DANG BO TINH YEN BAI PANG CONG SAN VIET NAM
HUYEN UY YEN BiNH
*

) Yén Binh, ngay 05 thang 5 ndm 2025
S6 4 - KH/HU

KE HOACH
chinh Iy, sé héa va thu thép tai liéu vao Luru trit lich s&r Ping b tinh

Thyc hién Ké hoach s6 239- KH/TU ngay 24/4/2025 cua Ban Thudng
vu Tinh uy Yén B4i vé chinh 1y, s6 héa va thu thap tai liéu vao Luu trlr lich
st Dang bg tinh; Thudng truc Huyén uy ban hanh Ké hoach chinh 1y, s& héa
va thu thép tai 1iéu vao luvu trit lich str Pang bd tinh, cu thé nhu sau:

L. MUC PICH, YEU CAU, POI TUQNG THU'C HIEN
1. Muc dich

- Quén triét, trién khai, t5 chirc thue hién nghiém tae, hiéu qué cac Ké
hoach ctia Trung wong, cta Tinh ty vé thu thép, chinh ly va s6 héa hd so, tai
lidu, bao dam diing theo yéu ciu tai Cong van sé 64-CV/TW, Céng vin sb
14204-CV/VPTW, Céng vin sb 14514-CV/VPTW ngay 25/4/2025 clia Vian
phong Trung wong Pang va Cang vin sb 1479/BCA-ANCTNB ngay 17/4/2025
ctia B4 Cong an hudng din thue hién s hoa tai lidu bi mat nha nudc.

- T4 chirc trlén kbai thue hi¢n, trién khai diy du, toan dién cac ndi dung
cdng viée clia cac cdp ty, td chire dang Uy ban Mit tran T6 quéc va céc t6
chirc chinh tri - x4 hdi theo ding yéu ciu, huéng din cia Ban Bi thw va Vin
phong Trung wong Dang, B$ Cong an bao dam pht hop véi tién 5 thuc hién
cac nghi quyét, két luan cia Trung uong ve sip xép t6 chitc bd may cua hé
théng chinh tri theo tinh thin Nghi quyét so 18-NQ/TW cua Ban Chip hanh
Trung wong Pang khoa XII; cac nghi quyét, d8 4n, ké hoach cta Trung uong
va Tinh Gy vé chuyen dbi s6 trong céc co quan dang, trong tAm 3 chinh 1y, s6
héa va thu thap hd so, tai liéu vao luu trit lich str Pang bd tinh.

2. Yéu ciu

- Viée giao ndp, tiép nhan s6 hoa hd so, tai liéu phai thuc hién k1p thoi,
ding thoi gian. Ngwoi dirng diu co quan, don vi chiu trach nhi¢m néu dé¢
xdy ra mét mat, thit lac, tiéu hup trdi phép, chgm tré trong viée giao, nhin,
s0 hoa hogdc khong dam bdo tai liéu npp liru vao Luu triv lich sir theo quy
dinh ciia phdp ludt.

- X4c dinh 8 trach nhiém cta cic co quan, 16 chiic trong qué trinh
chinh 1y, s6 hoa, ndp luu tai liéu vao Luu trit lich sir Dang & cap tinh.

- X4c dinh ngubn np huu, thanh phén tai liéu giao ndp, doi tuong, thi
han ndp hod so, tai liéu theo ding quy dinh cia Ludt Luu trit va cac quy dinh
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¢ lién quan. Bao quan, bio v€ an toan, khoa hoc tai liéu luu trit; phuc vu ¢6

hiéu qua c6ng tic quan ly, giit gin bi mét nha nuée, khong lam xdo trdn tai
liéu ctia ¢4c co quan, td chire.

- Bao dam c4c ngudn luc d trién khai thuc hién (t6 chirc, nhén sw, kho,
trang thiét bj, kinh phi...), giai phap thue hién cu thé, bam sét didu kién thuc
té clia timg co quan, don vj cla cic co quan, don vi, dia phuong, bao dam
tinh kha thi, tiét kiém, v&i 16 trinh, trach nhiém cu thé.

3. Théi gian, dbi turgng:

3.1. Thoi gian: Toan b tai lidu, hd so tir khi thanh 1ap dén khi két thic
hoat dong clia co quan, don Vi

3.2. Déi twong:

- Cdap huyén: Cac co quan chuyén trach tham muu gitp viée Huyén uy,
Trung tAm Chinh trj huyén; Uy ban MTT Q Viét Nam huyén, cac doan thé
chinh tri x& hdi huyén.

D4i véi vide chinh 1y, s& hod cdc vin ban, tai liéu thude kho1 chinh
quyén, Thudng truec Huyén uy giao Hoi d6ng nhan dan huyq:n Uy ban nhén
dan huyén cin ctr ndi dung Chi thi s6 03/CT-UBND ngay 04/4/2025 ctia Uy
ban nhén dan tinh Yén B4i va cic vin ban hudng din cta cdp c6 thim quyen
khén trrong chi dao cdc ban, co quan chuyén mén, UBND cac x4, thi tran
chi déng thuc hién dang, diy do cic quy dinh cta phap lujt v& cong tic van
thur luu trir va s& ho4 tai lidu theo quy dinh hién hanh. Chiu trach nhiém trudc
Thudng true Huyén uy vé cac ndi dung chi dao sé hoa tai lidu khi sip xép
don vi hanh chinh thudc linh vuc khéi chinh quyén tir huyén dén co sd.

- Cdp xd: Céc viin ban, tai liéu cia Pang uy, Uy ban kiém tra Pang uy,
Uy ban MTTQ Viét Nam va céc doan thé chinh tri - x3 héi.

- Cdc dang b, ghz bo o $C truc thugc Pang bq huyén: Cac van ban,
tai liéu cua Péng uy, Uy ban kiém tra Pang uy; mdt s6 van ban cé lién quan
theo hudng dan ctia nganh, lich vue duge giao theo quy dinh.

Luu ¥: Ddi vai céc dang bd, chi bd co s trude déy tryc thudc Pang b
huyén gém: (Pang b6 Trung tdm Dich vu, H3 trg phat tri€n ndng nghiép; Chi
bd: Toa 4n Nhin déin, Vién Kiém sat Nhan dan, Chi cuc Thi hanh én dén su,
Hat Kiém lam, Phong Giao dich Ngan hang chinh sach xd héi, Trung tim
Gido dyc nghé nghiép- GDTX, Ban quan ly dv 4n dau tu xay dung, Bao hiém
x4 hoi, Trung tAm Truyén théng va Van hoa, Buu dién....), dén nay do sip
xép to chirc bd may theo quy dinh ctia cip c6 tham quyén 1a chi bd truc thude
Pang uy co s& thuc hi€n viéc chinh ly, s6 hoa df;iy du cac van ban, tai liéu
theo quy dinh, thuc hién viéc ban giao vé Vin phong Huyén uy dam bao cac
ndi dung theo Ké hoach niy va Céng vin sé 2040-CV/HU ngay 21/4/2025
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ciia Ban Thuong vu Huyen uy v& Iuu trit va quan Iy tai lidu, co sé dir liéu tai
lidu trong qué trinh sip xep t chirc bd may clia hé thdng chinh tri va don vi
hanh chinh & dia phurong dé ban giao véi tinh theo quy dinh.

