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TiNH UY HUNG YEN PANG CONG SAN VIET NAM
%
S6 412-QB/TU Hung Yén, ngay 02 thang 4 nam 2026
QUYET PINH

ban hanh danh muc thanh phan ho so, tai liéu
ndp vao Lwu trir Lich s ciia Pang bj tinh Hung Yén

- Cén cu Quy dinh s6 383-QP/TW, ngay 19/11/2025 cta Ban Bi thu Trung
uvong Pang vé Phong Luu trit Béng CoOng san Viét Nam,;
- Cén ctt Huéng dan s6 01-HD/VPTW, ngdy 05/02/2026 ctia Vin phong

Trung uong Dang huéng dan xay dung, ban hanh danh muc thanh phéan hd so,
tai liéu ndp vao luu tri lich st cia Pang & tinh, thanh phd truc thuc Trung wong;

- Can ¢t Quy ché 1am viéc ctia Ban Chdp hanh Pang bd tinh Hung Yén
nhiém ky 2025-2030;

- Xét d& nghi ctia Chanh Vin phong Tinh uy,

BAN THUONG VU TINH UY
QUYET PINH

Piéu 1. Ban hanh danh muc thanh phan hé so, tai liéu ndp vao Luu trit
Lich str cia Pang bd tinh Hu'ng Yén (c6 danh muc kém theo)

Piéu 2. Céc co quan, td chic dang, Mit trdn T6 qudc Viét Nam (goém céc
tb chirc chinh tri - x& hdi va cdc hdi quan ching do Dang, Nha nude glao nhiém
vu) cap tinh, cip xa c6 trach nhiém phéi hop véi Vin phong Tinh uy thyc hién
viée giao, nhan hd so, tai lidu hru trit (theo danh myc) ndp vao Luu trir Lich su
cia Dang bg tinh Hung Yén. Trong qua trinh giao, nhén ho so, tai liéu co trach
nhiém bo sung nhung thanh phan hd so, tai liéu phat sinh (néu cb) dé ndp vao
Luu trit Lich sir cia Pang bd tinh Hung Yén.

Piéu 3. Quyét dinh nay c6 hiéu luc ké tir ngay ky va thay thé Quyet dinh
56 626- QD/TU, ngay 20/3/2017 cta Ban Thuong vu Tinh ty Hung Yén vé danh
muc thanh phan tai liéu ndp luu vao Luu trlt Lich sir cua Dang & cap tinh. Céac co
quan, t6 chirc dang Mit tran TS qubc Viét Nam (gom céc to chirc chinh tri - x&
hoi va cac hdi quan chung do Dang, Nha nudc giao nhiém vu) cAp tinh, cap x4
va Vin phong Tinh uy chiu trach nhiém thi hanh Quyét dinh nay.

Noi nhén: T/M BAN THUUNG VU

- VPTW Dang (dé béo céo),

- Nhu Diéu 3,

- Céc ddng chi UVBTVTU (d béo c40),
-LDVPTU,

- Phong HCLT%,

- Luu VPTU.

~Fran Qudc Toan



=/ DANH MUC

Gé ai li€u cia cac co  quan, td chire dang,
7iét Nam (gom céc td chire chinh tri - xa hoi
va cac hm quan chiing do DPiang, Nha nwéc giao nhiém vu) cip tinh
thugc ngudn ndp vio Luu trit Lich si cia Pang b tinh Hung Yén
(Ban hanh kém theo Quyét dinh 412-QB/TU, ngay 02/4/2026
cua Ban Thuong vu Tinh uy

I- HO SO, TAI LIEU CUA CAC CO QUAN LANH PAO CAP TiNH

1. Hb so, tai liéu Pai hoi dai biéu Ding bd tinh

- Tai liéu cua Trung uong Dang, cac co quan & Trung wong chi dao,
huéng dan vé cdng tac chuan bi va t chirc Dai hoi Dang bd tinh.

- Tai liéu cua cap uy tinh cic co quan chuyén trach tham muu, gitip vigc
cap uy cap tmh vé thanh lap, chirc ning, nhlem vu cua cac t1eu ban, ban chi dao,
t6 bién tap, tb gitip viéc chuin bi Pai hoi; vé& chuin bi va té chirc Dai hoi Dang
b tinh.

- Ho so cac cude hop cua céc tiéu ban, ban chi dao, to bién tap, td giup
viéc chuén bi Pai hdi Dang bo tinh.

- Tai liéu cua clp uy cdp tinh, céc co quan chuyén trach tham muu,
gitp viéc cAp uy cp tinh chi dao, huéng din vé chuén bj cac vin kién trinh
Dai hoi DPang bd tinh.

- Tai lidu cua céc tiéu ban, ban chi dao, t§ bién tap, tb gitp viéc vé chuédn
bi c4c vin kién trinh Pai hdi Pang bd tinh.

- Dy théo vén kién va y kién gép y vao cdc dy thao vin kién (ban co but
tich clia cic ddng chi uy vién Ban Thuong vu, Thudng truc Tinh uy).

- Tai liu cua cap uy cap tinh, cic co quan chuyén trach tham muu, giup
viéc cAp uy cép tinh, tidu ban nhan su chi dao, huong dan vé cong tic chuén bj
nhan sy Ban Chép hanh, Bi thu, Phé bi thu, uy vién Ban Thuong vy, Uy ban
kiém tra, Cht nhiém . Uy ban kiém tra cép uy cip tinh khod méi, dai biéu du Pai
hoi dai biéu toan qudc cia Dang.

- Bién ban, béo céo cua céc co quan, td chirc dang truc thude vé danh sach
dai bidu dy Dai héi Dang b0 tinh.

- Pon, thu t6 cdo cua céc td chitc, ¢4 nhan glri dai hoi (c6 y kién giai quyét).

- Quyét dinh, cong vin triéu tap, chuong trinh, ndi quy, danh sach doan
chu tich, doan thu ky, ban tham tra tu cich dai biéu, ban kidm phiéu; danh
sich dai biéu dy dai hoi, dién vin khai mac dai hdi; bdo cdo két qua thdm tra
tu cach dai biéu du Pai hoi Dang bg tinh.




- Céc vin kién trinh tai dai hoi, tdng hop ¥ kién g0p ¥ vao cac van kién
Dai héi Dang bg tinh, Pai hoi dai bi€u toan quoc ciia Pang; bai phat biu cua
cac dong chi 1anh dao Pang, Nha nudc du chi dao dai hdi, tham luin cua cac dai
bicu tai Dai hdi Pang bd tinh.

- Tai liéu vé hoat dong clia doan chu tich, doan thu ky, ban thdm tra tu
cach dai biéu, ban kiém phiéu Pai hdi Pang bd tinh.

- Tai liéu thao luan t6 tai Dai hoi Pang bd tinh.

- Tai liéu vé bau cir Ban Chép hanh dang bo tinh khoa méi, vé bau cir
doan dai bieu du Dai hoi dai bieu toan quoc cua DPang.

- Nghi quyét, bién ban, nhat ky dai hoi, dién vin bé mac, béo cdo, théng
bao ket qua dai hoi; cac van kién chinh ca dai hoi.

