
ỦY BAN NHÂN DÂN 

XÃ BỘC NHIÊU 
CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 

 

Số:        /QĐ-UBND 

 

Bộc Nhiêu, ngày        tháng       năm 2024 
{ 

QUYẾT ĐỊNH 

Về việc ban hành Danh mục hồ sơ hình thành phổ biến  

trong hoạt động của cơ quan xã Bộc Nhiêu  năm 2024 

 CHỦ TỊCH ỦY BAN NHÂN DÂN XÃ BỘC NHIÊU 

Căn cứ Luật Tổ chức Chính quyền địa phương năm 2015; Luật sửa đổi, bổ 

sung một số Điều của Luật Tổ chức Chính phủ và Luật Tổ chức Chính quyền địa 

phương năm 2019; 

Căn cứ Luật Lưu trữ năm 2011; 

 Căn cứ Nghị định số 30/2020/NĐ-CP ngày 05/3/2020 của Chính phủ về công  tác văn  thư; 

Căn cứ Thông tư số 10/2022/TT-BNV, ngày 19/12/2022 của Bộ Nội vụ quy 

định thời hạn bảo quản tài liệu; 

Thực hiện Hướng dẫn số 2792/HD-UBND ngày 08/9/2021 của UBND huyện Định 

Hóa về xây dựng Danh mục hồ sơ, lập hồ sơ và nộp hồ sơ tài liệu vào lưu trữ cơ quan; 

Theo đề nghị của Công chức Văn phòng - Thống kê xã. 

QUYẾT ĐỊNH: 

Điều 1. Ban hành kèm theo Quyết định này Danh mục hồ sơ hình thành phổ 

biến trong hoạt động của cơ quan xã Bộc Nhiêu năm 2024. 

Điều 2. Căn cứ vào Danh mục hồ sơ trên, các Cán bộ, công chức cơ quan xã  

được phân công theo dõi, giải quyết công việc có trách nhiệm lập hồ sơ công việc 

(hồ sơ giấy đối với hồ sơ phải ban hành văn bản, tài liệu giấy) và hồ sơ điện tử trên 

Hệ thống quản lý văn bản và điều hành) và có trách nhiệm trước người đứng đầu 

cơ quan về việc lập hồ sơ, bảo quản và nộp lưu hồ sơ, tài liệu vào Lưu trữ cơ 

quan. Ngoài danh mục đã được ban hành từ đầu năm, Cán bộ, công chức cơ quan 

xã tự cập nhật, bổ sung Danh mục hồ sơ phát sinh trong quá trình được giao chủ 

trì, giải quyết công việc,  tổng hợp gửi Văn phòng – thống kê xã để tổng hợp trình 

Chủ tịch UBND xã ban hành Quyết định bổ sung danh mục hồ sơ phát sinh trong 

năm 2024 theo đúng quy định.  
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Điều 3. Công chức Văn phòng - Thống kê và các tổ chức, cán bộ, công chức  

cơ quan xã chịu trách nhiệm thi hành Quyết định này./. 

 

Nơi nhận: 
- Phòng Nội vụ huyện; 

- TT HĐND xã; 

- Như Điều 3; 

- Lưu: VP. 

CHỦ TỊCH 

 

 

 

 

 

Lê Đình Ngà  
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ỦY BAN NHÂN DÂN 

XÃ BỘC NHIÊU 

 

CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 

DANH MỤC HỒ SƠ 

  HÌNH THÀNH PHỔ BIẾN TRONG HOẠT ĐỘNG  

CỦA CƠ QUAN CỦA CƠ QUAN XÃ BỘC NHIÊU NĂM 2024 
(Kèm theo Quyết định số        /QĐ-UBND ngày       /     /2024 của UBND xã Bộc Nhiêu) 

Số và Ký 

hiệu hồ 

sơ 

Tên đề mục và tiêu đề hồ sơ 
Thời hạn 

bảo quản 

Người lập 

hồ sơ 

Ghi 

chú 

(1) (2) (3) (4) (5) 

I. HỘI ĐỒNG NHÂN DÂN XÃ 

01/HĐND 
Hồ sơ kỳ họp thứ 06 của HĐND xã nhiệm kỳ 

2021-2026 

 

Vĩnh viễn 

 

Lê Thị Hiền  

02/HĐND 
Hồ sơ kỳ họp thứ 07 của HĐND xã nhiệm kỳ 

2021-2026 

Vĩnh viễn 

 
Lê Thị Hiền  

03/HĐND 
Hồ sơ kỳ họp bất thường của HĐND xã nhiệm 

kỳ 2021-2026 
Vĩnh viễn Lê Thị Hiền  

04/HĐND 
Hồ sơ, tài liệu về hoạt động của đại biểu Quốc 

hội và HĐND huyện 
20 năm Lê Thị Hiền  

05/HĐND 
Hồ sơ, tài liệu về hoạt động của đại biểu 

HĐND xã: Tài liệu về giám sát 
70 năm Lê Thị Hiền  

06/HĐND 
Hồ sơ, tài liệu về hoạt động của đại biểu 

HĐND xã: Tài liệu về tiếp xúc cử tri 
70 năm Lê Thị Hiền  

II. UỶ BAN NHÂN DÂN XÃ 

1 Văn phòng – thống kê xã 

1.1 Tổng hợp Kinh tế - xã hội 

01/TH 
Tập văn bản chỉ đạo của TW, Tỉnh, Huyện về 

phát triển KT-XH năm 2024 

Theo hiệu 

lực văn bản 

Đường Ngọc 

Duy 

Hồ sơ 

nguyên 

tắc 

02/TH 
Nghị quyết của cấp ủy về việc lãnh đạo, quản 

lý của HĐND và UBND xã trên địa bàn 
70 năm 

Đường Ngọc 

Duy  

03/TH 
Tập các văn bản chỉ đạo của xã về phát triển 

KT-XH năm 2024 
Vĩnh viễn 

Đường Ngọc 

Duy  

04/TH 
Tập các Báo cáo Kết quả thực hiện KTXH 

từng tháng và các qúy năm 2003 
20 năm 

Đường Ngọc 

Duy  

05/TH 
Tập báo cáo kết quả KT-XH 6 tháng, 9 tháng 

trở lên năm 2024 
50 năm 

Đường Ngọc 

Duy  

06/TH Tập báo cáo kết quả KT-XH năm 2024 và giai 20 năm Đường Ngọc  
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đoạn Duy 

