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QUYET PINH
Vé v1ec ban hanh Bang th&i han bao quin hd so, tai li¢u
CHI CUC VAN Hinh thanh pho bién trong hoat dong ctia S& Khoa hoc va Cong nghé
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st Can ctr Quyet dinh so 12/2016/QD-UBND ngay 14 thang 4 nam 2016 cia Uy
- ban nhén dan thanh pho Hd Chi Minh vé ban hanh Quy ché t6 chitc va hoat dong cua
S& Khoa hoc va Cong nghé;

Can cir Luét Luu trt s6 01/2011/QH13 ngay 11 thang 11 ndm 2011;
Can cu Thong tu s6 09/2011/TT-BNV ngay 03 thang 6 nam 2011 ctia Bo Noi

vu quy dinh vé thoi han bao quéan ho so, tai liéu hinh thanh phd bién trong hoat dong
clia céc co quan, t chirc;

Xét d& nghi cia Chanh Vin phong,

QUYET PINH:

Didu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay Béng thdi han bao quan ho so, tai
lidu hinh thanh phd bién trong hoat dong ctia S& Khoa hoc va Cong nghé.

Pidu 2. Quyét dinh nay c6 hidu lyc thi hanh ké tir ngay ky.

Piéu 3. Chanh Vin phong, Trudng cac phong chirc nang, Thu truong cac don
vi, cdng chite, vién chirc nguoi lao dong thude S& Khoa hoc va Cong nghé va t6 chirc
c4 nhan c6 lién quan chiu trach nhiém thi hanh Quyét dinh nay./. i

Noi nhin:

- Nhu Piéu 3;

- Ban Giam dbc S¢;

- Chi cyc VTLT (dé bio cao);

- Lwu: VT, VP, L(20). é/




CUA SO KHOA HQC VA CONG NGHE

) e d’znh so 20 /QDb- SKHCN ngay,!ﬁ' théng o4 ndm 204+

STT TEN NHOM HO SO, TAI LIEU THOT HAN
BAO QUAN
(1) 2) 3)
1. Tai liéu tfmg hop
Tap van ban gui chung dén cac co quan
- Chu truong, dudng 16i ctia Pang va phép luét ctia Nha nuée Pén khi vén
1 (hd so nguyén tic) ban hét hiéu
luc thi hanh
- Gri dé biét (dbi tén co quan, ddi tru s&, dbi dau, thong béo 5 nim
chirky...)
HO6 so xdy dung, ban hanh ché do/quy dinh/huéng dan| Vinh vién
2 | nhing vdn d& chung cia nganh khoa hoc, cong nghé, co
quan S&
3 Hb so ky niém céc ngay 1& 16n, sy kién quan trong do co |  Vinh vién
quan chu tri t6 chirc
H6 <0 hdi nghi téng két, so két cong tac clia co quan
4 |- Tong két nam Vinh vién
- So két thang, quy, 6 thang 5 ndm
Ké hoach, bao céo cong tic hang nim
5 |- Cua co quan cip trén 10 ndm
- Cuia co quan va cac don vi truc thudc Vinh vién
Ké hoach, béo céo cong tac quy, 6 thang, 9 thing
6 |- Cua co quan cip trén 5 ndm
- Cua co quan va céc don vi truc thude 20 nam
K& hoach, bao cdo thang, tuan
7 |- Ctaco quan cip trén 5 nam
- Cua co quan va cac don vi truc thudc 10 nam
8 | K& hoach, bao cdo cong tac dot xuat 10 nim
9 HO so t6 chire thuc hién chu truong, dudng 16i cia Pang va |  Vinh vién
phap ludt cia Nha nudce
1o | HO sa to chite thyc hién che do/quy dinh/huéng dan nhiing | Vinh vién
van dé chung cua nganh khoa hoc, cong nghé¢, co quan S&
11 Ho so tmg dung ISO cua nganh khoa hoc, cong nghé, co | Vinh vién
quan So
Tai lidu vé cong tac thong tin, tuyén truyén clia co quan
12 | - Vin ban chi dao, chuong trinh, ké hoach, b4o c4o nim Vinh vién
- Ké hoach, béo cdo théng, quy, céng vin trao doi 10 nam




