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we hi¢n "Bang thoi han bao quan mau nhirng tai li€u chiu yéu
cia Mat tran T6 qubc Viét Nam va cac t6 chirc chinh tri - x4 hoi"

Thue hién Quy dinh s6 270-QD/TW, ngay 06/12/2014 cta Ban Bi thu
Trung wong Pang vé Phong Luu trit Dang Cong san Viét Nam, Van phong
Trung uong Pang ban hanh va huéng dan thuc hlen "Bang thoi han bao quan
mau nhitng tai liéu chu yéu clia Mit trdn T qubc Viét Nam va céc td chirc
chinh tri - xa hoi" nhu sau:

1- Pham vi didu chinh va ddi twong 4p dung

- V#n ban nay huéng dan vé thoi han bao quan dbi véi nhitng tai liu cha
yéu hinh thanh trong hoat dong cuia Mat tran Té qubc Viét Nam va céac td chirc
chinh tri - x& hoi, bao gbm tai lidu cua dai hoi, cc co quan lanh dao (Uy ban,
Ban Chép hanh, Poan Chu tich, Ban Thudng vy, Ban Bl thu...), cac co quan
tham muu, gitup viéc va dang doan cua Mat tran TS qudc Viét Nam va céc to
chirc chinh tri - x& hoi.

Vin ban nay huéng dan vé thoi han bao quan dbi voi tai liéu hanh chinh
(tai lidu gidy) va dugc véan dung dé dinh thoi han bao quan dbi véi cac loai hinh
tai liéu khéc (phim, anh, béng, dia ghi 4m, ghi hinh, phim dién anh, microfilm,
tai liéu khoa hoc k§ thuét, tai liéu di¢n tr...) co cung ndi dung.

Théi han bao quan tai ligu tai chinh, ké toén, tai liéu gido duc, dao tao va
cac tai liéu chuyen nganh khac thuc hién theo quy dinh hién hanh cta co quan
nha nude c6 thdm quyén.

- Vin ban nay ap dung d6i véi Mt tran TS qudc Viet Nam va céc tb chirc
chinh tri - x4 hoi tu trung wong dén co so (sau diy goi chung la td chtre chinh
tri - x& hoi).

2- Thoi han bdo quan tai liéu

_ Théi han bao quan tai lidu 1a khoang thdi gian cén thiét d& luu gift hd
so, tai liéu tinh tir nim cdng viée ket thic.

- Céch tinh thoi han bao quan Thot han bao quan cua hd so, tai liéu dugc
tinh tir ngay 01 thang 01 cua nam lién sau nam cong viée két thuc.



14.HDVP30.DOC 2

Cac muc thoi han bao quan gom:

+ Thoi han bao quan vinh vién duoc 4p dung dbi véi nhiing hd so, tai lidu
phan anh chic ning, nhiém wvu, tb chirc bd may va cac hoat dong co ban, chl
yéu clia cac t6 chirc chinh trj - xd hdi ¢6 gia tri nghién ctu lich stt; phan dnh
hoat dong cua cac dong chi lanh dao chil chdt cta td chire chinh tri - x4 hdi va
c4c nhén si, tri thire tiéu biéu.

+ Thot han bao quan 70 nam dugc 4p dung dbi véi nhiing hd so, tai liéu
vé timg nhan sy cy thé, trir tai liéu cta cac nhén vt lich sir tiéu biéu clia cic t
chtrc chinh tri - x& hi va cc t6 chirc tién than cla c4c td chirc chinh trj - x& hoi.

+ Thoi han bao quan 20 ndm duoc ap dung dbi véi nhitng hd so, tai lidu
c6 gia tri khao ctu lau dai.

+ Thdi han bao quan 10 nam duge dp dung ddi véi nhitng hd so, tai liéu
cb gid tri thue tién trong khodng thoi gian 10 ndm va khong c6 gia tri lich st,
nhirng tai liéu c6 thong tin duge phan anh trong céc tai liéu khac.

+ Thoi han bao quan 5 nam dugc &p dung db1 véi nhitng hd so, tai liéu cé
tinh chét hanh chinh, su vy, giao dich théng thudng hodc khéng lién quan dén
chirc ndng, nhiém vu cua cac to chirc chinh tri - xa hoi.