IL. NQI DUNG, TRACH NHIEM THUC HIEN

1. Chinh Iy ti li¢u ban gidy

1.1. Nguyén tic, yéu ciu

- Bo phén Luu trit co quan, td chire ¢6 trach nhiém thu thap, chinh ly
tai liéu cia co quan, t6 chitc. Chinh Iy tai lidu phai bdo dam nguyén tic
khong 1am phén tan, x¢€ 18 tai liéu cua mot phong luu trir, khéng x40 trén tai
liéu gifta cdc phong luru trit; tai liéu sau khi chinh Iy phai phan 4nh ding, ddy
dd hoat ddng ciia don vi hinh thanh phong.

- Trude khi chinh ly tai lidu phai thu thap, tap trung triét dé tai liéu, xay
dung ddy du cac vin ban huéng din chinh 1y tai ligu; khi chinh ly phai két
hop chat ché va hgp ly cac khiu nghiép vu nhu: Phan loai, lap hd so, xéac
dinh gia tri tai li€u, thoi han bao quan theo quy dinh. HOb so hoan thién phai
¢6 muc lgc h(? so, co s& dir li€u tra clru. Thue hién cac budge, quy trinh theo
Huéng dan s6 50-HD/VPTW ngay 10/10/2019 ctia Van phong Trung wong
Dang hudng dan chinh 1y tai liéu.

(C6 Ké hoach s6 239-KH/TU ngay 24/4/2025 ciia BTV Tinh up Yén Bdi
va cdc khung phdn loai tai ligu mau kém theo dé cdc cap uy, co quan, don vi
lam co s¢& cu thé hod viée chinh Iy, s6 hod tai li¢u theo quy dinh)

1.2, Thoi gian hoan thanh: Trudc ngay 25/5/2025.

2.S6 héa tailidu

2.1. Phén logi tai lidu can sé héa: Ra soét, phin loai ti liéu bi mat
nha nude 4o tuyét mat (neu cd) dang luu giff trong timg héd so dé tach riéng,
khong thuc hién s6 héa; sip xép lira chon tai liéu bi mét nha nudc do Toi
mat, Mat, tai liéu khong chita bi mit nha nuée cin sb hoéa.

Nhiing ho so tai liéu cn s6 héa gbm: HO so tai liéu tén goi (cla co
quan ban hanh), hd so vian dé vu viéc.

2.2, Thuee hién s6 héa tai lidu theo cée bude, quy trinh Huéng din sb
40-HD/VPTW ngay 07/11/2018 cia Van phong Trung uong Dang va Cong
vin s0 1479/BCA-ANCTNB ngay 17/4/2025 ctia B Cong an hudng dan
thue hién s6 héa tai liéu bi mat nha nudce, cu thé:

Buée 1. Chudn bi tdi lidu

- Lya chon tai liéu cin s6 héa theo quy dinh cua co quan, t chtrec.

- Giao nhén t3i lidu: 14p bién ban giao nhén, kiém dém sb lugng tai lidu,
1o, trang,.
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- Xir ly so bo tai heu thio ghim, lam phang, tach roi ting td tai ligu
néu can.

Bueée 2. Thuee hién s6 héa
- V& sinh may quét, kiém tra thiét bj, cAu hinh phin mém.

- Quét tai liéu theo dinh dang: PDF (.pdf), 300-600 dpi, anh mau,
khéng nén.

- Dat tén file theo quy tic: Co quan-Loai vin ban-S& vin ban-Nim
(VD: TU-BC-0001-1998. pdf).

Buée 3. Kiém tra chdt luong va ban giao

- Kiém tra 46 dAy du, r nét, trat tr anh so véi tai liéu gbe.

- Quét lai cac tai lidu chura dat yéu cau.

- Ban giao lai tai lidu gidly, 14p bién ban.

Buoce 4. Sao heu div liéu

- Sao luu toan b file s6 héa vao thiét b luu trir dién tir an toan.

- Xba dir li¢u trén may quét sau khi sao Iuu.

Buoce 5. Cdp nhdt co so dir liéu

- Ky s6 tai liéu dién tr (PDF).

- Nhip théng tin i lidu vao co s dir lidu, gin siéu dit liéu.

2.3. Thoi gian hoan thanh: Trudce ngay 10/6/2025

3. Thu thip tii liéu vé kho lru trit lich si Ping bg tinh

3.1. Déi véi tai lidu gidy

- Co quan, tb chirc cap huyén khi giai thé thi toan bd hd so, tai liéu
duge thu thép, sip xép, thong ké va giao ngp vao Luu trit co quan clp ty

huyén dé Van phong Huyén uy lam tha tuc giao nfp nhiing hé so, tai liéu
thude ngudn ndp luu vao Luu trix lich sir Pang tinh theo quy dinh.

- Co quan, tb chirc cdp x4 sip xep, sap nhép thi toan b hd so, tai liéu
dugc thu th@p, chinh ly hoan chinh giao ndp vé Vin phong Huyén uy dé nop
vé L trit lich str Dang tinh theo dung quy dinh.

- Déi véi hd so dang vién, hd so can bd quan 1y theo phan cip, tiép tuc
giao trach nhiém cho cac don vi quan ly theo quy dinh ctia phéap ludt cho dén
khi c6 quyét dinh cua cp ¢6 thim quyén vé cbng tac t& chirc can bd (ban
giao con ngudi kém theo hé so cho don vi méi sau sdp nhip).

3.2. Déi véi tai ligu dign tiv
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- Céc co quan, t& chirc sau khi thuc hién hoan thanh s§ hoa tai liéu,
thue hién doéng g0i, sao luu dif li¢u tai lidu trén cac phuomg tién luu trit dién
tir va giao ndp v€ Vin phong Huyén uy de ban giao vao Luu trit lich sit Pang
bd tinh theo huéng din tai Cong vin s6 14514-CV/VPTW ngay 25/4/2025
ctia Vén phong Trung wong Dang (Bidu s6 11 kém theo Ké hoach).

- Tai liéu dién tir phai dugc bao quan trong méi trudng luu trit thich
hop, phai ¢6 giai phdp k¥ thudt cho sao luu va phuc hdi trong trudng hop gip
sur ¢0, tham hoa; bao dam an toan, bao mat.

