UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

XA QUYET THANG Poc lap - Tu do - Hanh phiic
S6: 18/QD-UBND Quyét Thing, ngay 05 thdng 02 nam 2024
QUYET PINH

V& viéc ban hanh Danh myc hd so' nim 2024

'Y BAN NHAN DAN XA QUYET THANG

Cén cte Ludt T6 chiec chinh quyén dia phuong nam 2015; Luqt stra doi, bo
sung mét s6 diéu ciia Ludt To chitc Chinh phii va Ludt T chike chinh quyén dia
phuong nam 2024,

Can cir Ludt Lwu trit nam 2011;

Cdn cir Nghi dinh sé 30/2020/NP-CP ngay 05/3/2020 cia Chinh phu vé
cong tdc van thu;

Can cur Thong tu sé 01/2020/TT-BNV ngay 16/4/2020 cua B¢ truong Bo
Noi vu huedng dan quan Iy van ban, lap ho so va ngp luu hé so, tai liéu vao Luu
trit co quan;

Cén cte Thong tw s6 10/2022/TT-BNV ngay 19/1 2/2022 cua B¢ truong Bo
Néi vu quy dinh thoi han bao quan tai liéu;

Theo dé nghi cua Cong chitc Vin phong — Thong ké xa Quyét Thang.
QUYET PINH:

Pidu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh ndy Danh muc hd so nam 2024 cua
céc bd phan chuyén mon thuge UBND xa Quyet Thang.

Pidu 2. Can ¢t Danh muc hd so ndy, can bd, cong chure cac phong chuyén
mon khi giai quyét cong viéc duge giao c6 trach nhiém mé& hé so vé cong viéc
do (theo Danh muc hd so); sau khi theo ddi, giai quyét cong viéc xong co trach
nhiém lap hd so cong viéc dugc giao va giao nop hd so, tai liéu vao Luu trir co
quan theo thoi han quy dinh; chu dong b6 sung vao Danh muc hd so nhitng hd
so khi nhiém vu phét sinh trong nam.

Piéu 3. Cong chirc Van phong — Théng ké xa, c4c bd phan chuyén mon va can
bd, cong chirc xa Quyét Thang chiu trach nhiém thi hanh Quyét dinh nay./.
Noi nhin: Y BAN NHAN DAN
- Nhu Biéu 3; [
- Luu: VT.







UY BAN NHAN DAN XA
QUYET THANG

2

i ~ DANHMUC H() S0 ;
CUA HPND VA UBND XA QUYET THANG NAM 2024

(Ban hanh kém theo Quyét dinh sé: 18/0P-UBND ngay 05 thang 02 nam 2024
ciia UBND xd Quyét Thang)

CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Péoc 1ap - Tu do - Hanh phiic

g = Thoih Nguoi Ghi
$6, Ky hi¢u Tiéu dé hd so SR ;
bao quan lap chu
(1) (2) (3) 4) ()
A. TAI LIEU CUA HDND
Truong
7 SRR s ) Thi
01/HPND | Vin ban, tai li¢u cic ky hop 20 ndm Hins
: Binh
02/HPND Nghi quyét cc ky hop nam 2024 Vinh vién nt
03/HDND 12-163220, tai liéu cac cudc giam sat nam Vinh vién &t
B. TAI LIEU CUA UBND
I. Vin phong - Thong ké
1.1, Tai li¢u té chirc by mdy, bién ché,
nhin sw
Truong
01/VP-TK | Hb so Hoi nghi CBCC naim 2024 0nim | o
Huong
Binh
02/VP-TK | H so cén b, cong chirc Vinh vién nt
13 so ké khai tai san thu nhap doi véi i o
03/VP-TK CBCC ndm 2024 Vinh vién nt
04/VP-TK H,O. so nang luong, chuyén xép luong doi B ki 2
voi CBCC
1.3. Hanh chinh, van thuw, luu trit
% P Truong
2 g e S Pén khi van ;
05/VP-TK Tép van b?n chi dao chung vé cong tac van | . < hiéu Thi
o, Jwa et firce th R, | 0B
: i Binh
06/VP-TK K'e hoach, bao cdo cong tac van thu, lru trir Vinh vidn ”
nam 2024
07/VP-TK Béo c4o thong ké cong tac van thu, luu Vinh vidn %