3- Bang thoi han bio quian mAiu

Bang thoi han bao quan miu nhiing tai liéu chu yéu clia cac t chirc chinh
tri - x& hoi (goi tat 1a Bang thoi han bao quan mau) ban hanh kém theo huéng
dan nay la bang ké cdc nhém ho so, tai liéu chu yéu, tiéu biéu hinh thanh trong
qué trinh hoat dong clia cdc to chic chinh tri - x& hdi c6 chi dan thoi han bao
quan. Bang thdi han bio quan mau bao gdm cdc ¢dt nhu sau:

Cot thir nhat: S§ tht tw nhom hd so, tai liéu. S thir tw nhém hd so, tai
liéu dugc dénh lién tuc bat du tir 1 dén hét.

Cat tht hai: Tén nhém hd so, tai liéu dugc hé théng hod theo phuong an
phén loai tr nhom 16n, nhém vira dén nhém nho.

Cot thir ba: Thoi han bao quan ctia nhém ho so, tai lidu.

C6t th( tu: Ghi cht nhitng didu cén thiét lién quan dén nhom ho so,
tai liéu.

4- Huéng din siv dung Bang thoi han bao quén mAau

Bang thoi han bao quan mau 1a mdt trong cac cong cu xac dinh gid tri tai
lidu dé hudng dén xé4c dinh thoi han bdo quan ciia ho so, tai liéu khi xdy dung
ban danh muc hd so, ban huéng dan xac dinh gia tri tai liéu va bang thoi han
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bao quan tai lidu cu thé cia moi to chirc. Khi sir dung Bang thoi han bao quan
mau can luu y mot so6 diém sau:

- Xé4c dinh thai han bao quan cho mdi hd so, tai liéu cu thé khong dugce
thip hon mrc thdi han bao quan trong Bang thai han bao quan mau.

- Thoi han bao quéan ctia hd so, tai liéu trong Bang thoi han béo quan mau
duoc dinh theo gid tri tai liéu hién hanh, khi luya chon hd so, tai liéu ndp Iuu vao
lwu trit lich st cac td chirc chinh tri - x& hoi can cdn cr vao danh muc tai liéu
ndp luu vao luu trit lich str va xem xét mirc do day du cua tai liéu trong phong
luu trit, dong thoi luu y dén nhitng giai doan, nhlmg thoi diém, sy kién lich str
dic biét dé nang murc thoi han bao quan cla hd so, tai liéu 1én cao hon so vdi
mirc thoi han trong Bang thoi han bao quan mau.

- Néu trong mot hd so c6 nhiéu tai liéu c6 thoi han bao quan khac nhau,
thi thoi han bao quan ctia ho so s& duogc xéc dinh theo tai li€u c6 muc thoi han
bao quan cao nhat.

- Péi véi nhﬁng tai liéu chua duogc théng ké trong Bang thoi han bao
quan mau thi céc t& chirc chinh tri - x& hdi c6 thé van dung cac mirc thoi han
bao quan ctia cac nhom tai liéu tuong Ung dé x4c dinh.

5- T6 chirc thue hién
- Huéng din nay c6 hiéu lyc thi hanh ké tir ngay ky.

- Céc vin phong tinh uy, thanh uy va cac van phong t6 chirc chinh tri - x&
hoi ¢ Trung uong cd trach nhiém gitp lanh dao t& chtrc thue hién théng nhét
Hudng dan nay.

- Giao Cuc Luu trit, Van phong Trung wong Pang theo d&i viéc thuc hién
Hudng dan nay.

Trong qué trinh thuc hién, néu ¢6 vudng méc, dé nghi phéan 4nh vé Vin
phong Trung wong Dang.

Noi nhén: K/T CHANH VAN PHONG

- Céc van phong tinh uy, thanh uy, PHO CHANH VAN PHONG

- Vén phong Uy ban Trung uong
Mat tran T quoc Vlet Nam
va cac van phong t6 chire
chinh tri - x& hoi & Trung wong,

- Cuc Luu trit, Vin phong Trung wong Pang,
- Luu Vin phong Trung wong Dang.

\
g
Biii Vian Thach
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BANG TH(‘)‘I HAN BAO QUAN MAU

nhirng tai li€u chi yeu cia Mit tran Té quoc Viét Nam

va cac tb chu'c chinh tri - xa 1101

(Kém theo Hudng dén sé 30-HD/VPTW, ngay 12/9/2017
cua Vin phong Trung wong Ddng)

