.

8. Hb so kiém tra, huéng din chuyén mén nghiép vy

9. Hb so gii quyét cc vu vige quan trong trong hoat d¢ng quén Iy chuyén m
nghi¢p .

10. Béo céo phan tich, théng ké chuyén dé.

XVIL TAI LIEU TO CHUC PANG VA CAC POAN THE CO QUAN

1. Tai li¢u t& chirc Ding

1.1. H3 so Dai hdi Dang.

1.2. Chuong trinh, ké hoach va bo céo tdng két nim, nhiém ky cong téc cla b
chitc Dang,

1.3. H) so té chirc thyc hién céc cudc van @dng 16n, chi thi, nghi quyét cla
Trung vong vi céc cép ty Ding.

1.4. Hb so vé thanh lap/ sap nhip, cdng nhén td chirc Ding.

2. Thi li¢u tb chitc Céng doan

2.1. Hb so Pai hdi cong nhan, vién chic hing nim.

2.2. Pai hi Cong doan.
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2.3. Chuong trinh, ké hoach va béio céo tdng két nim, nhiém ky cdng téc ciia td
chirc Céng doan.

2.4, Hb 50 td chirc thuc hién cac cue vin dong 16n, thyc hién nghj quyét cia td
chirc Cong doan.

2.5. Tai lidu v& td chirc, nhan sy va céc hoat dgng ciia td chire Cong dodn.
3, Tai liéu Doan thanh nién
3.1. Hd so Pai hi Poan Thanh nién.

3.2. Chuong trinh, ké hoach va bao céo téng két nam, nhiém ky cdng tac cla
Poan Thanh nién.

3.3, Hb so td chirc thuc hién céc cude vén ddng 16m, thue hién Nghij quyit cia
Dang, Nha nuéce, Poan Thanh nién./,
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