- Tai liéu cna cép uy cép tinh, cac co quan chuyén trach tham muu,
gitp viéc cap uy cap tinh, tiéu ban t6 chirc phuc vu dai hdi vé cong tac phuc
vy, tuyén truyén, bao v¢, khen thudng... lién quan dén Pai hdi Pang b6 tinh.

2. Ho so, tai ligu hinh thanh trong hoat ddng ciia Ban Chip hanh
dang bo tinh, Ban Thwong vu, Thudng trwc Tinh uy

- Hd so cac hdi nghi Ban Chép hanh, Ban Thuong vu, Thuong truc, hoi
nghi can bd, hdi nghi chuyén dé do cap uy cap tinh triéu tap.

- Céc tap luu vin ban di do Ban Chép hanh, Ban Thudng vu cp uy cip
tinh ban hanh.

- Bai néi, bai viét, sb cong tac cua cac déng chi uy vién Ban Thuong vy,
Thudng truc Tinh uy (gdm ban du thao c6 bt tich ctia céc ddng chi uy vién Ban
Thuong vu, Thuong truc Tinh uy).

- Tai liéu clia c4c co quan, t6 chirc dang, Mt tran Té qubc Viét Nam, hoi
dong nhan déan, uy ban nhan dan, s&, nganh cua tinh, cia x&, phudng (goi chung
12 x&) xin ¥ kién c4p uy cép tinh (c6 y kién tra 15i).

- Bao céo t(:‘)ng két cong tac nam, nhiéu nim; bdo cdo chuyén dé, van dé,
vu vi€c clia cac co quan, t6 chirc dang, Mt tran T quoc Viét Nam cap tinh, cap
xa gui den.

- Don, thu cia cic co quan t6 chiic, c4 nhéan giri dén cip uy cép tinh (c6 ¥
kién giai quyét).

- Hb so quén triét, trién khai thyuc hién so két, tong két céc nghi quyét, chi
thi... cia Trung wong Pang, Chinh pht, cic co quan & Trung wong, clia cip
uy cép tinh.




- Ho so v& trién khai thuc hién céc dot tuyén truyén, ky niém cic ngay 1é
16n, su kién chinh tri ctia dat nuéc, cua tinh.

- Ho so cong viée thyc hién chirc néng, nhiém vu do cip uy, Ban Thuong
vy, Thuong true Tinh uy chu tri xt ly.

- HO so céc lan dén tiep, 1am viéc, tham quan, hoc tip va trao do6i kinh
nghiém tai cdc co quan, to chitc trong tinh, céc dia phuong trong nuéc va
nudc ngoai.

- HO so cac hoi thao, toa dam do cap uy cép tinh chi tri.
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- HO so cac de tai, dé 4n nghién ctru khoa hoc do cép uy cép tinh chu tri.

- Tai lidu vé xin chi truong dau tu, 1ap, phé duyét dy 4n dau tw, khéo sat,
thiét ké, thi cdng - nghiém thu, giai phéng mit bang dia diém xay du’ng cong
trinh, phé duyét két qua ddu thiu va hop dong kinh té, hoan cong, quyét todn
cong trinh vé&i cong trmh xay du‘ng co ban nhém A, nhém B, cdng trinh 4p dung
cac giai phap méi vé kién truc, két ciu, cdng nghé, thiét bi, vat liéu méi; cong
trinh x4y dyung trong diéu kién dia chit, dia hinh dic biét, cong trinh duge xép
hang di tich lich st vin hoa.

- H6 so c4n b, cdng chirc d tir trin thudc dién cap uy cép tinh quan ly.

II- HO SO, TAI LIEU CUA CAC CO QUAN CHUYEN TRACH
THAM MU'U, GIUP VIEC CAP UY TINH; CAC BAN CHI PAO, TIEU
BAN, HQI PONG...(DO CAP UY THANH LAP) TRUC THUQC CAP UY
TINH (SAU PAY GQI CHUNG LA CO QUAN).

1. Hb so, tai liéu vé cac vAn dd chung

- H6 so cac hoi nghi so két, tong két, hoi nghi chuyen dé, hdi thao, toa
dam vé céc linh vuc cong tac clia co quan; hdi nghi so két cong téc quy, 6 thang,
9 thang, tong két cong téc nim, hoi nghi lanh dao cua co quan.

- Cac tép luu van ban di do co quan ban hanh.

- Bai n6i, bai viét ctia cc ddng chi lanh dao co quan (gdm ban dir thao c6
but tich cua lanh dao co quan).

- H6 so nghién ctru x8y dung cdc vin ban trinh cdp uy clp tinh ban
hanh (do co quan chu tri nghién cttu), van ban do co quan ban hanh.

- Tai ligu clia céc co quan, td chirc dang, Mt trén T quéc Viét Nam, so,
nganh cua tinh, cia x4 xin y kién co quan (c6 y kién tra 101).




- Bao cao téng ket cong tac ndm, nhiéu nam; bio cdo chuyén de cua céc
dang uy tryc thudc cap uy cap tinh va cic co quan dang cap dudi (vé céc linh
vue cong téc theo chirc nang, nhiém vy clia co quan).

- Don, thu cla cdc co quan, t0 chirc, c4 nhan giri dén (c6 y kién giai quyét
cua co quan).

- Hb so quén triét, trién khai thue hién so két, téng két cac nghi quyét, chi
thi... cia Trung wong Pang, cic co quan & Trung uong, cia cip uy cAp tinh vé
linh vure ¢dng tac cua co quan.

- Ho so céc lan dén tiép, 1am viéc, tham quan, hoc tap va trao d6i kinh
nghiém tai cdc co quan, t6 chuc trong tinh, cdc dia phuong trong nudc va
nudc ngoai.

- Ho so cac d? tai, ¢ 4n nghién ctru khoa hoc do co quan chu tri.

- Ho so hdi nghi dién hinh tién tién, céc hinh thitc khen thudng ciia Chu
tich nuéc va Thua tuéng Chinh phi.

- Bdo céo tai chinh hing nam, béo c4o quyét toan ngan sach nam.

- Tai liéu v& xin chi truong dau tu, 14p, phé duyét du 4n dau tu, khao sat,
thiét ké, thi cong - nghiém thu, giai phéng mit bing dia diém xdy dung cong
trinh, phé duyét két qua ddu thiu va hop ddng kinh t, hoan cdng, quyét toan
cong trinh véi cong trinh x4y dung co ban nhém A, nhém B, c¢dng trinh 4p dung
cac giai phap méi vé kién tric, két cAu, cdng nghé, thiét bi, vat lifu mdi; cong
trinh xdy dung trong dieu kién dia cht, dia hinh dic biét, cong trinh duoc xép
hang di tich lich sir vin ho4.

- Ho so cén bd, cong chure da tir tran thude dién cap uy cip tinh quén ly.

- Tai liéu vé hoat dong cua tb chirc dang, cac doan thé thudc co quan: Hb
so dai hoi dang, doan thé; tip luu van ban di cia céc té chirc dang, doan thé; tai
liéu cta céc co quan giri dén chi dao, huéng dén truc tiép té chirc dang, céc
doan thé vé chu truong cong téc, b méy, can bs.

2. H6 so, tai liéu thye hién chirc niing, nhiém vu cia co quan

2.1. Hé so, tai liéu thuc hién chire ndng, nhiém vu cua co quan U’y ban
Kiém tra Tinh uy

- Ho 50 vé cac dot kiém tra, gidm sét t& chirc dang, dang vién.