STT TEN NHOM HO SO, TAI LIEU THBQ
1- Tai liéu dai hoi
1.1- Tai ligu vé chudin bi dai hji
1 Tai liéu ciia clp uy, céc ban trye thude cAp uy chi dao t6 chirc | Vinh vién
dai hoi cla céc t6 chuce chinh tri - x4 hi.
5 Tai lidu cua cac co quan lsnh dao td chirc chinh tri - x3 hdi’ | Vinh vién
chi dao chuén bi va t6 chirc dai hdi.
Tai liéu cua cdc co quan lanh dao td chirc chinh tri - x8 hoi v&| Vinh vién
3 | thanh lép, quy dinh chirc nang, nhiém vu, quyén han va ché
dd lam viéc clia céc tidu ban® chuén bi dai hai.
4 | Tai liéu vé x4y dung céc dy théo vin kién dai hoi. Vinh vién
Hb so dot cong tac clia tiéu ban vin kién lam viéc v6i ldnh | Vinh vién
5 | dao cac co quan, t chire truc thudc vé nhitng ndi dung lién
quan dén van kién dai héi.
6 H& so hoi nghi, hoi thao khoa hoc, xin ¥ kién gép ¥ ctia cac co | Vinh vién
quan, t6 chire, cd nhén vao cac du thao van kién dai héi.
T trinh, béao cdo cua tiéu ban vén kién tbng hop, giai trinh, | Vinh vién
7 tiép thu y kién cia cic co quan, td chirc, c4 nhin gop ¥ vao
cac dy thao van kién dai hoi (gém du thao van kién va cic y
kién gép ¥).
g H so hop tidu ban, ban chi dao, td giup viéc chuén bi cac vén | Vinh vién
kién dai hoi.
Béo cao chuyén d& cha cac co quan, t8 chire, ¢4 nhan phuc vu | 20 ndm
9 x4y dung cac du thao vin kién dai hoi.
10 | Tai lidu v& hoat dong clia tidu ban vin kién, tiéu ban nhan sy. Vinh vién

' Sau ddy goi chung 12 t& chirc chinh trj - xa héi.

* 3 Trung uong la Uy ban, Ban Chép hanh, D

oan Chi tich, Ban Thudng vy, Ban Bi thu; & cAp tinh, cAp huyén va cép xd 1

U ban, Ban Chap hanh, Ban Thuéng i, Ban Thudng truc, chung 13 cor quan lanh dao 16 chirc chinh tri - - xa hoi.

3 Tuy ting cdp, c6 thé 12 tidu ban, td,

b( phn, don vi, chuyén vién tham gia chudn bi dai hdi, goi chung 13 tiéu ban.
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STT

TEN NHOM HO SO, TAI LIEU

THBQ

11

Tai liéu vé phuong huéng, quy trinh gidi thiéu, chuén bi nhan
su uy ban, ban chép hanh (sau diy goi chung 1a ban chép
hanh), doan chu tich, ban thuong vu cac td chitrc chinh tri - x4
hoi (khod méi); phan bd dai biéu; danh sach dai biéu, khach
moi; v& hoat dong clia cdc doan dai biéu; vé tham tra tu cach
dai biéu.

Vinh vién

12

Tai liéu xin y kién cac dbng chi lanh dao va nguyén la lanh
dao td chic chinh tri - x4 hoi vé nhén sy ban chép hanh,
doan chu tich, ban thudng vu céc t& chac chinh tri - x& hoi
(khoa moi).

Vinh vién

ik

Hd so hop tiéu ban nhén su vé chuén bi nhén sy ban chép
hanh, doan chu tich, ban thudng vu céc t6 chirc chinh tri - xa
hoi (khoa mén).

Vinh vién

14

Hd so hoi nghi ldy phiéu gidi thi¢u nhén sy ban chép hanh,
doan chu tich, ban thudng vu céc td chic chinh tri - x& hoi
(khoa méi).

Vinh vién

15

Tai liéu vé chuén bi nhan sy ban chip hanh, doan chu tich,
ban thuong vu (khoa m&i) trinh hoi nghi ban chép hanh va két
qua tiép thu, gii trinh ¥ kién gép y vé nhan su.

Vinh vién

16

Tai liéu xdy dung nguyén téc, thu tuc, thé 18 bau ct (hiép
thuong) ban chap hanh (kho& m&i); du kién danh sach dé ci,
ung cu dé bau (hiép thuong) ban chip hanh (khoa méi); du
kién danh sach ban kiém phiéu tai dai hi.

Vinh vién

17

Tai lidu giai quyét don, thu khiéu nai, t6 cdo cua t6 chirc, c4
nhan c6 lién quan dén dai biéu va nhan sy dai hoi:

- C6 ¥ kién giai quyét.
- Khong ¢6 ¥ kién giai quyét.

Vinh vién
5 ndm

18

H6 so ¢4 nhéan dai biéu duoc dé cur de biu vao ban chap
hanh khoa méi, gdbm: Danh sich, so yéu ly lich, van bang,
chitng ehi. ..