3.3. Thoi gian hoan th&nh

- Cac dang bd, chi b co 56, co quan, don vj khin truong thyc hién vide
chinh 1y, théng k€, s6 héa hd so, tai liéu va tlep nhén tai liéu, co s¢ dit liéu
ciia cac co quan, td chirc dang, Mt tran T quéc va céhc tb chirc chinh tri - x4
hoi va tai liéu, co s& dit liéu vé Vin phong Huyén uy @ giao ndp Luu trix lich
sir Dang bd tinh (qua Vin phong Tinh y) triede ngay 10/6/2025.

- Van phong Huyén uy chuin bi chu déo cac diéu kién, t6 chirc t1ep
nhan day du, ding quy dinh toan b tai liu ctia cac co quan, tb chirc ban giao
vé dé ban giao Luu trit lich sir cia Pang bd tinh trude ngay 20/6/2025.

- Viéc giao, nhén tai li€u, co s& dir liéu tai liéu giira cic co quan, tb
chirc voi Luru trit lich sir ca Pang b tinh thye hign theo quy dinh, ¢6 bién
ban ban giao kém theo bang thong ké tai liéu, co s& dit 1iéu tai liéu nhu miu
Bién ban giri kém Cong vin s6 14514-CV/VPTW ngay 25/4/2025 cta Vin

phong Trung vong Pang.
III. TO CHUC THU'C HIEN

1. Céc co quan chuyén trach tham muu gitp viéc Huyén uy, Uy ban
MTTQ Viét Nam, cac doan thé chinh tri - x& h6i huyén, céc dang bg, chi b co
s& trye thude Pang bo huyén cin cir ndi dung Ké hoach ndy va cic van ban chi
dao ctia cdp c6 thdm quyén x&y dung ké hoach cyu thé, phan cong rd trach
nhiém cho timg phong, ban, ca nhén ¢ lién quan td chirc thire hién hidu qua
cong tac chinh ly, so héa va giao ndp tai li¢u theo dung 19 trinh thdi gian. Dinh
ky bao cao tinh hinh trién khai thue hién véi Thuong trire Huyén uy (qua Van
phong Huyén uy) dinh ki vio 09100 thir ndm hdng tuin, trong do:

- D41 véi cae dang b, chi bd co s& triyc thudc Dang bd huyén: Béng
chi Bi thu cé"lp uy truc tiép chi dao viéc ra soat, hudng din, dén dbe c?c van
ban ciia Pang, Uy ban kiém tra Pang uy, Mat tran T qubc va céc tb chir
chinh tri - x& h¢i. Chiu trach nhiém truéec Ban Thudng vu Huyén Gy vé tién
d6, két qua thue hién cua dang bd minh.

- Péi véi cac co quan, don vi: Thu trudng cdc co quan chuyén trach
tham muru, giup viéc Huyén uy, Trung tim Chinh tri, Uy ban MTTQ va céc
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td chirc chinh tri - xd hoi huyén chi dao trién khai, thuc hién. Chiu trach
nhiém truée Ban Thudng vu Huyén dy vé tién do, két qua thye hién cua co
quan minh.

2. Kinh phi thyc hién cdng tac s6 héa tai liéu thuc hién theo quy dinh
hién hanh.

3. Van phong Huyén iiy:

Cht tri, d@6n dbc, huéng dan viéc thyc hién; dinh ky tdng hop, bdo cdo
Thuong tryc Huyén uy tinh hinh trién khai thue hién cta cic co quan, don vi

tai ky hop Thuong truc Huyén uy dinh ky, tham muu béo cdo giri Van phong
Tinh uy trieée ngay 25 hing thing.

Kip thoi tham muu Thudng trge Huyén Gy chi dao cac _giai phap day
nhanh tién d6 s6 hoa tai liéu; kién nghi xir 1y trach nhiém cac cép 11y, co quan,
nhét 12 ngudi dimg diu khong thuc hién nghiém nhiém vy quan trong nay.

Xay dung lich ban giao; kiém soat chit che viéc ban giao giita co s&
v6i huyén; thyc hién viéc ban giao chuyén txep van ban cia co s& véi Vin
phong Tinh uy. Tuyét ddi khong nhan ban giao tai lidu ddi véi cac don vi
khéng dam bdo theo quy dinh, khéng c6 bién ban, khdng ¢6 danh muc cu thé.

(C6 lich ban giao cu thé givi kém theo)

Qua trinh thyre hién néu c6 kho khin, viréng mic phét sinh, cac cip ty,
co quan kip thoi bao cao Thudng trye Huyén uy (qua Vin phong Huyén dy)
dé kip thoi giai quyét.

Noi nhin: T/M BAN THUONG VU

- Vén phong Tinh uy, = PHO BI THU THUONG TRUC
- Ban Chap hanh Dang bd huyén,

- Thuéng trec HDND huyén,

- Lanh dao UBND huyén, '

- Cac dang b, chi bd co sé& thudc huyén,

- Cédc co quan chuyén trich tham muu, gitp
viéc Huyén iy, Trung tdm Chinh tri huyén,

- UBMTTQ va céc td chirc CT-XH huyén,

- Céc phong, ban, co quan, don vi thudc huyén,
- Luu VPHU.

Nguyén Lé Diing
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wAN PHONGHUYENG Y YENSINH 8 239-KH/TU Yén Bdi, ngay 24 thang 4 ndm 2025
CONG VAN BEN
SD_XEL./

NSy S Phiang Smin

Thuc hién cac Két luan ctia B§ Chinh tri, Ban Bi thu vé sip xép b
chirc b may cia hé thdng chinh tri va don vi hanh chinh & dIa phuong;
Nghi quyet sb 57-NQ/TW ngay 22/12/2024 ciua BS Chinh tri ve dot pha
phat trién khoa hoc, cong nghé, ddi méi sang tao va chuyén ddi sb qudc g1a
Quyét dinh s6 204 QDb/TW ngay 29/11/2024 cia Ban Bz thir phé duyét Dé
4n Chuyén dbi s6 trong céc co quan dang, K& hoach s 11-KI/BCD ngay
27/3/2025 cia Ban Chi dao Chuyén d6i s6 trong cic co quan dang vé ké
hoach téng thé trlen khai thye hién Dé 4n Chuyen dbi sd trong cac co quan
dang, Cong vin sb 64-CV/TW ngay 10/4/2025 ctia Ban Bi thu ve viée luu
trit va quan Iy tai lidu, co s& dit lidu tai liéu trong qua trinh s&p xép té chirc
bo may caa hé théng chinh trj va don vi hanh chinh & dia phuong (Céng vin
s&6 64-CV/TW); Céng vin so 14204-CV/VPTW ngay 09/4/2025 cua Vin
phong Trung wong Dang v& vigc hudng din mot so ndi dung vé sb hoéa tai
liéu khz sap xép don vi hanh chinh (Céng van s6 14204-CV/VPTW), Céng
van s0 14514-CV/VPTW ngay 25/4/2025 cia Vin phong Trung wong Dang
vé viéc hudng din mét s6 néi dung thyc hién Cdng vin s6 64- CV/TW ngay
10/4/2025 cua Ban Bi thu (Céng van sé 14514-CV/VPTW), Céng vin so6
1479/BCA ANCTNB ngay 17/4/2025 cia B$ Cong an hudng dan thye hién
s6 héa tai lidu bi mét nhd nudc (Céng vin s6 1479/BCA-ANCINE). Ban
Thuomg vu Tinh uy ban hanh K& hoach chinh 1y, s& héa va thu thap tai lidu
vao lhwu trit lich st Pang bo tinh, cu thé nhu sau:

I. MUC PICH, YEU CAU, DOI TUQONG THUC HIEN
1. Muc dich

- Quén tridt, trién khai, 16 chirc thu'c hién nghiém thc, hleu qua cac Ké
hoach cia Trung wong, ciia Tinh 1y vé thu thép, chmh Iy va s héa ho so, tai
liéu, bdo dam ding theo yéu cau tai Cong van s6 64-CV/TW, Céng vin s6
14204-CV/VPTW, Cong vin s6 14514-CV/VPTW ngay 25/4/2025 ctia Vin
phong Trung wong Péang va Cong vin s6 1479/BCA-ANCTNB ngay 17/4/2025
cia B Cong an hudng din thire hién s6 héa tai lidu bi mat nha nudc.

- Té chirc trxen khai thwe hién, trién khai day du, toan dién cac ndi dung
cong viée cia cac cap Wiy, td chire dang, Uy ban Mit trin TS qudc va céc td
chirc chinh trj - x3 héi theo ding yéu cau, huéng din ctia Ban Bi thu va Vin
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phong Trung wong Pang, B Coéng an bao dam phu hop véi tién d6 thye hién

cic nghi quyét, két luan cia Trung wong ve sap xép td chirc bd mdy-cua-hé - -- .
théng chinh tri theo tinh thn Nghj quyét sb 18-NQ/T W cua Ban Chap,hauhr ; ;
Trung vong Bang khoa XII cac nghi quyét, 4 4n, ké hoach ca Tmpg_uo'nga

va Tinh iy vé chuyen d6i sb trong cac co quan dang, trong tan‘{la_ﬂiﬁﬂb_b'qmsu.{c.@‘!
héa va thu thap hd so, tai ligu vao hru trit lich st Dang bé tinh. ===

2. Yéu chu

- Viéc giao nop, tiép nhin, s6 héa hd so, tai lidu phai thue hién klp thoi,
dang thorz glan Nguoi dimg dau co quan, don vi chiu trich nhiém néu dé xay
ra chdm tré trong viéc giao, nhin, sd hda hoic khdéng dam bao tai liéu ndp hru
vio L trit lich sir theo quy dinh cta phép luit.

- Xac dinh 13 trach nhiém cua cic co quan, t& chirc trong qua trinh
chinh 1y, s6 héa, ndp hru tai liéu vao Luru trit lich sir Dang & cdp tinh.

- Xdc dinh ngudn nop Iy, thanh phin tai lidu giao ndp, doi trgng, thoi
han ndp hé so, tai lidu theo diing quy dinh cia Luat L trit va cic quy dinh
c6 lién quan. Bdo quan, béo vé an toan, khoa hoc tai liéu hru trir; phuc vu ¢6
hiéu qua céng tac quan ly, git gin bi mat nhd nuéde, khong 1dm x40 tron tai
lidu ctia cac co quan, td chic.

- Bao ddm céc nguédn lyc dé trién khai thye hién (t8 chirc, nhan sv, kho,
trang thiét bi, kinh phi...), giai phap thyc hién cu thé, bam sat didu kién thyc

té clia tng co quan, don vi cia cic co quan, don vi, dia phueong, bao dam
tinh kha thi, tiét kiém, véi 16 trinh, trach nhiém cu thé.

3. Doi twgng: Cic co quan chuyén trach tham muu, giap viéc Tinh
1y, cac huyén thi, thanh ny, dang Uy truc thude, Uy ban MTTQ va céc tb
chirc chinh tr1 - X§ hoi tinh, Bdo Yén Bai, Trudng Chinh tri tinh (goi tdr la
cac co quan, t6 chirc).

II. NOI DUNG, TRACH NHIEM THUC HIEN

1. Chinh ly tai liéu

1.1. Nguyén tic, yéu ciu

- B4 phén Luu trit co quan, t chirc ¢6 trach nhiém thu thap, chinh ly
tai liéu cita co quan, t& chirc. Chinh 1y tai lidu phai bao dam nguyén téc
khdng lam phén tan, xé Ié tai liéu ctia mét phéng Ivu trix, khong xdo trén tai
ligu gitra cac phong huu tri¥; tai liéu sau khi chinh 1y phai phan 4nh ding, ddy
du hoat dong cia don vi hinh thanh phéng.

- Triede kht chinh 1y tai lidu phal thu thap, tip trung triét dé tai liéu, xdy
dung diy dt céc vin ban huéng din chinh 1y tai liéu; khi chinh Iy phai két
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hop chit ch& va hop Iy céc khau nghiép vu nhu: phén loai, lip hd so, x4c dinh
gi4 tri tai lidu, thoi han bio quan theo quy dinh. Ho so hoan thién phai c6
muc luc hd so, co s& dit lidu tra ciru. Thye hién cac budce, quy trinh theo
Hudng dan sé6 50-HD/VPTW ngay 10/10/2019 cia Van phong Trung wong

- Déng huéng dén chinh 1y tai lidu.

(C6 khung phén logi tai liéu mdu ciia tirmg co quan, 16 chikc giri kém theo)
1.2. Thoi gian hoan thanh
(1) Déi véi cip huyén, cép xa: Trude ngay 30/5/2025
(2) B6i véi cip tinh: Trwde ngay 30/6/2025
2. S6 héa tai liéu
2.1. Phin logi tii licu cdn sé héa: Ra soat, phan loat tai lidu bi mat
nha nudc d6 tuyét mat (neu co) dang lwu git trong timg hd so dé tach rleng,

khéng thuc hign s& héa; sip xép lwa chon tai heu b1 m4t nha nudc 46 Toi
mat, Mat, tai 1iéu khong chira bi mét nha nudce cin s6 hoa.