- Ho so vé xur Iy ky luat tb chirc dang, dang vién.




- Ho so ve giai quyét don, thu t6 cdo dbi véi td chire dang, dang vién.

- Hb so vé gidi quyét don, thu khiéu nai ky luat d6i véi td chuc dang,
dang vién.

- HO so cac dot x4c minh tai san, thu nhap.

- Hb so céc dot ké khai tai san thu nhdp cta can b, cdng chirc thudc dién
kiém so4t cua Uy ban Kiém tra.

- Tai liéu vé cdng tac td chic bd mdy, can bd ctia nganh kiém tra.

2.2. Hé so, ti liéu thwc hién chirc ndng, nhiém vu cia Ban Té chitc Tinh uy

-Hb so vé x4y dung céc td chitc co s& dang.

- Tai liéu vé cong tac quan Iy t6 chirc dang va dang vién.

- Tai liéu vé cong tac phét trién dang vién méi.

- Tai liéu vé cdng tac t chirc bd may, bién ché.

- Tai liéu vé cong tac cén bo.

- Tai liéu vé cong téc bao vé chinh tri ndi bo.

2.3. Hé so, tai liéu thurc hign chitc ndng, nhiém vu ciia Ban T uyén gido va
Dan van Tinh uy

- Tai liéu vé cong téc tu tudng, didu tra du lusn xa héi.

- Tai liéu vé cong téc tuyén truyén, xuét ban.

- Tai liéu vé cdng tac huén hoc.

- Tai liéu vé cong tac khoa gido.

- Tai liéu vé cong téc vin hoa, vin nghé.

- Tai ligu vé cong tac nghién ciru lich st dang.

- Tai liéu v& cong téc td chirc, can b cuia nganh tuyén gido va cac co
quan khéi dan vén.

- Tai liu ve theo d&i, huéng dan cong tac ctia Mt tran, cac t6 chirc chinh
tri - x4 hdi, cc hdi quén chiing.

- Tai liéu ve theo ddi, huéng din cong tic dan tdc.

- Tai liéu vé theo ddi, huéng dén cong tac ton gido.




2.4. Ho so, tai liéu thuc hién chirc ndng, nhiém vu cua Ban Néi chinh
Tinh uy

- Tai ligu vé theo dai xir Iy céc vu 4n, vu viéc.
- Tai liéu vé theo doi xtr ly don, thu khiéu nai, tb cdo.

- Tai liéu vé theo dsi cong tac ndi chinh, phong, chéng tham nhiing va cai
cach tu phap.

- Tai liéu vé theo d5i hoat dong ctia cdc co quan khéi ndi chinh.

- Tai liéu vé cong téc tb chirc, can bd khéi néi chinh & dia phuong.

2.5. Hé so, tai liéu thwee hién chire nang, nhiém vu cua Vin phong Tinh uy

- Tai liéu gitip clp uy vé td chirc, didu hanh bé may.

- Tai liéu vé cong tac thong tin téng hop.

- Tai li¢u vé quan 1y tai chinh, ngn séch dang.

- Tai liéu vé cong tic quan 1y tai san.

- Tai liéu vé cdng téc hanh chinh, quan tri va van thu, luu trit.

- Tai liéu vé cong tac chuyén ddi sb va co yéu.

2.6. Tai liéu cua cdc ban chi dao, tiéu ban, hoi dc;‘;ng do cd:p uy cdp tinh
thanh lgp ma co quan la co quan thuong tryec.

+ Tép Ivu van ban di cia cac ban chj dao, tiéu ban, héi déng.

+ Ho so céc cudc hop, lam viéc cia c4c ban chi dao, tiéu ban, hoi dé“mg.

+ Hob so van dé, vu Viéc.

III- HO SO, TAI LIEU CUA CAC PANG BQ, CHI BQ TRUC
THUQC CAP UY TiNH

1. HO so, tai ligu dai hoi dang b, chi bd:

- Tai liéu cua Trung wong Péang, cic co quan & Trung wong, cap Uy tinh
chi dao, huéng dan vé cong tac chuan bi va td chirc dai hoi.

- Tai liéu ctia cép uy co s&, cc co quan chuyén trach tham muu, gitp viée
cap uy vé thanh l4p, chirc nang, nhiém vu cia céc tidu ban, ban chi dao, t6 bién
tap, t0 gitip viée chuén bj dai hoi; v& chudn bj va t6 chrc dai hoi dang bo, chi b.

- Hb so céc cudc hop cua céc tiéu ban, ban chi dao, tb bién tap, to giup
viéc chuan bi dang b, chi bs.




- Tai li€u cta cap uy cap, cac co quan chuyén trach tham muu, giup
viéc cap uy cap chi dao, huéng dan vé chuan bi cic vin kién trinh dai hoi
dang bg, chi bd.

- Tai liéu cua céac tiéu ban, ban chi dao, tb bién tap, td gitip viéc vé chuin
bi céc van kién trinh dai hdi dang bg, chi bg.

- Du thao vin kién va y kién gép y vao cac du thdo vin kién (ban cé but
tich clia cac ddng chi uy vién Ban Thudng vu, Thudng truc cap uy).

- Tai liéu cta cip uy, cac co quan chuyén trach tham muu, gitp viéc cap
uy, tiéu ban nhan su chi dao, huéng dan vé cong tac chuén bi nhan su ban chip
hanh, bi thu, pho bi thu, uy vién ban thuong vu, uy ban kiém tra, chil nhiém uy
ban kiém tra cip uy khod méi, dai bidu du Dai hoi dai biéu Dang b tinh.

- Bién bén, bao céo clia cic co quan, t6 chirc dang truc thudc vé danh sach
dai biéu du Pai hoi Pang bb tinh.

- Pon, thu té céo clia cac td chitc, ca nhan giri dai hoi (c6 ¥ kién giai quyét).

- Quyét dinh, cong van triéu tdp, chuong trinh, ndi quy, danh sach doan
chit tich, doan thu ky, ban thdm tra tu cach dai biéu, ban kiém phiéu; danh
sach dai biéu du dai hoi, dién vin khai mac dai hdi; béo céo két qua tham tra
tu cach dai bidu du dai hoi dang bd, chi bd.

- C4c van kién trinh tai dai hoi, tbng hop y kién gép y vao cic van kién
Pai hdi dang bd, chi bd, Dai hoi Dang bd tinh; bai phat biéu ctia cic dong chi
lanh dao du chi dao dai hdi, tham luén cua céac dai biéu tai dai hdi dang bo, chi bo.

- Tai liéu vé hoat dong cta doan chu tich, doan thu ky, ban thidm tra tu
cach dai biéu, ban kiém phiéu dai h6i dang bo, chi bd.

- Tai liéu thao luan t6 tai dai hoi dang bo, chi bo.

- Tai liéu vé bau cir ban chap hanh dang b khoa méi, vé bau cir doan dai
biéu du Pai hoi Pang b tinh.

- Nghi quyét, bién ban, nhat ky dai hdi, dién vin be mac, béo céo, thong
bao két qua dai hdi; cac van kién chinh ctia dai hoi.

- Tai liéu cta cap uy, cdc co quan chuyén trach tham muu, gitp viéc
cap uy, tiéu ban t6 chirc phuc vu dai hdi vé cong tac phuc vy, tuyén truyén,
béo vé, khen thudng... lién quan dén dai hoi dang bd, chi bd.




