
BANCHApHANHTRUNGUdNG
VANPHONG

.- LA) \if. . /'
, _ fa) W, -,,(";' V) .,_J~ ,

DANG CONG SAN VIET NAM. .
*

Ha N(Ji, ngay 12 thdng 9 nam 2017

S6 30-HDNPTW
? .., ~

TBNHU'f H~U GIANG

So: ~Il~.a rr ' ""..... : ... lx.'~.:_J............. HuONG DAN
Den ngay: ..A&.1.~'[Alli"" II. - A
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Thirc hien Quy dinh s6 270-QD/TW, ngay 06/1212014 cua Ban Bi thir
Trung uong Dang v~ Phong LUll tni Dang Cong san Vi~t Nam, Van phong
Trung uong Dang ban hanh va huang ddn thuc hien "Bang thai han bao quan
mdu nhtrng tai li~u chu y~u cua Mat tran T6 quoc Vi~t Nam va cac t6 chirc
chinh tri - xii hoi" nhu sau:

1- Pham vi di~u chinh va d8i tU'Q'Dgap dung

_Van ban nay huang ddn v~ thai han bao quan d6i v6i nhung tai li~u chu
y~u hinh thanh trong ho~t d9ng cua M{lttr~n T6 qu6c Vi~t Nam va cac t6 chuc
chinh tri - xii h9i, bao g6m tai li~u cua d~i h9i, cac ca quan liinh d~o (U)' ban,
Ban Chdp hanh, Doan Chu tich, Ban Thuang V\l, Ban Bi thu ... ), cac ca quan
tham mUll, giup vi~c va dang doan cua M{lt tr~n T6 qu6c Vi~t Nam va cac t6
chuc chinh tri - xii h9i.

Van ban nay huang ddn v~ thai h~n bao quan d6i v6i tai li~uhanh chinh
(tai li~u gidy) va dUQ'cv~n d\lng dS dinh thai h~n bao quan d6i v6i cac lo~i hinh
tai li~u khac (phim, anh, bang, rna ghi am, ghi hinh, phim di~n anh, microfilm,
tai li~u khoa hQcky thu~t, tai li~u di~n tit ...) co cling n9i dung.

Thai h~n bao quan tai li~u tai chinh, k~ toan, tai li~u giao d\lc, dao t~o va
cac tai li~u chuyen nganh khac thvc hi~n thea quy dinh hi~n hanh cua ca quan
nha nu6c co thftm quy~n.

_Van ban nay ap d\lng d6i v6i M{lttr~n T6 qu6c Vi~t Nam va cac t6 chuc
chinh tri - xii h9i til trung uong d~n ca sa (sau day gQi chung la t6 chuc chinh
tri - xii h9i).

2- Tho; h~n bao quan tai Ii~u

_ Thai h~n bao qwin tai li~u la khoang thai gian can thi~t dS lUll giu h6
sa, tai li~u tinh til nam cong vi~c k~t thuc.

_Cach tinh thai h~n bao quan: Thai h~n bao quan cua h6 sa, tai li~u duQ'c
tinh tir ngay 01 thang 01 cua nam li~n sau nam cong vi~c k~t thuc.
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Cac mire thai han bao quan ge,m:

+ Thai han bao quan vinh viSn duoc ap dung d6i voi nhfrng he,so, tai lieu
phan anh chirc nang, nhiem vu, t6 chirc bQmay va cac hoat dong co ban, chu
y~u cua cac t6 chirc chinh tri - xa hci co gia tri nghien CUulich sir; phan anh
hoat dQng cua cac de,ng chi lanh dao chu ch6t cua t6 chirc chinh tri - xa hQiva
cac nhan si, tri thirc tieu bieu,

+ Thai han bao quan 70 nam dircc ap dung d6i voi nhtmg h6 so, tai li~u
v~ tung nhan S\1'cu thS, trir tai lieu cua cac nhan v~t ljch sir tieu biSu cua cac t6
chuc chinh tri - xa hQiva cac t6 chuc ti~n than cua cac t6 chuc chinh tri - xa hQi.

+ Thai h~n bao quan 20 nam duQ'cap d\lng d6i vai nhiing h6 sO',tai li~u
co gia tri khao cUu lau dai.

+ Thai h~n bao quan 10 nam duQ'cap d\lng d6i vai nhiing he, sO',tai li~u
co gia tri th\1'ctiSn trong khoang thai gian 10 nam va khong co gia tri lich su,
nhung tai li~u co thong tin dUQ'cphan anh trong cac tai li~u khac.

+ Thai h~n bao quan 5 nam dUQ'cap d\lng d6i vai nhiing he, sO',tai li~u co
tinh ch~t hanh chinh, S\1'V\l,giao dich thong thuang ho~c khong lien quan d~n
chuc nang, nhi~m V\lcua cac t6 chuc chinh tri - xa hQi.