07/TH 

Hồ sơ tổ chức các chương trình mục tiêu, các 

dự án, văn bản luật, văn bản pháp quy tại địa 

phương 

20 năm 
Đường Ngọc 

Duy  

08/TH 
Hồ sơ quản lý, tổ chức thực hiện các đề án, dự 

án, chương trình mục tiêu của UBND xã 
20 năm 

Đường Ngọc 

Duy  

09/TH Tập thông báo ý kiến, kết luận cuộc họp 10 năm 
Đường Ngọc 

Duy  

1.2. Thi đua - khen thưởng 

01/TĐKT 
Tập văn bản chỉ đạo của TW, Tỉnh, huyện về 

công tác TĐKT 

Theo hiệu 

lực  văn bản 

Đường Ngọc 

Duy 

Hồ sơ 

nguyên 

tắc 

02/TĐKT 
Tập văn bản chỉ đạo của xã về công tác TĐKT 

năm 20223 
20 năm 

Đường Ngọc 

Duy  

03/TĐKT 
Tập báo cáo kết quả công tác TĐKT 6 tháng 

năm 2024 
20 năm 

Đường Ngọc 

Duy  

04/TĐKT 
Tập báo cáo kết quả công tác TĐKT năm 

2024 
Vĩnh viễn 

Đường Ngọc 

Duy  

05/TĐKT 
Tập hồ sơ đề nghị cấp trên khen thưởng năm 

2024 
10 năm 

Đường Ngọc 

Duy  

06/TĐKT 
Tập hồ sơ đề nghị công nhận sáng kiến kinh 

nghiệm năm 2024 
10 năm 

Đường Ngọc 

Duy  

07/TĐKT 
Tập hồ sơ Chủ tịch UBND xã khen thưởng 

theo chuyên đề, phong trào năm 2024 
10 năm 

Đường Ngọc 

Duy  

08/TĐKT 
Tập hồ sơ Chủ tịch UBND xã khen thưởng 

thực hiện nhiệm vụ chính trị năm 2024 
10 năm 

Đường Ngọc 

Duy  

09/TĐKT 
Tập hồ sơ Chủ tịch UBND xã khen thưởng gia 

đình năm 2024 
10 năm 

Đường Ngọc 

Duy  

10/TĐKT 

Tập hồ sơ Chủ tịch UBND xã công nhận và 

khen thưởng danh hiệu "Lao động tiên tiến" 

năm 2024 

10 năm 
Đường Ngọc 

Duy  

11/TĐKT 

Tập hồ sơ Hội nghị tông kết công tác TĐKT 

năm 2022  và phát động phong trào TĐKT 

năm 2024 

20 năm 
Đường Ngọc 

Duy  

1.3. Công tác thống kê 

01/TK 
Tập văn bản chỉ đạo của tỉnh, huyện về công 

tác thống kê năm 2024 

Theo hiệu 

lực  văn bản 

Lê Đình 

Nguyên 

Hồ sơ 

nguyên 

tắc 

02/TK 
Tập văn bản chỉ đạo của xã về công tác thông 

kê năm 2024 

Theo hiệu 

lực  văn bản 
Lê Đình  
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Nguyên 