2. Ho so, tai liéu hinh thanh trong qua trinh hoat dong cia ban
chip hanh dang bj, ban thudng vu, thwong truc dang uy, chi bg:

- Hb so cac hdi nghi ban chép hanh, ban thudng vu, thuong truc, hdi nghi
can bd, hdi nghi chuyén dé do cip uy triéu tap.

- Céc tip luu van ban di do ban chdp hanh, ban thudng vu cip uy ban hanh.

- Bai néi, bai viét, s6 cong tic ciia cac ddng chi uy vién ban thudng vu,
thuong truc (gom ban du thao ¢6 bit tich cua cac dong chi uy vién ban thuong
vu, thuong truc).

- Tai liéu cta céc co quan, t6 chirc dang, Mat trdn T6 quoc Viét Nam, hoi
ddng nhén dén, uy ban nhan déan xin y kién cép uy cap uy (c6 y kién tra 161).

- Béo cdo tong ket cong tac ndm, nhiéu nim; bio cdo chuyén dé, van dé,
vu viéc cua cac co quan, to chirc dang, Mit trdn T6 qudc Viét Nam giri dén.

- Pon, thu cia cac co quan t6 chirc, c4 nhan glri dén cap uy (c6 vy kién
giai quyet).

- H6 so quéan tri€t, trién khai thuc hién so két, tong két cac nghi quyét, chi
thi... ciia Trung wong Pang, Chinh phu, cic co quan & Trung wong, ciia cap
uy cap tinh va cuia cap ay.

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

- Hd so cong viéc thuc hién chirc nang, nhiém vu do cép uy, ban thuong
vu, thuong truce chu tri xir ly.

- HO so céc lan don ti€p, 1am viéc, tham quan, hoc tdp va trao doi kinh
nghiém tai cdc co quan, to chirc trong tinh, cdc dia phuong trong nudc va
nudc ngoai.

- Ho so céac hdi thao, toa dam do cap uy chu tri.

- HO so céc dé tai, dé an nghién ctru khoa hoc do cap uy chu tri.

- Tai liéu vé xin chu truong dau tu, lap, phé duyét du 4n du tu, khao s,
thiét ké, thi cong - nghiém thu, giai phéng mit bang dia diém x4y dung cong
trinh, phé duyét két qua dau thau va hop ddng kinh té, hoan cong, quyét ton
cong trinh véi cong trinh xay dung co ban nhém A, nhém B, cong trinh 4p dung
cac giai phap mai vé kién tric, két ciu, cong nghé, thiét bi, vat liéu méi; cong
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trinh xdy dyng trong diéu kién dia chit, dia hinh dic biét, cong trinh dugc xép
hang di tich lich sir van hoa.

- Ho so cén bo, cdng chirc d tir tran thude dién cap uy quan ly.

3. Hb so, tai lleu cia cic co quan chuyén trach tham muwu, gitip viéc
cap uy trwe thude cap uy:

3.1. Ho so, tai liéu vé cdc vin dé chung

- Ho so céc hoi nghi so két, tdng két, hoi nghi chuyen dé, hoi thao, toa
dam vé céc linh vuc cong tac cila co quan; hoi nghi so két cong tac quy, 6 thang,
9 thang, tong két cong tic ndm, hoi nghi lanh dao cua co quan.

- Céc tap luu van ban di do co quan ban hanh.

- Bai néi, bai viét ciia cac ddng chi 1anh dao co quan (gém ban dyr thao c6
but tich cia lanh dao co quan).

- H so nghién ciru x4y dung cdc vin ban trinh cdp uy ban hanh (do co
quan chu tri nghién ctru), van ban do co quan ban hanh.

- Tai liéu cua cdc co quan, t6 chirc dang, Mit tran T qudc Viét Nam xin
y kién co quan (c6 y kién tra 161).

- Bao cao tong két cong tac nim, nhidu nam b4o cdo chuyén dé cia céc
dang uy truc thudc cip uy va céc co quan dang cép dudi (vé cac linh vue cong
tac theo chirc ndng, nhiém vu cta co quan).

- Pon, thu cta céc co quan, t6 chite, ca nhan giri dén (c6 ¥ kién giai quyét
clia co quan).

- HO so quén triét, trién khai thuc hién so két, tong két céc nghi quyét chi
th . cua Trung uong Pang, céc co quan & Trung wong, ciia cip uy cip tinh va
cap ty vé linh vuc cdng tac cla co quan.

- Hb so c4c 1in dén tlep, lam viéc, tham quan, hoc tdp va trao ddi kinh
nghiém tai cdc co quan, t6 chirc trong tinh, cic dia phuwong trong nudc va
nudc ngoai.

- Ho so cac d tai, dé 4n nghién ctru khoa hoc do co quan chu tri.

- HO so hdi nghi dién hinh tién tién, cac hinh thirc khen thuéng ciia Chi
tich nuéc va Thu tuéng Chinh phu.

- Bdo c4o tai chinh hang ndm, bdo cdo quyét toan ngén sach nam.

- Tai liéu vé xin chu truong dau tu, 1ap, phé duyet du 4n déu tu, khao sat,
thiét ké, thi cdng - nghiém thu, giai phéng mit bang dia diém xay dung cong
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trinh, phé duyét két qua ddu thiu va hop ddng kinh t&, hoan cong, quyét toan
cong trinh véi cong trinh x4y dung co ban nhém A, nhém B, cong trinh 4p dung
cac gidi phap moi vé kién tric, két cAu, cong nghé, thiét bi, vét liéu méi; cong
trinh xdy dung trong diéu kién dia chét, dia hinh ddc biét, cong trinh dugc xép
hang di tich lich sir vin ho4.

- Hb so c4n b0, cong chirc d tir tran thudc dién cap uy cép tinh quan ly.

- Tai liéu vé hoat dong ctia t6 chirc dang, céc doan thé thudc co quan: Hd
5o dai hoi dang, doan thé; tap luu vin ban di cua céc t§ chire dang, doan thé; tai
liéu cua cic co quan giri dén chi dao, huéng dan truc tiép té chirc dang, céac
doan thé vé chi truong cong tac, b may, can bé.

3.2. Ho so, tai lidu thiee hién chirc ndng, nhiém vu ciia co quan

3.2.1 Hé so, tai liéu vé cong tdac kiém tra

- H0 so vé cac dot kiém tra, gidm sét t6 chic dang, dang vién.

- Ho so vé xur ly ky luat t6 chie dang, dang vién.

- Hb so vé giai quyét don, thu t6 céo dbi véi t chirc dang, dang vién.

- H6 so vé giai quyét don, thu khiéu nai ky luat ddi véi té chirc dang,
dang vién.

- Ho so céc dot xéc minh tai sén, thu nhap.

- Ho so céc dot ké khai tai san thu nhép cua cé4n bj, c6ng chirc thudc dién
ki€m soat ciia Uy ban Kiém tra.

- Tai liéu vé cong téc td chirc bd may, can b ciia nganh kiém tra.
3.2.2. Hé so, tai liéu vé cong tac xdy dung dang

- Hb so vé xdy dyung céc t6 chire co 5o dang.

- Tai liéu ve cong téc quan 1y tb chirc dang va dang vién.