3- Bang thOi h~n bao quan miu

Bang thai h~n bao quan mfiu nhiing tai li~u chu y~u cua cac t6 chuc chinh
tri - xa hQi (g9i t~t la Bang thai h~n bao quan mfiu) ban hanh kern theo huang
dfin nay la bang ke cac nhom he, sO',tai li~u chu y~u, tieu biSu hinh thanh trong
qua trinh ho~t dQng cua cac t6 chuc chinh tri - xa hQi co chi dfin thai h~n bao
quan. Bang thai h~n bao quim mfiu bao ge,mcac cQtnhu sau:

CQt thu nh~t: S6 thu t\}' nhom he, sO',tai li~u. S6 thu t\1'nhom he, sO',tai
li~u duQ'cdanh lien tvc b~t dAutlr 1 d~n h~t.

CQt thu hai: Ten nhom he, sO',tai li~u duQ'ch~ th6ng hoa theo phuang an
phan lo~i tir nhom lan, nhom vua d~n nhom nho.

CQtthu ba: Thai h?n bao quan cua nhom he, sO',tai li~u.

CQt thu tu: Ohi chu nhung di~u cAn thi~t lien quan d~n nhom he, sO',
tai li~u.

4- Huang din Stf d\lng Bang thai h~n bao quan miu

Bang thai h~n bao quan mfiu la mQttrong cac cong C\lxac dinh gia tri tai
li~u dS huang dfin xac dinh thai h~n bao quan cua he, sO',tai li~u khi xay d\l'llg
bim danh m\lc he, sO',ban huang dfin xac dinh gia tri tM li~u va bang thai h~
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bao quan tai li~u cu th~ cua m6i t6 chirc, Khi su dung Bang thai han bao quan
mfiu efin luu y mot s6 di~m sau:

- Xac dinh thai han bao quan eho m6i h6 so, tai lieu cu th~ khong diroc
thap han mire thai han bao quan trong Bang thai han bao quan mfiu.

_Thai han bao quan cua h6 so, tai lieu trong Bang thai han bao quan mfiu
diroc dinh thea gia tri tai lieu hien hanh, khi Iva chon h6 so, tai li~unop luu vao
luu ttii lich sir, cac t6 chirc ehinh tri - xa h(>ie§.ncan ell vao danh muc tai lieu
n(>pluu vao luu ttii lich sir va xem xet mire d(>d§.ydu cua tai li~u trong phong
luu ttii, d6ng thai luu y d~n nhung giai do~n, nhUng thai di~m, sv ki~n lieh su
d~e bi~t d~ nang mue thai h~n bao quan eua h6 sO',tM li~u len eao han so vai
mue thai h~n trong Bang thai h~n bao quan mfiu.

_N~u trong m(>th6 sO'co nhiSu tai li~u co thai h~n bao quan khac nhau,
thi thai h~n bao quan eua h6 sO'se dUQ'exae dinh thea tai li~u co ffiue thai h~
bao quan eao nhAt.

_ D6i vai nhung tai li~u chua dUQ'ethfmg ke trong Bang thai h~ bao
quan mfiu thi cae t6 ehue ehinh tri - xa h(>ico th~ v~n d\lng cae ffiue thai h~n
bao quan eua cae nhom tai li~u tuang Ungd~ xae dinh.

5- T8 chfrc thU'c hien. .
_Huang dfinnay co hi~u hre thi hanh k~ tU ngay kY.
_Cae van phong tinh uy, thanh uy va cae van phong t6 ehue ehinh tri - xa

h(>i(1 Trung uang co traeh nhi~m giup lanh d~o t6 ehue thve hi~n th6ng nhAt
Huang dfin nay.

_Giao C\le Luu ttii, Van phong Trung uang Dang thea d5i vi~e thve hi~n
Huang dfin nay.

Trong qua trinh thve hi~n, n~u co vuang m~e, dS nghi phan anh vS Van
phong Trung uang Dang.

NO'inhan:
- Cac van phong tinh uy, thfmh uy,
- Van phong Uy ban Trung uong
M~t tr~ T5 qu5c Vi~t Nam
va cac van phong t5 chuc
chinh tM- xii h<)ia Trung uong,

- C\lCLuu tru, Van phong Trung uong Dang,
- LUll Van phong Trung uong Dang.

KIT CHANH VAN PHONG
p' , VANPHONG

Biti Van Th~ch
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BANG 'raor H~NBAo QUANMAu
nhfrng tai Ii~uchu y~u ciia M~t tr~n TB quac Vi~tNam

va cac tB chirc chinh tr] - xii hQil
(Kern thea Huong ddn s6 30-HDIVPTW, ngay 1219/2017

cua Vanphong Trung uong Dang)

STT
,.. r :I. " -

TEN NHOM HO SO, TAl LI~U THBQ

1- Tai lieu dai hoi. . .
1.1- Tai lieu vJ chuan hi dai hoi. . . .