Nhirng hd so tai lidu cdn s6 hoa gom: HO so tai lidu tén goi (cua co
quan ban hanh), ho so van d& vu viéc.

2.2. Thuc hién sb hoéa tai ligu theo cic bude, quy trinh Hudng dan s
40- HD/VPTW ngay 07/11/2018 cua Vian phong Trung wong Péang va Cong
vin sé 1479/BCA -ANCTNB ngay 17/4/2025 cia B& Cong an hudng din
thwc hién s hoa tai liéu bi mat nha nuéc, cu thé:

Bue6e 1. Chudn bj tai liéu

- Lura chon tai lidu can 8 hoa theo quy dinh ciia co quan, tb chirc.

- Giao nhan tai liéu: 14p bién ban giao nhén, kidm dém s6 luong tai Liéu,
to, trang.

- Xir 1y so b tai liéu: thao ghim, lam phéng, tach rdi timg to tai liéu
néu can. |

Buée 2. Thiee hién s6 hda

- V& sinh méy quét, kiém tra thiét bi, cAu hinh phin mém.

- Quét tai liéu theo dinh dang: PDF (.pdf), 300-600 dpi, anh mau,
khong nén. '

- Pit tén file theo quy tic: Co quan-Loai van ban-S6 vin ban-Nim
(VD: TU-BC-0001-1998. pdf).

Budc 3. Kiém tra chdt luong va ban giao

- Kiém tra 4o day du, 16 nét, trit ty dnh so véi tai lidu goc.



- Quét lai cac tai lidu chira dat yéu ciu.

- Ban giao lai tai liéu giay, 14p bién ban.

Burde 4. Sao heu dit liéu

- Sao hru toan bé file s6 héa vao thidt bi hru trix dién i an toan.

- X6a dir liéu trén may quét sau khi sao hru.

Buwoc 5. Cap nhdt co so dit liu

- Ky s6 tai ligu dién tit (PDF).

- Nhép thong tin tai lidu vao co s& dit lidu, gan siéu dix lidu.

2.3. Thoi gian hoan thanh

(1) Déi véi cap huyén, cip xa: Triede ngaiy 20/6/2025

(2) D61 véi cap tinh: Triede ngay 30/7/2025

3. Thu thip tai liéu vé kho lru trit lich si Pang bd tinh

3.1. Doi voi tai liéu gidy

- Co quan, t& chitc cip tinh khi tién hanh sdp xep, hop nhét thude
ngudn ndp lru vao Lum trit lich sir cia Pang thi toan bd hd so, tai liéu duge

thu thip, chinh Iy hoan chinh va giao ndp vao Lwu trit lich sir ctia Pang theo
quy dinh.

- Co quan, tb chu’c cap huyén khi giai thé thi toan bd hd so, ta1 liéu
duogc thu thap, sép xép, thong ké va giao ndp vao Luu trit co quan cap ay
huyén ¢é Luu trur co quan cap ty huyén lam tha tuc giao ndp nhitng hd so, tai
liéu thudc ngudn nép lvu vao Liru trix lich sir Dang tinh theo quy dinh.

- Co quan, t6 chirc x4, phurong, thi trin sap xép, sap nhép thi toan bo ho
so' tai liéu dwoc thu thép, chinh 1y hoan chinh giao ndp vé viin phong cap ty
cap huyén dé nép vé Luru trit lich sit Pang tinh theo dang quy dinh.

- Déi v6i hd so dang vién, hd so cin bd quan 1y theo phin cép, tiép tuc
giao trach nhiém cho cac don vi quan ly theo quy dinh ciia phap luét cho dén
khi c6 quyét dinh caa cap c6 thim quyen vé cong tac td chirc can bj (ban
giao con ngudi kém theo hd so cho don vi méi sau sap nhép).

3.2. Déi véi tai liéu dién tir

- Céc co quan, t6 chitc sau khi thyc hién hoan thanh sé hoa tai lidu,
thyc hién déng géi, sao fuu dir lidu tai liéu trén cic phuong tién luu trir dién
tlr va glao ndp vao Liru trit lich st Pang bé tinh theo huéng dan tai Céng

vin s6 14514-CV/VPTW ngay 25/4/2025 cua Vin phong Trung wong Pang
(Biéu 56 11 keém theo K¢ hoach).
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- Vin phong Tinh ty chi dao Phong Hanh chinh - Luu trit, Phong Co
yéu - Cong nghé théng tin phm hop véi b phan cong nghé théng tin cic co
quan, t6 chirc bao dam ha ting k¥ thuit, phwong tién luu trir dign tir dé bao
quin cac t8p tin s6; bio quan trong mdi truomg huu trit thich hop, phax co giai
phép k¥ thuit cho sao luu va phuc L1 trong trudng hop gap sy ¢o, tham hoa;

bao dam an todn, bdo mat.
3.3. Thoi gian hoan thanh

- Cac huyén, thij, thanh iy chi dao, huéng dan chinh ly, théng ke, sb
héa hé so, tai lidu va tiep nhan tai lidu, co s& dit liéu cia cic co quan, td chitrc
dang, Mat tran To quoc va cac to chuc chinh tri - x3 h01 va tai liéu, co s¢ dlx
lidu ctia dang cép x4, cip huyén vé vin phong cAp 1y cip huyén, giao ndp veé
Luu trit lich st Pang b tinh (qua Vin phong Tinh uy) #rwde ngdy
25/6/2025.

- Céc céc co quan td chic cap tmh ra soat, thong ké ky tai lidu, hé so
sau khi dd hoan thanh viéc chinh Iy, s6 hoa dé giao ndp vé Luwu trit lich str
Pang b tinh (qua Vian phong Tinh ty) trude ngay 05/8/2025.

- Vin phong Tinh try tham muu bd tri ¢t ngudn luc dé hru trit va quan
ly an toan tai ligu, co SO’ du lidu tai liéu cia cic co quan, td chic trede trong
va sau khi thue hién sip xép td chirc bé may; chudn bi chu dao céc diéu kién,
) chu’c tiép nhin day du, dung quy dinh toan b tai liéu cua cac co quan, to
chiic veé Lu'u trit lich sir cua Pang bé tinh trwede ngay 30/6/2025 (d6i véi cap
huyén, cap x3), truwde ngdy 15/8/2025 (dbi véi cp tinh).

- Viéc giao, nhén tai lidu, co s¢ dir lidu tii ligu gifra céc co quan, td
chitc véi Liru trit Tich sir ciia Dang bd tinh thwe hién theo quy dinh, c6 bién
ban ban giao kém theo bang thong ké tai lidu, co s& dit lidu tai lidu nhu méu
Bién ban giri kém Coéng vin s6 14514-CV/VPTW ngay 25/4/2025 cua Vin
phong Trung wong Dang.