- Tai ligu vé cdng tac phit tridn dang vién méi.

- Tai liu vé cong tac tb chirc bd méy, bién ché.

- Tai liéu vé cbng téc can bd.

- Tai liéu vé cong tac bao vé chinh tri ndi bo.

3.2.3. Hé6 so, tai liéu vé cong tdc Tuyén gido va Ddn vén

- Tai liéu vé cong tac tu tudng, diéu tra du luan x4 hoi.

- Tai li€u vé cong tac tuyén truyén, xuét ban.
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- Téi liéu vé cong tac huin hoc.

- Tai liéu vé cbng tc khoa gido.

- Tai lidu vé cdng tac vin hod, vin nghé.

- Tai liéu vé cong tac nghién ctru lich sir dang.

- Tai liéu vé cong tac t6 chirc, can bd cia nganh tuyén gido va cic co
quan khéi dén van.

- Tai ligu vé theo doi, huéng dén céng tic cia Mt tron, cic td chirc chinh
tri - xd hi, cac hoi quan chung.

- Tai lidu vé theo ddi, huéng din cdng tac dan tdc.

- Tai liéu vé theo ddi, huéng din cong tac ton gido.

3.2.4. Ho so, tai liéu vé cong téc Vin phong

- Tai ligu gitip cap uy vé td chirc, didu hanh b méy.

- Tai liéu vé cong tac théng tin téng hop.

- Tai ligu vé quan ly tai chinh, ngan sich dang.

- Tai liéu vé cOng tac quén 1y tai san.

- Tai liéu vé céng tac hanh chinh, quén tri va van thu, luu trit.

- Tai ligu vé cong téc chuyén ddi sé va co yéu.

3.2.5. Tai ligu cia cdc ban chi dao, tiéu ban, hoi dong do cdp uy thanh
ldp ma co quan la co quan thuong truc.

+ Tép luu vén ban di cta cac ban chi dao, tidu ban, hoi d("ing.

+ Hd so cac cude hop, lam viéc ctia cac ban chi dao, tiéu ban, hoi déng.

+ Hb so van dé, vu viéc.

IV- HO S0, TAI LIEU CUA CAC PON VI SU NGHIEP TRUC
THUQC CAP UY TINH

. . A r A 1
1. Hb so, tai liéu vé cac van dé chung

- Ho so céc hoi nghi so két, téng két, hoi nghi chuyen &, hoi thao, toa
dam vé c4c linh vuce cong tdc clia co quan; hdi nghi so két cdng tac quy, 6 thang,
9 thang, tong két cong tdc nam, hdi nghi lanh dao cua co quan.

- Cac tép luu van ban di do co quan ban hanh.

- Bai néi, bai viét ctia cac ddng chi lanh dao co quan (gdm ban dy thao cé
but tich cta lanh dao co quan).
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- Hd so nghién ctru xdy dung cdc vin ban trinh cap uy cép tinh ban
hanh (do co quan chi tri nghién clru), van ban do co quan ban hanh.

- Tai liu cua céc co quan, tb chirc dang, Mat trdn T quoc Viét Nam, s,
nganh cua tinh, cta x4 xin y kién co quan (c6 y kién tra 101).

- Béo cdo tong két cong tidc ndm, nhi€u nim; bdo cdo chuyén dé cua cac
dang uy truc thude cap uy cép tinh va céc co quan dang cap dudi (vé cac linh
vue cong tac theo chirc ning, nhiém vu ciia co quan).

- Pon, thu cta céc co quan, td chitc, c4 nhan gui den (c6 y kién giai quyét
cua co quan).

- HO so quén triét, trién khai thuc hién so két, tong két cac nghi quyét, chi
thi... ctia Trung wong Pang, c4c co quan & trung wong, cta cip uy cap tinh vé
Iinh vire c6ng tac cia co quan.

- Ho so céc lan dén tiép, 1am viéc, tham quan, hoc tdp va trao doi kinh
nghiém tai cic co quan, t& chirc trong tinh, céc dia phuong trong nuége va
nudc ngoai.

- HO so céc dé tai, dé an nghién ciru khoa hoc do co quan chu tri,

- HO so hoi nghj dién hinh tién tién, céc hinh thirc khen thuéng ciia Chu
tich nuéc va Thi tuéng Chinh phu.

- Bdo cdo tai chinh hing nim, bdo cio quyét toan ngin sach nim.

- Tai liéu vé xin chil truong dAu tu, lap, phé duyét du 4n diu tu, khao sat,
thiét ké, thi cong - nghiém thu, giai phéng mit bing dia diém x4y dung cong
trinh, phé duyét két qua d4u thiu va hop ddng kinh t&, hoan cdng, quyét toan
cong trinh véi cong trinh xay dung co ban nhém A, nhom B, cong trinh 4p dung
céc giai phap méi vé kién triic, két cu, cong nghé, thiét bi, vat liéu méi; cong
trinh X8y dung trong diéu kién dia cht, dia hinh dic biét, cong trinh dugc xép
hang di tich lich st viin hoa.

- Hd so can bd, cong chure d3 tir tran thudc dién cép uy cap tinh quan ly.

- Tai liéu vé hoat dong cua t6 chire dang, cac doan thé thudc co quan: Hd
so dai hdi déng, doan thé; tap luu van ban di cia céc t chitc dang, doan thé; tai
liéu cta cac co quan giri dén chi dao, huéng din truc tidp td chire dang, cac
doan thé vé chu truong cdng tac, b mdy, can bd.
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2. Ho so, tai liéu thwe hién chirc ning, nhiém vu cda cac don vi sw
nghiép truc thudc cip uy cp tinh

2.1. Hb so, tdi lidu thuc hién chirc nang, nhiém vu cua Truong Chinh tri tinh

- Tai liéu vé cong tac giang vién.

- Tai liéu v& cbng tac quan 1y hoc vién.

- Hb so cac 16p dao tao, bdi dudng.

- Tai liéu vé cong tac nghién ciru khoa hoc.

- Hb so vé cac dé tai nghién ctru.

2.2. Ho 50, tai liéu thuc hién chirc nang, nhiém vu cua co quan Bdo va
Phat thanh, truyén hinh tinh

- Tai liéu vé bién tép bao.

- Tai liéu vé cong téc cong tac vién.

- Tai liéu v& cong tac ban doc.

- Tai liéu vé cbng tac in béo.

- Tai liéu vé cong tac phat hanh bao chi.

- Tai liéu v& cong tac td chirc san xuét, truyén dan, truyén tai, phat séng

céc chuong trinh, kénh phat thanh, truyén hinh, n6i dung thong tin sd, cc kénh
cua co quan bao chi trén khong gian mang.

V- HO SO, TAI LIEU CUA MAT TRAN TO QUOC VIET NAM
CAP TINH (GOM CAC TO CHUC CHINH TRI - XA HQI VA CAC HOI
QUAN CHUNG DO PANG, NHA NUGC GIAO NHIEM VU)

1. H so, tai liéu dai hdi dai biéu Mit tran TS qudc Viét Nam cip tinh

- Tai liéu cia Uy ban Trung wong Mat tran T6 qudc Viét Nam, Ban
Thuong truc Uy ban Trung wong Mt tran T quoc Viét Nam, cac co quan tham
muru, gitp viéc Uy ban Trung wong Mit tran T quoc Vlet Nam, cua cap uy clp
tinh, cdc co quan chuyén trach tham muu, gitp viéc cp uy cdp tinh chi dao,
huéng dén, lién quan truc tiép cong tac chudn bi va td chirc dai hoi dai biéu Mt
tran TS qudc Viét Nam cép tinh.