1
Tai lieu cua cfip uy, cac ban tnrc thuoc cfip uy chi dao t6 chirc Vinh vi@n
dai hoi cua cac t6 clnrc chinh tri - xa hoi.. . . .

2
Tai lieu cua cac co quan lanh dao t6 clnrc chinh tri - xa hQi2 Vinh vi@n
chi dao chu§.nbi va t6 chirc dai hQi.

Tai lieu cua cac co quan lanh dao t6 chirc chinh tri - xa hQi ve Vinh vi@n

3 thanh l~p, quy dinh chirc nang, nhiem vu, quyen han va chS
dQ lam vi~c clla cac ti~u ban3 chu§.nbi d~i hQi.

4 Tai li~u ve xay d\l'llg cac d\l' thflOvan ki~n d~i hQi. Vinh vi@n

H6 so dQt cong tac clla ti~u ban van ki~n lam vi~c v6i lanh Vinh vi@n

5 d~o cac co quan, t6 chuc tr\}'c thuQc ve nhUng nQi dung lien
quan dSn van ki~n d~i hQi.
, ,

Vinh vi@n
6

Ho so hQi nghi, hQi thao khoa hQc, xin y kien gop y clla cac co
quan, t6 chuc, ca nhan VaGcac d\l' thao van ki~n d~i hQi.

TO' trinh, bao cao clla ti~u ban van ki~n t6ng hgp, giai trinh, Vinh vi@n

7
tiSp thu y kiSn clla cac co quan, t6 chuc, ca. nhan gop y VaG
ca.? d\l' thao van ki~n d~i hQi (g6m d\l' thao van ki~n va cac y
kien gop y).

8
H6 so hQp ti~u ban, ban chi d~o, t6 giup vi~c chu§.n bi cac van Vinh vi@n

ki~n d~i hQi.

Bao cao chuyen de clla cac co quan, t6 chuc, ca.nhan ph\lc V\l 20nam
9 xay d\l'llg cac d\l' thao van ki~n d~i hQi.

10 Tai li~u ve ho~t dQngclla ti~u ban van ki~n, ti~u ban nhan S\l'. Vinh vi@n

I Sau day gQi chung ia t6 chuc chfnh tri - xii hQi.
2 a Trung U011gia Uy ban, Ban chAp hanh, Doan Chtl tich, Ban Thubng \'\1, Ban Bf thu; a cAptinh, cAphuy~n va cApxii ift
Uy ban, Ban chAp harm, Ban Thubng \'\1, Ban Thubng nvc, chung ia ca quan iiinh dl;lOt6 chuc chfnh tri - xii hQi.
3 Tuy tUng cAp,c6 th~ ia ti~u ban, tb, bQph~, don vi, chuyen vien tham gia chu§n bi dl;lihQi,gQichung iftti~u ban.
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STT

1 1

1.2- Tili lieu vJ diin biln tlai hoi. . .

THBQ

Tai li~u vS tri~u t?P, chuang trinh, nQi quy, quy chS lam vi~c VInh viSn
cua d;;tihQi; danh sach doan chu tich, doan thu ky, ban thAm
tra tu cach d;;tibi~u; danh sach d;;tibi~u; diSn van khai m;;tc;
bao cao k~t qua thAm tra tu cach d;;tibiSu d\l d;;tihQi.

TEN NHOM HO so, TAl LI:E:U
Tai lieu vS phirong huong, quy trinh gioi thieu, chuan bi nhan
S\l uy ban, ban chap hanh (sau day goi chung la ban chap
hanh), doan chu tich, ban thuong vu cac t6 chirc chinh tri - xa
hQi (khoa moi); phan b6 dai bieu; danh sach dai bieu, khach
moi; vS hoat dQng cua cac doan dai bieu; vS thAm tra tu each
dai bieu.

12

Tai lieu xin y kien cac d6ng chi lanh dao va nguyen la lanh
dao t6 chirc chinh tri - xa hQi vS nhan sir ban chap hanh,
doan chu tich, ban thirong vu cac t6 chirc chinh tri - xa hQi
(khoa moi).

13
H6 sa hop tiSu ban nhan S\l vS chuan bi nhan sir ban chap
hanh, doan chu tich, ban thuOng V\l cac t6 chilc chinh tri - xa
hQi (khoa m6i).

14

H6 sa hQi nghi lay phiSu gi6i thi~u nhan S\l ban chap hanh,
doan chu tich, ban thuOng V\l cac t6 chilc chinh tri - xa hQi
(khoa m6i).

15
Tai li~u vS chuAn bi nhan S\l ban chap hanh, doan chu tich,
ban thuOng V\l (khoa m6i) trinh hQi nghi ban chap hanh va kSt
qua ti~p thu, giai trinh y kiSn gop y vS nhan S\l.