(1) (2) 6 _
Tai liéu vé hoat dong cia Léanh dao (bao cao, ban thuyet Vinh vién
13 | trinh/giai trinh, tra loi chét van tai Qubc hoi, bai phét biéu
tai cac sy kién lom...)
14 | Tép thong bao y kién, két luan cugc hop 10 ndm
S6 ghi bién ban cic cude hop giao ban, sO tay cong tac clia 10 ndm
15
1anh dao co quan
16 | Tap cong van trao d6i vé nhimg van dé chung 10 ndm
2. Tai liéu quy hoach, ké hoach, thong ké
K& hoach, béo céo cong tac quy hoach, ké hoach, thong ké
17 | Dai han, hang nam Vinh vién
- 6 thang, 9 thang 20 nam
- Quy, thang 5 ndm
2.1. Tai liéu quy hoach
Tap vin ban vé quy hoach giri chung dén cac co quan (ho so Pén khi vin
18 | nguén tic) ban hét hiéu
luc thi hanh
19 Hb so xdy dung quy hoach phat trién nganh khoa hoc, céng |  Vinh vién
nghé, co quan So
20 HO so vé xay dung dé 4n, du an, chuong trinh muyc tiéu cia | Vinh vién
nganh khoa hoc va cong nghé, co quan S6 dugc phé duyét
)1 HO6 so quan 1y, t6 chuc thuc hién céc dé 4n, dy 4n, chuong | Vinh vién
trinh muyc tiéu cia nganh khoa hoc, cong nghé¢, co quan S&
Hb so tham dinh, phé duyét dé& 4n chién lugc, d& 4n quy | Vinh vién
2 hoach phat trién, dé an, dy 4n, chuong trinh muc tiéu cia
cac 361 twong thudc pham vi quan ly cta nganh khoa hoc
va cong nghé, co quan S¢
Béo cdo dénh gid thuc hién cac d& 4n chién luoc, dé an quy
hoach phat trién, dé 4n, du 4n, chuong trinh, muc tiéu cta
23 | cac déi tugng thudc pham vi quan ly nha nudce
- Tong két Vinh vién
- So két 10 ndm
24 | Céng van trao doi vé cong tac quy hoach 10 ndm
2.2. Tai liéu ké hoach
Tép van ban vé ké hoach giri chung dén cac co quan (ho so Pén khi vin
25 | nguyén tic) ban hét hiéu
luc thi hanh
Chi tiéu k& hoach phat trién kinh té - x4 hoi hang nim
26 |- Co quan thyc hién Vinh vién
- Co quan dé biét 5 ndm
Hd so xay dung ké hoach va béo cdo thuc hign ké hoach
ctia nganh khoa hoc, céng nghé co quan S&
27 | - Dai han, hang nam Vinh vién
- 6 thang, 9 thang 20 nam
- Quy, thang 5 nadm
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K& hoach va bdo cdo thuc hién ké hoach cua cac don vi truc
thudc
28 | - Dai han, hang ndm Vinh vién
- 6 thang, 9 thang 20 ndm
Quy, thang 5 ndm
29 | HO so chi dao, kiém tra viéc thuc hién ké hoach 20 ndm
Ké hoach, bdo céo thuc hién ké hoach cua céc d6i tugng
30 thudc pham vi quan ly vé ké hoach :
- Hang nam Vinh vién
- Quy, 6 thang, 9 thang 5 ndm
31 | Céng van trao dbi vé cong tac ké hoach 10 ndm
2.3. Tai liéu thong ké
Tap van ban vé thong ké gui chung dén cac co quan (hd so| Dénkhivan
32 | nguyén téc) ban hét higu
luc thi hanh
23 Hb so xdy dung, ban hanh céc van ban ché d6/ quy dinh,| Vinh vién
huéag din vé thong ké ctia nganh khoa hoc, cong nghé
Bao cdo thong ké tong hop, thong ké chuyén de
34 |- Dai han, hang ndm Vinh vién
- Quy, 6 thang, 9 thang 20 ndm
Béo céo dléu tra co ban
35 |- Bao cdo tong hop Vinh vién
- Béo c4o co sd, phiéu diéu tra 10 ndm
36 | B4o cdo phén tich va du bao Vinh vién
37 | Cong van trao do6i vé cong tc thong k&, diéu tra 10 ndm
3. Tai lleu td chirc, can bd
Tap vén ban vé cong tac td chirc, can bo giri chung dén cac| Dénkhivin
38 | co quan (hd so nguyén tac) ban hét hidu
luc thi hanh
39 Hb so xéy dung, ban hanh Piéu 1¢ to chic, Quy ché 1am | Vinh vién
viée, ché do/ quy dinh, hudng dan vé t6 chirc, can bd
Ké hoach, bdo c4o cdng tac t chirc, cn bd
e Dai han, hang ndm Vinh vién
- 6 thang, 9 thang 20 nam
Quy, thang 5 ndm
41 | HO6 so xdy dung dé 4n to chirc nganh, co quan Vinh vién
42 Hb so ve viéc thanh lap, d6i tén, thay doi chirc ning, nhiém | Vinh vién
vu, quyen han cua co quan va cac don vi truc thudc
43 1o so vé viéc hop nhit, sap nhép, chia tach, giai thé co | Vinhvién
quan va cac don vi truc thudc
44 Ho so xay dung, ban hanh tiéu chuan chirc danh cong chirc, |  Vinh vién
