TINH UY HAU GIANG PANG CONG SAN VIET NAM

*

Sb cof -Qb/TU Vi Thanh, ngay4¢ thang 01 nam 2017

QUYET PINH
ban hanh Danh muc thanh phan tai li¢u
nép lwu vao Kho Luu trir lich sir cua Tinh uy

- Can ct Quy dinh sé 270-QB/TW, ngay 06/12/2014 cta Ban Bi thu
Trung vong Pang vé Phong Luu trit Pang Cong san Viét Nam;

- Can ¢t Hudng dan s6 14-HD/VPTW, ngay 14/12/2016 cia Vin phong
Trung wong Pang hudng dan viéc xay dung va ban hanh Danh muc thanh phan
tai 1liéu nop luu vao Luu trit lich st cia Dang ¢ tinh, thanh phé truc thudc
Trung vong;

- Can ctr Quy ché lam viéc ctia Ban Chap hanh Pang bg tinh khoa X111,
nhiém ky 2015-2020;

- Xét dé nghi ctia Chanh Vian phong Tinh uy.
BAN THUONG VU TINH UY QUYET PINH

Piéu 1. Ban hanh Danh muc thanh phan tai liéu nép luu vao Kho Luu trr
lich str cia Tinh Gy (kém theo Danh muc mdu 1 cdp tinh, mau 2 cap huyén).

Piéu 2. Cac co quan, t6 chirc dang, to chuc chinh tri - xa hoi cap tinh, cap
huyén c6 trach nhiém ph6i hop v6i Van phong Tinh uy thyuc hién viée giao nhan
tai liéu luu trir da dén han nop luu theo quy dinh.

Piéu 3. Quyét dinh c6 hiéu luc ké tir ngay ky. Cac co quan, té chirc dang,
t0 chuc chjnh tri - xa hdi cap tinh, cac huyén, thi, thanh uy chiu trach nhiém thi
hanh Quyét dinh nay./.

Noi nhan: T/M BAN THUON G VU
- Nhu diéu 3,

- Cuc Luu trit Van phong Trung wong Dang (bao céo),
- Thuong truc Tinh uy (bdo cdo),

- Lanh dao Van phong,

- Phong Hanh chinh - Tiép dén,

- Phong Luu trit,

- Luu Van phong Tinh ty.

; \:.,\'Huynh Thanh Tao



DANH MUC MAU
thanh phan tai liéu ciia cdc co quan, to cht’rc’cép tinh thugc ngudn
nop lwu vao Luwu trit lich sir ciia Pang & cap tinh (mdu /)
(kém theo Quyét dinh s6 601-OD/TU, ngay 18/01/2017)

I. Tai li€u cia cac co quan lanh dao cia Pang

1. Tai lidu Dai héi dai biéu Pang bé tinh (goi chung 1a Pai héi Pang bé tinh)

- Tai liéu cua Trung uong Pang, cac co quan ¢ Trung wong chi dao,
huéng dan vé cong tac chuan bi va t6 chire Pai hoi Pang bé tinh.

- Tai li¢u cua cap Uy tinh (goi chung la cap uy), cac ban tham muu, giup
viéc cap uy vé thanh lap; vé chire nang nhiém vu cua cac tiéu ban, ban chi dao
chudn bi dai hoi; vé chuédn bi va t6 chirc Pai hoi Pang b tinh.

- Ho so céc cude hop cua céc tiéu ban, ban chi dao chuén bi Dai hoi dai
biéu Pang b tinh.

- Tai lidu cla cép uy tinh, cac ban tham muu, gitp viéc cap uy tinh chi
dao, hudng dan vé chudn bj cac van kién trinh Pai hdi Pang b tinh.

- Tai liéu cua tiéu ban, ban chi dao chuén bi van kién vé chuan bj cac van
kién trinh Dai héi Dang bo tinh.

- Du thao cac vén kién va cac y kién gop y vao du thao van kién.

- Tai liéu cua cdp uy tinh, cac ban tham muu, giup viéc cap uy tinh, tiéu
ban nhén su chi dao, huéng din vé cong tac chuan bi, nhan su ban chéap hanh,
bi thu, phd bi thu, Gy ban kiém tra, chii nhiém uy ban kiém tra cap uy tinh khoa
mdi, dai biéu du Pai hoi dai biéu toan qudc cua Pang.

- Bdo cdo cua cac co quan, t6 chure dang truc thudc vé danh sach dai biéu
du Dai hoi Dang bg tinh.

- Cong van triéu tdp, chuong trinh, ndi quy, danh sach DPoan chu tich,
Doan thu ky, Ban Tham tra tu cach dai biéu; danh sach dai biéu du dai hoi,
dién vin khai mac dai hdi; bao céo két qua tham tra tu cach dai biéu du Dai hoi
Dang b0 tinh.

- Céc van kién trinh Pai hoi, tong hop y kién gop y vao cac vin kién Pai
hoi Pang bo tinh, Pai hoi dai biéu toan qudc cua Pang; bai phat biéu cua cac
dong chi 1anh dao Pang, Nha nudc du Pai hoi, tham ludn cta cac dai biéu tai
Dai hoi dai biéu bang bo tinh.

- Tai liéu vé hoat dong cua Doan Chu tich va Poan thu ky Dai hoi dai
biéu Pang b6 tinh.

- Tai liéu vé hoat dong clia céc to thao luan tai Pai hoi dai biéu Pang bo tinh.

- Tai liéu vé bau ctir Ban Chap hanh Pang bo tinh khéa méi, doan dai biéu
dy Dai hoi dai biéu toan quéc cua Dang.

- Nghi quyét, bién ban, nhat ky dai hoi, dién vin bé mac, bao cdo, thong
bao két qua Pai hoi; cac van kién chinh ctuia Pai hoi da in thanh sach.



- Thu, dién ming cla céc td chirc, cé nhan g t6i Pai hoi dai biéu Dang
bo tinh.

- Tai liéu cua cap uy tinh, cac ban tham muu, giup viéc cap uy tinh, Tiéu
ban phuc vu Dai hoi vé& cong tac phuc vu, tuyén truyén, bao vé, quyét toan kinh
phi, khen thudng ... sau Pai héi dai biéu bang bo tinh.

- Anh Dai hoi, bang ghi am, bang ghi hinh, so d6 hoi truong vé Dai hoi.

2. Tai liéu hinh thanh trong hoat dpng ciia Ban Chdp hanh Ping by
tinh.

- Hb so cac hoi nghi ban chap hanh, ban thuong vu, thuong truc, hoi nghi
can bo chu chét do cap uy tinh triéu tap.

- Céc tap luu van ban di do ban chép hanh, ban thuong vu cap ity ban hanh.

- Ban kiém diém, ké khai tai san ca nhan, but tich lanh dao phé duyét vao
céc van ban photo, bao cao két qua cong tac, bai viét, bai phét biéu, sb6 cong tac

. ctia cac dong chi lanh dao cap uy tinh.

- Ho6 so vé cac hoat dong xir Iy cong viéc hang ngay cta thuong truc cap
uy tinh.

- Tai liéu cua Trung uong Pang, cac co quan Trung wong chi dao, hudng
dan lién quan truc tiép dén cép uy tinh vé cac ch trrong cong tac, cong tac to
chtre, can bo.

- Tai liéu dai hoi cua céc dang bo truc thudc cip uy tinh, dai héi céc to
chirc chinh tri - xa hdi cép tinh.

- Tai liéu ctia cac co quan, to chirc dang, t chirc chinh tri - x& hoi, hoi
dong nhéan dan, dy ban nhén dén, so, nganh giri xin y kién cép uy tinh (¢ y
kién tra 10i cua cap uy tinh).

- Bao cao tong két cong tac nam, nhiéu nam; bdo céo chuyén dé, van dé, vu
viéc clia cac co quan, to chirc dang, t6 chirc chinh tri - x& hdi cp tinh guri dén.

- Pon, thu cua cac t6 chirc, ca nhan giri dén cép uy tinh (co y kién giai
quyét cua cap uy tinh).

- Ho so vé quén triét, trién khai thuc hién cac nghi quyét, chi thi ... cla
Trung vong Dang, Chinh phu, cac co quan ¢ Trung uong.

- Hd so vé quan triét, trién khai thuc hién céc nghi quyét, chi thi, chuong
trinh ... clia cap uy tinh.

- H6 so trién khai thuc hién cac dot tuyén truyén, ky niém céc ngay 18 16n,
su kién chinh trj ciia dét nude, cia tinh.