16

Tai li~u xay d\l'I1gnguyen t~c, thu t\lC, th~ l~ bfru cu (hi~p
thuong) ban chap hanh (khoa m6i); d\l kiSn danh sach dS cu,
Ung cu d~ bfru (hi~p thuong) ban chap hanh (khoa m6i); d\l
ki~n danh sach ban ki~m phi~u t;;tid;;tihQi.

17

Tai li~u giai quySt don, thu khi~u n;;ti,t6 cao cua t6 chilc, ca.
nhan co lien quan dSn d;;tibi~u va nhan sv d;;tihQi:
- Co y ki~n giai quySt.
- Khong co y ki~n giai quy~t.

H6 sa ca nhan d;;ti bi~u duQ'c dS cu dS bfru van ban chap
hanh khoa m6i, g6m: Danh sach, sa ySu ly lich, van b~ng,

18 chUng chi. .. :
- Ca nhan bung cu.
- Ca nhan khong trung cu.

19
Tai li~u cua tiSu ban nhan S\l vS tiSn dQ chu§.n bi nhan S\l khoa
m6i, nhan S\l dv d;;tihQi.

20

VInh viSn

Vinh viSn

VInh viSn

VInh viSn

VInh viSn

VInh viSn

VInh viSn
5 nam

70nam
10 nam

20nam
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STT THBQ

21

TEN NHOM HO SO, TAl LI~U
Vinh viSnTai lieu cac cuoc hop cua doan chu tich, doan thu ky vS phan

cong diSu hanh dai hQi.
Vinh viSn

22
Tai lieu cua ban chap hanh khoa duong nhiem vS cac du
thao van kien dai hoi; du thao van kien dai hQi (ban cuoi)
trinh dai hQi.

Vinh viSn
23

Tai lieu thao luan, t6ng hop y kien gop y vao cac du thao van
kien dai hoi.

Vinh viSn

24

Tai lieu cua ban chap hanh khoa duong nhiem vS nhan sir
khoa moi; danh sach irng cir, dS CU,bau cir (hiep thirong dan
chu cir), xin rut khoi danh sach bau ctr ban chap hanh khoa
moi, doan dai bieu du dai hQi cap tren.

Vinh viSn

25

y ki~n cua d~i biSu dV d~i hQi d6i vai nguai duqc dS cu (hi~p
thuang dan chu cu) ho~c tv Ung cu vao ban chap hanh khoa
mai, doan d~i biSu dV d~i hQi cap tren; bao cao giai trinh cua
doan chu tich vS cac y ki~n chat van.

26 Cac van ki~n d~i hQi (in thanh sach). Vinh viSn

Vinh viSn

27

Quy ch~, hu6ng d&n bau cu (hi~p thuang); danh sach ban
kiSm phi~u, bien ban kiSm phi~u; bao cao k~t qua bau cu
(hi~p thuang); k~t qua trung cu ban chap hanh khoa mai, doan
d~i biSu dV d~i hQi cap tren.

Vinh viSn

28

Nh~t ky, bien ban, nghi quy~t d~i hQi; diSn van b~ m~c d~i
hQi; phat biSu chi d~o d~i hQi cua cac d6ng chi lanh d~o Dang,
Nha nuac, tham lu~n cua d~i biSu dv d~i hQi; bao cao, thong
bao k~t qua d~i hQi; lai keu gQi (thu) cua d~i hQi gui cac hQi
vien, doan vien.

29 Thu, di~n chuc mUng d~i hQi. 20nam

30
Sa y~u ly lich (ly lich trich ngang) cua d~i biSu Ung cu, duQ'c
dS cu trong d~i hQi.

10nam

31 Phi~u bfiu cu. 10nam

Tai li~u vS cong tac ph\lc V\l, tuyen truySn, bao v~ d~i hQi; Vinh viSn
32 cong tac d6i ngo~i t~i d~i hQi; vS khen thuemg k~t qua ph\lCV\l

d~i hQi.
33 Tai li~u hQp tiSu ban t6 chuc va ph\lCV\ld~i hQi. Vinh viSn

Ma-ket trang tri hQi truOng, phil hi~u d~i biSu, khach mai; 10 nam
34 chuang trinh, bao cao, cong van ... vS ho~t dQng cua tiSu ban t6

chuc va ph\lCV\ld~i hQi.



14.HDVP30.DOC 7

STT TEN NHOM HO SO, TAl LI~U THBQ
35 Cong van giao dich hanh chinh su vu. 5 nam

36

37

2- Tai li~u hoat dQng cua cac cooquan lanh d~o va cac coo
quan tham rmru, giup vi~c
2.1- Tai /iju hVi nghi
Tai lieu hQi nghi ban ch§.phanh, doan chu tich, ban thirong vu,
ban bi thu, hQi nghi can bQ chu chot do t6 chirc chinh tri - xii
hoi trieu t~p, lam viec voi cac co quan, t6 chirc, dia phuong.
H6 sa hQi nghi doan chu tich, ban chap hanh, ban thirong vu,
Ban Bi thu cua t6 chirc chinh tri - xa hQi lam viec voi cac bQ,
nganh a Trung irong, dia phirong.