03/TK 
Tập văn bản báo cáo công tác thống kê năm 

2024 
Vĩnh viễn 

Lê Đình 

Nguyên  

1.4. Tổ chức bộ máy, biên chế, nhân sự 

01/TCNS 
Tập văn bản tổ chức bộ máy biên chế của TW, 

Tỉnh, huyện 

Theo hiệu 

lực  văn bản 

Đường Ngọc 

Duy 

Hồ sơ 

nguyên 

tắc 

02/TCNS 
Tập văn bản chỉ đạo tổ chức bộ máy biên chế 

của xã năm 2024 

Theo hiệu 

lực  văn bản 

Đường Ngọc 

Duy  

03/TCNS 
Tập báo cáo tổ chức thực hiện biên chế năm 

2024 
Vĩnh viễn 

Đường Ngọc 

Duy  

04/TCNS 

Tập văn bản của TW, của tỉnh chỉ đạo về chế 

độ chính sách, tổ chức cán bộ, công chức, 

NHĐKCT 

Theo hiệu 

lực  văn bản 

Đường Ngọc 

Duy 

Hồ sơ 

nguyên 

tắc 

05/TCNS 
Quy chế tổ chức và hoạt động của UBND xã 

năm 2024 
Vĩnh viễn 

Đường Ngọc 

Duy  

06/TCNS 
Hồ sơ theo dõi biến động số lượng, chất lượng 

cán bộ, công chức cấp xã năm 2024 
Vĩnh viễn 

Đường Ngọc 

Duy  

07/TCNS Hồ sơ CBCC năm 2024 Vĩnh viễn 
Đường Ngọc 

Duy  

08/TCNS 
Hồ sơ nâng lương, xếp lương cho CBCC xã 

năm 2024 
Vĩnh viễn 

Đường Ngọc 

Duy  

09/TCNS 
Hồ sơ người hoạt động không chuyên trách xã 

năm 2024 
Vĩnh viễn 

Đường Ngọc 

Duy  

10/TCNS 
Hồ sơ xếp phụ cấp cho người hoạt động không 

chuyên trách xóm năm 2024 
Vĩnh viễn 

Đường Ngọc 

Duy  

11/TCNS 
Tập văn bản của TW, của tỉnh, của huyện chỉ 

đạo hướng dẫn chung QLNN về công tác Hội 

Theo hiệu 

lực  văn bản 

Đường Ngọc 

Duy  

12/TCNS 
Hồ sơ văn bản chỉ đạo của xã về công tác Hội 

năm 2024 

Theo hiệu 

lực  văn bản 

Đường Ngọc 

Duy  

13/TCNS 
Hồ sơ báo cáo về tình hình hoạt động của Hội 

năm 2024 
Vĩnh viễn 

Đường Ngọc 

Duy  

1.5. Đào tạo, bồi dưỡng nhân sự 

01/ĐTBD 
Tập văn bản của TW, tỉnh, huyện chỉ đạo 

hướng dẫn về công tác đào tạo, bồi dưỡng 

Theo hiệu 

lực  văn bản 

Đường Ngọc 

Duy 

Hồ sơ 

nguyên 

tắc 

02/ĐTBD 
Tập văn bản của xã về đăng ký, triển khai 

công tác đào tạo bồi dưỡng 

Theo hiệu 

lực  văn bản 

Đường Ngọc 

Duy  
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03/ĐTBD 
Tập kế hoạch, báo cáo đào tạo bồi dưỡng năm 