trir va tai liéu luu trit ndm 2024




xa nam 2024

" % 3 Thoih Nguoi hi
$6, Ky higu Tiéu a2 b so - e :: E"m Gh :
oqu ap chu
(1) (2) 3) ) 3)
08/VP-TK | S6 ding ky van ban di Vinh vién nt
1.4. Tai ligu CCHC
09/VP-TK | Hb so cong tic CCHC nam 2024 20 nam nt
10/VP-TK HO so cong tac kieém soat TTHC ndm 20 ndm -
2024
1.5. Tai li¢u thi dua, khen thuong
K¢é hoach, bao c4o cong tac thi dua, khen
thudng .
11/VP-TK | - Giai doan, nam 2024 Vz'gh g nt
- 6 thang, 9 thing i
Quy, thang
12/VP-TK Ho so TTHC vé cong tac khen thuong 20 nim i
nam 2024
1.6. Thong ké
Ho so vé cong tac diéu tra, thong ké trén
dia ban xa nam 2024 Viah vik
17/VP-TK ) R nt
+ Nam 5 i
nam
+ Quy, thang
1.7. Dan van, Quy ché din chii ¢ co s¢
Tap van ban cua TW, cua tinh chi dao, Theo hié Tr,?gl & | Hbso
18/VP-TK | hudéng dan chung vé cong tac dan vén lue vn li}iln Eron nguyén
chinh quyén v Binhg tac
Ké hoach, béo co cong tac dan van
LHYPELE. | oy quyén nam 2024
20/VP-TK H6 so thue hién quy ché dan cha & co sé Vinh vién -
nam 2024
II. Tai chinh - Ké toan
P T - Dén khi vin ;
01 TC-KT Téap xan l:)an vé tai chinh, ké toan (ho so ban hét hicu Ma "T-hl
gyLAC) by thihanh | MU
K& hoach, bao cdo tai chinh va quyét nt
toan:
02.TC-KT i Vinh vién
- Hang nam
20 nam
- Thang, quy, 6 thang, 9 thiang
03.TC-KT H6 so vé thu chi ngan sach cuia UBND Vinh vién nt




o i Thoih Ngudi Ghi
s6, Ky hiéu Tiéu dé hd so il :
bao quan lap chu
(1) (2) (3) (4) )
04.TC-KT lgizlt](l)l c4o kiém ké, danh gié lai tai san co 20 ndm nt
Hf) so cong trinh xdy dung co ban: nt
- Céng trinh nhém A Vinh vién
- Cong trinh nhém B, C va stra chira lén | Theo tudi
05.TC-KT tho cong
trinh
- Hb so sira chita nhé cac cong trinh E
’ 15 nam
06.TC-KT Hﬂ so nang lwong, chuyén xep luong doi 20 nam nt
voi CBCC
111 Tai liéu Quéan su
S theo doi céc loai:
- Sb theo d&i ha sy quan, binh sy thudc
quéan dy bi 5 Vo
01.QS Vinh vién Quang
- Sb theo ddi quan 1y dan quan tu vé Pong
- Sf) theo ddi quan 1y thanh nién trong do
tudi nghia vy quén su
* b ? V6
02.QS Ho so vé cong téc tuyén quan Vinh vién Quang
Dong
. , r ~ Vvﬁ
03.QS Hb so vé cong tac phong, chong béo lut Vinh vién Quang
Pong
A A1 A r , : e , Vo
04.08 Hlféio \}/1?) rllce E;acgirgio céo ve cong tac Vinh vién Oiuding
quoc phong dia p g Pong
A ¥ o % P Vo
¢5.08. -| Y% vexny dung, huan luyén, st dung | o vign | Quang
lue lvong dén quan trén dia ban xa :
Dong
IV. Tai liéu Tu' phap - Hj tich
1. Hd so vé cong tac hanh chinh
Tap van ban cia TW, cua tinh, ciia Theo hiéu Vo Ho so
01.TP huyén chi dao, hudéng din chung vé cong s vk Yin Trung | nguyén
tac hanh chinh, tbng hop A Kién | téc
| 02.TP__ [Hoso k& hoach, bao co nam, nhiéu ndgm | Vinh vién nt