Vinh viSn

Vinh viSn

38
39

Tai lieu hQi nghi sa ket, t6ng ket cong tac cua ca quan, don vi.
Cac hQi nghi lanh d~o cO'quan, t6 chilc, don vi.

Vinh viSn
Vinh viSn

2.2- T{ip lU'u van him iii cua ta chicc chinh trj - xii hvi

40

41

42

Bien ban, nghi quy~t, k~t lu~, chi thi, thong tu lien tich, dS
an, quy dinh, quy ch~, thong tri ...
Quy~t dinh, thong bao, cong van:
- VS chu truong, chinh sach, vS chilc nang, nhi~m V\l, t6 chuc
bQmay, can bQ (chung).
- VS nhful S\l' C\l thS.
- Giao dich hanh chinh, S\l' V\l, merihQp.
Chuong trinh, k~ ho~ch, bao cao:
- Nam, nhiSu nam, chuyen dS.
- Quy, 6 thang.
- Tu~n, thang.
2.3- Tili liju cua cae tt6ng chi liinh iI{lota chicc chinh trj - xii hpi

Vinh viSn

Vinh viSn

70nam
5 nam

Vinh viSn
10 nam
5 nam

43

44

45

Ban kiSm diSm ca nhan, bao cao k~t qua cong tac, bai vi~t, bili
phM biSu, bai tra leriphong v§.n.
S6 cong tac:
- Cac d6ng chi lanh d~o t6 chilc chinh tri - xa hQi la Uy vien
BQChinh tri, Ban Bi thu, Ban Ch§.phanh Trung uang Dang.
- Cac d6ng chi khac.
2.4- Tili /iju cae Cd quan, ta chicc, ca nhan gii'i ilin4
2.4.1- Ted li¢u cua cae cdp uy, ca quan, t6 chuc aang, t6 chuc
chinh trt - xii h9i cimg cdp
Tai li~u vS chu truong, duemg 16i, chinh sach chung cua Dang.

Vinh viSn

Vinh viSn

20nam

D~nkhi van
banh~thi~u
IlJc thi hanh

4 Ngoai nhfrng h5 So', tai li~utrong nh6m "Hi li~uhinh thanh trong cac linh Vl!C h01;ltd9ng thea chUc nang, nhi~m
Y\l cua t6 chuc chinh trj - xa h9i".
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STT TEN NHOM HO SO, TAl LI~U THBQ
Vinh vi~n

46
Tai lieu chi dao, hu6ng dftn true ti~p chu tnrong cong tac,
phoi hQ'Pthirc hien cong tac cua t6 chirc chinh tri - xii hQi.

47
Tai lieu chi dao, hu6ng dftn vS nhan sir cu thS cua t6 clnrc
chinh tri - xii hoi.

70nam

48
Tai li~u giri d~n dS bi~t va giao dich hanh chinh (d6i ten co
quan, d6i tru sa, thong bao chtr ky ... ).

5 nam

2.4.2- Ted lieu cua Qu6c hoi, Chinh phu, cac co quan thuoc
Qu6c hoi, Chinh phu; cua H9i d6ng nhdn dan, Ui' ban nhdn
dan va cac co quan, dan vi thuoc H9i d6ng nhdn dan, Uy ban
nhdn dan cac cap

49

Tai li~u vS chinh sach, phap lu~t cua Nha mroc ... (he, sa f)~n khi
nguyen t~c). van ban h~t

hieu 19c thi
hanh

50
Tai lieu chi dao, hu6ng dftn trgc ti~p chu truang cong tac cua Vinh vi~n
t6 chuc chinh tri - xii hQi.

51 Tai li~u vS cong mc can bQC\l thS cua t6 chuc chinh tri - xii hQi. 70 nam

52
Tai li~u gui d~n dS bi~t va giao dich hanh chinh (d6i ten ca
quan, d6i t[\1sa, d6i dAu,thong bao chu kY ... ). 5 nam

2.4.3- Tai li¢u cua cac t6 chuc chinh tri - xii h9i (cimg h?
th6ng t6 chuc)

53

Tai li~u cua t6 chuc chinh tri - xii hQi cAptren gui d~n:
_ Chi d~o, hu6ng dftn tn,rc ti~p vS cac ho~t dQng cua t6 chuc Vinh vi~n
chinh tri - xii hQi.
_ Chi d~o, huang dftn vS nhan sg C\l thS cua t6 chuc chinh 70 nam
tri - xii hQi.
_Giao dich hanh chinh, sg V\l va dS bi~t. 5 nam

Bao cao cua t6 chuc chinh tri - xii hQi cApduai:
Vinh vi~n
10nam
5 nam

54
- Nam, nhiSu nam, vAn dS, V\l vi~c.
- 6 thang, quy.
- Thang, twin.
Chuang trinh, k~ ho~ch cong tac cua t6 chuc chinh tri - xii hQi
cApduai:

55 - Nam, nhiSu nam.
- 6 thang, quy.