vién chirc
45 | HO so ve xay dung va thyc hién chi tiéu bién ché Vinh vién
46 | Béo céo thong ké danh séch, s& lugng, chat lugng can bd Vinh vién
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47 | H6 so Ve quy hoach can bg 20 ndm
48 Eo so vé viéc bd nhiém, dé bat, diéu dong, luén chuyén cén 70 nam
0
Ho so vé viée thi tuyén, thi ning ngach, kiém tra chuyén
49 ngach hang nam
- Bao cdo két qua, danh sach tring tuyén 20 nam
- Hb so du thi, bai thi, tai liéu td chirc thi 5 ndm
50 | Ho so ky luat can bd 70 nam
51 H6 so giai quyét ché do (huu tri, tir tudt, tai nan lao ddng, 70 nam
bénh nghe nghiép, bao hiém x3 hdi...)
52 | Ho so goc can bg, cong chirc, vién chirc Vinh vién
53 | S6, phiéu quan ly ho so can bd 70 nam
54 K& hoach, bao cdo cong tac dao tao, boi dudng can bd ctia| Vinh vién
nganh khoa hoc, cong nghé, co quan So
55 | Ho so to chirc cac 16p bdi dudng can bd 10 ndm
56 | Ho so vé cong tac bao vé chinh tri ndi bd 20 nam
57 | Ho so hoat dong cua Ban Vi su tlen bd phu nit 10 ndm
58 | Cong van trao ddi vé cong tac to chire, can bd 10 ndm
4. Tai liéu lao dong, tién lwong
K& hoach, béo co cong tac lao dong, tién luong
59 |- Dai han, hang nam Vinh vién
- 6 thang, 9 thang 20 nam
- Quy, thang 5 ndm
4.1. Tai ligu lao dong
Tép vén ban vé lao dong gui chung dén céc co quan (ho so Pén khi van
60 | nguyén tic) ban hét hiu
luc thi hanh
B4o céo tong hop tinh hinh tai nan lao dong hang ndm cua | Vinh vién
61 . 5 5 1
nganh khoa hoc, cong nghé¢, co quan S¢&
Hob so cac vu tai nan lao dong
62 | - Nghiém trong Vinh vién
- Khéng nghiém trong 20 nam
Hop dong lao dong vu viéc 5 nam sau khi
63 chdm dut Hop
dong
64 | Cong vin trao doi vé cong tac lao dong 10 ndm
4 2. Tai liéu tién llro’ng
Tép vén ban vé tién luong g chung dén céc co quan (ho so Pén khi vin
65 | nguyén tic) ban hét hiéu
lyc thi hanh
66 Hb so xay dung, ban hanh thang bang luong cia nganh | Vinh vién
khoa hoc, cong nghé va bao cdo thuc hién
67 | Hb so xay dung, ban hanh ché do phu cap cia nganh vabéo | Vinh vién
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cdo thuc hién
68 | Hd so nang luong cia can bd, céng chirc, vién chirc 20 ndm
69 | Cong van trao doi vé tién luong 10 ndm
3. Tai liéu tai chinh, ké toan
Tép van ban vé tai chinh, ké toan guri chung dn cac co quan | DPén khi van
70 | (hd so nguyén téc) ban hét hi¢u
luc thi hanh
17 T3 so xay dung, ban hanh ché do/ quy dinh vé tai chinh, ké |  Vinh vién
toan
Ké hoach, bao cdo cong tac tai chinh, ké toan
5, | -Daihan, hang nim Vinh vién
- 6 thang, 9 thang 20 nam
Quy, thang 5 ndm
73 Hb so vé ngn sach nha nude hang nam cla co quan va céc| Vinh vién
don vi truc thudc
K& hoach, bao cdo tai chinh va quyét toan
74 | - Hang nam Vinh vién
- Thang, quy, 6 thang, 9 thang 20 nam
75 | Ho so xdy dung ché do/ quy dinh vé gid Vinh vién
76 Bio cdo kiém k&, danh gia lai tai san co dinh, thanh toan 20 nam
cong ng
H6 so, tai liéu vé viéc chuyén nhugng, ban giao, thanh ly
- tai san c,o dinh :
- Nha dat Vinh vién
- Tai san khac 20 ndm
Hb so kiém tra, thanh tra tai chinh tai co quan va cac don vi
73 truc thudc 3
- Vu viéc nghiém trong Vinh vien
- Vu viéc khac 10 ndm
Hd so kiém toan tai co quan va cac don vi true thudce
79 | - Vu viéc nghiém trong Vinh vién
- Vu viéc khéac 10 ndm
S6 cach ké toan
80 |- So tong hop 20 ndm
- 86 chi tiét 10 ndm
31 Chung tir ké toan st dung truc tiép dé ghi s6 ké toan va lap 10 ndm
béo céo tai chinh
gy | Chimg tir k& toan khong str dung truc tiép dé ghi s6 ké toén 5 nam
va 18p bdo cao tai chinh
83 | Cong van trao doi vé cong téc tai chinh, ké todn 10 ndm
6 Tai liéu xay dung co ban
Tép vén ban vé xay dung co ban giri chung dén cac co quan | Dén khi van
84 | (hd so nguyén tic) ban hét hiéu