Sé, Ky hiéu Tiéu d& hd so Aiiin. | D | Gl
bao quin lap chui
(1) (2) 3) 4) (3)
03.TP H(‘”? so ké hoach, bao cdo quy, 6 thang, 9 Vinh vidn nt
thang
04.TP | Luu trir so ho tich Vinh vién nt
2. Ho so linh vire chuyén mon
2.1. Linh vue chirng thuc ‘
Hb so chung thyuc vin ban khai nhén di " e i Ho ?0
05.TP s et s i 8 Vinh vién Trung | nguyén
san ma di san la dong san; va :
Kién | tdc
Ho so ching thue chir ky trong céc gidy 2 ndm Vo
06.TP | t¢ vin ban; Trung
Kién
Ho so chiing thuc viée sira dbi, bd sung, | Vinh vién Vo
07.TP hiy bo hop dong, giao dich; Trung
Kién
Ho so chimng thyc van ban khai nhan di Vinh vién nt
08.TP | sin ma di san la dong san, QSD dét, nha
O
09.TP | Ho so cdp ban sao tir sd gbc Vinh vién nt
Ho so cdp ban sao c6 chitng thyc trban | Vinh vién nt
10.TP chinh hgp ddng, giao dich da duoc
chirng thuc.
11.TP Ho so chimg thue di chic Vinh vién nt
Ho so stra 16i sai s6t trong hop dong giao | Vinh vién nt
12.TP dich
H6 so chimg thuc vin ban tir chdi nhan Vinh vién nt
13.TP . s
di san;
HO6 so chimg thuc hop dong, giao dich nt
14.TP lién quan dén tai san la dong san, quyén 20 nam
sir dung dét. nha 6.
HG so chirng thuc vin ban théa thuén Vinh vién
15.1P phén chia di san ma di san la dong san,
QSD dét, nha o. -
2.2. Linh viec ho tich
Vo
16.TP | H so dang ky khai sinh; Vinhvién | Trung
Kién
17TP Ir_lé S0 thay doi, cai chinh, bé sung, thong Vinh vidn nt
tin ho tich
18.TP | Ho so dang ky khai sinh luu dong; Vinh vién nt
19 TP HO so dang ky khai sinh cho nguoi da ¢ Vinh vién nt

ho so gidy to:




: g 5 Thoi han Ngudi Ghi
$6, Ky hiu Tiéu @& hb so . B¥ g
bdo quan lap chu
(1) (2) (3) 4) (3)
Hb so dang ky két hon; 3 nt
20.TP ] Vinh vién
Hb so dang ky nhan cha, me, con.
nt
21.TP | Ho so sao thu tuc h tich; Vinh vién
5 : 2 nt
28.1FP Ho so cép xac nhén tinh trang hon nhan; Vinh vién
Ho so lién thong cée thi tyc tuc hanh 3 nt
2518 chinh vé dang ky khai sinh, cap the Vinh vién
BHYT cho tré em dudi 6 tudi.
24. TP Ho so ding ky khai tir; Vinh vién nt
25.TP Hb so dang ky lai khai tir; Vinh vién nt
26.TP | Ho so dang ky lai khai sinh; Vinh vién nt
27.TP | Ho so ding ky gidm ho; Vinh vién nt
nt
28 TP | Hé so dang ky khai sinh; Vinh vién
nt
9. TP Hb so ding ky khai sinh két hop nhan Vinh vién
cha, me, con;
H6 so lién thong céc thu tuc tuc hanh nt
chinh vé ding ky khai sinh, dang ky T
30.TP | 4 ome tr, cp thé BHYT chotréem | * v
dudi 6 tudi.
2.3. Nuéi con nudi
3 3 nt
SLiP Ho so nudi con nudi Vinh vién
2.4. Hoa gidi co s va tuyén truyén vién
phdp ludt
: : ; Vinh vién Vo
2. TP Hb so cong nhén to trrdng to hoa giai Trung
Kién
: 4 Vinh vién nt
33.TP Hb so cong nhén hoa giai vién




; : Thoi han Nguwoi Ghi
$6, Ky hiéu Tiéu d& hd so ALY . ,
bdo quan lap chua
(1) (2) 3) (4) (3)
34.TP__ | H6 so thdi lam hoa giai vién Vinh vién nt
35rp | HOso thanh toan thu lao cho hoa giai Vinh vién nt
' vién
36.TP | HO so cong nhén tuyén truyén vién PL Vinh vién nt
V. Tai liéu Pia chinh - Xay dung -
Nong nghiép va moi trwong
‘ ‘ ’ ’ Pham T
1.DC-XD | Ho so, tai liéu vé giao dét, cho thué dét Vinh vién Thanh
Nhan
2.DC-XD | Ho so, tai liéu vé thu hoi dat Vinh vién nt
3.DC-XD | Hb so do dac lap pém do dia chinh Vinh vién nt
4.DC-XD | Céc loai tai liéu vé do dac dia chinh khac 20 ndm nt
5.PC-XD |Hb S0, tai liéu cap Glay chirng nhéan
quyén sir dung dat quyén s¢ hiru nha ¢ | Vinh vién nt
va tai san khdc gin lién véi dit
6.bC-XD " &
So dia chinh Vinh vién nt
7.DC-XD . . .x
Ho so thong ké Vinh vién nt
8.DC-XD g ; ~
Ho so kiém ké Vinh vién nt
9.bC-XD . . e N
Ho so hoa giai tranh chap dat dai Vinh vién nt
VL Tai li¢u vé Vin héa - X hoi
1. Van héa, thong tin
1.1. Ho so vé cong tic hanh chinh —
tong hop
Tép vén ban cua TW, cta tinh, thanh N
01 VXU pho, phong, ban chuyén mon chi dao, Theo hi¢u | Nguyén
' hudng dan chung vé cong tac hanh luc van ban | Thi Anh
chinh, téng hop
5 ; 3 = nt
02.VHXH | Ho so ké hoach, bdo cdo nim, nhiéu nim | Vinh vién
A A - - - - nt
03.VHXH H? so k€ hoach, bao cao quy, 6 thang, 9 20 nam
thang
s < ; nt
04.VHXH | Ho so bdo cdo tuan, thang, dot xuat 5 ndm