- Ho so cac vu viée do cip Uy tinh chu tri x{r 1.

- Hb so céc dot don tiép, lam viée véi cac dong chi lanh dao Pang, Nha nude.

- Ho so cac dot don tiép, lam viée véi cac doan can bd cuia céc dia phuong
trong nudc va nudc ngoail.

- Hb so cac doan cong tac cua cép uy tinh di tham va lam viéc tai cac co
quan, to chire trong tinh.



- H6 so céac doan cong tac cua cap uy tinh di tham va hoc tap kinh nghiém
. 0 cac dia phuong trong nudc va nude ngoai.

- Hd so cac héi thao khoa hoc, toa dam do cép uy tinh chu tri.

- Hb so céc cong trinh nghién ctru lich str, du an, dé tai, dé an nghién ctu
khoa hoc ... do cép uy tinh chu tri.

- H6 so thuc hién du 4n vé kinh té, xay dung ... (co y kién chi dao cua cap
uy tinh).

- Ho so cén bd, cong chirc thude dién ce“ip uy tinh quan ly sau khi can bg,
cong chirc qua doi (néu cé).

II. Tai lleu cua van phong, cac ban dang, ban chi dao, tiéu ban, hdi
dong ... do cap uy thanh lap truc thugc cap uy tinh (sau day goi chung la
€0 quan).

- H6 so cac hoi nghi tong két, hoi nghi chuyén dé, hoi thao, toa dam vé
cac linh vyuc cong tac clia co quan; hdi nghi so két cong tac 06 thang, tong két
cong tdc nam, hdi nghi lanh dao cua co quan.

- Céac tép luu van ban di luu theo thé loai do co quan ban hanh.

- Ban kiém diém, ké khai tai san ca nhan, but tich cua lanh dao phé duyét
vao cac van ban photo, bao cao két qua cong tac, bai viét, bai phat biéu ... cua
céc ddng chi lanh dao co quan.

- Hb so vé du thao cac vin ban trinh cép uy tinh ban hanh (do co quan chu
tri nghién cuiru)

- H6 so vé du thao cac van ban 16n, quan trong do co quan ban hanh.

- H6 so vé cac hoat dong xir Iy cong viéc hang ngay lién quan dén chirc
nang, nhiém vu cua co quan.

- Tai liéu cua Trung uvong Dang, cac co quan ¢ Trung uong, cap uy tinh,
cac co quan trong tinh chi dao, huéng dan, lién quan truc tiép dén linh vuc
cong tac cua co quan.

- Tai liéu cua cac co quan, td chirc dang, t6 chirc chinh tri - xa hoi, so,
nganh trong tinh giri xin y kién co quan (c6 ¥ kién tra 1i cua co quan).

- Bao céo tong két céng tac ndm, nhiéu nim; bao cdo chuyén dé cua cac
dang ty, huyén, thi, thanh uy truc thudc cap ty tinh (vé cac linh vuc cong tac
theo chirc ndng, nhiém vu cia co quan).

- Bao cdo tong két cong tac nam, nhiéu nam; bao cao chuyén dé cua cac
co quan dang cdp dudi (vé cac linh vuc cdng tac theo chirc nang, nhiém vu cua
co quan).

- Pon, thu ctia cac t6 chiic, ca nhan giri dén (c6 y kién giai quyét cuia co quan).

- Hb so vé viéc quan triét, trién khai thuc hién cac nghi quyét, chi thi ... cua
Trung wong Pang, cac co quan ¢ Trung uong vé linh vuc cong tac cua co quan.

- Hd so vé viéc quan triét, trién khai thuc hién cac nghi quyét, chi thi ...
clia clp uy tinh vé linh vuc cong tac cua co quan.



4

- H6 so cac vu viée do co quan chu tri xtr ly.

- Ho so cac dot don tiép, 1am viée véi cac d@)ng chi 1anh dao Pang, Nha nudc.

- Hb so cac dot don tiép, lam viéc véi cac doan can bd cua cac dia phuong
trong nudc va nudc ngoai.

- Ho so cac doan cong tac cua co quan di tham va lam viéc tai cac co
quan, to chirc trong tinh.

- Hd so cac doan cong tac cua co quan di tham va hoc tap kinh nghiém ...
¢ cac dia phuong trong nudc va nudc ngoai.

-Hb so cac cong trinh nghién ctru lich su, du an, dé tai, dé 4n nghién ctru
khoa hoc... do co quan chu tri.

- Ho so vé cac 10p tap huén, bdi dudng nghiép vu do co quan chu tri.

-Hb so can b, cong chire cia co quan thude dién cép uy tinh quan ly sau
khi can bo, cong chirc qua doi (néu co).

- Tai liéu vé hoat dong cua t chure dang, cac doan thé thudc co quan:

+ Hb so dai hoi dang bo (chi bd), cong doan, doan thanh nién.

+ Tap luu van ban di cua dang bd (chi bd), cong doan, doan thanh nién,
hoi cuu chién binh.

+ Tai liéu vé céc hoat dong lén do céc td chuec dang, doan thé cép trén
phat dong.

- Mot s6 nhom tai lidu dic thu theo chire nang, nhiém vu cua cac co quan:

+ Ho so vé két nap dang vién mdi, chuyén dang chinh thic cho dang vién.

+ Hd so vé ky luat td chirc dang, can bo, dang vién.

+ Hd so vé giai quyét don, thu t cao dbi vai to chire dang, can bo, dang vién.

+ Ho so vé giai quyét don, thu khiéu nai ky luat ddi voi to chirc dang, can
bg, dang vién.

+ Hb so vé cac dot kiém tra, giam sat to chire dang, dang vién.

+ Hb so vé kiém tra tai chinh dang.

+ Ho so vé trién khai thuc hién cac dot tuyén truyén, ky niém céc ngay 18
16n, su kién chinh tri cua dat nude, cua tinh.

+ Hb so vé cac dot thi dua, khen thudng.

+ Ho so vé dé bat, bo nhiém can bo.

+ Hb so vé luan chuyén, diéu dong can bo.

+ Hé so vé thuc hién ché do, chinh sach cho can bo.

+ Ho so vé quy hoach, dao tao, boi dudng can bo.

+ Bao cao tai chinh hing nam, bao cdo quyét toan ngan sach nam.

+ S0 cai, nhat ky sé céi, s6 ké toan tong hop, sd chi tiét chi ngan sach.

+ Ho so, bao cdo quyét toan von dau tu xay dung co ban cac cdng trinh.

+ Ho so vé xdy dung cac cong trinh; xay dung, cai tao cac hang muc 16n.

+ Ho so vé phan phdi, chuyén doi... nha &, dat 0.



II1. Tai liéu cia Bao Hau Giang, Truwdong chinh tri tinh (goi chung la
don vi s nghiép)

-Ho so cac hoi nghi tong két, hoi nghi chuyén dé, hoi thao, toa dam do
don vi sy nghlep td chirc; hoi nghi so két cong tac 6 thang, tong két cong tac
nam cua don vi su nghiép; hoi nghi giao ban lanh dao.

- Céc tap luu van ban di do don vi su nghi€p ban hanh.

-Ban kiém diém, ké khai tai san c4 nhan, but tich cua lanh dao phé duy¢t
vao cac van ban photo, bdo cdo két qua cong tac, bai viét, bai phat biéu cua cac
dong chi lanh dao don vi su nghiép.

-Hb so vé du thao cac van ban trinh cép uy tinh ban hanh (do don vi sy
nghiép chu tri nghién ctu).

- H6 so dur thao cac van ban 16n, quan trong do don vi sur nghiép ban hanh.

-Hb so vé cac hoat dong xir Iy cong viéc hang ngay lién quan dén chirc
nang, nhiém vu cua don vi su nghiép.

- Tai liéu cta Trung wong Pang, cac co quan nganh doc cép trén, tinh uy,

cac co quan trong tinh chi dao, hudng dan, lién quan truc tiép dén linh
vuc cong tac cua don vi su nghiép. .

-Hb so vé viéc quan triét, trién khai thuc hién cac nghi quyét, chi thi,...
cua Trung wong Pang, cac co quan ¢ Trung uong, cac co quan nganh doc cap
trén, tinh dy... v&€ linh vuc cong tac cua don vi su nghiép.