- Ca nhan tring cu.
- Ca nhén khong tring cu.

70 ndm
10 nam

19

Tai liéu cua tiéu ban nhén su vé tién d¢ chuan bi nhén su khoa
mdi, nhan su du dai hoi.

20 nam

1.2- Tai liéu vé dién bién dai hoi

20

Tai lidu vé triéu tap, chuong trinh, ndi quy, quy ché lam viée
cua dai hoi; danh sach doan chu tich, doan thu ky, ban tham
tra tu cach dai biéu; danh sach dai bidu; dién vin khai mac;
bo cdo két qua thim tra tu cach dai biéu du dai hoi.

Vinh vién
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STT

TEN NHOM HO SO, TAI LIEU

THBQ

21

Tai ligu céc cudc hop clia doan chi tich, doan thu ky vé& phén
cdng diéu hanh dai hi.

Vinh vién

22

Tai liéu cda ban chép hanh khoé duong nhiém vé céc du
thao van kién dai hdi; du thdo vén kién dai hdi (ban cubi)
trinh dai hoi.

Vinh vién

23

Tai lidu thao luén, tdng hop ¥ kién gbp ¥ vao céc dy thao vin-

kién dai hoi.

Vinh vién

24

Tai 1iéu cha ban chap hanh khod duong nhiém v& nhan su
khod mdi; danh sach Ung ct, dé cir, bau ctr (higp thuong dén
chu ctr), xin rat khoi danh sach bau ¢l ban chdp hanh khod
méi, doan dai biéu du dai hoi clp trén.

Vinh vién

25

Y kién ctia dai bidu du dai hoi d6i voi ngudi duge dé ctr (hiép
thuong dén chu ctr) hodc tu ing clr vao ban chap hanh khoé
méi, doan dai bleu du dai hoi cap trén; bdo cdo giéi trinh cua
doan chu tich v& cac ¥ kién chét van.

Vinh vién

26

Céc van kién dai hoi (in thanh sach).

Vinh vién

27

Quy ché, huéng din biu ct (higp thwong); danh sach ban

kiém ph1eu bién ban kiém phiéu; bdo céo két qua bau ctr
(hiép thuong); két qua tring cir ban chip hanh khoa méi, doan
dai biéu du dai hoi cap trén.

Vinh vién

28

Nhit ky, bién ban, nghi quyét dai hdi; didn vin bé mac dai
hdi; phat bidu chi dao dai hoi cta cac ddng chi 18nh dao Dang,
Nha nudce, tham ludn clia dai bidu du dai héi; bdo cdo, thong
bao két qua dai hdi; 161 kéu goi (thu) cta dai hoi giti cac hoi
vién, doan vién.

Vinh vién

29

Thu, dién chic ming dai hoi.

20 nim

30

So yéu 1y lich (I lich trich ngang) cla dai bidu g cir, duge
dé cir trong dai hoi. '

10 ndm

31

Phiéu bau cu.

10 nam

1.3- Tai lidu vé phuc vy dai hji

32

Tai liéu vé cong tac phuc vy, tuyén truyén, bao vé dai hoi;
cong téc ddi ngoai tai dai hoi; vé khen thudng két qua phuc vy
dai hdi.

Vinh vién

33

Tai liéu hop tidu ban td chirc va phuc vu dai hoi.

Vinh vién

34

Ma-két trang tri hdi trudmg, phl hiu dai biéu, khéch moi;
chuong trinh, bdo cdo, cong vén.. . v& hoat ddng cua tidu ban tb
chtrc va phuc vu dai héi.