2024 
Vĩnh viễn 

Đường Ngọc 

Duy  

1.6. Công tác đối ngoại 

01/ĐN 
Tập văn bản của TW, của Tỉnh, của huyện về 

công tác đối ngoại 

Theo hiệu 

lực  văn bản 

Đường Ngọc 

Duy 

Hồ sơ 

nguyên 

tắc 

02/ĐN 
Tập văn bản chỉ đạo của xã về công tác đối 

ngoại năm 2024 
Vĩnh viễn 

Đường Ngọc 

Duy  

03/ĐN Báo cáo công tác đối ngoại  6 tháng năm 2024 20 năm 
Đường Ngọc 

Duy  

04/ĐN Báo cáo công tác đối ngoại năm 2024 Vĩnh viễn 
Đường Ngọc 

Duy  

1.7. Công tác đối thoại 

01/ĐT 
Tập văn bản chỉ đạo của TW, của tỉnh, của 

huyện về công tác đối thoại 

Theo hiệu 

lực  văn bản 

Lê Đình 

Nguyên 

Hồ sơ 

nguyên 

tắc 

02/ĐT Hội nghị đối thoại năm 2024 Vĩnh viễn 
Lê Đình 

Nguyên  

03./ĐT Báo cáo đối thoại năm 2024 Vĩnh viễn 
Lê Đình 

Nguyên  

1.8. Văn thư, lưu trữ 

01/VTLT 
Tập văn bản quy định chung về công tác văn 

thư, lưu trữ 

Theo hiệu 

lực văn bản 

Lê Đình 

Nguyên 

Hồ sơ 

nguyên 

tắc 

02/VTLT 
Tập văn bản chỉ đạo thực hiện về công tác 

Văn thư, lưu trữ năm 2024 
Vĩnh viễn 

Lê Đình 

Nguyên  

02/VTLT Danh mục hồ sơ cơ quan năm 2024 Vĩnh viễn 
Lê Đình 

Nguyên  

03/VTLT Sổ đăng ký văn bản đi năm 2024 Vĩnh viễn 
Lê Đình 

Nguyên  

04/VTLT Sổ Công văn đến năm 2024 20 năm 
Lê Đình 

Nguyên  

05/VTLT Báo cáo công tác Văn thư lưu trữ năm 2024 Vĩnh viễn 
Lê Đình 

Nguyên  

06/VTLT Hồ sơ số, văn bản đi đến thuộc bí mật NN 30 năm 
Lê Đình 

Nguyên  

1.9. Cải cách hành chính 

01/CCHC 
Tập văn bản của quy định chung về công tác 

cải cách hành chính 

Theo hiệu 

lực  văn bản 
Lê Đình 

Hồ sơ 

nguyên 

tắc 
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Nguyên 

02/CCHC 
Tập văn bản chỉ đạo thực hiện công tác CCHC 

năm 2024 
20 năm 

Lê Đình 

Nguyên  

03/CCHC 

Hồ sơ hội nghị tổng kết về công tác CCHC 

năm 2022, triển khai công tác CCHC năm 

2024 

Vĩnh viễn 
Lê Đình 

Nguyên  

04/CCHC 
Hồ sơ hội nghị sơ kết 6 tháng đầu năm về 

công tác CCHC năm 2024 
Vĩnh viễn 

Lê Đình 

Nguyên  

05/CCHC 
Hồ sơ tự đánh giá, chấm điểm Chỉ số CCHC 

UBND xã năm 2024 
10 năm 

Lê Đình 

Nguyên  

06/CCHC 
Hồ sơ về nâng cao chỉ số hiệu quả, quản trị 

hành chính công năm 2024 
20 năm 

Lê Đình 

Nguyên  

07/CCHC 
Hồ sơ nâng cao chỉ số hài lòng về sự phục vụ 

hành chính 2024 
20 năm 

Lê Đình 

Nguyên 
 

08/CCHC Báo cáo CCHC quý năm 2024 5 năm 
Lê Đình 

Nguyên  

09/CCHC Báo cáo CCHC 6 tháng, 9 tháng năm 2024 10 năm 
Lê Đình 

Nguyên  

10/CCHC Báo cáo CCHC năm 2024 Vĩnh viễn 
Lê Đình 

Nguyên  

11/CCHC 
Cuộc thi tuyên truyền về CCHC và chuyển đổi 

sổ năm 2024 
10 năm 

Lê Đình 

Nguyên 
 

12/CCHC Hồ sơ về kiểm tra, Giám sát CCHC năm 2024 20 năm 
Lê Đình 

Nguyên  

13/CCHC 
Phát động, tổ chức thực hiện, khen thưởng 

phong trào “Chung tay CCHC” năm 2024 
10 năm 

Lê Đình 

Nguyên 
 

1.10. Kiểm soát TTHC 

01/KSTT

HC 

Tập văn bản quy định, hướng dẫn chung về 

kiểm soát TTHC 

Theo hiệu 

lực  văn bản 

Lê Đình 

Nguyên 

Hồ sơ 

nguyên 

tắc 

02/KSTT

HC 

Tập văn bản chỉ đạo thực hiện công tác kiểm 

soát TTHC năm 2024 
20 năm 

Lê Đình 

Nguyên 
 

03/KSTT

HC 
Báo cáo KSTTHC quý năm 2024 5 năm 

Lê Đình 

Nguyên 
 

04/KSTT

HC 
Báo cáo KSTTHC 6 tháng, 9 tháng năm 2024 10 năm 

Lê Đình 

Nguyên 
 

05/KSTT

HC 
Báo cáo KSTTHC năm 2024 Vĩnh viễn 

Lê Đình 

Nguyên 
 

06/KSTT

HC 

Tập văn bản rà soát, đánh giá TTHC năm 

2024 
Vĩnh viễn 

Lê Đình 

Nguyên 
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07/KSTT

HC 
Tập văn bản công khai TTHC năm 2024 Vĩnh viễn 

Lê Đình 

Nguyên 
 

1.11. Dân chủ cơ sở 

01/DCCS 
Tập văn bản quy định, hướng dẫn chung về 

Dân chủ cơ sở 

Theo hiệu 

lực  văn bản 

Đường Ngọc 

Duy 

Hồ sơ 

nguyên 

tắc 

02/DCCS 
Tập văn bản chỉ đạo thực hiện công tác Dân 

chủ cơ sở  năm 2024 
20 năm 

Đường Ngọc 

Duy  

04.DCCS 
Tập các các báo cáo về Dân chủ cớ sở năm 

2024 
Vĩnh viễn 

Đường Ngọc 

Duy  

1.12. Dân vận chính quyền 

01/DCCS 
Tập văn bản quy định hướng dẫn chung về 

Dân vận chính quyền 

Theo hiệu 

lực  văn bản 

Đường Ngọc 

Duy 

Hồ sơ 

nguyên 

tắc 

02/DCCS 
Tập văn bản chỉ đạo thực hiện công tác Dân 

vận chính quyền năm 2024 
20 năm 

Đường Ngọc 

Duy  

03/DCCS 
Tập các các báo cáo về Dân vận chính quyền 

năm 2024 
Vĩnh viễn 

Đường Ngọc 

Duy  

1.13. Hệ thống quản lý chất lượng theo tiêu chuẩn Quốc gia TCVN ISO 9001:2015 

01/ISO 
Hố sơ xây dựng hệ thống, quy trình, quy định 

thực hiện theo tiêu chuẩn ISO 
20 năm 

Lê Đình 

Nguyên 

Hồ sơ 

nguyên 

tắc 

02/ISO Hồ sơ đánh giá nội bộ về tiêu chuẩn ISO 10 năm 
Lê Đình 

Nguyên  

03/ISO Công văn trao đổi về công tác ứng dụng ISO 05 năm 
Lê Đình 

Nguyên  

2. Địa chính – nông nghiệp, xây dựng và môi trường xã 

2.1. Tài liệu đất đai 

01/ĐC 
Tập văn bản của Trung ương của tỉnh, huyện 

chỉ đạo quản lý nhà nước về đất đai 
Vĩnh viễn 

Trần Văn 

Quang 

Hồ sơ 

nguyên 

tắc 

02/ĐC 

Hồ sơ địa chính, sổ địa chính, sổ mục kê, sổ 

theo dõi biến động đất, biểu thống kê diện tích 

đất  năm 2024 

Vĩnh viễn 
Trần Văn 

Quang  

03/ĐC Bản đồ địa giới hành chính xã Vĩnh viễn 
Trần Văn 

Quang  

04/ĐC 
Hồ sơ phân vạch địa giới, điền địa giới hành 

chính đã được phê duyệt 
Vĩnh viễn 

Trần Văn 

Quang  

05/ĐC 
Tài liệu về quản lý đất công cộng, đất chưa sử 

dụng, đát bãi cỏ, ven sông… 
70 năm 

Trần Văn 

Quang  

06/ĐC 
Hồ sơ giấy tờ khác có liên quan đến địa giới 

hành chính, hồ sơ tranh chấp địa giới hành 
70 năm Trần Văn  
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chính (nếu có) Quang 