- HO so cac vu viée do don vi su nghiép chu tri xu ly

- H6 so vé trién khai thuc hién cac dot tuyén truyén, ngay ky niém, ngay
1& 16m, su kién chinh tri cua dat nudc, tinh, nganh lién quan dén chic nang,
nhiém vy cua don vi sy nghiép.

- H0 so cac dot don tiép, 1am viéc v6i cac dong chi lanh dao Pang, Nha nudc.

-Hb so céc doan cong tac ctia don vi su nghiép di tham va lam viéc tai cac
co quan, to chirc trong tinh.

- Hb so cac doan cong tac cua don vi sy nghiép di tham va hoc tap kinh
nghiém... ¢ cac dia phuong trong nudc va nudc ngoai.

-HO so céc du an, dé tai, dé an nghién cuu khoa hoc... do don vi su
nghiép chu tri, quan ly.

- HO so vé cac 16p tap huén, boi dudng nghiép vu do don vi su nghiép chu tri.

- Hé so ban thao cac bai bao quan trong (da dugc dang); an pham bao, tap
chi, xuat ban pham, bai giang do don vi sy nghiép ban hanh.

-Hb so can bo, cong chure thude di¢n cap Uy tinh quan ly sau khi can bo,
cong chirc qua doi (néu co).

- Tai liéu v& hoat dong cuia t chirc dang, cac doan thé trong don vi su nghiép:

+ Ho so dai hoi dang bd (chi bd), céng doan, doan thanh nién.

+ Tap luu van ban di cia dang uy (chi uy), cong doan, doan thanh nién.

+ Tai lidu vé cac hoat dong 16n do cac t6 chirc dang, doan thé cap trén



phat dong.

IV. Tai liéu ciia cac dang Gy truc thude cap ay tinh

1. Tai liéu dai héi dai biéu ding by

- Tai li¢u cua Trung wong, cip uy tinh, cac ban cla tinh chi dao, hudng
dan vé cong tac chuan bi va to chirc dai hoi dai biéu clia dang bo.

- Tai liéu cua dang uy, cac ban dang uy vé thanh lap; vé chirc nang,
nhiém vu cua cac tiéu ban chudn bi dai hdi; vé chuan bi va t6 chic dai hoi dai
biéu cua dang bo.

- Hd so céc cude hop cua céac tiéu ban chuan bi dai hoi dai biéu cua dang bo.

- Tai lidu cta dang uy, cac ban dang uy chi dao, huéng dan vé chuan bi
cac van kién trinh dai hdi dai biéu cua dang bo.

- Du thao van kién va cac y kién gép ¥ vao du thao van kién.

- Tai liéu cua dang uy, cac ban dang uy, tiéu ban nhan su chi dao, huéng
dan vé cong tac chuan bi nhéan su ban chép hanh, bi thu, pho bi thu dang 1y, uy
ban kiém tra, chu nhiém uy ban kiém tra dang uy khoa mdi, dai biéu du dai hoi
dai biéu dang bo cap tinh.

-B4o céo cua cac chi bd truc thudc vé danh sach dai biéu du dai hoi dai
biéu ctia dang bd.

- Cong van triéu tap, chuong trinh, ndi quy, danh sach doan chu tich, doan
thu ky, ban tham tra tu cach dai biéu; danh sach dai biéu dy dai hoi, dién van
khai mac dai hoi, bao cdo thdm tra tu cach dai biéu du dai hoi dai biéu cua
dang bo.

- Dy thao cac van kién trinh tai dai hoi, tong hop y kién gOp y vao cac van
kién dai hi dai biéu ctia dang bo, dai hoi dai biéu dang b cap tinh, Pai hoi dai
biéu toan qudc cua Dang; bai phat biéu cua cac dong chi lanh dao du dai hai,
tham luan cua céc dai biéu tai dai hoi dai biéu cua dang bo.

- Téi liéu vé hoat ddng cua doan chi tich, doan thu ky dai hoi dai biéu ctia dang bo.

- Tai liéu vé bau ctr ban chap hanh dang bd khoa mai, doan dai biéu du
dai hoi dai biéu dang bo cép tinh.

- Nghi quyét, bién ban, nhat ky dai hdi, dién vian bé mac, bdo céo két qua
dai hoi, cac van kién chinh cua dai hoi da in thanh sach.

- Tai liéu cua dang uy, cac ban dang uy, tiéu ban phuc vu dai hoi vé cong tac
phuc vu, tuyén truyén, bao vé, quyét toan kinh phi, khen thuéng sau dai h01

- Anh dai hoi, bang ghi 4m, bang ghi hinh, so d6 hoi truong vé dai hoi.

2. Tai liéu hinh thanh trong qua trinh hoat dong cua ban cht’z"p hanh
dang bo.

- H6 so cac hoi nghi ban chip hanh, ban thuong vy, héi nghi can bg, hoi
nghi chuyén dé, hoi thao do dang Uy to chirc; hoi nghi so két cong tac 6 thang,
tong két cong tac nam, nhiéu nim cua dang bd, hdi nghi 1anh dao dang ty; hoi
nghi can bé chu chét do dang uy triéu tap.



- Céc tap luu vin ban di luu theo thé loai do dang Gy ban hanh.

- Ban kiém diém, ké khai tai san ca nhan, bt tich lanh dao phé duyét vao
cac van ban photo, bao cao két qua cong tac, bai viét, bai phat bi€u, s6 cong tac
cua cac dong chi 1anh dao dang uy.

-Hb so vé du thao cac van ban Ion, quan trong do dang uy chu tri xay
dung va ban hanh.

- Hb so vé cac hoat dong xir Iy cong viée hing ngay cua thuong tryc dang uy.

- Tai liéu cua cac co quan ¢ Trung uong, tinh uy, cdc co quan cap tinh chi

dao, huodng dan, lién quan truc tiép dén dang uy vé cac chu truong cong tac,
cong tac to chuc, can bo...

- Hb so dai hoi, bao cdo tong két ndm, nhiéu nam, bao céo chuyén dé cua
cac chi bg, dang bg truc thudc.

- Pon, thu clia cac to chirc, ca nhan gii dén dang uy (c6 y kién giai quyét
cua dang uy).

- Hb so vé quan triét, trién khai thuc hién cac nghi quyét, chi thi... cua
Trung wong Pang, cac co quan ¢ Trung uong, cap uy tinh, co quan trong tinh,
dang uy lién quan dén chuc nang, nhiém vu cua dang uy.

- Hb so cac vu viée do dang Gy chu tri xu 1y.

- Hb so céc dot don tiép, lam viée véi cac dong chi lanh dao, cac doan cong
tac ctia co quan & Trung uong, cap uy tinh, cac co quan, to chirc trong tinh.

- H6 so cac doan cong tac cua dang uy di tham va lam viéc tai cac co
quan, to churc trong tinh.

- Hb so cac doan cong tac cua dang uy di tham va hoc tap kinh nghiém... &
cac dia phuong trong nudc va nudc ngoai.

- Hb so cac du an, dé tai, d& an nghién ciru khoa hoc... do dang uy chu tri.

- Hb so vé cac 1op tap huan, bdi dudng nghiép vu do dang uy chu tri.

- H6 so can bo, cong chiic thude dién cap uy tinh quan 1y sau khi can bd,
cong chirc qua doi (néu co).

- Tai liéu vé hoat dong cua t6 chire dang, cac doan thé truc thudc:

+ Hb so dai hoi dang, cong doan, doan thanh nién.

+ Tép luu van ban di caa chi bd, cong doan, doan thanh nién.

+ Tai liéu vé cac hoat dong 16n do cac t6 chirc dang, doan thé cap trén
phat dong.

- Mot s6 nhom tai liéu dac thu theo chirc nang, nhiém vu cua dang uy:

+ Hb so vé két nap dang vién méi, chuyén dang chinh thirc cho dang vién.

+ Hb so vé ky luat té chic dang, can bo, dang vién.

+ Ho so vé giai quyét don, thu tb cao dbi vai t6 chie dang, can bo, dang vién.

+ Hb so vé giai quyét don, thu khiéu nai ky luat dbi véi to chtrc dang, can
bo, dang vién.



+ Ho so vé cac dot kiém tra, gidm sat t6 chirc dang, dang vién.

+ Hb so vé kiém tra tai chinh dang.

+ H so vé trién khai thue hién cac dot tuyén truyén, ky niém céc ngay 1&
l6m, su kién chinh tri ctia dat nudre, cua tinh.

+ Hd so vé cac dot thi dua, khen thuodng.