10 n&dm




14.HDVP30.00C 7

STT TEN NHOM HO SO, TAI LIEU THBQ
35 | Cong vén giao dich hanh chinh sy vu. 5 nam
2- Tai liéu hoat dong cia cac co quan linh dao va cac co
quan tham muu, giap viée
2.1- Tai liéu hoi nghi
Tai liéu hoi nghi ban chép hanh, doan chu tich, ban thuong vu, | Vinh vién
36 | ban bi thu, hoi nghi can bé chu chét do td chire chinh tri - x&
hdi triéu tap, lam viéc véi cac co quan, td chirc, dia phuong.
Hb so hoi nghi doan chu tich, ban chép hanh, ban thuong vu, | Vinh vién
37 | Ban Bi thu cta td chirc chinh tri - xa hoi 1am viée voi céc bo,
nganh & Trung wong, dia phuong.
38 | Tai li€u héi nghi so két, téng két cOng tac cua co quan, don vi. | Vinh vién
39 | Céc hoi nghi 1anh dao co quan, td chire, don vi. Vinh vién
2.2- Tap lwu van ban di cua 16 chive chinh tri - xi hi
40 |Bién ban, nghi quyét, két ludn, chi thi, thong tu lién tich, dé | Vinh vién
an, quy dinh, quy ché, thong tri...
Quyét dinh, thong bdo, cong vin:
- Vé cha truong, chinh sach, vé chic ndng, nhiém vu, t6 chire | Vinh vién
41 | b0 may, cén bd (chung).
- V& nhén su cu thé, 70 nam
- Giao dich hanh chinh, sir vu, moi hop. 5 ndm
Chuong trinh, ké hoach, béo cdo:
- Nam, nhidu ndm, chuyén dé. Vinh vién
42 . } »
- Quy, 6 thang. 10 ndm
- Tuén, thang. 5 ndm
2.3- Téi liu ciia cde dong chi linh dao 16 chirc chinh tri - xd hji
43 | Ban kiém diém c4 nhan, bao cdo két qua cong téc, bai vict, bai | Vinh vién
phat biéu, bai tra 11 phong van.
S6 cong tac:
dd |- Céc ddng chi lanh dao td chirc chinh tr] - x& hoi 1a Uy vién | Vinh vién
Bo Chinh tri, Ban Bi thu, Ban Chap hanh Trung uvong Dang.
- C4c ddng chi khac. 20 niam
2.4- Téi ligu cdc co quan, t6 chitc, cd nhian giri dén’
2.4.1- Tai liéu cua cac cd)v uy, co quan, 16 chirc dang, 16 chitc
chinh tri - xd héi ciing cdp
Tai liéu vé chi truong, duong 161, chinh sach chung ctia Pang, Pén khi van
45 ban hét hiéu
luc thi hanh