S6, Ky hiéu

Tiéu dé ho so

Thoi han
bao quan

Nguoi

~

lap

Ghi

chu

(1)

(2)

3)

(4)

)

1.2. Hé so linh vwee chuyén mon

1.2.1 Hé so, tai ligu vé linh viec van hod

05.VHXH

Tap vén ban cua TW, cua tinh, cua thanh
ph, phong, ban chuyén mén chi dao,
hudng dan chung vé cong tac vin hoa,
thé thao, du lich

Theo hiéu
luc van ban

Nguyén
Thi Anh

HO so
nguyén
tac

06.VHXH

Ho so xay dung ke hoach, huéng dan,
vin ban chi dao vé cong tac van héa trén
dia xa

Vinh vién

nt

07.VHXH

Ho so, tai liéu quan Iy va phat trién céc
nha vin héa, thiét ché van hoa trén dia
ban xa

Vinh vién

nt

08.VHXH

Hb so quan Iy céc di tich lich sir (co s&
tin ngudng trén dia ban xa

Vinh vién

nt

09.VHXH

Ho so dang ky, binh xét cac md hinh véan
hoa (gia dinh van hoa, td dan phd van
hod)

10 ndm

nt

10.VHXH

Ho so bao cdo vé cong tac vin hoa trén
dia ban xa

nt

1.2.2. Hb so, tai liéu vé linh vuc thé
thao va du lich

11.VHXH

Tép vén ban cua TW, cua tinh, thanh
pho phong, ban chuyén mon chi dao,
huéng din chung vé cong tac thé thao,
du lich

Theo hi¢u
luc van ban

Nguyén
Thi Anh

Ho so
nguyén
tac

12.VHXH

Ho so xdy dung ke hoach, hudng dan,
vian ban chi dao vé cong tac thé duc, thé
thao va du lich cua xa

Vinh vién

nt

13.VHXH

Hd so bdo céo cong tac thé duc, the thao
va du lich ctia xa

nt

1.2.3. Hé so, tai li¢u linh vyc thong ftin
va truyén thong

14.VHXH

Tép van ban ctia TW, cua tinh, thanh
pho, phong, ban chuyén mon chi dao,
hudéng dan chung vé cong téc thong tin
va truyén thong

Theo hi¢u
luc van ban

Nguyén
Thi Anh

Ho6 so
nguyeén
tac




; Thoi han Ngwoi Ghi
sé, Ky hi¢u Tiéu dé hé so M g )
bao quian lap chu
(1) (2) 3) 4) (5)
H6 so xdy dung ke hoach, huéng dén, i
15.VHXH | vin ban chi dao vé cong téc thong tin va Vinh vién nt
tuyén thong trén dia ban xa
16.VHXH Ho ?0’ be:o caoﬂcon.g ta‘c th(ing tin va 20 nim -
tuyén thong trén dia ban xa
1.2.4. Hé so, tai li¢u linh vuec tin
nguwong, ton gido
Tép van ban cua TW, cua tinh, thanh i sa
17 VEIXH pho, phong, ban chuyén mén  chi dao, Theo hi¢u luc | Nguyén asiivn
' huéng dan chung quan 1y nha nude vé véan ban Thi Anh tégc y
cong tac ton gido, tin ngudng
Ho so xdy dung k& hoach, huéng dan, .
18.VHXH | van ban chi dao vé cong tac ton gido, tin Vinh vién nt
nguong
PRy L S RGO ARSI AN N, (T nt
g1do0, tin ngudng trén dia ban
1.2.5. Hé so, tai li¢u cong tic thanh
nién
Tap van ban cua TW, cua tinh, thanh Hb so
20 VHXH pho, phong, ban chuyén mén chi dao, Theo hi¢u lyc | Nguyén |
: huéng din chung quan 1y nha nuée vé vinban | Thi Anh tégc Y
cong tac thanh nién
21.VHXH | Hb so quan 1y NN vé cong tac thanh nién | Vinh vién nt
Ho so xdy dung ké hoach, huéng dan, ~
22.VHXH | vién ban chi dao, bdo cdo vé cong tac Vinh vién nt
thanh nién
1.2.6. Ho so, tai ligu vé linh vwe GDPT
Tap van ban cia TW, cua tinh, thanh A
% . e : - x |HO so
23 VHXH pho, phong, ban chuyén mén chi dao, Theo hi¢u lyc | Nguyén nguyén
’ hudéng dan chung quéan ly nha nuédc vé vin ban Thi Anh the
linh vuc GDBT
IXH HO so xdy dung k& hoach, huéng dan,
@iV vin ban chi dao vé cong tic GDDT i
25 VIIXH Ho6 so bao cao vé cong tac GDDT trén -