+ Ho so vé dé bat, bd nhiém can bo.

+ Hb so vé luan chuyén, diéu dong can bo.

+ Ho so vé thuc hién ché 9, chinh sach cho céan bg.

+ Ho so vé quy hoach, dao tao, bi dudng cho can bd.

+ Bdo cdo tai chinh hing niam, bdo cao quyét toan ngan sach nam.

+ 86 cai, nhat ky so cai, so ké toan tong hop, sb chi tiét chi ngan sach.

+ Hd so, bao cdo quyét toan von dau tu xdy dung co ban cac cong trinh.

+ Ho so vé x4y dung cac cong trinh; xay dung, cai tao cac hang muc 1én.

+ Ho so vé phan phdi, chuyén d6i... nha &, dat 6.

V. Tai liéu ciia cac dang doan, ban can sw dang trwe thude cap iy tinh

- Hé so céac hoi nghi, hoi thao chuyén dé do dang doan, ban can sy dang td
chuc; hoi nghi lanh dao dang doan, ban can sy dang.

- Cac tap luu van ban di luu theo thé loai do dang doan, ban can sy dang
ban hanh.

- Ban kiém diém, ké khai tai san can nhan, but tich cta 1anh dao phé duyét
vao cdc van ban photo, bao cao két qua cong tac, bai viét, bai phat biéu clia céc
déng chi lanh dao dang doan, ban cén su dang.

- Tai liu cua cac co quan 6 Trung uong, tinh uy, cac co quan trong tinh
gui dén chi dao, hudng dan, lién quan truc ti€p dén hoat dong ctiia dang doan,
ban can sy dang.

- Tai liéu cua cac doan thé, s&, nganh trong tinh giri xin y kién dang doan,
ban can sy dang (c6 y kién tra 101 cua dang doan, ban can su dang).

- Béo cdo cua cac doan thé, s, nganh trong tinh (theo yéu ciu cua dang
doan, ban can su dang).

- Ho so vé thuc hién cac nghi quyét, chi thi... cia Trung uong Dang, cip
uy tinh.

- Hd so vé cac chuyén dé, vu viéc do dang doan, ban can su dang chi tri xtr 1y.

V1. Tai liéu ciia cac to chire chinh tri - xa hdi cAp tinh

1. Tai lidu dai hoi dai biéu ciia t6 chivc chinh tri - xad hji tinh

- Tai liéu cua t6 chire chinh tri - x4 hoi 0 Trung wong, cac ban tryc thudce
t6 chire chinh tri - xd hoi & Trung vong, clia cap uy tinh, cac ban truc thudce clp

uy tinh chi dao, hudng dan, lién quan truc tiép cong tac chudn bi va to chic dai
hoi dai biéu to chirc chinh tri - x4 hoi tinh.

- Tai liéu cua t6 chic chinh tri - xa héi tinh, cac ban cta t6 chirc chinh tri -



xa hoi vé thanh lap; vé chirc néing, nhiém vu cua cac tiéu ban chuan bi dai hoi;
vé chuan bj va t6 chirc dai hoi dai biéu to chirc chinh tri - x4 hoi tinh.

-Hb so cac cude hop cua cac tiéu ban chuan bi dai hoi dai biéu t6 chic
chinh tri - xa hoi tinh.

-Tai liéu cua t6 chic chinh tri - x3 hoi tinh chi dao, huéng dan vé chuan
bi céc van kién trinh dai hdi dai biéu td chirc chinh tri - xa hoi tinh.

- Du thao vin kién va cac y kién gép y vao du thao van kién.

-Tai liéu ctia t6 chirc chinh trj - x4 hdi tinh, céc ban cua t6 chiic chinh trj -
x4 hoi tinh va tiéu ban nhan sy chi dao, huéng dan vé cong tac chuan bj nhéan
su ban chap hanh, ban thudng vy, chu tich, pho chu tich cua t6 chire chinh tri -
xd hoi khoa méi, dai biéu du dai hoi dai biéu to chic chinh tri - xa hoi cap
Trung uong.

- Dy théo d@ 4n nhan sy trinh dai hoi dai biéu 6 chic chinh tr - xa héi tinh.

-Bdo cdo clia t6 chic chinh tri - xd hoi cap huyén vé danh sach dai biéu
du dai h¢i dai biéu t6 chic chinh trj - xa hoi tinh,

-Cong vén triéu tap, chuong trinh, quy ché, nodi quy, danh sach doan chu
tich, doan thu ky, ban tham tra tu cach dai biéu; danh sach dai biéu du dai hoi,
dién van khai mac dai hoi, bao cao két qua tham tra tu cach dai biéu du dai hoi
dai biéu t6 chirc chinh tri - x4 hdi tinh.

-Du thao cac van kién trinh tai dai hoi, tong hop v kién gop y vao cdc van
kién dai hoi dai biéu t6 chirc chinh trj - x4 hoi tinh, dai hoi dai biéu t6 chue chinh tri
- x4 hoi cap Trung uong; bai phat biéu cua cac dong chi lanh dao du dai hoi, tham
luéan cua cac dai bleu tai dai hoi dai biéu t6 chic chinh trj - xa hoi tinh.

- Tai liéu vé hoat dong ctia doan chu tich va doan thu ky dai hoi dai biéu
to chire chinh tr - xa hoi tinh.

-Tai liéu vé bau cir hodc hiép thuong ban chap hanh (hoac uy ban) cua to
chirc chinh tri - x& hoi khoa méi, doan dai biéu du dai hoi dai biéu t6 churc
chinh trj - xd hoi cap Trung uong.

-Nghi quyét, bién ban, nhat ky dai hoi, dién van bé mac, bao cdo két qua
dai ho1i, cac van kién chinh cua dai hoi da in thanh sach.

-Pon, thu clia cac co quan, ca nhan giri dén dai hoi (c6 v kién giai quyét
cua lanh dao hoi).

-Tai liéu cua t6 chirc chinh trj - x4 hdi tinh, céc ban clia t6 chirc chinh trj -
x4 hoi tinh, tiéu ban phuc vu dai hoi vé cong tac phuc vu, quyét toan kinh phi,
khen thudng sau dai hoi dai biéu t6 chirc chinh tri - x4 hoi tinh.

- Anh dai hoi, bang ghi am, bang ghi hinh, so dd hoi truong vé Dai hoi dai
biéu to chuc chinh trj - xa hoi tinh.

2. Tai liéu hinh thanh trong qud trinh hoat dpng ciia ban chip hanh
(uy ban) clia to chirc chinh tri - xa hoi tinh

-Ho so cac hoi nghi, cac ky hop ban chap hanh (uiy ban), ban thuong vu
thudng truc, hoi nghi can bd chu chét, hoi nghi giao ban véi cac cap, nganh
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hoi nghi chuyén dé do td chire chinh tri - x4 hoi tinh té chire.

- C4c tap luu van ban di luu theo thé loai do té chire chinh tri - xa héi tinh
ban hanh.

-Ban kiém diém, ké khai tai san ca nhan, but tich phé duyét ciia lanh dao
vao cac ban ban photo, béo cdo két qua cong tac, bai viét, bai phat biéu cia cac
déng chi 1anh dao chu chdt cta td chire chinh tri - x4 hdi tinh.

-Ho so vé du thao céc van ban 16n, quan trong do ban chap hanh (iy ban)
chu tri xay dung va ban hanh.

-Ho so vé céc hoat dong xir ly cong viée cua thuong truc té chire chinh tri
- xa hoi tinh.

- Tai liéu cua Trung uong Pang, cac co quan, td churc cap Trung uong; td
chirc chinh tri - xa hoi cap Trung vong, cac co quan truc thudce td chirc chinh
tri - xd hoi cap Trung _uong; cua cép uy tinh, cac co quan, td chirc dang trong
tinh chi dao, hudng dan, lién quan truc tiép dén chic nang, nhiém vu cta céac
t6 chire chinh tri - x4 hdi tinh.

-Tai liéu cua cac co quan, to chire trong tinh, t6 chirc chinh tri - xa hoi
cap huyén gui xin y kién vé cac van de cong tac lién quan dén chirc ning,
nhiém vu cua to chirc (c6 y kién giai quyét cua té chic chinh trj - x3 hdi tinh).

-Bao céo tong két cong tac nim, nhiéu nim; bédo cao chuyén dé, dai hoi
clia cac t6 chire chinh trj - x4 hoi cap huyén.