* Ngoai nhitng hd so, tai liéu trong nhom "Tai lidu hinh thanh trong cac Tinh vuc hoat dong theo chirc néing, nhiém
vu ciia td chire chinh tri - x4 hoi".
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STT TEN NHOM HO SO, TAI LIEU THBQ
46 Tai lidu chi dao, huéng din tryc tiép chi trwong cdng tac,| Vinh vién
phdi hop thuc hién cdng tic cla t& chirc chinh tri - x& hoi.
Tai liéu chi dao, huéng dan v& nhan su cu thé cia t6 chiic| 70 nim
47 , e ya
chinh tri - xa héi.
Tai lidu gl dén dé biét va giao dich hanh chinh (d6i tén co| 5 nim
48 2. Y LA , 1
quan, d6i tru s&, théng béo chit ky...).
2.4.2- Tai liéu cua Quoc hoi, Chinh phu, cdc co quan thudc
Qudc hdi, Chinh phil; cia Hji déng nhan dén, Uy ban nhdn
ddn va cdc co quan, don vi thuée Hoi dong nhdn dan, Uy ban
nhdn ddn cdc cdap
Tai lidu vé chinh séch, phép ludt cia Nha nuéc... (hd so| Dénkhi
49 nguyén tac). van ban hét
hiéu Iuc thi
hanh
50 Tai ligu chi dao, huéng dAn truc tiép chi truong cong tic cla | Vinh vién
t6 chitc chinh tri - x& hoi.
51 | Tailiéu vé cong tac can bd cu thé ctia td chirc chinh tri - x4 hoi. 70 ndm
59 Tai liéu giri d&én dé biét va giao dich hanh chinh (dbi tén co
quan, dbi tru s, ddi dAu, thoéng béo chit ky...). 5 nim
2.4.3- Tai liéu cia cde t6 chire chinh i - xd hji (cung hé
thong t6 chuc)
Tai liéu ctia td chire chinh tri - x& h01 cAp trén gui dén:
- Chi dao, huéng din truc tiép v& cac hoat dong clia t4 chirc | Vinh vién
53 chinh tri - x& héi.
- Chi dao, hudng din v& nhan su cy thé cla t8 chirc chinh | 70 ndm
tri - X hoi.
- Giao dich hanh chinh, sw vy va dé biét. 5 nam
Bdo céo cua td chirc chinh tri - x8 hoi cép dudi:
sq | Nam, nhiéu nim, van dé, vu viéc. Vinh vién
- 6 thang, quy. 10 ndm
- Théng, tuan. 5 ndm
Chuong trinh, ké hoach cong tac clia t& chire chinh tri - x4 hoi
cap dudi:
55 |- Ném, nhidu nam. Vinh vién
- 6 thang, quy. 10 ndm
- Thang, tuén. 5 nam
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STT TEN NHOM HO SO, TAI LIEU THBQ
s | Tai liéu cla 6 chitc chinh tri - x& hoi cip dudi glri dén bao | Vinh vién
céo, xin y kién.
Cong vin cia td chirc chinh tri - xa hdi cAp dudi:
57 |- Gop ¥ du thao van béan, xin ¥ kién co quan, tb chirc cp trén. | Vinh vién
- Giao dich hanh chinh, su vu. 5 nim
2.5- Tai lidu hinh thanh trong cdc linh vuwe hoat dong theo
chirc nang, nhiém vu cua to6 chiec chinh tri - xa hoi
2.5.1- Tdi liéu chuyén dé, vin dé chung
Hb so thuc hién, gop v cdc chi truong, duong 161 coa Pang, | Vinh vién
58 | phap luét cia Nha nudc; thuc hién céc chu truong, chinh sach
cua co quan Trung wong, cia td chirc chinh trj - x& hoi.
59 Hb so x4y dung, ban hanh cdc vin ban 1én, quan trong cia t6 | Vinh vién
chtrc chinh tri - x& ho1.
2.5.2- Téi lidu vé 18 chike, cdn b
60 | Hd so hoi nghi v& cong tac t& chire, can bd. Vinh vién
Hb so vé& chudn y, thanh lap, tach, sap nhép, glal thé, dbi tén, | Vinh vién
thay dbi chtc néng, nhiém vy cta t& chie va cac don vi trye
61 | thude; vé xay dung, ban hanh tiéu chudn, chirc danh, vi tri
viéc lam cén bd, cdng chie, vién chirc va thue hién chi tiéu
bién ché cia t6 chirc va cac don vi truc thude.
Hb so v& viéc bd nhiém, mién nhiém, tuyen dung, diéu dong, | 70 ndm
62 | ludn chuyén, dé bat can bo; giai quyét ché d6 (huu tri, tir tudt,
tai nan lao dong, bénh nghé nghiép, bao hiém x4 hoi...).
63 | Hb so gbc can b, cong chire, vién chite:
- Cén bd, cdng chirc thudc dién cép uy quan ly. (Giao ndp
vao Luu trit
lich sur
- Trudng hop khac. Luu tai
co quan
[16 so dang vién. Chuyén vé
noi cu tra
o4 khi nghi
huu
Tai lidu v& thi tuyén, thi ndng ngach, kiém tra chuyén ngach
65 hang ném:
- B4o cdo két qua, danh sach triing tuyén. 20 nim
- H so dy thi, bai thi, té chirc thi. 5 nam
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66 | Hb so tip hudn, bdi dudng nghiép vu cho cén bd. Vinh vién
Ho so thi dua, khen thudng:
- Hoi nghi thi dua do t4 chirc chinh tri - x& hoi cht tri; thuc | Vinh vién
hién céc phong trao thi dua, ting thudng cac danh hiéu thi dua
nhén céc d1p ky niém céc ngdy 1€ 1én; khen thudng cho cac
67 |tap thé, c4 nhan trong nude, tap thé, c4 nhan dbi voi ngudi
nude ngoai; do td chirc, c4 nhén nudc ngoai khen tip thé, c4
nhan cta t6 chirc chinh tri - x4 hoi.
- Ting ky niém chuong. 10 nam
- H so d& nghi nhung khéng duge xét khen thuong 5 ndm
2.5.3- Tai lidu vé kiém tra, gidm sdt
g3 |F0 so kiém tra 16 chirc hoi, hoi vién chép hanh diéu 1¢, nghi | Vinh vién
quyét, chi thi va cac quy dinh cta t6 chie chinh trj - x& hdi.
Hb so gidm s4t hdi vién, doan vién trong viée thuc hién céc | Vinh vién
69 . o
chu truwong, chinh sach.
70 Hb SO gidm sat hoat dng céc co quan nha nude, cac dai bidu | Vinh vién
Quoc héi.
71 | Ho so k¥ lut co quan, don vi truc thude. Vinh vién
72 | Hb so ki ludt cdn bd, cdng chirc, vién chirc. 70 n&m
Hb so giai quyét don, thu khiéu nai, t céo:
5 | Péi véi td chic. Vinh vién
- Ddi véi ca nhan. 70 nam
- Don, thu khdng ¢4 y kin giai quyét. 5 nédm
74 | Hb so thanh tra, kiém tra tai chinh. Vinh vién
2.5.4- Tai lidu vé tuyén truyén va xdy dung, phdt trién kinh té
hoi, hoi vién
75 Hb so cudc vin ddng, tuyén truyén, t& chirc cac hoat déng ky | Vinh vién
niém cac ngay 1¢ 1én.
Tai ligu vé x4y dung va phat trién kinh té hoi; vay vbn, quan Vinh vién
76 Iy vdn vay, X0d doi giam ngheo, tao viéc lam cho hdi vién;
quén 1y, didu hanh qu¥ hd trg hoi vién; vé dy an (trong nudce)
hd tro td chirc hdi, hoi vién phét tridn kinh té - x4 hdi.
77 Tai lidu khéo sat, ddnh gia thi truong phuc vu san xuét kinh | Vinh vién