- Tai liéu ctia Uy ban Mt trin Té qudc Viét Nam c4p tinh, Ban Thuong
truc Uy ban Mit tran T qudc Viét Nam cép tinh, cac co quan tham muru, gitip
viéc Uy ban Mit trin Té qudc Viét Nam cip tinh vé thanh lap, chic ning,
nhiém vu cia céc tidu ban chuén bi dai hdi; v& chuén bi va td chirc Dai hoi dai
biéu Mit tran T quéc Viét Nam cép tinh.
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- Ho so céc cuoc hop ctia c4c tiéu ban chudn bi Dai hdi dai biéu Mt tran
T6 quéc Viét Nam cép tinh.

- Tai liéu cta Uy ban Mat tran T quoc Viét Nam cép tinh, Ban Thucng
truc Uy ban Mt trin T qubc Viét Nam cép tinh Chl dao, hudng dan vé chuin
bi céc vin kién trinh Dai h¢i dai biéu Mit tran TS quc Viét Nam cép tinh.

- Dy thdo vin kién va y kién gop y vao cac du thao van klen (ban c6 but
t1ch cua céc ddng chi 1anh dao chii chét ctia Uy ban Mit tran Té qudc Viét Nam
cép tinh).

- Tai liéu cua Uy ban Mat tran T quoc Viét Nam cap tinh, Ban Thuong
truc Uy ban Mit tran T quoc Viét Nam cap tinh, cac co quan tham muu, gidp
viéc Uy ban Mat tran TH quoc Viét Nam cép tinh va tidu ban nhén su chi dao,
huong dan vé cOng tac chuan bi nhan sy Uy ban, Chu tich, Phé Chu tich Mit
tran To qudc Viét Nam cap tinh khod méi, dai biéu du Dai hoi dai bidu Mt tran
T qudc Viét Nam toan quoc.

- Tai liéu vé& chudn bi nhan su Uy ban, Ban Thuorng truc (khoa m0'1) trinh
h01 nghi Ban Chap hanh 14n thir nht va két qua tiép thu, giai trinh y kién gép y
vé nhan su.

- Tai liéu xay dung nguyen tac, thu tuc, thé 18 hiép thuong Uy ban (khoa
morl) du kién danh sach @ cur, ung ctr dé hiép thuong Uy ban (khoa méi); du
kién danh sach ban kiém phiéu tai Pai hi.

- Cong vin triéu tap, chuong trinh, quy ché, ndi quy, danh sach doan chu
tich, doan thu ky, ban thim tra tur c4ch dai biéu; danh sich dai biéu du Dai hoi,
dién vin khai mac Dai h01 bao céo ket qué thdm tra tu cach dai biéu du Dai hoi
dai biéu Mt trén TS quéc Viét Nam cép tinh.

- Du thao céc véan kién trinh tai dai h01 téng hop y kién g6p ¥ vao céc
véan kién Dai hoi dai biéu Mat tran T quoc Viét Nam cap tinh, Pai hoi dai
biéu Mit trdn T quéc Viét Nam toan qudc; bai phéat bidu cua cac ddng chi
lanh dao du chi dao dai hi, tham luén ctia cac dai biéu tai Dai hoi dai bidu
Mit tran T qudc Viét Nam cép tinh.

- Tai liéu vé hoat déng ctia doan chu tich, doan thu ky, ban kiém phleu ban
tham tra tu cach dai biéu Dai hoi dai biéu Mit tran TS qubc Viét Nam c4p tinh.

- Tai liéu v& hiép thuong Uy ban ctia Mit trin T quéc Viét Nam khod
mdi, bau doan dai biéu du Dai hdi dai bidu Mt trin TS qudc Viét Nam toan qubc.

- Nghi quyét, bién ban, dién vin bé mac, béo céo két qua dai hdi; cac vin
kién chinh ctia Dai hoi.
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- Tai liéu giai quyét don, thu khiéu nai, t6 cdo cia td chirc, c4 nhan ¢ lién
quan dén dai biéu va nhén su Pai hoi (cd ¥ kién giai quyét).

- Tai liéu v& céng tac phuc vu, tuyén truyén, bao vé dai hdi; cong téc ddi
ngoai tai dai hoi; vé khen thudng két qua phuc vu Dai hdi.

2. HO so, tai liéu hinh thanh trong qua trinh hoat dong ciia Uy ban,
Ban Thudng trie Uy ban Mt trin Té qudc Viét Nam cap tinh

- Hb so céc hoi nghi, cac ky hop Uy ban, Ban Thudng truc, hoi nghi can
bd, hoi nghi giao ban véi cac cép, nganh, hdi nghi chuyén dé do Uy ban Mat
tran TO quoc Viét Nam cap tinh t6 chire.

- Céc tap Iuu vin ban di do Uy ban, Ban Thuong truc Uy ban Mt tran TH
qubc Viét Nam cép tinh ban hanh.

- Bai néi, bai viét ctia cac dong chi lanh dao chu chét ctia Uy ban Mit tran
T qudc Viét Nam cép tinh (gdm ban du thio cé bt tich cua lanh dao Uy ban
Mit tran T quéc Viét Nam cép tinh).

- Hd so v& nghién ctru xay dung cac van ban trinh cdp uy cip tinh ban
hanh (Uy ban Mat trdn T6 qudc Viét Nam céap tinh chi tri nghién ctru) va
nghién ctru xdy dung vin ban do Uy ban, Ban Thuong truc Uy ban Mit tran
Té qudc Viét Nam cip tinh ban hanh.

- Tai li¢u cua cac co quan, td chirc trong tinh, Uy ban Mit trdn T qué")c
Viét Nam cp xa xin y kién vé& céc van d lién quan dén chirc ning, nhiém vu
ctia Uy ban Mit tran T6 qudc Viét Nam cép xi (c6 ¥ kién giai quyét).

- B4o cdo tdng két cong tac nam, nhidu nam; béo céo chuyén dé cua Uy
ban Mit trdn T quéc Viét Nam cép X4.

- Pon, thu cua cic co quan, td chirc, c4 nhan gt dén Uy ban, Ban
Thudng truc Uy ban Mit tran T qudc Viét Nam cép tinh (cé y kién giai quyét).

- H so cong viéc thuc hién chiic ning, nhiém vu do Uy ban, Ban Thudng
truc Uy ban Mit tran T6 qubc Viét Nam cip tinh ch tri.

- Hd so quan trigt, trién khai thuc hién so két, téng két céc nghi quyét, chi
thi, chuong trinh... cia Trung wong Pang, cac co quan ¢ Trung uvong, cap uy
cAp tinh.

- Hd so vé trién khai thuc hién céc dot tuyén truyén, ky niém cac ngay 1€
16n, su kién chinh tri ciia dat nude, cua tinh.
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- HO so cac lan don tiep, lam viéc, tham quan, hoc tdp va trao doi kinh nghiém
tal cac co quan, t0 chire trong tinh, cac dia phuong trong nudce va nudc ngoai.