-Don, thu cia cac to chirc, ca nhan giri dén (co y kién giai quyét cua to
chtrc chinh tri - xa hdi tinh).

- Ho so vu viéc do td chie chinh tri - x4 héi tinh chu tri xtr ly.

-Hb so cac dot don tiép, lam viéc VOl céc ddng chi lanh dao, cac doan
cong tac cua cac co quan ¢ Trung uong, t6 churc chinh tri - xa hoi ¢ Trung
uong, cap uy tinh, cac co quan, t6 chire cua tinh; cac to chirc nude ngoai.

-Ho so cac doan cong tac cua td chirc chinh trj - xa hoi tinh di tham va
lam viéc tai cac co quan, td chuc trong tinh.

-Hb so céc doan coOng tac cua t6 chirc chinh tri - x4 hoi tinh di tham va
hoc tap kinh nghiém... & trong nudc va nudce ngoai.

-H0b so cac du an, dé tai, dé an nghién ctru khoa hoc... do t6 chire chinh tri
- Xa hoi tinh chu tri.

-Ho s0 vé céc 16p tap huan, bdi dudng nghiép vu do té chire chinh tri - xa
hoi tinh t6 chire.

-Ho6 so can bo, cong chire thude dién cap uy tinh quan 1y sau khi can bd,
cong chue qua doi (néu co).

- Tai liéu vé hoat dong cua t6 chic dang, cac doan thé thudc td chire chinh
tri - xa hoi tinh:

+ Ho so dai hoi dang, cong doan, doan thanh nién.

+ Tap luu van ban di cua dang bo (chi bd), cong doan, doan thanh nién.
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+ Tai lidu vé cac hoat dong lén do cac t6 chic dang, doan thé cap trén
phat dong.

-Mot s6 nhém tai lidu dic thu theo chuc nang, nhiém vu cua to chiec
chinh tri - xa hoi tinh:

+ Ho so vé dé bat, bd nhiém céan bo hoi.

+ Hb so vé luan chuyén, diéu dong can bo hoi.

+ Ho so vé thuc hién ché do, chinh sach cho can bd hai.

+ Ho so vé quy hoach, dao tao, bdi dudng can bo hoi.

+ Hb so vé céc dot thi dua, khen thuong.

+ Ho so vé giai quyét don, thu t6 cédo ddi véi to chirc hoi, hoi vién
(doan vién).

+ H6 so vé giai quyét don, thu khiéu nai ky luat dbi voi td chac hoi, hoi
vién (doan vién).

+ Hb so vé cac dot kiém tra, giam sat t6 chire hoi, hoi vién (doan vién).

+ Ho so vé kiém tra tai chinh hi.

+ Ho so xay dung, quén triét, trién khai thyc hién cac nghi quyét, chi thi...
phdi hop hoat déng voi cac co quan, to chire trong tinh, thanh phd vé céc
phong trao, cudc van dong; dot tuyén truyén, giao duc, ky niém 'cac ngay I¢
I6n, su kién chinh tri cua dat nudc, tinh, thanh phé do co quan o Trung uong.

td chire chinh tri - x4 hoi cép Tmng uwong, co quan cap tinh phat dong (lién
quan dén chirc nang, nhiém vu cta to chic chinh tri - xa hoi cép tinh).

+ Ho so vé hop tac, thuc hién cac du éan do cac td chire nuée ngoai tai tro.
+ Bao cdo tai chinh hing nim, bdo cdo quyét toan ngan sach nam.

+ 86 cai, nhat ky so cai, sd ké toan téng hop, so chi tiét chi ngan sach.

+ Hb so, bdo céo quyét toan von dau tu xdy dung co ban cac cong trinh.
+ Ho so vé xdy dung céc cong trinh; xay dung, cai tao cac hang muc lon.
+ Ho so vé phan phéi, chuyén doi... nha g, dat .

+ H6 so vé hoat dong san xuét, kinh doanh cua cac don vi su nghiép.



DANH MUC MAU
thanh phan tai liéu ciia cac co quan, t6 chirc (Ef’lp huyén thudc nguf‘m
nyp lwu vao Luwu trit lich sir ctia Pang & cap tinh (mdu 2)
(kém theo Quyét dinh s6 601-0P/TU, ngay 18/01/2017)

I. Tai li€u cia cac co quan lanh dao cia DPang

1. Tai liéu dai hoi dai biéu ding bo huyén, thi, thanh iy (goi chung la
dai hji ding bé cap huyén)

- Tai liéu cua Trung wong Dang, cac co quan ¢ Trung uong, cap uy tinh,

cac co quan cap tinh chi dao, huéng dan vé cong tac chuan bi va té chuc dai
hot dang bo cap huyén.

-Tai liéu cta cap uy huyén, cac ban tham muu, giup Viéc yé thanh lép; vé
chirc nang, nhiém vu cua cac tiéu ban chuan bi dai hoi; vé chuan bi va té chirc
dai hoi dang bo cap huyén.

- H6 so céc cude hop cua cac tiéu ban chuan bi dai héi dang bo cap huyén.

- Tai liéu cua cap uy huyén, cac ban tham muu, gitp viéc chi dao, hudng
dan vé chuan bi cac van kién trinh dai hoi dang bd cap huyén.

- Tai liéu cta tiéu ban chuén bj van kién vé chuén bi cdc vin kién trinh dai
hoi dang bo cap huyén.

- Du thao van kién va cac y kién gop y vao du thao van kién.

- Tai liéu cua cap uy huyén, cac ban tham muu, giup viéc, tiéu ban nhan
su chi dao, hudng din vé cong tac chuan bi nhan su ban chap hanh, ban thuong

vy, bi thu, pho bi thu tinh uy, uy ban kiém tra, chu nhiém uy ban kiém tra cap
ty huyén khod mai, dai biéu du Pai hoi dai biéu Pang bo cap tinh.

- Bé4o cdo cua cac co quan, té chirc dang truc thudce vé danh sach dai biéu
du dai hoi dang bo cap huyén.

- Cong van triéu tap, chuong trinh, ndi quy, danh sach doan chu tich, doan
thu ky, ban tham tra tu cach dai biéu; danh sach dai biéu du dai hoi, dién van
khai mac dai hoi; bao céo két qua tham tra tu cach dai biéu du dai hoi dang bo
cap huyén.

- Cac van kién trinh tai dai hoi, tong hop v kién gop y vao cac van kié¢n dal
héi dang b cap huyén, Pai hoi dai biéu bBang bd cép tinh, Dai hoi dai biéu
toan qudc cua Dang; bai phat biéu cla cac dong chi lanh dao du dai hoi, tham
luan cta cac dai biéu tai dai hoi dang bo cap huyén.

- Tai liéu vé hoat dong cua doan chu tich va doan thu ky dai hoi dang bo
cap huyén.

- Tai liéu vé bau clr ban chdp hanh dang bd cdp huyén khoa mai, doan dai
biéu du dai hoi dai biéu dang bo cép tinh.

-Nghi quyét, bién ban, nhat ky dai hoi, dién vin bé mac, bao céo, thong
bao két qua dai hoi; cac van kién chinh cua dai héi da in thanh sach.



- Thu, dién mimg clia céc to chirc, ca nhan gui t6i dai hoi déng b6 cap huyén

- Tai li€u cua huyén uy, cac ban tham muu, giup viéc cép uy huyén, tiéu
ban phuc vu dai hoi vé cong tac phuc vu, tuyén truyén, bao vé, quyét toan kinh
phi, khen thuong... sau dai hoi dang bd cap huyén.

- Anh dai héi, bang ghi am, bang ghi hinh, so d6 hoi truong vé dai hoi.

2. Tai liéu hinh thanh trong hoat dpng ciia ban chip hanh ding bé cdp
huyén

-Ho so cac hoi nghi ban chip hanh, ban thuong vu, thuong truc huyén uy,
héi nghi can bd chu chét do huyén uy triéu tap va cac cudc hop khac.

- Céc tap luu van ban di do ban chép hanh, ban thuong vu cdp uy huyén
ban hanh.

-Ban kiém diém, ké khai tai san ca nhan, but tich phé duyét cua lanh dao
vao cac van ban photo, béo céo két qua cong tac, bai viét, bai phét biéu cla cac
ddng chi lanh dao cap uy huyén.

-HO so vé cac hoat dong xur ly cong viée hing ngay cla thuong truc cap
uy huyén.