IIL. TO CHUC THUC HIEN

1. Cac co quan chuyén trach tham muu, gitp viéc Tinh uy; cac huyén,
thi, thanh uy, Dang vy truc thudc, Uy ban MTTQ va cic t chirc chinh trj - x
héi tinh, Bao Yén Bai, Trudng Chinh tri tinh c#n cir n6i dung Ké hoach nay,
chii dong xdy dung ké hoach cu thé, phan cong rd trach nhiém cho timg
phong, Ban, ca nhan c6 lién quan t6 chirc thyc hién higu qui coéng tac chinh
1y, s6 hoa va giao ndp tai liéu theo ding 16 trinh thoi gian. Dinh ki bao cdo
tinh hinh trién khai thuc hién véi Thuong truc Tinh uy (qua Vian phong Tinh
uy) trude ngay 25 hing thing, trong do:
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- D6i véi clp huyén, cap x4: Pong chi bi thu cac huyén, thi, thanh 1y,
dang 1y tryc thude truc tiép chi dao van phong cip vy ra soat, huéng dan,
dén déc céc co quan, t5 chitc dang, Mit tran T4 quéc va céc tb chirc chinh tri
- x3 héi va tai lidu clia dang cép x4, cip huyén tridn khai thuc hién. Chiu
trach nhiém trede Ban Thwong vu Tinh 1y v tién d6, két qua thuc hién cla
dang bd minh.

- Déi vdi cép tinh: Tha treéng cic co quan chuyén trach tham muu,
giup viéc Tinh iy, Uy ban MTTQ va cac té chirc chinh trj - x4 héi tinh, Bao
Yén Bai, Truong Chinh tri tinh chi dao bd phin vin thu, luu trit cha co
quan thyc hién. Chiu trich nhiém truéc Ban Thudng vu Tinh iy vé tién do,
két qua thyc hién ciia co quan minh.

2. Kinh phi thyc hién cong tac s6 héa tai liéu thue hién theo quy dinh
hién hanh.

3. Vin phong Tinh dy

- Phéi hop véi Ban Té chitc Tinh tiy tham mtru kién toan Luu trit lich
st ciia Dang & cép tinh, dinh huo'ng kién toan lwu trit cua cdc co quan, té
chirc thuge dién thyc hién sép xép don vi hanh chinh va td chirc bd may méi.

- Chu tri, d6n d6c, huéng dan vide thuc hién; dinh ky tdng hgp, bao cao
Ban Thuong vu Tinh uy tinh hinh trién khai thuc hién cia cic co quan, don
vi trieée ngay 28 hing thang Tham mru bao cédo cua Ban Thuong vu Tinh
iy bdo cdo Ban Bi thu két qua chinh ly, s§ hoa va thu thdp tai liéu vao Luu
trit lich sit Pang b tinh, chdm nhdt 10 ngay sau khi hoan thanh Ké hogch.

Qui trinh thue hién néu 6 khé khin, viréng mic phat sinh, cic cap 1y,

co quan kip thoi bdo cio Ban Thuong vu Tinh dy (qua Vin phong Tinh ty)
dé kip thai giai quyét.

Noi nhin: T/M BAN THUONG VU

- Thudmg tnrc Tinh 1y, HU THUONG TRUC
- Cac huyeén, thi, thanh vy, DU tnyre thude,
- Céc cor quan chuyén trach tham mmou, gitip viée Tinh y, /
- UBMTTQ va céc td chirc chinh - x4 hoi tinh,
- Béo Yén Bai, Trirong Chinh trj tinh,

- L&nh dao Van phong TU,

- Laru Vin phong Tioh uy.




’ BIEU SO 6. (/&1 %“AHI, THANH UY
(kém theo Ké hoach s6 239-KH{ Hg {{{/2 ciia Ban Thuong vy Tinh iy)

Phu Iue s6 01

PHONG LUU TRU CG QUAN LANH PAO PANG
HUYEN, THI, THANH UY

I. PAL HQI PANG BO

1. Chuén bj Pai hoi

1.1. Tai liéu chi dao, huéng din chung vé chuin bi Dai hoi.

1.2. Tai liéu v& chuén bi vin kién Dai hdi.

- Chuén bi bao céo chinh tri (du thio va cac ¥ kién gop ¥)

- Chuén bi bao c4o tdng hop ¥ kién gép ¥ kién (du thio va cac ¥ kién gbép ¥)

- Chuén bi béo céo kiém diém Ban chép hanh (du thio va ¥ kién gop ¥).

- Chuan bi cac van ban khac: Dién vin khai mac, didn vin bé mac, chuong
trinh, quy ché, nghi quyét Pai hdi,... (du thio va ¥ kién gép ¥).

1.3. Tai liéu vé& chuén bi nhin sy Dai hoi.

- Chuén bj v& nhin sy dy Pai hoi

- Chuén bi v& nhan sy Ban Chip hanh khéa tdi.

1.4, Tai lidu v& chudn bj t& chirc Dai hdi: Thoi gian, dia diém, thinh phan dai

biéu dy Pai hoi, danh s&ch Poan chu tich, Poan thu ky,. ..

2. Dién bién Pai hdi

2.1. Tai liéu v& td chirc va thit tuc tién hanh Pai hai

- COng van triéu tap.

- Danh sich Poan cht tich, Bpén thr ky, Ban Thém tra tu cich dai biéu, khich
mdi dir dai hoi va danh séch dai biéu.

- Quy ché, ndi quy Dai hoi

- Béo céo cia Ban Thim tra tur cach dai biéu.

2.2 Céc vin kién chinh ciia Dai héi

- Chuong trinh

- Dién vin khai mac Pai hdi

- B4o céo v& cac vin kién trinh Pai héi

- B4o cédo chinh trj

- Béo cdo kiém diém ctia Ban Chip hanh

- Béo cdo vé chuin bj nhan sy BCH Pang bd huyén, thi, thanh ty khoa tai



- Béo céo tdng hop ¥ kién gop ¥ vao céc vin kién Dai héi Dang toan quéc

- B4o cdo tdng hop ¥ kién gép ¥ vao céc van kién Dai hoi Bang bd tinh

- Béo cdo tdng hop v kién g0p y vao céac van kién Pai héi dang bd huyén, thi,
thanh uy

- Nghj quyét Pai hoi

- Dién viin b& mac Pai hoi

- Bién ban Dai h6i

2.3. Tham luén ctia cac dai biéu dy Dai hoi

- Céc ban tham luén trinh bay tai Pai hoi

- Céc ban tham luén khéng trinh bay tai Pai hoi

2.4. Tai lidu v& béu cir

- Tai liéu v& biu cir doan dai biu di du Pai hdi dang bo tinh (danh séch dé
ctr, tng cir, bao cdo két qua kiém phiéu, phidu biu,...).