- Ho so céc d@ tai, dé an nghién ciru khoa hoc do Uy ban Mit tran T6 quéc
Viét Nam cap tinh chu tri.

- Hb so can bd, céng chirc da tir tran thudc dién cap uy cép tinh quan ly.

- Tai liéu vé xin chu truong dau tu, 1ap, phé duyét du 4n dau tu, khao sat,
thiet ke, thi cong - nghi€m thu, gidi phdng mat bang dia diéem xay dung cong
trinh, phé duyét két qua dau thau va hop dong kinh teé, hoan cong, quyet toan
cong trinh voi cong trinh xay dung co ban nhom A, nhém B, cong trinh ap dung
cac giai phap mai vé kien tric, két cau, cong nghé, thiét bi, vat liéu mai; cong
trinh xdy dung trong di€u kién dia chét, dia hinh dic biét, cong trinh dugc xep
hang di tich lich sir vdn hoa.

3. Ho so, tai liéu cac co quan tham muwu, giip viéc; dom vi sw nghiép
truc thugc Uy ban Mit tran To quoc Viét Nam cap tinh (sau diy goi chung la
€O’ quan)

- Hb so céc hoi nghi so két, tdng két, hoi nghi chuyén d&, hoi thao, toa
dam vé céc linh vuc cong tac clia co quan; hoi nghi so két céng tac quy, 6 thang,
9 thang, tong ket cong tac ndm, hdi nghi 1anh dao cia co quan.

- Céc tap luu van ban di do co quan ban hanh.

- Bai noi, bai viét cia cac ddng chi lanh dao co quan (gdm ban dur thao cé
but tich cua lanh dao co quan).

- Hd so vé nghién ctru x4y dung cac vin ban trinh cip uy cip tinh, Uy
ban Mat trdn T6 quoc Viét Nam cap tinh ban hanh (do co quan chu tri nghién
clru) va nghién ciru xay dung vén ban do co quan ban hanh.

- Tai liéu ctia cdc co quan, td chitc dang, Uy ban Mit tran T québc Viét
Nam cap x4a xin y ki€n co quan (c6 y kién tra 101).

- B4o cdo téng két cong tic nim, nhidu nim; bdo cdo chuyén dé cia céc
t0 chic chinh tri - xa héi thudc Uy ban Mit tran TO quoc Viét Nam cap tinh.

- Pon, thu ciia céc co quan, to chirc, ca nhan giri dén (c6 v kién giai quyét
cua co quan).

- Ho so quén triét, trién khai thuc hién so két, tong két cic nghi quyét, chi
thi... cua Trung wong Pang, cac co quan ¢ Trung vong, cla Cf’lp uy cap tinh vé
linh vuc cong tac cua co quan.
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- H6 so ¢ong viéc thuc hién chite nang, nhiém vu do co quan chu tri xtr ly.

- HO so céc lan dén tiép, lam viéc, tham quan, hoc tip va trao doi kinh
nghiém tai cac co quan, té chirc trong tinh, cdc dia phuong trong nudc va
nudc ngoai.

- Ho so céc de tai, dé 4n nghién ctru khoa hoc do co quan chu tri.

- H so cén b, cong chire da tir trdn cia co quan thudc dién cép uy cip
tinh quan ly.

- Tai liéu vé hoat dong ctia td chire dang, doan thé: Hb so dai hoi chi b,
céc doan the; tap luu van ban di ctia c4c 8 chirc dang, doan thé: tai liéu cta cac
co quan giri dén chi dao, huéng din truc tiép t6 chirc dang, cic doan thé vé chu
truong cong tac, bd mdy, can bo.

4. Hb so, tai liéu céc t6 chirc chinh tri - xd hdi; cac hoi quan ching do
Ding, Nha nwéc giao nhiém vu truc thugc Uy ban Mt trdn T6 quoc Viét
Nam cép tinh (sau diy goi chung 1a co’ quan)

4.1. H6 so, tai liéu dai hoi cdce té chire chinh tri - xd hoi, dai hoi cdc hoi
quan chung cap tinh:

- Tai liu cta Trung wong hdi, cic co quan tham muu, gitp viéc Trung
uong hoi, cua cap uy cap tinh, cic co quan chuyén trich tham muu, giup viéc
cép uy cap tinh chi dao, huéng dan, lién quan truc tiep cong tac chuin bj va td
chirc dai hoi dai bi€u cap tinh.

- Tai liéu clia cac to chirc chinh tri - x3 hoi cap tinh, cac co quan tham
muu, giup viéc cap tinh vé thanh lap, chirc nang, nhi€ém vu cua cic tiéu ban
chuén bj dai hoi; vé chuan bi va t6 chic dai hoi dai biéu cép tinh.

- H6 so céc cude hop ciia céc tiéu ban chuin bi dai hoi dai bieu cap tinh.

- Tai liéu cua céc t6 chirc chinh trj - x4 hdi cap tinh chi dao, huéng dan vé
chuén bi cdc van kién trinh dai hdi dai bidu cap tinh.

- Du thao véan kién va y kién gép y vao céc du thao vin kién (ban cé but
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tich cuia cac dong chi lanh dao chi chdt ctia cac té chitc chinh trl - X3 hoi cap tinh.

- Tai liéu cla cdc t6 chuc chinh tri - x4 hdi cap tinh, cidc co quan tham
muy, giup vi€c cap tinh va tiéu ban nhan su chi dao, huéng dan vé cong tac
chuan bi nhan sy cap tinh kho4 moi, dai bieu dy Dai hoi dai biéu toan quoc.

- Tai liéu vé chuén bj nhan sy (khod méi) trinh hdi nghj ban chap hanh
lan thir nhat va két qua tiép thu, giai trinh y kién gbp y vé nhén su.
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- Tai liéu x4y dung nguyén tic, thu tuc (khoa méi); du kién danh sach d&
ctr, img cir (khod méi); du kién danh sach ban kiém phiéu tai dai hoi.

- Cong van trigu tép, chuong trinh, quy ché, ndi quy, danh sich doan chu
tich, doan thu ky, ban tham tra tu céch dai biéu; danh sach dai bidu du dai hoi,
dién vin khai mac dai hoi, béo cdo két qua tham tra tu cach dai biéu dy dai hoi
dai biéu cép tinh.

- Du théo céc van kién trinh tai dai hoi, tong hop y kién gbp y vao cac
van kién dai hoi dai biéu cap tinh, Dai héi dai biéu toan quoc; bai phat biéu
cua cac dong chi 1anh dao dy chi dao dai hdi, tham luan cua cac dai biéu tai
dai hoi dai biéu cap tinh.

- Tai liéu ve hoat dong ciia doan chu tich, doan thu ky, ban kiém phié€u, ban
tham tra tr cach dai biéu dai hoi dai biéu cap tinh.

- Tai ligu Ban chap hanh khod méi, bAu doan dai biéu dy Dai hoi dai biéu
toan quoc.

- Nghi quyét, bién ban, dién vin bé mac, bio cdo két qua dai hoi; c4c van
kién chinh cta dai hoi.

- Tai liéu giai quyét don, thu khiéu nai, t0 cdo cua to chirc, ca nhan cé lién
quan den dai bi€u va nhén sy dai hdi (c6 y kién giai quyét).