-Tai liéu cua Trung wong Dang, cac co quan ¢ Trung uong, cap uy tinh,
céc co quan cép tinh chi dao, hudng dan lién quan truc tiép dén cap uy huyén
vé cac chu truong cong tac, cong tac t6 chirc, can bo.

- Tai liéu dai hoi cac dang bo, chi bo truc thude cép uy huyén, dai hoi cac
td chire chinh trj - xa hoi cép huyén.

- Tai liéu cua cac co quan, to chic dang, t6 chirc chinh tri - xa hoi, hoi
dong nhan dén, uy ban nhan dan, phong, ban chuyén mon guri xin y kién cdp uy
huyén (c6 v kién tra 1i cua cp uy huyén).

- B4o cdo tong ket cong tac nam, nhiéu niam; bao cdo chuyén &, van dé, vu
viée cua cac co quan, t6 chirc dang, to chire chinh tri - xa hoi cép huyén giri dén.

-Pon, thu cua cac t6 chire, c4 nhan gii dén cép ty huyén (co y kién giai
quyét cua cap ty huyén).

-Ho so vé quén triét, trién khai thuc hién céc nghi quyét, chi thi, chuong
trinh., cua Trung vong Pang, Chinh phu, cac co quan & Trung uong, cap uy
tinh, céc co quan cap tinh.

-Hé so vé quén triét, trién khai thuc hién cac nghi quyét, huéng dan,
chuong trinh... ctia cap uy huyén.

-Ho so vé trién khai thuc hién cac dot tuyén truyén, ky niém cac ngay 18
[6n, su kién chinh tri cta dt nudc, clia cap tinh, cAp huyén.

- Hb so cac vu viée do cdp Uy huyén chu tri xr 1y.

- Hb so cac dot dén tiép, lam viéc voi cac déng chi lanh dao Pang, Nha nudec.

- Hb so cac dot don tiép, lam viéc véi cac doan can bd cia cac dia phuong
trong nudc va nudc ngoai.

- Ho so cac doan cong tac cua cap uy huyén di tham va 1am viée tai cac co



quan, t6 chtrc trong tinh.

- Hb so cac doan cong tac cua cap uy huyén di tham va hoc tap kinh
nghiém... & cac dia phuong trong nudc va nudc ngoai.

- Hb so céc cong trinh nghién ctu lich su, dy an, dé tai, dé an nghién ciru
khoa hoc... do cap uy huyén chu tri.

- Ho so thuc hién du an vé kinh té, xay dung... (cdy kién chi dao cua cép
uy huyén).

- Ho so can bo, cong chirc thude dién cép uy tinh quan ly sau khi can bo,
cong chirc qua doi (néu co)

II. Tai lleu cua van phong, cac ban dang; ban chi dao, tiéu ban, hoi
dong... do cap uy thanh lap trwe thudc cap iy huyén (sau day goi chung la
co’ quan)

- Hb so cac hoi nghi téng két, hoi nghi chuyén dé, hoi thao, toa dam ve
cac linh vuc cong tac cua ban; hoi nghi so két cong tac 6 thang, tong két cong
tac ndm, hoi nghi lanh dao cua co quan.

- Cac tap luu van ban di luu theo thé loai do co quan ban hanh.

- Ban kiém diém, ké khai tai san ca nhan, but tich lanh dao ph€ duyét vao
cac van ban photo, bao cédo két qua cong tac, bai viét, bai phat biéu... cua cac
déng chi lanh dao co quan.

- Ho so vé du thao cac van ban trinh cap uy huyén ban hanh (do co quan
chu tri nghién ctru).

- H6 so vé du thao cac van ban 16n, quan trong do co quan ban hanh.

- H6 so vé cac hoat dong xir ly cong viéc hang ngay lién quan dén chuc
nang, nhiém vu cua co quan.

- Tai liéu cua céac co quan & Trung uong, tinh uy, cac co quan cap tinh,
cép uy huyén, cac co quan cip huyén chi dao, huéng dan, lién quan truc tiép
dén linh vuc cong tac cua co quan.

- Tai li€u cda cac co quan, t6 chirc dang, t6 chirc chinh tri - xa hdi, phong, ban
chuyén mén cta huyén gii xin ¥ kién co quan (c6 y kién tra 10 ctia co quan).

- Béo cio tong két cong tac nam, nhiéu nim; bdo céo chuyén dé cua céac
dang uy, chi uy truc thudc cap Gy huyén (vé céc linh vue cong tac theo chirc
nang, nhiém vu cua co quan).

-Bao céo tong két cong tac nam, nhiéu nim; bao cao chuyén dé cua céc
co quan dang cap xa (vé cac linh vuc cong tac theo chirc nang, nhiém vu cua
CO quan).

- Pon, thu ctia cac td chirc, ca nhan guri dén (c6 y kién giai quyét cua co quan).

-Hob so vé viéc quan triét, trién khai thuc hién cac nghi quyét, chi thi,
chuong trinh... ciia Trung wvong Pang, cac co quan & Trung wong, cp uy tinh,
cac co quan cdp tinh vé linh vuc cong téc cua co quan.

-Ho so vé viéc quan triét, trién khai thuc hién céc nghi quyét, hudng dan,



chuong trinh... cia huyén ty vé linh vuc cong tac ctia co quan.

- Ho6 so cac vu viée do co quan chu tri xir ly.

- Ho so cac dot dén tiép, lam viée voi cac ddng chi lanh dao Pang, Nha
nude, cua cap tinh.

- Hb so cac dot dén tiép, lam viéc vi cac doan can b0 cua cac dia phuong
trong nudc va nudc ngoai.

-Ho so cac doan cdng tac cua co quan di tham va lam viée tai céc co
quan, t6 chire trong tinh.

- Hd so cac doan cong tac cia co quan di tham va hoc tap kinh nghiém... &
cac dia phuong trong nuéc va nudc ngoai.

- Hé so céc cong trinh nghién ctru lich su, du an, dé tai, dé an nghién ctru
khoa hoc... do co quan chu tri.

- Ho so vé céac 16p tap huan, bdi dudng nghiép vu do co quan chu tri.

- Tai liéu vé hoat déng cua t6 chirc dang, cac doan thé thude co quan:

+ Ho so dai hoi dang, cong doan, doan thanh nién.

+ Tap luu van ban di cua chi bg, cong doan, doan thanh nién.

+ Tai liéu vé cac hoat dong 16n do cac t6 chirc dang, doan thé cép trén
phat dong.

+ Mot s6 nhom tai liéu dic thu theo chire nang, nhiém vu cua cac co quan.

+ Ho so vé két nap dang vién mdi, chuyén dang chinh thirc cho dang vién.

+ Ho so vé ky luat to chire dang, can bo, dang vién.

+ Hb so vé giai quyét don, thu t6 céo ddi vai t6 chire dang, can bd, dang vién.

+ Hd so vé giai quyét don, thu khiéu nai ky luat dbi véi td chirc dang, can
bg, dang vién.

+ Ho so vé cac dot kiém tra, giam sat t6 chire dang, dang vién.

- Hé so vé kiém tra tai chinh dang.

+ Ho so vé trién khai thuc hién cac dot tuyén truyen ky niém céc ngay 18
lém, su kién chinh tri cua dét nude, cua cap tinh, cua cap huyén.

+ Ho so vé cac dot thi dua, khen thudng.

+ Ho so vé dé bat, bo nhiém can bo.

+ Ho so vé luan chuyén, diéu dong can bo.

+ Ho so vé thuc hién ché do, chinh séch cho can bo.

+ Ho so vé quy hoach, dao tao, bdi dudng cho cén bd.

+ Bao cdo tai chinh hing nam, bao cdo quyét toan ngan sach nam.

+ 86 céi, nhat ky so cai, s6 ké toan téng hop, s chi tiét chi ngan sach.

+ Ho so, bao cdo quyét toan von dau tu xay dung co ban cac cong trinh.

+ Ho so vé xay dung cac cong trinh; xdy dung, cai tao cac hang muc 16n.

+ Ho so vé phan phéi, chuyén doi... nha o, dat 6.



II1. Tai liéu ciia trung tim béi dudng chinh tri cAp huyén

-Hb so cac hoi nghi, hoi nghi chuyén dé, hoi thao do trung tdm t6 chic;
hoi nghi so két cong tac 6 thang, tong két cong tac nam clia trung tam.

- Céc tap luu van ban di luu theo thé loai do trung tam ban hanh.