2.2. Tài liệu quản lý đô thị, nhà ở, đất ở, môi trường 

1/MT 

Hồ sơ chứng nhận quyền sở hữu, quyền sử 

dụng đất, giấy phép xây dựng, bản vẽ kèm 

theo năm 2024 

10 năm 
Trần Văn 

Quang 
 

2/MT Tài liệu về môi trường năm 2024 20 năm 
Trần Văn 

Quang  

3/MT 

Đơn kiện cáo về vệ sinh môi trường, môi 

trường do  các đơn vị sản xuất kinh doanh gây 

ra hoặc do người dân cư trú trên địa bàn gây ra 

năm 2024 

Vĩnh viễn 
Trần Văn 

Quang  

2.3. Lĩnh vực nông nghiệp, lâm nghiệp 

01.NLN 
Tập tài liệu quy định chung về lĩnh vực Nông, 

lâm nghiệp 
Vĩnh viễn 

Trần Thị 

Thắng 

Hồ sơ 

nguyên 

tắc 

02.NLN 
Tài liệu chỉ đạo thực hiện công tác trồng trọt, 

chăn nuôi năm 2024 
10 năm 

Trần Thị 

Thắng  

03.NLN 
Tài liệu chỉ đạo về công tác phòng chống dịch 

bệnh đối với cây trồng, vật nuôi năm 2024 
5 năm 

Trần Thị 

Thắng  

04.NLN 
Tài liệu chỉ đạo về công tác khắc phục thiên 

tai năm 2024 
Vĩnh viễn 

Trần Thị 

Thắng  

05.NLN 
Tài liệu  chỉ đạo về công tác bảo vệ và phát 

triển rừng năm 2024 
10 năm 

Trần Thị 

Thắng  

06.NKLN 
Tập báo cáo công tác nông, lâm nghiệp năm 

2024 
Vĩnh viễn 

Trần Thị 

Thắng  

2.4. Lĩnh vực giao thông – thuỷ lợi 

01/GTTL 
Tập tài liệu quy định chung về lĩnh vực giao 

thông, thuỷ lợi 
Vĩnh viễn 

Trần Thị 

Thắng 

Hồ sơ 

nguyên 

tắc 

02/GTTL 
Tài liệu  chỉ đạo thực hiện về giao thông  - 

thuỷ lợi năm 2024 
10 năm 

Trần Thị 

Thắng  

03/GTTL 
Tập báo cáo công tác giao thông – thuỷ lợi 

năm 2024 
Vĩnh viễn 

Trần Thị 

Thắng  

2.5 Nông thôn mới 

01/NTM 
Tập các văn bản quy định chung về công tác 

NTM 

Theo hiệu 

lực của văn 

bản 

Trần Thị 

Thắng 
Hồ sơ 

nguyên 

tắc 

02/NTM 
Tập các văn bản chỉ đạo thực hiện công tác 

Nông thôn mới năm 2024 
Vĩnh viễn 

Trần Thị 

Thắng 
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03/NTM 
Tập báo cáo tháng, quý, 6 tháng, 9 tháng năm 

2024 về công tác nông thôn mới 
20 năm 

Trần Thị 

Thắng 
 

04/NTM 
Tập báo cáo năm 2024  về công tác nông thôn 

mới 
20 năm 

Trần Thị 

Thắng 
 

3. Văn hoá – xã hội xã 

3.1. Công tác giảm nghèo 

01/GN 

Tập văn bản của Trung ương, của tỉnh, của 

huyện chỉ đạo quản lý nhà nước về công tác 

giảm nghèo 

Theo hiệu 

lực văn bản 

Nguyễn Văn 

Duy 

Hồ sơ 

nguyên 

tắc 

02/GN 
Tập văn bản của xã chỉ đạo về công tác giảm 

nghèo  năm 2024 
Vĩnh viễn 

Nguyễn Văn 

Duy  

03/GN 
Báo cáo kết quả thực hiện trong lĩnh vực giảm 

nghèo nam 2024 
20 năm 

Nguyễn Văn 

Duy  

3.2. Công tác Trẻ em 

01/TE 
Tập văn bản của Trung ương, của tỉnh, của 

huyện quản lý nhà nước về công tác Trẻ em 

Theo hiệu 

lực văn bản 

Lê Đình 

Huân 

Hồ sơ 

nguyên 

tắc 

02/TE 
Tập văn bản của xã chỉ đạo về công tác Trẻ 

em năm 2024 
Vĩnh viễn 

Lê Đình 

Huân 
 

3.3. Công tác Người có công 

01/NCC 

Tập văn bản của Trung ương, của tỉnh, của 

huyện chỉ đạo quản lý nhà nước về công tác 

NCC 

Theo hiệu 

lực văn bản 

Nguyễn Văn 

Duy 

Hồ sơ 

nguyên 

tắc 

02/NCC 
Tập văn bản của xã chỉ đạo về công tác NCC  

năm 2024 
Vĩnh viễn 

Nguyễn Văn 

Duy  

3.4. Công tác Bảo trợ xã hội 

01/BTXH 

Tập văn bản của Trung ương, của tỉnh, của 

huyện chỉ đạo quản lý nhà nước về công tác 

BTXH 

Theo hiệu 

lực văn bản 

Nguyễn Văn 

Duy 

Hồ sơ 

nguyên 

tắc 

02/BTXH 
Tập văn bản của xã chỉ đạo về công tác BTXH 

năm 2024 
Vĩnh viễn 

Nguyễn Văn 

Duy  

03/BTXH 
Tập văn bản kết quả thực hiện công tác BTXH  

năm 2024 
Vĩnh viễn 

Nguyễn Văn 

Duy  

3.5. Công tác Giải quyết làm 

01/GQLV 

Tập văn bản của Trung ương, của tỉnh, của 

huyện chỉ đạo quản lý nhà nước về công tác 

GQVL 

Theo hiệu 

lực văn bản 

Nguyễn Văn 

Duy 

Hồ sơ 

nguyên 

tắc 

02/GQVL 
Tập văn bản của xã chỉ đạo về công tác GQVL 

năm 2024 
Vĩnh viễn 

Nguyễn Văn 

Duy  

3.6. Công tác Dân tộc- Tôn giáo 

01/DTTG Tập văn bản của Trung ương, của tỉnh, của Theo hiệu Nguyễn Văn Hồ sơ 
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huyện chỉ đạo quản lý nhà nước về công tác 