dia ban xa

1.2.7. Ho so, tai li¢u vé linh viee Y 16
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: % ) Thoih Ngudi Ghi
$é, Ky hiéu Tiéu dé hd so gt R o ,’j
bao quan lap chu
(1) (2) 3) 4) (3
Tép van ban cua TW, cua tinh, thanh CAma e
26 VHXH pho phong, ban chuyén mon chi dao, Theo hiéu luc | Nguyén st
: huéng dan chung quan ly nha nudc vé van ban Thi Anh tégc Y
linh vuc y té
27 VHXH HO so xay dung ké hoach, huong dan, o
van ban chi dao, bao cdo vé cong tac y té
Ho so tong hop, thong ké, ké hoach,
huéng dan, van ban chi dao vé cong tac 3
28.VHXH | quan ly an toan thuc pham cong tac Vinh vién nt
tuyén truyen pho bién kién thirc vé an
toan thuc phim
1.2.8. Ho so, tai liéu vé cong tdc dan tjc
|
Tap van ban cua TW, cua tinh, thanh EIR BT e
20 VHXH pha, phong, ban chuyén mon chi dao, Theo hiéu lyc | Nguyén L
) huéng dan chung quan ly nha nude vé vin ban Thi Anh té%: y
cong tac dan tdc
Hb so xay dung ké hoach, hudéng dan,
30.VHXH | van ban chi dao, bdo céo vé cong tac dan nt
tdc
2. Lao djng, thwong binh va xi hoi
2.1. Lao dgng viéc lam
01.LDTBX | Céc vin ban trién khai, bdo céo veé cong " Nguyen
; . S 05 nam Thanh
H tac lao dong, viéc lam nam 2023 Tuvé
uyet
OZ'L?ITBX Hb so diéu tra cung cu lao dong ndm 2023 05 nam nt
2.2. Bao hiém xa hoi
03 LDTBX Ho S0 de nghl cap thé BHYT nim 2023 Vinh vien | Nguyen
H cho cac doi tugng Thanh
Tuyét
2.3. Ngudi c6 cong
HO so giai quyét cac ché do doi véi ngudi Vinh vién | Nguyén
04.LDTBX | ¢6 cong nam 2023 Thanh
Tuyét
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: Thoih Nguoi Ghi
s, Ky hiéu Tiéu dé hd so ol .
bao quin lap chu
) (2) (3) 4) (3)
2.4. Bio trg xa hoi
05.LDTBX Ho so hudng cac ché do déi vai cac déi Vinh vién | Nguyén
' . tuong bao trg xa hdi ndm 2023 Thanh
q Tuyét
06.LDTBX | Cac vin ban trién khai, béo cao linh vue 05 ndm nt
H bao trg xa hoi
2.5. Linh vure giam nghéo
Ho so diéu tra, ra soat hd ngheo, hd can Vinh vién | Nguyén
07.L3TBX nghe¢o nam 2023 Thanh
Tuyét
08.LPTBX | Cac van ban trién khai, bdo cdo cong tac 05 ndm nt
H giam nghéo nam 2023
2.6. Cong tac tré em
09.LDTRX | Cic van ban trién khai, bdo cdo cong tic tré |  05ndm | Nguyén
’ . em nam 2023 Thanh
Tuyét

Ban danh muc hé so nay c¢6 80 ho so gbm (ghi tong s6 ho so ¢6 trong danh muc), bao

gom:

34 ho so bao quén (ghi sb lugng hd so bao quan vinh vién).
46 ho so bao quan c6 thoi han (ghi so lugng ho so bao quan c6 thoi han).