-Ban kiém diém, ké khai tai san ca nhan, but tich phé duyét cua lanh dao
vao cac van ban photo, bao cao két qua cong tac, bai viét, bai phat biéu cua cac
dong chi lanh dao trung tam.

- H6 so vé du thao cac vian ban 10n, quan trong do trung tdm ban hanh.

- Tai liéu cuia cac co quan & Trung wong, cdp uy tinh, cac co quan nganh
doc cép trén, cap uy huyén, cic co quan trong huyén chi dao, hudng dan, lién
quan truc tiép dén chirc nang nhiém vu cla trung tam.

-Hb so vé quan triét, trién khai thuc hién cac nghi quyét chi thi... cua
Trung wong bPang, cac co quan ¢ Trung uong, cap uy tinh, cap uy huyén, co
quan, t6 chirc trong huyén, co quan nganh doc cép trén vé linh vuc cong tac
cua trung tam.

- Hb so cac vu viéc do trung tdm chu tri xir Iy,

-Hb so cac dot don tiép cac dong chi lanh dao Pang, Nha nudc, cap tinh,
co quan nganh doc cap trén tham va lam viéc vai trung tam.

-H6 so cac doan cong tac cua trung tdm di tham va lam vige tai cac co
quan, to churc trong cap huyén.

-H6 so vé cac doan cbng tac cua trung tam di tham va hoc tap kinh
nghiém... & trong nudc va nudc ngoai.

- Ho so vé céac du 4n, dé tai, dé an nghién ctru khoa hoc do trung tam chu tri.

- Hb so xay dung bai giang cua trung tam.

- Hb so cac 16p tap huén, bdi dudng nghiép vu do trung tdm chu tri.

- Tai liéu vé hoat dong cua td chirc dang, cac doan thé thudc trung tam:

+ Hb so dai hoi dang, cong doan, doan thanh nién.

+ Tap luu van ban di cia chi bg, cong doan, doan thanh nién.

+ Tai liéu vé céc hoat dong 1on do cac td chirc dang, doan thé cép trén
phat dong.

IV. Tai liéu ciia cac chi bd, dang bd truc thude cap iy huyén

1. Tai liéu dai hoi chi by, dang bo

-Tai liéu cua Trung wong, tinh uy, cac ban cua tinh uy; huyén uy, cac ban

cua huyén uy chi dao, hudng dan cong tac chuan bi va to chire dai hoi dai biéu
(toan thé) chi bo, dang bo.

-Tai liéu cua chi uy, dang uy, cic ban dang uy vé thanh lap, chirc ning,
nhiém vu cla cac tiéu ban chuén bi dai hoi; vé chuan bj va to chuc dai hoi.

-Hd so cac cude hop cua cac tiéu ban chuan bi dai hoi dai biéu (toan thé)
chi bd, dang bg.



- Tai liéu ctia chi uy, dang uy chi dao, huéng din vé chuan bi cic van kién
trinh dai hoi dai biéu (toan thé) chi bo, dang bo.

- Du thao van kién va céac y kién gép y vao du thao van kién.

- Tai li€u cua chi uy, dang uy, cac ban cua dang uy va tiéu ban nhén su
chi dao, hudng dan vé cong tac chuan bi nhan su ban chap hanh, ban thuong v
u, bi thu, pho bi thu, uy ban kiém tra, chu nhiém uy ban kiém tra khéa moi, dai
biéu du dai hoi dai biéu dang bd cap huyén.

-Béo cdo cua céc chi bd truc thudc vé danh sich dai biéu du dai hoi dai
biéu (toan thé) chi bg, dang bd.

-Cong van tri¢u tap, chuong trinh, quy ché, ndi quy, danh sach doan chi
tich, doan thu ky, ban tham tra tu cach dai biéu; danh sach dai biéu du dai hoi,
dién van khai mac dai hoi, bao cao két qua thdm tra tu cach dai biéu du dai hoi
dai biéu (toan thé) chi bd, dang bo.

- Du thao cac van kién trinh tai dai hoi, tong hop ¥ kién gOp y vao cac vén
kién dai hoi dai biéu (toan thé) chi bg, dang bg, dai hoi dai biéu dang b cap
huyén, dai hoi dai biéu dang bo cap tinh, Dai hoi dai biéu toan qudc cia bang;
bai phat biéu cua cac dong chi 1anh dao du dai hdi, tham luan cia cac dai biéu
tai dai hoi dai b1eu (toan thé) chi bo, dang bo.

-Tai liéu vé hoat dong cua doan chu tich, doan thu ky dai héi dai biéu
(toan thé) chi bd, dang bo.

- Tai liéu vé bau cr ban chap hanh chi bo, dang bo khoa mdi, doan dai
biéu du dai hoi dai biéu dang bd cap huyén.

- Nghi quyét, bién ban, nhat ky Pai hoi, dién van bé mac, béo céo két qua
dai hoi, cac van kién chinh cua dai hgi (da in thanh sach).

- Tai liéu cua chi uy, dang uy, cac ban cua dang uy, tiéu ban phuc vu dai
hoi vé cong tac phuc vu, tuyén truyén, bao vé, quyét toan kinh phi, khen
thuong... sau dai hoi.

- Anh dai hoi, bang ghi am, bang ghi hinh, so d6 héi truong vé dai hoi.

2. Tai lidu hinh thanh trong qud trinh hoat dpng ciia ban chip hanh chi
bo, ddng bo

- Hb so cac hoi nghi ban chap hanh, ban thuong vu, héi nghi can bo, hoi
nghi chuyén dé, hoi thao do chi iy, dang ty t6 chire; hoi nghi tong két cong tac
nam, nhiéu nam cua chi bd, dang bo.

- Céc tap luu van ban di luu theo thé loai do chi Gy, dang ty ban hanh.

-Ban kiém diém, ké khai tai san ca nhan, but tich 1anh dao phé duyét vao
cac van ban photo, bao cdo két qua cong tac, bai viét, bai phat biéu cla cac
dong chi lanh dao chi ty, dang uy.

- Tai liéu clia cac co quan & Trung wong, cdp uy tinh, cic co quan trong
tinh, cap Gy huyén, cac co quan trong huyén chi dao, hudéng dan truc tiép chi
uy, dang ty vé cac chi truong cbng tac, cong tac td chirc, can bo...



- Hd so dai hoi, bao cao tong két nam, nhidu nam, bao cdo chuyén dé cua
cac chi bd truc thudc.

-Pon, thu cua cac to chire, ca nhan giri dén (co y kién giai quyét cua chi
uy, dang uy).

-Hb so vé quan triét, trién khai thuc hién cac nghi quyét, chi thi... cua
Trung wong Dang, cac co quan ¢ Trung uong, cap uy tinh, cac co quan trong
tinh, cap iy huyén, cac co quan trong huyén lién quan dén chic nang, nhiém
vu cua chi uy, dang uy.

- Hé so céc vu viée do chi ty, dang ty chu tri xur ly.

-Hb so cac dot don tiép, lam viéc Vo cac ddng chi lanh dao, cac doan
cOng tac cua co quan cua Trung uong, clp uy tinh, cac co quan trong tinh, cip
uy huyén, cac co quan trong cap huyén.

-Hb so' cac doan cOng tac cua chi uy, dang uy di thdm va lam vigc tai cac
co quan, to chirc trong cap huyén, cap tinh.

- Tai liéu vé hoat dong cua td chire dang, cac doan thé truc thudc:

+ Hb so dai hoi dang, cong doan, doan thanh nién, hoi cuu chién binh.

+ Tép luu van ban di luu theo thé loai cua chi uy, cong doan, doan thanh
nién, hoi cuu chién binh.

+ Tai liéu vé cac hoat dong 1én do cac t6 chirc dang, doan thé cap trén
phat dong.

- Mdt s6 nhom tai liéu dic thu theo chire nang, nhiém vu cta chi uy, dang uy:

+ Hb so vé két nap dang vién méi, chuyén dang chinh thae cho dang vién.

+ Hb so vé giai quyét don, thu tb cao déi voi can bo, dang vién.

+ Hb so vé trién khai thuc hién céc dot tuyén truyen ky niém cac ngay lé
16n, su kién chinh tri ctia dat nudc, cta cép tinh, cia cap huyén.

+ Hb so vé cac dot thi dua, khen thudng.

+ Ho so vé dé bat, b6 nhiém cén bo.

+ Hb so vé luan chuyén, diéu dong can bo.