luc thi hanh
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Hd so xay dung vin ban ché d¢/ quy dinh, huéng dan vé | Vinh vién
85 | xdy dung co ban cta nganh khoa hoc, cong nghé, co quan
S&
K& hoach, bao c4o cong tac dau tu xay dung co ban
g | - Daihan, hang nam Vinh vién
- 6 thang, 9 thang 20 nam
Quy, thang 5 ndm
Hb so cong trinh xay dung co ban
- Cong trinh nhom A, cong trinh ap dung c4c giai phap| Vinh vién
méi vé kién tric, két céu, cong nghg, thiét bi, vét liéu moi;
87 | cong trinh xay dung trong didu kién dia chit, dia hinh déc
biét cong trinh duge xép hang di tich lich sir van héa;
- Cong trinh nhém B, C va stra chita 16n Theo tudi tho
cong trinh
88 | Ho so stra chita nhd céc cong trinh 15 ndm
89 | Cong van trao d6i vé cong tac xay dung co ban 10 ndm
7. Tai liéu khoa hoc cong nghé
Tép van ban vé hoat dong khoa hoc cong nghé gui chung Pén khi vin
90 | dén céc co quan (hd so nguyén tic) ban hét hiéu
luc thi hanh
o1 Hb so vé viéc xay dung quy ché hoat dong khoa hoc céng | Vinh vién
nghe cua nganh, co quan
92 | Hd so hdi nghi, hdi thao khoa hoc do co quan t6 chirc Vinh vién
Ké hoach, béo céo cong tac khoa hoc, cong nghé
03 | Dai han, hang ndm Vinh vién
- 6 thang, 9 thang 20 ndm
- Quy, thang 5 ndm
94 | H so hoat dong cua Hoi dong khoa hoc nganh, co quan Vinh vién
Hb so chuong trinh, dé tai nghién ctu khoa hoc
95 |- Cép bo, nganh Vinh vién
- Cép co s6 20 ndm
Hb so sang kién, cai tién k¥ thuat, quy trinh cong nghé
96 hoég: giai phap hiru ich dugc cong nhén N
- Cap bo, nganh Vinh vién
- Cap co s& 10 nam
97 Hb so xay dung, trien khai ing dung khoa hoc cong ngh¢ | Vinh vién
cua nganh, co quan
08 Céc béo céo khoa hoc chuyén dé do co quan thuc hién dé 20 nadm
tham gia cac hoi thao khoa hoc
99 Hd so xay dung va quan ly cac co sd dit lidu cia nganh, co| Vinh vien
quan
100 | Coéng van trao ddi vé cong tac khoa hoc, cong ng,he 10 ndm
8. Tai liéu hop tac quoc té
101 | Tap vén ban vé hop tac quoc té giri chung dén cac co quan | Pén khi van
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(ho so nguyén tac) ban heét hiéu
luc thi hanh
102 | Ho so hdi nghi, hoi thao quoc té do co quan chu tri Vinh vién
Ké hoach, bao céo cdng tac hgp tac quoc té
103 |- Dai han, hang nam Vinh vién
- 6 thang, 9 thang 20 nam
- Quy, thang 5 ndm
Ho so xay dung chuong trinh, du an hop téc quoc té cia| Vinh vién
104
nganh khoa hoc, cong nghé, co quan SO
105 Ho 50 vé viée thiét 1ap quan hé hop tac vdi cac co quan, t6| Vinh vién
chirc nudc ngoai
106 | Ho so gia nhap thanh vién céc hiép hoi, to chirc quoc té Vinh vién
107 Ho so ve viéc tham gia cac hoat d9ng cua hiép hi, t6 chirc quéc | Vinh vién
té (hoi nghi, hoi thao, diéu tra, khao sét, thong k&...)
Hb so doan ra
108 | - Ky két hop tac Vinh vién
- Hbi théo, trién 1dm, hoc tap, khdo sét... 20 nam
Ho so doan vao
109 | - Ky két hop tac Vinh vién
- Hoi thao, trién 1am, hoc tap, khao sat.. 20 ndm
110 | Cong van trao doi vé cong tac hop tac quoc té 10 ndm
9. Tai heu thanh tra va glal quyet khiéu nai, to cao
Tap vin ban vé thanh tra va giai quyet khiéu nai, t6 céo giri | Pén khi van
111 | chung dén cic co quan (ho so nguyén tic) ban hét hiéu
luc thi hanh
{12 H6 so xdy dung, ban hanh quy che/ quy dinh, huéng dan vé | Vinh vién
thanh tra va giai quyét khiéu nai, t6 cdo
Ké hoach, bao cao cong tic thanh tra va giai quyét khiéu
nai, t& cdo
113 | - Dai han, hang nam Vinh vién
- 6 thang, 9 thang 20 nam
- Quy, thang 5 ndm
Béo cdo cong tac phong chéng tham nhiing
114 | - Haing ndm 20 ndm
- Thang, quy, sdu thang 5 ndm
Hb so thanh tra céc vu viéc
115 | - Vu viéc nghiém trong Vinh vién
- Vu viéc khac 15 ndm
HO so giai quyét cac vu viéc khiéu nai, t6 cao
116 | - Vu viéc nghiém trong Vinh vién
- Vu viéc khac 15 nam
Tai liéu vé hoat dong cua to chirc Thanh tra nhan déan
117 | - Bdo cao nim Vinh vién