doanh; hop ddng san xuit, kinh doanh.
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2.5.5- Tai liéu vé cong tdc tham gia xdy dung cde van ban
ludt, tu van phdp ludt cho hdi vién, doan vién
Tai liéu vé cong tdc tham gia nghién ciu, xay dung ludt | Vinh vién
78 | phap, chinh sach c6 lién quan dén cong tac cla td chuc
chinh tri - x& hoi.
79 Tai lidu vé phé bién, huéng dan, tu vén vé Iuét phap, chinh{ Vinh vién
sach cho hdi vién, doan vién.
80 | Tai liéu trao d&i hanh chinh, su vu. 5 n3m
2.5.6- Tai liéu vé khoa hoe, cong nghé
21 Hb so héi nghi, hdi thdo khoa hoc do co quan t§ chitc; hoat | Vinh vién
ddng cia hdi dong khoa hoc co quan.
Céc chuong trinh, d& tai nghién cru khoa hoc:
82 | - Chp nha nudec, bd, nganh. Vinh vién
- Cép co sé. 20 nam
23 Tai liéu xdy dung, trién khai Umg dung khoa hoc - c¢éng nghé | Vinh vién
cua co quan.
Hd so v& sang kién, cai tién k¥ thudt, quy trinh cong nghg
24 ho#c giai phap hitu ich duge cdng nhén:
- CAp nha nudce, bd, nganh. Vinh vién
- Cép co s9. 10 n&m
2.5.7- Tai liéu vé xdy dung co bdn
Hb so cong trinh xay dung co ban:
- Cong trinh nhém A, c6ng trinh ap dung cac giai phap méi v&| Vinh vién
kién trac, két cdu cdng nghe, thiét bi, vét lidu méi; cong trinh
85 xdy dung trong didu kién dja chét, dia hinh dic biét; cong
trinh dugc xép hang di tich lich st vin hoa.
- Céc cbng trinh khac (khdng thude quy md, hang muc néu trén). | Theo tudi
tho cong
trinh
86 | Tai lidu cong trinh sira chita nhd. 15 ndm
2.5.8- Tai liéu vé doi ngoai
87 10 so hoi nghi, hdi thao quéc té do td chirc chinh tri - x4 hdi | Vinh vién
chu tri.
Ho so thiét 14p quan hé hop tac véi céc co quan, t6 chirc nude Vinh vién
g8 ngoal gia nhép thanh vién cic hi¢p hoi, to chire qubc t&; tham
gia cdc hoat ddng ctia hiép héi, td chirc quéc té.
89 | Hb so vé nién lidm, déng gop cho céc hiép hoi, td chic qubc té. | Vinh vién
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90 Hb so vé xay dung chuong trinh, dy 4n horp téc qudc t€ cia tb | Vinh vién
chirc chinh tri - x4 hoi.
o1 Hb so doan ra nudc ngodi ky két hop tac, khao sat, tham quan, | Vinh vién
trao d6i, hoc tép kinh nghiém.
9 Hb so doan vao ky két hop tac, khéo sét, tham quan, trao dbi, | Vinh vién
hoc tép kinh nghiém.
2.5.9- Tai liéu vé bdo chi, xudt ban
o3 | Tai lidu v& xuit ban sach, bio, tap chi; v& thu hdi, dinh chi| Vinh vién
sdch, béo, tap chi; hdi nghi ban doc, cong tac vién.
Thu ban doc:
94 |- C6 ¥ kién tra 15i. Vinh vién
- Khéng c6 ¥ kién tra 1&i. 5 nim
95 Ban gbc sé:ch, bao, tap chi dua di in; s6 theo dBi vé viéc nhén| 10 nim
bai, tic pham, trd nhuén but, nhuén trang.
Tai lidu vé lién két in lich, sb cong tac, cac loai sb sach thong 5 ndm
96 | thuong; ban th&o céc bai bdo, tap chi, sich khdéng ding, khong
xuét ban.
2.5.10- Tai liéu vé bdo tong
Tai lidu vé suu tAm hién vat; vé phé duyét, thdm dinh, td chitc | Vinh vién
97 tru'ng bay, trién 18m hién vat; vé phuong 4n va coéng tic bao
quan hién vat; vé thong k&, kiém ké hién vat.
2.5.11-Tai liéu vé hémh chinh, quan tri
08 Hb so xdy dung, trinh co quan c6 thidm quyén phé duyét danh | Vinh vién
muc bi mét nha nudec.
99 Tai lidu vé tinh hinh c6ng tac van thu, luu trir; v& xét huy tai | Vinh vién
liéu luu trit; vé& quan ly, si dung con dau.
100 | S8 diing ky cong vin di, dén. 20 ndm
101 | S8 chuyén cong vin di, dén. 5 ndm
102 | Tai lidu v& cong tac y té. 10 nam
Tai liéu vé cdng tac quoc phong toan dén, dan quén tu vé; vé| 10nim
103 | phong, chéng chay no, thién tai.. . v& cbng tac bao vé tru s
co quan.
104 | Tai liéu cp phéat db diing, van phong phim. 5 ndm
105 Tai liéu vé& mua sdm, st dung, vin hanh & t6, mdy moc, | Theo tudi