+ Hb so vé thuc hién ché do, chinh séch cho can bo.

+ Ho so vé quy hoach, dao tao, bdi dudng can bo.

V. Tai liéu ciia cac to chirc chinh tri - xa hdi cap huyén

1. Tai ligu dai hji dai biéu ciia to chirc chinh tri -xd hoi cip huyén

- Chi thi, huéng dan, théng bao, cong van... cua to chire chinh tri - x& hoi
¢ Trung wong, cép tinh, cap uy huyén, ban truc thudc cap uy huyén chi dao,

hudng dan, lién quan truc tiép cong tac chuan bi va t6 chirc dai hoi dai biéu to
chirc chinh tri - x4 hoi cap huyén.

- Huong dan, théng bdo, cong van... cia to chire chinh tri - x@ hoi cap

huyén veé thanh lap, chire néng, nhiém vu cua cac tiéu ban chuan bi Bai héi; vé
chuan bi va t6 chure dai hoi dai biéu t6 chire chinh trj - xa hoi cap huyén.



- Hd so céac cudc hop cua cac tiéu ban chuan bi dai hoi dai biéu t6 chirc
chinh tri - x& héi cap huyén.

- Huéng dan, théng bao, cong van... cia to chirc chinh tri - xd hoi, tiéu
ban chuén bi vin kién chi dao, huéng dan vé chudn bi céc van kién trinh Pai
hdi dai biéu td chuc chinh tri - xa hoi cép huyén.

- Du thao van kién va cac y kién gop ¥ vao du théo van kién.

- Ké hoach, huéng dan, cong van... cta té chic chinh tri - x& hoi cép
huyén, tiéu ban nhan sy chi dao, huong dan vé cOng tac chuan bi nhan sy ban
chap hanh, ban thudng vu, chu tich, pho chu tich cia té chire chinh tri - xa hoi
khoa méi, dai biéu du dai hoi dai biéu té chitre chinh tri - x4 hoi cap tinh.

- Dy thdo dé 4n nhan sy trinh dai hoi dai biéu t6 chiic chinh tri - x4 hoi
cap huyén.

- B4o cdo clia td chuc chinh tri - x3 hoi cép huyén vé danh sach dai biéu
du dai hoi dai biéu t6 chirc chinh tri - x& hoi cap huyén.

- Cong van triéu tap, chuong trinh, quy ché, ndi quy, danh sach doan chu
tich, doan thur ky, ban thim tra tu cach dai biéu; danh sach dai biéu du dai hoi,
dién van khai mac dai hoi, bdo cdo két qua tham tra tu cach dai biéu du dai hoi
dai biéu t6 chire chinh tri - xa hoi cap huyén.

- Dy thao cdc vén kién trinh tai dai héi, téng hop y kién gop y vao cac van
kién dai hoi dai biéu td chtre chinh tri - x& hdi cap huyén, dai hoi dai biéu to
chtre chinh tri - x4 hoi cip tinh, dai hoi dai biéu t6 chirc chinh tri - xa hoi cap
Trung uong; bai phat biéu cua cac dong chi lanh dao dy dai héi, tham luan cua
cac dai biéu tai da1 hoi dai biéu té chire chinh tri - x4 hoi cip huyén.

- Tai liéu vé hoat dong cua doan chu tich va doan thu ky dai hoi dai biéu
t6 chtre chinh trj - xd héi cép huyén.

- Tai liéu vé bau cir hodc hiép thuong ban chap hanh (hoic uy ban) ciia t6
chic chinh trj - x4 hoi khoa méi, doan dai biéu du dai hoi dai biéu t6 chirc
chinh trj - x3 hoi cap tinh.

- Nghi quyét, bién ban, nhat ky dai hoi, dién van bé mac, bao co két qua
dai hoi cac van kién chinh caa dai hoi da in thanh sach.

-Pon thu cta cac td chire, ca nhan giri dén dai hoi (co y kién giai quyét
cua lanh dao hoi).

- Ké hoach, chuong trinh, hudng dan, bao cao... cua t6 chirc chinh tr] - xa

hoi cap huyén, tiéu ban phuc vu dai hoi vé cong tac phuc vu, quyet toan kinh
phi khen thuéng sau dai hoi dai biéu té chirc chinh tri - xa hoi cp huyen

- Anh dai hoi, bang ghi am, bang ghi hinh, so dd hoi truong vé dai hoi dai
biéu té chire chinh tri - xa hoi cap huyén.

2. Tai liéu hinh thanh trong qud trinh hoat djong cia ban chip hanh
(uy ban) cua to chirc chinh tri - xa hdi cap huyén -

-Hd so cac hodi nghi, cac ky hop ban chip hanh, ban thuong vu, hoi nghi



giao ban vdi cac nganh.

- Céc tap luu van ban di do t6 chire chinh tri - x4 hoi cap huyén ban hanh.

-Ban kiém diém, ké khai tai san ca nhan, bat tich cua lanh dao phé duyét
vao cac van ban photo, bao cao két qua cong tac, bai viét, bai phat biéu cua cac
d@)ng chi 1anh dao cta t6 chirc chinh tri - x3 hoi cap huyén.

- Ho so vé cac hoat dong xr ly cong viéc cua ban thuong vu t6 chire chinh
tri - x4 hoi cép huyén

- Tai li¢u cua t6 chirc chinh tri - x4 hoi cap Trung wong, to chie chinh trj -
xa hoi cap tinh, cap uy huyén, cac co quan, t6 chure dang trong huyén chi dao,
huéng dan, lién quan truc tiép dén chirc nang, nhiém vu cia cac to chire chinh
tri - x4 hoi cap huyen

- Bao cao tong két cong tac nam, nhiéu nam; bao cao chuyén dé, dai hoi
clia cac to chice chinh tri - x4 hoi cap xa.

- Bon, thu cua céc t6 chue, ca nhan gui dén (c6 y kién giai quyét cua to
churc chinh tri - x& hoi cap huyén).

- Hd so vu viéc do t6 chire chinh tri - x4 hdi cép huyén chu tri xu ly.

- H6 so cac dot don tiép, 1am viée vdi céc Q6ng chi lanh dao, cac doan cong
tac cua to chue chinh tri - xa hoi ¢ Trung wong, t6 chure chinh tri - xa hdi cép tinh,
cap uy huyén, cdc co quan, to chirc cia huyén; cac t6 chirc nudc ngoai.

- Ho so céac doan cong tac cua t6 chirc chinh tri - xa hoi cap huyén di tham
va lam viéc tai cac co quan, t6 churc trong cap tinh, cap huyén.

- H6 so cac du 4n, dé tai, d& an nghién ctru khoa hoc... do té chirc chinh tr
- x4 hoi cap huyén chu tri.

- Ho so vé cac 1op tap hudn, bdi dudng nghiép vu do t6 chie chinh trj - xa
hoi cép huyén chu tri t6 chie.

- Mot s6 nhom tai lidu dac tha theo chire nang, nhiém vu cta t6 chuc
chinh tri - xa hoi cap huyén:

+ Hb so vé luan chuyén, diéu dong céan bd hoi.

+ Hb so vé thuc hién ché dd, chinh sach cho can bd hoi.

+ Hb so vé quy hoach, dao tao, boi dudng can bo hadi.

+ Ho so vé cac dot thi dua, khen thuong.

+ Hb so vé giai quyét don, thur td céo ddi véi t6 chirc hoi, hoi vién (doan vién).

+ Hb so vé giai quyét don, thu khiéu nai ky luat déi vai t6 chirc hoi, hoi
vién (doan vién).

+ H6 so vé cac dot kiém tra, giam sat to chirc hoi, hdi vién (doan vién).

+ Hb so vé kiém tra tai chinh héi.

+ Hb so xdy dung, quan triét, trién khai thuc hién cac nghi quyet chi thi,

phéi hop hoat dong vdi cac co quan, t6 chuc trong cap huyén vé cac phong
trao, cudgc van dong; dot tuyén truyen, gido duc, ky niém cac ngay 1& 16n, su
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kién chinh tri cua dit nuéc, cép tinh, céip huyén do td chirc chinh tri - xa hoi
cap Trung wong, cap tinh; cap ay tinh, cap uy huyén, cac co quan trong huyén
phat dong (lién quan dén chirc nang, nhiém vu cua td chirc chinh trj - xa hoi
cap huyén).

+ Hd so vé hop téc, thuc hién cac du an do cac td churc nudc ngoai tai trg.