- Tai liéu khac

5 nam
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118 Cong vén trao doi vé cong tac thanh tra, giai quyeét khiéu 10 ndm
nai, t0 cao
10. Tai liéu thi dua, khen thuéng
Tép van ban vé thi dua, khen thudng giri chung dén cic co| Dén khi van
119 | quan (hd so nguyén tic) ban hét hiéu
luc thi hanh
Hb so xay dung, ban hanh quy ché/ quy dinh, huéng dan vé |  Vinh vién
120 § ;. 3
thi dua, khen thudng
121 | Ho so hdi nghi thi dua do co quan chu tri t6 chirc Vinh vién
K& hoach, bdo cdo cong tac thi dua, khen thudng
197 | - Déi han, hang ném Vinh vién
- 6 thang, 9 thang 20 nam
- Quy, thang 5 ndm
123 H(’? so to chirc thuc hién phong trdo thi dua nhén céc dip ky 10 nam
niém
H6 so khen thudng cho tép thé, ca nhan
- Céc hinh thirc khen thudng cta Chi tich Nuéc va Thia| Vinh vién
124 tudng Chinh phu
- Cac hinh thirc khen thuong cua Bo truong, Chu tich 20 ndm
UBND Thanh phé
- C4c hinh thirc khen thudng ctia ngudi dimg dau co quan 10 ndm
125 | Céng vin trao doi vé cong tac thi dua, khen thudng 10 nim
11. Tai liéu phap ché
Tap vian ban vé cong tac phap ché giri chung dén cac co quan | Pén khi vin
126 | (ho so nguyén tic) ban hét hiéu
luc thi hanh
197 H6 so xdy dung, ban hanh quy dinh, huéng dan vé cong tac |  Vinh vién
phan ché do co quan chu tri
128 Ho so hoi nghi céng tac phap ché, phd bién vin ban quy 10 nam
pham phap luat
Ké hoach, béo cdo cong tac phap ché
129 | - Dai han, hang nim Vinh vién
- Thang, quy, 6 thang 20 ndm
130 | Hd so tham dinh vin ban quy pham phap luat Vinh vién
Hb so vé viée gop ¥ xay dung vin ban quy pham phap luat 5 ndm
131 . "
do co quan khac chu tri
132 | H6 so vé viéc ra soat vin ban quy pham phap luat 10 nam
133 | Conz van trao doi vé cong tac phap ché 10 ndm
12. Tai liéu vé hanh chinh, quan tri cong s&
12.1. Tai liéu vé hanh chinh, vin thw, lvu triv
Tép vin ban vé cong tac hanh chinh, vin thu, lwu trit giri | Dénkhi vin
134 | chung dén céc co quan (hd so nguyén tic) ban hét hiéu