- Tai liéu v& biu cir Ban Chip hanh ding bd huyén, thi, thanh uy (danh sach
dé& ctr, ing ctr, bdo cdo két qua kiém phiéu, phiéu biu,...)

2.5. Két qua Pai hoi

- Vin kién chinh thic ctia Pai ho1

- Bio cdo, thong béo, tai lidu tuyén truyén vé thanh cdng ciia Pai hoi.

3. Phuc vu Dai hi

3.1. Ké hoach phuc vu Pai hdi, béo co tdng két phuc vy Dai hdi.

3.2. Tai liéu vé khen thudng phuc vu Pai hai.

3.3. Tai 1iéu v& kinh phi phuc vu Dai héi.

IL. BAN CHAP HANH PANG BQ HUYEN, THI, THANH UY

1. Tai liéu hoi nghi

- Tai liéu hdi nghj Ban ChAp hanh

- Tai liéu hdi nghi Ban Thudng vu

- Tai liéu hdi nghi Thudng tryc

- Tai liu hdi nghi can bd do huyén, thi, thanh dy triéu tip.

2. Tai liéu huyén, thi, thanh dy ban hanh: Bién ban, Nghi quyét, Quyét dinh,
Chi thj, Két ludn, Quy ché, Quy dinh, Théng tri, Hu6ng dan, Thong bdo, Bao cio,
K& hoach, Quy hoach, Chuong trinh, B¢ an, T¢ trinh, Cong vin.

3. Tai liéu clia cac ddng chi linh dao huyén, thi, thanh uy

4. Tai liéu chuyén dé, vén d&, vu viée

5. Tai lidu ctia cc co quan Trung wong, co quan cap tinh, co quan cip huyén;
don thur cta cac can bd, dang vién, nhin dén giri dén huyén, thi, thanh 0y.




Phuy luc 56 02

) KHUNG PHAN LOAI TAI LIEU
PHONG LUU TRU BAN TO CHU'C HUYEN, THI, THANH UY

1. Chi dao, huéng din chung v& cdng tic td chikc, cin bj

1. Tai 1iéu hdi nghi

- Tai liéu hoi nghi tdng két cong tac td chiic, cn bd toan huyén, thi, thanh dy

- Tai liéu hdi nghi chuyén dé v& céng téc td chirc, can bd.

- Tai liéu hdi nghi so két, tdng két cong tac cia ban tb chirc huyén, thi, thinh
uy.

2. Tai liéu tén goi

- Ban thdo c4c vin ban vé cdng tic t6 chirc, can bd.

- Chuong trinh

- Ké hoach

- Bao céo

- Hudng din

3. Tai lidu cita cdc dbng chi lanh dao (bai néi, bai viét, sb tay cong téc).

4. Tai liéu clia cac co quan giri dén vé cic vin dé chung, v& cdng téc td chuc,
can bo

5. Hd so vén dé, vu viée

I1. Cong tic xay dyng Pang

1. Tai liéu chi dao, huéng din chung

2. Tai liéu vé& xdy dung céc td chirc co s& Dang.

3. Tai liéu v& cong tic quan 1y t§ chirc dang va déng vién.

4. Tai liéu vé cong tac phat trién ding vién méi.

I1L. Cong tac t§ chirc bd may, bién ché

1. T3i lidu chi dao, hiréng din chung v& cong tac t chirc b may, bién ché.

2. Tai lidu v& cOng tac td chitc bd may

3. Tai li¢u v& bién ché cén bd

IV. Cong tic c¢dn b

1. T2i liéu chi dao, huéng din chung vé cong tc can bd.

2. Tai lidu vé quan 1y can bd

3. Tai lidu vé quy hoach, dao tao, bdi dudng can bd

4. Tai liéu v& gidi quyét ché d3, chinh séch can bd.

V. Cong tic bao vé chinh tri nji bd



1. Tai liéu hdi nghi chuyén dé v& cong tic bao vé chinh tri ndi bd
2. Tai liéu ctia ban vé cong tic bio vé chinh tri ndi bd.

3. Tai liéu coa cdc co quan giri dén

4, H so van d8, vu viéc.

VI. Cong tac néi b Ban

1. Tai liéu vé cdng tac td chirc by may, can bd.

2. Tai lidu vé& cbng tac hanh chinh, quan tri, tai chinh.

3. Tai liéu v& cong tic doan thé.




Phy luc 56 03

i KHUNG PHAN LOAI TAI LIEU
PHONG LUU TRU UY BAN KIEM TRA HUYEN, THI, THANH UY

I. Chi dao, huéng din chung vé cong tic kiém tra

1. Tai liéu hé1 nghi

- Tai liéu hoi nghi tdng két cong tic kiém tra toan huyén, thi, thanh dy

- Tai lidu hdi nghi chuyén d& vé cong tic kiém tra

- T3i liéu hdi nghj so két, tdng két.

2. Tai liéu tén goi

- Ban thao céc van ban v& cong tac kiém tra

- Chuong trinh

- K& hoach

- Bdo cao

- Huéng din

3. Tai lidu cia cac ddng chi lanh dao (bai néi, bai viét, sb tay cong tic).

4. Tai lidu clia cic co quan giri dén vé céc van d& chung, vé cong tac kiém tra
5. Hb so van d&, vu viée

II. Céng tic kiém tra, gidm st t§ chirc ding, dang vién khi c6 ddu higu

vi pham

t0 cao

1. Tai liéu chi dao, huéng din chung

2. Tai liéu vé cong téic kidm tra, gidm sat t6 chirc dang

3. Tai liéu v& cong tac kiém tra, gidm sat cap iy vién cung cép, cac dang vién,
III. Cong tic kiém tra tai chinh ding

1. Tai lidu hoi nghi chuyén d& vé cong téc kiém tra tai chinh dang.

2. Tai liéu cia UBKT v& cong tac kiém tra tai chinh dang.

3. Tai liéu ciha cic co quan giti dén vé cdng tic kiém tra t3i chinh déng

4. H so van dé, vu viée

IV. Céng tic gidi quyét don thw khiéu nai, to cdo

1. Tai lidu chi dao, huéng din chung v& céng tic gidi quyét don th, khiéu nai,

2. Tai liéu vé giai quyét don thu khiéu nai, td céo

3. Pon thu khidu nai, t6 cdo khong c6 ¥ kién giai quyét

V. Cong tac xir Iy ky luit

1. Tai liéu chi dao, hwong din chung vé cong tac xir Iy ky luit,



tra

2. Tai liéu v& cdng tac xit 1y ky ludt t§ chirc dang

3. Tai lidu vé cbng tac xir Iy ki uit cdp Gy vién cing cép, ky luat dang vién.
VI. Céng tac té chire cin b

1. Tai liéu chi dao, lréng din chung v& cong tac t§ chirc, cén bd nganh kidm

2. Tai liéu v& cong tac td chirc bd may nganh kidm tra
3. Tai liéu vé ¢ong tac c4n bo nganh kiém tra

VII. Cong tac ndi bf ciia UBKT

1. Tai liéu vé cdng tac td chirc bd mdy, cin bd.

2. Tai liéu vé cong tac hanh chinh, quan tri, tai chinh.
3. Tai liéu v& dbi ngoai cia Ban,

4. Tai lidu v& cong tac doan thé.
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KHUNG PHAN LOAI TAI LIEU
PHONG LUU TRU BAN TUYEN GIAO VA DAN VAN
HUYEN, THI, THANH UY