DT_TG 

lực văn bản Duy nguyên 

tắc 

02/DTTG 
Tập văn bản của xã chỉ đạo về công tác DT-

TG năm 2024 
Vĩnh viễn 

Nguyễn Văn 

Duy  

03/DTTG Tập Báo cáo về công tác DT-TG năm 2024 Vĩnh viễn 
Nguyễn Văn 

Duy  

3.7. Công tác Thanh Niên 

01/TN 

Tập văn bản của Trung ương của tỉnh, của 

huyện chỉ đạo quản lý nhà nước về công tác 

thanh niên 

Theo hiệu 

lực văn bản 

Nguyễn Văn 

Duy 

Hồ sơ 

nguyên 

tắc 

02/TN 
Tập văn bản của xã chỉ đạo về công tác thanh 

niên năm 2024 
Vĩnh viễn 

Nguyễn Văn 

Duy  

3.8. Công tác Bảo hiểm y tế 

01/BHYT 
Tập văn bản của Trung ương của tỉnh chỉ đạo 

quản lý nhà nước về công tác BHYT 

Theo hiệu 

lực văn bản 

Lê Đình 

Huân 

Hồ sơ 

nguyên 

tắc 

02/BHYT 
Tập văn bản của xã chỉ đạo về công tác BHYT 

năm 2024 
Vĩnh viễn 

Lê Đình 

Huân  

3.9. Y tế 

01/YT Tập tài liệu về lĩnh vực y tế năm 2024 20 năm 
Lê Đình 

Huân  

3.10. Văn hóa thông tin 

01/VHTT 
Tập lưu Văn bản quy định chung về lĩnh vực 

văn hóa - Thông tin 

Theo hiệu 

lực của văn 

bản 

Nguyễn Văn 

Duy 

Hồ sơ 

nguyên 

tắc 

02/VHTT 
Tập văn bản chỉ đạo thực hiện cề công tác văn 

hoá thông tin năm 2024 
20 năm 

Nguyễn Văn 

Duy  

03/VHTT 
Hồ sơ phong trào TĐKXDĐSVH, gia đình 

văn hóa năm 2024 
20 năm 

Nguyễn Văn 

Duy 
 

04/VHTT 
Hồ sơ về công tác tuyên truyền thông tin năm 

2024 
10 năm 

Nguyễn Văn 

Duy 
 

3.11. Thể dục thể thao 

01/TDTT 
Tập lưu Văn bản về lĩnh vực thể dục, thể thao 

năm 2024 
20 năm 

Nguyễn Văn 

Duy  

3.12. Công nghệ thông tin, chuyển đổi số 

01/CNTT 
Tập văn bản chỉ đạo về lĩnh vực công nghệ 

thông tin, chuyển đổi số 

Theo hiệu 

lực của văn 

bản 

Lê Đình 

Nguyên 

Hồ sơ 

nguyên 

tắc 

02/CNTT 
Tập lưu văn bản về công tác công nghệ thông 

tin; Chương trình chuyển đổi số năm 2024 
Vĩnh viễn 

Lê Đình 

Nguyên  
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03/CNTT 
Tập báo cáo quý, 6 tháng, 9 tháng năm 2024 

công tác CNTT, chuyển đổi số 
20 năm 

Lê Đình 

Nguyên  

04/ 

CNTT 

Tập báo cáo năm 2024 về công tác chuyển đổi 

số 
Vĩnh viễn 

Lê Đình 

Nguyên  

3.13. Gia đình 

01/GĐ 
Tập lưu văn bản về công tác gia đình năm 

2024 
20 năm 

Nguyễn Văn 

Duy  

3.14. Giáo dục 

01/GD Hồ sơ phổ cập giáo dục năm 2024 Vĩnh viễn 
Nguyễn Văn 

Duy  

4. Tư pháp – hộ tịch xã 

4.1 Lĩnh vực Tư pháp 

01/TP 
Tập tài liệu quy định chung về lĩnh vực Tư 

pháp 
Vĩnh viễn 

Nguyễn 

Xuân 

Trường 

Hồ sơ 

nguyên 

tắc 

02/TP 
Tài liệu chỉ đạo thực hiện Công tác theo dõi 

thi hành pháp luật năm 2024 
20 năm 

Nguyễn 

Xuân 

Trường 
 

03/TP 
Tài liệu chỉ đạo về công tác xử lý vi phạm 

hành chính năm 2024 
20 năm 

Nguyễn 

Xuân 

Trường 
 

04/TP 

Tài liệu chỉ đạo về công tác phổ biến giáo dục 

pháp luật, Hòa giải ở cơ sở và chuẩn tiếp cận 

pháp luật năm 2024 

20 năm 

Nguyễn 

Xuân 

Trường 
 

05/TP Tập báo cáo công tác tư pháp năm 2024 Vĩnh viễn 

Nguyễn 

Xuân 

Trường 
 

4.2 Lĩnh vực hộ tịch 

01/HT Tập tài liệu quy định chung về lĩnh vực hộ tịch Vĩnh viễn 

Nguyễn 

Xuân 

Trường 

Hồ sơ 

nguyên 

tắc 

02/HT Tài liệu về khai sinh năm 2024 Vĩnh viễn 

Nguyễn 

Xuân 

Trường 
 

03/HT Tài liệu về khai tử năm 2024 Vĩnh viễn 

Nguyễn 

Xuân 

Trường 
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04/HT Tài liệu về kết hôn năm 2024 Vĩnh viễn 