luc thi hanh
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HOb so xay dung, ban hanh quy dinh, huéng dan cong tac | Vinh vien
135 | hanh chinh, vin thur, hwu trit
136 Hb so hoi nghi cong téc hanh chinh van phong, van thu, luu 10 ndm
trit do co quan to chuc
K& hoach, bao céo cong tic hanh chinh, van thu, luu tri 3
137 | - Ndm, nhiéu nim Vinh vién
- Quy, thang 10 ndm
138 | Ho so thuc hién cai cach hanh chinh 20 nam
139 Hb so vé lap, ban hanh Danh muc bi mdt nha nuéc cia| Vinh vién
nganh, co quan
140 Hb so kiém tra, huéng dan nghiép vy hanh chinh, vin thu, 20 nim
luu tri
141 | Bdo cao thong ké vin thu, luu trit va tai liéu luu trit 20 ndm
142 Hb so t6 chic thuc hién céc hoat dong nghiép vu luu trit 20 nam
(thu thap, bao quan, chinh 1y, khai thac sir dung...)
143 | HO so vé quan ly va sir dung con dau 20 ndm
Tap luu, s6 dang ky van ban di
144 | - Chi thi, quyét dinh, quy dinh, quy ché, huéng dan Vinh vién
- Vin ban khac 50 ndm
145 | S dang ky van ban dén 20 ndm
146 | Cong van trao dbi vé hanh chinh, vin thu, luu trit 10 ndm
12.2. Tai liéu quan tri cong so
T4p vin ban vé cong tic quan tri cong s& guri chung dén cac | Pénkhivin
147 | co quan (hd so nguyén tic) ban hét hiéu
luc thi hanh
i1 HO so xdy dung, ban hanh cic quy dinh, quy ché vé céng | Vinh vién
tac quan tri cong so
149 | Hb so hdi nghi cong chirc, vién chic 20 ndm
150 | Hd so to chirc thuc hién nép song vin hoé cong sé& 10 nam
151 HO so vé cong tac qudc phong toan dan, din quén tu vé cua 10 ndm
cO quan
152 | Hd so vé phong chong chay, nd, thién tai... ctia co quan 10 ndm
153 | Ho so vé cong tac bao vé tru s¢ co quan 10 nam
154 Hd so vé sir dung, van hanh 6 t6, may moc, thiét bi cua co | Theo t}léi tho
quan thiét bi
155 | Sb sach cap phét d6 dung, van phong pham 5 nam
156 | Cong vin trao ddi vé cdng tac quan tri cdng so 10 nam
13. Tai li¢u cac linh vire chuyén mon nghiép vu
Tép van ban vé chuyén mén nghiép vu giri chung dén céc co| Dénkhivan
157 | quan (hd so nguyén tic) ban hét hiéu
luc thi hanh
158 Hb so xdy dung, ban hanh vin ban quan ly chuyén mén| Vinh vién
nghiép vu
159 | HO so hdi nghi vé chuyén mén nghiép vu do co quan t6 chirc Vinh vién
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Ké hoach, bdo cdo vé chuyén mén nghi¢p vu cua co quan
160 va céc don vi truc thudc N
- Hang ndm Vinh vién
- Thang, quy, sau thang 20 ndm
Ké hoach, bdo céo vé chuyén mén nghiép vu cua cac doi
161 tugng thudc pham vi quan ly 3
- Hang ndm Vinh vién
- Thang, quy, sau thang 10 ndm
Hb so quan ly, to chirc thue hién cac hoat dong chuyén mén
162 nghiép vu 3
- Vin ban chi dao, chuong trinh, ké hoach, b4o c4o nim Vinh vién
- K& hoach, béo céo thang, quy, cong vén trao doi 10 ndm