thiét bi.

tho thiét b
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2.5.12- Téi liéu vé hoat déng ciia t6 chirc ddng, 16 chike chinh
tri - xd hoi
- | Tai liéu chi dao, huoéng dan chung cta td chic dang, t6 chiic Pén khi ’
106 jchinh tri - x8 hoi cép trén gui dén cdc co quan (hd so | vin ban hét
nguyén téc). hiéu luc
107 | Hd so dai hoi dang, doan thé, Vinh vién
Chuong trinh, ké hoach va bdo cdo cdng téc:
108 | - Téng két nhiém ky, nim., Vinh vién
- 6 thang, quy, thang. 10 ndm
HO so thuc hién cac cudce van déng 16n, nghi quyét, chi thi ctia | Vinh vién
109 NIRRT g A
Trung uong, cic cap uy, cdc té chirc chinh tri - x4 héi.
Hd so vé thanh 14p, sap nhip, chia tich, chuyén giao t6 chirc | Vinh vién
110 | ;. 2o .  ox LA
dang, 10 chire chinh tri - xa hdi.
111 | Hb so hdi nghi téng két ndm, hoi nghi chuyén dé. Vinh vién
112 | Hb so vé hoat dong kiém tra, gidm sét. 20 nam
113 | Hb so dang vién, hoi vién. 70 ndm
114 | 86 sach dang ky, quan ly déang vién, hdi vién. 10 nim
115 | Céng van trao ddi cong tac. 20 ndm
3- Tai liéu hoat djng ciia diang doan
3.1- Tai lidu hii nghi
116 | Hd so hoi nghi, hdi thao chuyén dé do dang doan td chue. Vinh vién
3.2- Téi ligu do ding dodan ban hanh
Bién ban, dé 4n, to trinh, bdo cdo, cdng van vé t& chic bd | Vinh vién
117 | may, chic ning, nhiém vu, quy ché lam viée, chi dinh, bd
sung thanh vién dang doan.
118 Quyet dinh, thong béo, cong van v& céc chil truong cdng tc, | Vinh vién
t8 chirc bd mdy, cin bd chung,.
119 Quyet dinh, két luan, thong bao, cong van v& cong tac can bo | 70 nam
(dd1 v4i timg nhan sy cu thé).
D& 4n, to trinh, cong van xin ¥ kién Trung uong, cic cap uy
(co y kién tra loi):
120 | _ & c4c chi truong cong tac, t6 chirc bd mdy, can bd chung. | vinh vidn
- V& cAn b (d6i véi timg nhan sw cu thé). 70 nam
191 Tai lidu trién khai thuc hién nghi quyét, chi thi cia Trung| Vinh vién

uong, cap uy.
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122 Tai lidu gép v kién céc du tlr}éo v?m ban ciia Trung wong, cdp | Vinh vién
uy, cdc co quan tham muu, gitp viéc Trung wong, cép uy.

123 Béo cao :céng két cdng t4c nam, nhidu nim, bdo cdo chuyén | Vinh vién
de, van dé, vu viéc.

124 | Béo céo so két cdng tac 6 thang, quy, thang, 10 ndm

125 | S8 ding ky céng vin di, dén. 10 ndm

126 | Thong bao d& biét, cdng vin hanh chinh, su vu thong thudng, 5 nim

127 | S8 chuyén cong vin di, dén. 5 ndm