Vinh vi~n
10nam
5 nam- Thang, tuftn.
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56

Tai li~u v@thi tuySn, thi nang ng~ch, kiSm tra chuySn ng~ch
h&ngnam:
- Bao cao k€t qua, danh sach tmng tuySn. 20 nam
- H6 sa dV thi, bai thi, t6 chilc thi. 5 nam

2.5- Tai /ifu hinb thanh trong cdc linh V(fC hoot il9ng theo
chtcc nang, nhifm Vfl cua ta ch«c chinh trj - xii h9i

5 nam

TEN NHOM HO SO, TAl LI"¢U THBQ
Tai lieu cua t6 clurc chinh tri - xa hQi cAp duoi gtri d€n bao
cao, xin y kien.

Vinh vi~n

Cong van cua t6 chirc chinh tri - xa hQi cApduoi:
- Gop y du thao van ban, xin y kien co quan, t6 chirc cAptren.
- Giao dich hanh chinh, su vu.

57 Vinh vi~n

2.5.1- Tili lieu chuyen dJ, win dJ chung

58
H6 sa thirc hien, gop y cac chu truang, duong 16i cua Dang, Vinh vi~n
phap lu~t cua Nha mroc; thirc hien cac chu truang, chinh sach
cua co quan Trung trong, cua t6 chirc chinh tri - xa hci.

59 H6 sa xay dvng, ban hanh cac van ban lan, quan tr<;mgcua t6 Vinh vi~n
chilc chinh tri - xa hQi.

2.5.2- Tili li¢u vJ t6 chuc, can b9
60 H6 sa hQi nghi v@cong tac t6 chilc, can bQ. Vinh vi~n

H6 sa v@chu§.n y, thanh l~p, tach, sap nh~p, giai thS, d6i ten, Vinh vi~n
thay d6i chilc nang, nhi~m V\l cua t6 chilc va cac dan vi trvc

61 thuQc; v@xay dvng, ban hanh tieu chudn, chilc danh, vi tri
vi~c lam can bQ, cong chilc, vien chilc va thvc hi~n chi tieu
bien ch€ cua t6 chilc va cac dan vi trvc thuQc.

H6 sa v@vi~c b6 nhi~m, mi~n nhi~m, tuySn d\lng, di@udQng, 70 nam
62 luan chuySn, d@b~t can bQ; giai quy€t ch€ dQ (hUll tri, tu tuAt,

t~i n~n lao dQng, b~nh ngh@nghi~p, bao hiSm xa hQi... ).

63 H6 sa g6c can bQ, cong chilc, vien chilc:

- Can bQ, cong chilc thuQc di~n cApuy quan lY. GiaonQp
vao Luu t:rU

lich su

- TruOng hgp khac. LUll t~i
ca quan

64

H6 sa dang vien. ChuySn v@
nai cu tm
khi nghi
hUll

65
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Vinh viSn66 He, sa t~p huan, be,i duong nghiep vu cho can bQ.

He, sa thi dua, khen thirong:
- HQi nghi thi dua do t6 clnrc chinh tri - xa hQi chu tri; thuc Vinh viSn
hien cac phong trao thi dua, tang thuong cac danh hieu thi dua
nhan cac dip ky niem cac ngay IS IOn; khen thirong cho cac

67 t~p thS, ca nhan trong mroc, t~p thS, ca nhan d6i voi ngiroi
mroc ngoai; do t6 clnrc, ca nhan mroc ngoai khen t~p thS, ca.
nhan cua to chirc chinh tri - xa hQi.
_Tang ky niem chuang. 10 nam
- He, sa d€ nghi nhung khong diroc xet khen thirong. 5 nam

2.5.3- Tai lieu v~ kidm tra, gidm sat
Vinh viSnHe, sa kiem tra t6 clurc hQi, hQi vien chap hanh di€u l~, ngh]

quyet, chi thi va cac quy dinh cua t6 chirc chinh tri - xa hQi.68

Vinh viSnHe, sa giam sat hQi vien, doan vien trong vi~c th\lc hi~n cac
chu truang, chinh sach.69

Vinh viSnHe, sa giam sat ho~t dQng cac cO'quan nha nuac, cac d~i biSu
Qu6c hQi.70

Vinh viSnHe, sa ky lu~t cO'quan, dan vi tf\lC thuQc.71
70namHe, sa ky lu~t can bQ, cong chuc, vien chuc.72

He, sa giai quy8t dan, thu khi8u n~i, t6 cao:
- D6i vai t6 chuc.
- D6i vai ca nhan.
- Dan, thu khong co y ki8n giai quy8t.