Hb so xdy dung, quan ly va t6 chirc thuc hién cac chuong |  Vinh vién
163 : o oo B
trinh muc tiéu, du an chuyen mon
164 | Hd so kiém tra, huong dan chuyén mén nghiép vu Vinh vién
Ho6 so giai quyét cac vu viéc trong hoat dong quan ly
165 chuyén moén nghiép vu 3
- Vu viéc quan trong Vinh vién
- Vu viéc khac 20 ndm
166 | Béo céo phan tich, thdng ké chuyén dé Vinh vién
167 | Sb sach quan 1y vé chuyén mon nghiép vu 20 ndm
168 | Cong vén trao doi vé chuyén mon nghiép vu 10 ndm
14. Tai lidu tb chirc Pang va cic Doan thé co quan
14.1. Tai lidu cia to chirc Ping
Tép van ban chi dao, hudng . din cua td churc Pang cap trén Pén khi vin
169 | giri chung dén cac co quan (h6 so nguyén tic) ban hét hiéu
Iyc thi hanh
170 | H6 so Pai hoi Vinh vién
Chuong trinh, ké hoach va bdo céo cong tac
171 | - Téng két nam, nhiém ky Vinh vién
- Thang, quy, 6 thang 10 ndm
172 Ho6 so to chuc thuc hién cac cube vén dong 16n, chi thi,| Vinh vién
ngh1 quyet cua Trung uong va cac cap uy Dang
173 | Ho so vé thanh 14p/sép nhap, cong nhan t6 chirc Pang Vinh vién
174 | H6 so ve tiép nhan, ban giao cong tic Pang 10 ndm
175 | HO so vé hoat dong kiém tra, giam sat 20 nam
176 | HO so dénh gié, xép loai td chirc co s& Pang, Pang vién 70 ndm
177 | HO so dang vién 70 ndm
- S sach (dang ky Pang vién, Pang phi, ghi bién ban) 20 nam
179 Cong van trao doi vé cong tac Pang 10 nam
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14.2. Tai liéu t chirc Cong doan
Tép van ban chi dao, hudéng dan cua to chic Cong doan cap | Dénkhivin
180 | trén giri chung dén céc co quan (hd so nguyén tic) ban hét hiéu
luc thi hanh
181 | H6 so Pai hoi Vinh vién
Chuong trinh, ké hoach va bio céo cdng tac
182 | - Téng két nam, nhiém ky Vinh vién
- Thang, quy, 6 thang 10 ndm
Hd so to chire thuc hién céc cuge van dong 16n, thyc hién|  Vinh vién
183
nghi quyet cua t6 chirc Cong doan
184 Tai liéu veé td chirc, nhan su va cac hoat dong cua t6 chirc | Vinh vién
Cong doan
185 Hb -0 hoi nghi can bd, cong chirc, vién chic hang nam cia 20 ndm
CO quan
186 | S6 séch 20 ndm
187 | Céng van trao doi vé cang tac Cong doan 10 nam
14.3. Tai liéu t6 chirc Poan Thanh nién
Tap véan ban chi dao, hudng din cta t6 chic Poan cép trén | Dén khi van
188 | giri chung dén céc co quan (hd so nguyén tic) ban hét hiéu
luc thi hanh
189 | H6 so Pai hoi Vinh vién
Chuong trinh, ké hoach va bdo céo cong tac
190 | - Tong két ndm, nhiém ky Vinh vién
- Thang, quy, 6 thang 10 ndm
lg1 | HO s0 16 chitc thye hién céc cude van dong 16n, thue hign | Vinh vién
nghi quyét cia Pang, Nha nudc, Poan Thanh nién
192 Tai liéu vé t6 chirc, nhan su va cic hoat dong ctiia Poan 20 ndm
Thanh nién co quan
193 | S6 sach 20 nim
194 | Cong van trao doi vé cong tic Poan 10 nim