- Tai li€u vé cong tac phuc vu, tuyén truyén, bao vé dai hoi; céng tic dbi
ngoai tai dai hgi; vé khen thudéng két qua phuc vu dai hoi.

4.2. Ho so, tai ligu hinh thanh trong qud trinh hoat déng ciia ban chdp
hanh cdc t6 chikc chinh tri - xd héi, ban chap hanh cdc hji quan chiing cdp tinh:

- HO so cac hi nghi, céc ky hop, hdi nghi can bd, hoi nghi giao ban véi
cac cap, nganh, hoi nghi chuyén dé do céc té chirc chinh tri - x8 hoi cap tinh t6 chirc.

- Cac tdp luu vén ban di do do c4c t6 chirc chinh tri - x& hoéi cap tinh ban hanh.

- Bai ndi, bai viét cua cac dong chi lanh dao chu chét do cac td chirc
chinh tri - x4 hdi cap tinh (gdm ban dy thao cé bit tich cia Ianh dao cap tinh).

- HO so ve nghién ctru xay dung céc vin ban trinh cap uy cap tinh ban
hanh (c4c t6 chuc chinh tri - x4 hoi cha tri nghién ctru) va nghién ctru xay
dung vin ban do c4c t6 chitc chinh tri - x& hoi cap tinh ban hanh.

- Tai liéu cia céc co quan, td chirc trong tinh, céc t0 chic chinh tri - x3
hoi cap xa xin y kién vé cdc van dé lién quan den chirc nang, nhiém vu cta cic
t6 chirc chinh trj - x4 hoi cap xa (c6 y kién giai quyet).
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- Bdo cdo tong két cong tdc nim, nhiéu nim; bdo céo chuyén d& cua cac
t6 chirc chinh tri - x hoi cap x4.

- Pon, thu cua céc co quan, td chrc, ¢4 nhan glri c4c td chire chinh tri - x&
hoi cép tinh (c6 y kién giai quyét).

- Ho so cong viéc thuc hién chitc niing, nhiém vu do céc td chirc chinh tri
- x4 hoi cép tinh chu tri.

- Ho so quén triét, trién khai thuc hién so két, tong két cac nghi quyet chi
th1 chuong trinh... ciia Trung wong Pang, céc co quan & Trung wong, cap uy
cap tinh.

- Ho so vé trién khai thuc hién cac dot tuyén truyén, ky niém cac ngdy 1é
16n, su kién chinh tri ctia dt nudc, cua tinh.

- Hb so céc lan dén tiép, 1am viéc, tham quan, hoc t8p va trao d6i kinh nghiém
tai cc co quan, t6 chirc trong tinh, c4c dia phuong trong nudce va nude ngoai.

- Hb so cac d tai, @ 4n nghién ctru khoa hoc do cac té chirc chinh trj - x4
hoi cdp tinh chu tri.

- HO 50 c4n b§, cdng chirc da tir trn thudc dién cip uy cAp tinh quan Iy.

- Tai lidu vé xin chu truong dau tu, 1ap, phé duyet du 4n dau tu, khao sat,
thiét ké, thi cong - nghlem thu, giai phéng mit bing dla diém xay du'ng cong
trinh, phé duyét két qua ddu thiu va hop dong kinh té, hoan céng, quyét toan
cong trinh véi cong trmh xay du’ng co ban nhém A, nhém B, cdng trinh 4p dung
cac giai phdp méi vé kién trac, két céu, cdng nghé, thiét bi, vat liéu méi; cong
trinh x4y dyng trong diéu kién dia chit, dia hinh d3c biét, cong trinh duge xép
hang di tich lich sir vin ho4.

VI- HO SO, TAI LIEU CUA DOANH NGHIEP DO CAP UY, CO
QUAN TO CHUC PANG, MAT TRAN TO QUOC VIET NAM VA CAC
TO CHU'C CHINH TRI -XA HQI CAP TiNH LA PAI DIEN CHU SO HUU

Ng0a1 viée t chirc luu giir tai liu theo quy dinh cua Luat Doanh nghiép,
Luat Ké toan va céc lujt chuyen nganh khéc, cac doanh nghlep do cip uy, co
quan, t6 chirc Pang, Mit tran T6 qudc Viét Nam va céc t6 chirc chinh tri - x&
hoi cap tinh 1a dal dién chu s hitu ndp céc hd so, tai lidu sau vao Luu trit Lich
sir ciia DPang & cap tinh:

- Hb so vé& hoat dong ndi by doanh nghiép

+ HO so xay dung, stra déi chirc ning, nhiém vy, t6 chic bd mdy, bién
ché, ché d6 1am viéc ciia doanh nghiép.



21

+ H6 so thanh I4p, tich, sap nhap, gidi thé cta doanh nghiép.

+ Ho 50 vé cong tac thi dua, khen thuéng (hdi nghi dién hinh tién tién,
khen thudng cap nha nuéc).

+ Hb so v& ky niém ngay thanh lap, su kién quan trong ctia doanh nghiép.

+ Tép luu van ban di ctia doanh nghiép (gdm béan dy thao c6 bit tich cta
lanh dao doanh nghiép).

+ Ho so hoi nghi cén b, cong chic, vién chirc, ngudi lao dong tong két
cong tic ndm cia doanh nghiép.

+ Hb so cac cude hop tap thé lanh dao chi chét ciia doanh nghiép.

+ Hbd so cc cudc lam viéc gitra lanh dao doanh nghiép véi trudng céc
don vi, to chirc truc thude.

+ H0 so dé tai, d& an nghién ciru khoa hoc do doanh nghiép chii tri.

+ Ho so can bd, cong chire da tir trdn thudc dién cap uy cép tinh quan ly.

+ Tai liéu vé hoat déng cia td chirc dang, cic doan thé thudc doanh
nghiép: Ho so dai hoi dang, doan thé; tip luu van ban di cia cac td chic dang,
doan the; tai liéu cua céc co quan giri dén chi dao, huéng dan tryc tiép t6 chirc
dang, céc doan thé vé chu truong cong tac, bd may, can bd.

- Hb so cong viée theo chirc ning, nhiém vu ctia doanh nghiép

+ Hb so vé xay dung chién luge, ké hoach dau tu phét trién, kinh doanh
ngan han, trung han va dai han ciia doanh nghiép.

+ Ho so vé chil truong dAu tu céc du én kinh doanh, hop tac du tw, lién
két kinh doanh, ky két hop dong kinh té ctia doanh nghiép.

+ Hb so vé két qua kinh doanh hing ndm, nhiéu nim hodc tirg nganh,
ngh€ san xuat, kinh doanh ctia doanh nghiép.

+ Ho so vé kiém tra, thanh tra, kiém to4n hoat dong ctia doanh nghiép.

+ Hb so vé cap, b sung vén didu 18, g6ép von, ting, giam vén g6p, chuyén
nhuong von dau tu; hinh thirc huy dong, chiém hitu, st dung, dinh doat von, tai
san d¢€ kinh doanh cho doanh nghiép.

+ Ho so xin ¥ kién Ban Thuong vu Tinh uy v& cac du 4n ddu tir c6 sit
dung dat do cap uy cap tinh quan ly.

+Ho6 so vé cac doan cdng tac, khao st trong nuéc va ngoai nude; dén cac
doan trong nuéc va nude ngoai den trao doi, ky két, hop tac kinh doanh.
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