Vinh viSn
70nam73

5 nam

Vinh viSnHe, sa thanh tra, kiSm tra tai chinh.74

2.5.4- Tai li?u v~ tuyen truy~n va xay dlfng, phat tridn kinh ti
h9i, h9i vien

He, sa cUQcv~n dQng, tuyen truy€n, t6 chuc cac ho~t dQng ky Vinh viSn
ni~m cac ngay IS IOn.75

Tai li~u v€ xay d\lilg va phat triSn kinh t8 hQi; yay v6n, quan Vinh viSn
ly v6n yay, xoa doi giam ngheo, t~o vi~c lam cho hQi vien;
quan ly, di€u hanh quy he>trg hQi vien; v€ d\l an (trong nuac)
he>trg t6 chuc hQi, hQi vien phat triSn kinh t8 - xa hQi.

76

Tcli li~u khao sat, danh gia thi truang ph\lc V\l san xu&t kinh Vinh viSn
doanh; hgp de,ng san xu&t,kinh doanh.77
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2.5.5- Tai lieu v~ cong tdc tham gia xay dung cac van him,
ludt, tu van phdp ludt cho hoi vien, doan vien
Tai li~u vS cong tac tham gia nghien ciru, xay dung lu~t Vinh vi@n

78 phap, chinh sach co lien quan dSn cong tac cua t6 chirc
chinh tri - xa hoi,

79
Tai lieu vS ph6 bien, huang ddn, tu v§.n vS lu~t phap, chinh Vinh vi@n
sach cho hQi vien, doan vien.

80 Tai lieu trao d6i hanh chinh, sir vu. 5 nam

2.5.6- Tai lieu v~ khoa hoc, cong nghe

81
He, sa hQi nghi, hQi thao khoa hoc do ca quan t6 chirc; hoat Vinh vi@n
dQng cua hQi de,ng khoa hoc co quan.

Cac chuang trinh, dS tai nghien CUu khoa hoc:
82 - C§.pnha mroc, bQ,nganh. Vinh vi@n

- C§.pca sa. 20nam.
Vinh vi@n

83 Tai li~u xay d\f11g,trien khai Ung d\lng khoa hQc - cong ngh~
cua ca quan.
He, sa vS sang kiSn, cai tiSn kY thu~t, quy trinh cong ngh~

84
ho~c giai phap hfru fch duQ'ccong nh~n:,

Vinh vi~n- Cap nha nuac, bQ,nganh.
- C§.pca sa. 10nam

2.5.7- Tai li?u v~ xay dvng co him
He, sa cong trinh xay d\f11gca ban:
- Cong trinh nhom A, cong trinh ap d\lng cac giai phap mai vS Vinh vi@n
kiSn truc, kSt c§.ucong ngh~, thiSt bi, v~t li~u mai; cong trinh, ,

85 xay d\f11gtrong dieu ki~n dia chat, dia hinh d~c bi~t; cong
trinh duQ'cxSp h~ng di tich lich su van hoa.
- Cac cong trinh khac (khong thuQc quy mo, h~g m\lc neu tren). Theo tu6i

thQcong
trinh

86 Tai li~u cong trinh sua chua nho. 15 nam

2.5.8- Tai li?u v~ a6i ngoc;zi

87
He, sa hQi nght, hQi thao qU<3ctS do t6 chuc chinh tri - xa hQi Vinh vi~n
chu tri.
He, sa thiSt l~p quan h~ hQ'Ptac vai cac ca quan, t6 chuc nuac Vinh vi@n

88 ngoai; gia nh~p thanh vien cac hi~p hQi, t6 chuc qu6c ts; tham
gia cac ho~t dQng cua hi~p hQi, t6 chuc qu6c tS.

89 He, sa vS nien li@m,dong gop cho cac hi~p hQi,t6 chuc qu6c tS. Vinh vi@n
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H6 sa v@xay dung chuong trinh, du an hop tac qucc tS cua t6
chirc chinh tri - xa hQi.

Vinh viSn

Vinh viSn
91

H6 sO'.doan ra nuoc ngoai ky kSt hop tac, khao sat, tham quan,
trao doi, hoc t~p kinh nghiem.

Vinh viSn
92

H6 sa doan vao ky kSt hQ'Ptac, khao sat, tham quan, trao d6i,
hoc t~p kinh nghiem,

2.5.9- Tai lieu vJ baa chi, xudt ban

93
Tai li~u v@xuat ban sach, bao, tap chi; v@thu h6i, dinh chi Vinh viSn
sach, bao, tap chi; hei nghi ban doc, cong tac vien.