Nguyễn 

Xuân 

Trường 
 

05/HT Tập tài liệu về sự kiện hộ tịch khác năm 2024 Vĩnh viễn 

Nguyễn 

Xuân 

Trường 
 

06/HT Tập báo cáo công tác hộ tịch năm 2024 Vĩnh viễn 

Nguyễn 

Xuân 

Trường 
 

4.3. Lĩnh vực tiếp công dân giải quyết khiếu nại, tố cáo, kiến nghị phản ánh 

01/TCD 

Tập tài liệu quy định chung các văn bản chỉ 

đạo giải quyết khiếu nại, tố cáo, phản ánh kiến 

nghị 

Vĩnh viễn 
Lê Đình 

Nguyên 

Hồ sơ 

nguyên 

tắc 

02/TCD 

Tập báo cáo công tác tiếp công dân giải quyết 

khiếu nại, tố cáo, phản ánh kiến nghị năm 

2024 

Vĩnh viễn 
Lê Đình 

Nguyên 
 

4.4. Lĩnh vực phòng chống tham nhũng 

01/TN 
Tập tài liệu quy định chung các văn bản chỉ 

đạo về công tác phòng chống tham nhũng 
Vĩnh viễn 

Đường 

Ngọc Duy 

Hồ sơ 

nguyên 

tắc 

02/TN 
Tập báo cáo công tác phòng chống tham 

nhũng năm 2024 
Vĩnh viễn 

Đường 

Ngọc Duy 
 

5. Tài chính – kế toán xã 

5.1. Tài chính, ngân sách 

01/TC-

KT 

Tập văn bản quy định chung về tài chính, kế toán 

năm 2024 

Đến khi văn 

bản hết hiệu 

lực thi hành 

Ma Thị Tý, 

Lưu Ngọc 

Huy 

Hồ sơ 

nguyên 

tắc 

02/TC-

KT 

Kế hoạch, báo cáo tài chính và quyết toán 

tháng, quý, 6 tháng, 9 tháng năm 2024 
20 năm 

Ma Thị Tý, 

Lưu Ngọc 

Huy 
 

03/TC-

KT 

Kế hoạch, báo cáo tài chính và quyết toán năm 

2024 

Vĩnh viễn 

 

Ma Thị Tý, 

Lưu Ngọc 

Huy 
 

04/TC-

KT 
Hồ sơ về ngân sách  năm 2024 Vĩnh viễn 

Ma Thị Tý, 

Lưu Ngọc 

Huy 
 

05/TC-

KT 

Hồ sơ kiểm tra, thanh tra, kiểm toán tài chính  

năm 2024 

Vĩnh viễn 

 

Ma Thị Tý, 

Lưu Ngọc 

Huy 
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06/TC-

KT 

Chứng từ kế toán sử dụng trực tiếp để ghi sổ 

kế toán và lập báo cáo tài chính năm 2024 
10 năm 

Ma Thị Tý, 

Lưu Ngọc 

Huy 
 

07/TC-

KT 

Báo cáo kiểm kê, đánh giá lại tài sản cố định, 

thanh toán công nợ năm 2024 
20 năm 

Ma Thị Tý, 

Lưu Ngọc 

Huy 
 

08/TC-

KT 

Hồ sơ tài liệu về việc chuyển nhượng, bàn 

giao, thanh lý tài sản nhà đất năm 2024 

Vĩnh viễn 

20 năm 

Ma Thị Tý, 

Lưu Ngọc 

Huy 
 

09/TC-

KT 

Hồ sơ tài liệu về việc chuyển nhượng, bàn 

giao, thanh lý tài sản khác năm 2024 
20 năm 

Ma Thị Tý, 

Lưu Ngọc 

Huy 
 

5.2. Xây dựng cơ bản 

1/XDCB 

Hồ sơ công trình xây dựng cơ bản năm 2024 

- Công trình nhóm A 

- Công trình nhóm B,C và sửa chữa lớn 

Vĩnh viễn 

Theo tuổi 

thọ công 

trình 

Ma Thị Tý, 

Lưu Ngọc 

Huy 

 

2/XDCB Hồ sơ sửa chữa nhỏ các công trình năm 2024 15 năm 

Ma Thị Tý, 

Lưu Ngọc 

Huy 

 

6. Quân sự địa phương 

01/QSĐP 
Tập văn bản chỉ đạo về công tác quốc phòng 

quân sự địa phương 

Theo hiệu 

lực của văn 

bản 

Lê Công 

Hoàn 

Hồ sơ 

nguyên 

tắc 

02/QSĐP Hồ sơ quản lý quân nhân dự bị năm 2024 Lâu dài 
Lê Công 

Hoàn  

03/QSĐP Hồ sơ tuyển quân năm 2024 Vĩnh viễn 
Lê Công 

Hoàn  

04/QSĐP 

Hồ sơ về việc thực hiện các chế độ, chính sách 

đối với quân nhân và chính sách hậu phương, 

quân đội năm 2024 

Vĩnh viễn 
Lê Công 

Hoàn  

05/QSĐP Hồ sơ huấn luyện dân quân năm 2024 Vĩnh viễn 
Lê Công 

Hoàn  

06/QSĐP Hồ sơ diễn tập chiến đấu phòng thủ năm 2024 Vĩnh viễn 
Lê Công 

Hoàn  

07/QSĐP Hồ sơ giáo dục QP&AN năm 2024 Vĩnh viễn 
Lê Công 

Hoàn  

7. An ninh trật tự, an toàn xã hội 

7.1. Ban chỉ đạo PCTP,TNXH và XDPTTDBVANTQ 

01/PCTP Tập văn bản của Trung ương của tỉnh, của Theo hiệu Hoàng Mai Hồ sơ 
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huyện chỉ đạo hướng dẫn chung về công tác 

PCTP, TNXH và XDPTTDBVANTQ 

lực  văn bản Trung nguyên 

tắc 

02/PCTP 

Tập văn bản của Đảng ủy – UBND xã về chỉ 

đạo, điều hành công tác PCTP, TNXH và 

XDPTTDBVANTQ năm 2024 

Theo hiệu 

lực  văn bản 

Hoàng Mai 

Trung  

03/PCTP 
Hồ sơ hội nghị tổng kết về công tác PCTP, 

TNXH và XDPTTDBVANTQ năm 2024 
Vĩnh viễn 

Hoàng Mai 

Trung  

04/PCTP 

Hồ sơ, văn bản ký kết của các trường học, 

trạm y tế và các xóm thực hiện công tác 

PCTP, TNXH và XDPTTDBVANTQ năm 

2024 

Vĩnh viễn 
Hoàng Mai 

Trung  

05/PCTP 
Hồ sơ thi đua khen thưởng về công tác PCTP, 

TNXH và XDPTTDBVANTQ năm 2024 
Vĩnh viễn 

Hoàng Mai 

Trung  

7.2. Quản lý hành chính 

01/QLHC 
Tài liệu phối hợp với các cơ quan chức năng 

thi hành án và xử phạt hành chính năm 2024 
Lâu dài 

Hoàng Mai 

Trung  

02/ 

QLHC 
Tài liệu về giáo dục các đối tượng năm 2024 Lâu dài 

Hoàng Mai 

Trung  

7.3. Ban chỉ đạo PCCC và CNCH 

01/PCCC 

Tập văn bản của Trung ương của tỉnh, của 

huyện chỉ đạo hướng dẫn chung về công tác 

PCCC và CNCH 

Theo hiệu 

lực  văn bản 

Hoàng Mai 

Trung 

Hồ sơ 

nguyên 

tắc 

02/PCCC 

Tập văn bản của Đảng ủy – UBND xã về chỉ 

đạo, điều hành công tác PCCC và CNCH năm 

2024 

Theo hiệu 

lực  văn bản 

Hoàng Mai 

Trung  

03/PCCC 
Hồ sơ hội nghị tổng kết về công tác PCCC và 

CNCH năm 2024 
Vĩnh viễn 

Hoàng Mai 

Trung  

04/PCCC 

Hồ sơ, văn bản ký kết của các trường học, 

trạm y tế và các xóm thực hiện công tác PCCC 

và CNCH năm 2024 

Vĩnh viễn 
Hoàng Mai 

Trung  

05/PCCC 
Hồ sơ thi đua khen thưởng về công tác PCCC 

và CNCH năm 2024 
Vĩnh viễn 

Hoàng Mai 

Trung  

7.4. Thực hiện đề án 06/CP 

01/ĐA06 

Tập văn bản của Trung ương của tỉnh, của 

huyện chỉ đạo hướng dẫn chung về thực hiện 

đề án 06/CP 

Theo hiệu 

lực  văn bản 

Hoàng Mai 

Trung 

Hồ sơ 

nguyên 

tắc 

02/ĐA06 

Tập văn bản của Đảng ủy – UBND xã về chỉ 

đạo, điều hành công tác thực hiện đề án 06/CP 

năm 2024 

Theo hiệu 

lực  văn bản 

Hoàng Mai 

Trung  

03/ĐA06 
Hồ sơ thi đua khen thưởng về công tác thực 

hiện đề án 06/CP năm 2024 
Vĩnh viễn 

Hoàng Mai 

Trung  
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7.5. Thực hiện tiêu chí 19.2 (ANTT) 

01/ANTT 

Tập văn bản của Trung ương của tỉnh, của 

huyện chỉ đạo hướng dẫn chung về thực hiện 

tiêu chí 19.2 (ANTT) 

Theo hiệu 

lực  văn bản 

Hoàng Mai 

Trung 

Hồ sơ 

nguyên 

tắc 

02/ANTT 

Tập văn bản của Đảng ủy – UBND xã về chỉ 

đạo, điều hành công tác thực hiện tiêu chí 19.2 

(ANTT) năm 2024 

Theo hiệu 

lực  văn bản 

Hoàng Mai 

Trung  

03/ANTT 

Hồ sơ, văn bản ký kết của các trường học, 

trạm y tế và các xóm thực hiện tiêu chí 19.2 

(ANTT) năm 2024 

Vĩnh viễn 
Hoàng Mai 

Trung  

04/ANTT 
Hồ sơ thi đua khen thưởng về công tác tiêu chí 

19.2 (ANTT) năm 2024 
Vĩnh viễn 

Hoàng Mai 

Trung 
 

7.6. Phối hợp Công an – Quân sự 

01/CA-

QS 

Tập văn bản của Trung ương của tỉnh, của 

huyện chỉ đạo hướng dẫn chung về thực hiện 

công tác phối hợp CA –QS 

Theo hiệu 

lực  văn bản 

Hoàng Mai 

Trung, Lê 

Công Hoàn 

Hồ sơ 

nguyên 

tắc 

02/CA- 

QS 

Tập văn bản của Đảng ủy – UBND xã về chỉ 

đạo, điều hành công tác công tác phối hợp CA 

–QS năm 2024 

Theo hiệu 

lực  văn bản 

Hoàng Mai 

Trung, Lê 

Công Hoàn 
 

7.7. Phối hợp Công an – Quân sự - Kiểm lâm 

01/CA- 

QS-KL 

Tập văn bản của Trung ương của tỉnh, của 

huyện chỉ đạo hướng dẫn chung về thực hiện 

công tác phối hợp CA –QS –KL 

Theo hiệu 

lực  văn bản 

Hoàng Mai 

Trung, Lê 

Công Hoàn 

Hồ sơ 

nguyên 

tắc 

02/CA- 

QS-KL 

Tập văn bản của Đảng ủy – UBND xã về chỉ 

đạo, điều hành công tác công tác phối hợp CA 

–QS –KL năm 2024 

Theo hiệu 

lực  văn bản 

Hoàng Mai 

Trung, Lê 

Công Hoàn 
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