94
Thu ban doc:
- Co y kiSn tra loi. Vinh viSn
- Khong co y kiSn tra lei. 5 nam

95
Ban g6c sach, bao, tap chi dua di in; s6 thee d5i v@viec nhan 10nam
bai, tac pham, tra nhuan but, nhuan trang.

96
Tai li~u v@lien kSt in lich, s6 cong tac, cac lo~i s6 sach thong 5 nam
thuang; ban thao cac bai bao, t~p chi, sach khong dang, khong
xu~t ban.
2.5.10- Tai li?u v~ baa tang

97
Tai li~u v@suu tAmhi~n v~t; vS phe duy~t, tham dinh, t6 chuc Vinh viSn
trung bay, tri~n lam hi~n v~t; vS phuong an va cong tac bao
quan hi~n v~t; v@th6ng ke, ki~m ke hi~n v~t.
2.5.11- Tai li?u v~ hanh chinh, quan trj

98
H6 sa xay d\IDg, trinh cO'quan co tham quySn phe duy~t danh Vinh viSn
m\lc bi m~t nha nuac.

99
Tai li~u vS tinh hinh cong tac van thu, luu tm; vS xet huy tai Vinh viSn
li~u luu tru; v@quan ly, su d\lng con d~u.

100 S6 dang leY cong van di, dSn. 20 nam

101 S6 chuy~n cong van di, dSn. 5 nam

102 Tai li~u vS cong tac y tS. 10 nam

103
Tai li~u vS cong tac qu6c phong toan dan, dan quan tv v~; vS 10 nam
phong, ch6ng chay n6, thien tai. .. ; v@cong tac bao v~ tf\! sa
cO'quan.

Tai li~u c~p phat d6 dung, van phong pham. 5 nam104

105
Tai li~u vS mua s~m, su d\lng, v~n hanh 0 to, may moc,
thiSt bi.

Theo tu6i
thQthiSt bi
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106

III

TEN NHOM HO SO, TAl Llf,U
2.5.12- Tid lieu v~ hOCJta(mg cua t6 chtec dang, t6 chiec chinh
tri - XQ hoi
Tai lieu chi dao, huong dfin chung cua t6 chirc dang, t6 chirc DSn khi
chinh tri - xa hQi c~p tren giri dSn cac co quan (he, sa van ban hSt
nguyen t~c). hieu hrc

107 He, sa dai hQi dang, doan thS. Vinh viSn

108
Chuang trinh, kS hoach va bao cao cong tac:
- T6ng kSt nhiem ky, nam. Vinh viSn
- 6 thang, quy, thang, 10 nam

109 He, sa thirc hien cac cuoc v?n dQng 100, nghi quyet, chi thi cua Vinh viSn
Trung irong, cac c~p uy, cac t6 chirc chinh tri - xa hoi,

110 He, sa vS thanh l~p, sap nhap, chia tach, chuyen giao t6 chirc Vinh viSn
dang, t6 chirc chinh tri - xa hoi,

He, sa hQi nghi t6ng kSt nam, hQi nghi chuyen dS. VInh viSn

112 He, sa vS ho~t dQng ki@mtra, giam sat. 20 nam

113 He, sa dang vien, hQivien. 70 nam

114 S6 sach dang ky, quan ly dang vien, hQi vien. 10 nam

115 Cong van trao d6i cong taco 20 nam

3- Tai li~u ho~t dQng ella dang doan
3.1- Toi liiu hpi nghi

116 He, sa hQi nghi, hQi thao chuyen dS do dang doan t6 chuc. VInh viSn

3.2- Toi liiu do tlang tloon ban honh

117
Bien ban, dS an, to' trinh, bao cao, cong van vS t6 chilc bQ VInh viSn
may, chuc nang, nhi~m V\l, quy chS lam vi~c, chi dinh, b6
sung thanh vien dang doan.

118 QuySt dinh, thong bao, cong van vS cac chu truang cong tac, VInh viSn
t6 chuc bQmay, can bQ chung.

119 QuySt dinh, kSt lu~n, thong bao, cong van vS cong tac can bQ 70 nam
(d6i v&i timg nhan S\IC\l thS).

120

DS an, to' trinh, cong van xin y kiSn Trung uang, cac c~p uy
(co y kiSn tni lO'i):
- VS cac chu truang cong tac, t6 chilc bQmay, can bQchung. VInh viSn
- VS can bQ (d6i v&i timg nhan S\IC\l thS). 70 nam

121 Tai li~u, triSn khai th\Ic hi~n nghi quySt, chi thi cua Trung VInh viSn
uang, cap uY.
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A , 1 '\ -.
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Vinh vi@n
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122
Tai li~u gop y kiSn cac du thao van ban cua Trung irong, cfip
uy, cac co quan tham muu, giup viec Trung irong, cfip uy.

123
Bao cao tong kSt cong tac nam, nhieu nam, bao clio chuyen
d@,vfin d@,vu viec.

Vinh vi@n

124 Bao cao sa kSt cong tac 6 thang, quy, thang, l O'nam

125 S6 dang ky cong van di, dSn. 10nam

Thong bao d~ biet, cong van hanh chinh, S\I VI) thong thirong. 5 nam