L. Chi dao, huéng din chung vé cong tac tuyén gido, din vin

1. Tai liéu hdi nghi

- Tai 1iéu hoi nghi tdng két toan huyén, thi, thanh ty

- T&i liéu hoi nghi chuyén dé

- Tai liéu hdi nghi so két, téng két céng tac.

2. Tai li€u tén goi cia Ban

- Bén thio cac vin ban cta huyén, thi, thanh ty vé cong tic tuyén gido, dan
vén (do ban tuyén gido va dan vén huyén, thi, thinh 0y bién soan)

- Chuong trinh

- K& hoach

- Bao céo

- Huéng dan, ...

3. Tai lidu ciia cac ddng chi l4nh dao Ban (bai néi, bai viét, sb tay cong
tac...).

4. Tai liéu cha c4c co quan gl dén (clia TW, cita tinh,... vé cdng thc tuyén giko,
dan vin).

5. Hd so van dé (thue hién cdc chi thi, nghi quyét cia TW, cua tinh...).

IL Déi vai cong tac tuyén giao

1. Céng tic tuyén truyén

1.1. Tai liéu v& cong tic tuyén truyén thye hién duong 15i, chinh sich cia
Dang, phap luat cia Nha mrée va ky niém cac ngay 1€ 1on.

1.2. Tai ligu v& cong tac tr tudng, didu tra du luan xa hoi

1.3. Tai lidu v& cong tac bio céo vién, tuyén truyén vién

1.4. Tai lidu v& cdng tac xuét ban, béo chi, phat thanh, truyén hinh.

2. Cong tic huin hoc

2.1. Tai lidu chi dao, huéng dan chung vé cdng tac huin hoc

2.2. Tai liéu vé cdng tdc dio tao, bdi dudng, gito duc va hudn luyén can bo, dang
Yicn.

3. Cong tac khoa giao

3.1. Tai liéu chi dao, huéng din chung vé cdng tac khoa giao

3.2. T4i liéu vé khoa hoc cong nghé



3.3. Tai liéu vé& cdng tac gido duc, dio tao

3.4. Tai lidu vé cong tac v té, chiim séc sire khoe ba me tré em va dan sb ké
hoach héa gia dinh.

3.5. Tai liéu v& cong téc thé duc, thé thao

4, Cong tac vin héa, viin ngh¢

4.1. Ti lidu chi dao, huéng din chung v& cdng tic vin hda, vin nghé

4.2. Tai lidu v& cdng tic viin héa

4.3. Tai liéu v& cong tac viin nghé

5. Cong tac nghién cau lich sir Pang

5.1. Tai lidu chi dao, hudng din chung v& cdng tic nghién ctru lich st Pang

5.2. Cong tac bién soan lich sir

5.3. Cong tac tur ligu

6. Cong tic td chirc, cAn bd nganh tuyén gido

6.1. Tai lidu chung v& céng tac td chirc, can bd nganh tuyén gido

6.2. Tai liéu v& cong tac t6 chirc bd may nganh tuyén gido

6.3. Tai liéu vé cong tac cin bd nganh tuyén gido

III. P6i véi cong tic din vin

1. Theo ddi, huéng din cdng tic mit trian va cic doan thé, té chirc quin
chiing

i 1.1. T4i liéu chi dao, hudéng din chung vé céng tac mit trin vi céc dodn thé,

t6 chirc quan chiing

1.2. T4i lidu vé theo ddi hwéng din vé cong tac mit tran

1.3. Tai liéu v& theo ddi hudng din cong tic cong doin

1.4, Tai liéu vé theo ddi hudéng din cdng téc phu nit

1.5. Tai liéu v& theo d5i huéng din cdng tic doan thanh nién

1.6. Tai liéu vé theo ddi huéng dan cong tic hdi cyu chién binh

1.7. Tai lidu vé theo d&i huéng din cong tic hdi ndng dan.

2. Cong tac din toc

2.1. Tai lidu chuyén dé vé& cong tic dan tdc

2.2. TAi lidu cfia ban v& cong tac dan t§c

2.3. Tai liéu céc noi giri dén vé cong tac dan toc

2.4. Hd so vAn dé, vu viée (thuc hién cac chi thi, nghi quyét cia TW, cua
tinh...). '

3. Cong tac ton giao

3.1. Tai ligu chi dao, huéng dan chung vé cong tic tén gido

3.2. Tai liéu v& hoat ddng cua dao thién chia

3.3. Tai liéu v& hoat dong cia dao phat



4. Tai liu v& hoat dong ciia céc ton gido khic (néu cb)

4. Coéng tic ngwodi Hoa

4.1. Tai liéu héi nghi chuyén d& vé cong tac nguoi Hoa

4.2. Tai liéu ctia ban v& cbng tac ngudi Hoa

4.3, Tai liéu ctia cic co quan giri dén vé cong tac ngudi Hoa

4.4, H6 so vin d&, vu viée (thwre hién céc chi thi, nghi quyét cia TW, cua
tinh,... v€ cdng tdc ngudi Hoa).

5. Cdng tac tb chitc c4n bd

. 5.1. Tai ligu chi dao, huéng dan chung vé cong tic td chirc, c4n bd cc co quan

khéi dan van

5.2. Tai liéu v& cong tc t& chitc bd may

5.3. Tai lidu vé cdng tic can bd

1V. Cong tac ndi bo Ban

1. Tai liéu v& cong tac td chirc bd may, can bd

2. Tai liéu vé cong tac hanh chinh, quan tri, tai vu.

3. Tai liéu vé cong tac doan thé.




phong
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KHUNG PHAN LOAI TAI LIEU .
PHONG LUU TRU VAN PHONG HUYEN, THI, THANH UY

-----

1. Chi dae, huéng din chung vé cdng tac vin phong

1.1. Tai l:éu hoi nghi

- Tai liéu hdi nghij tdng két cong tac vin phong.

- Tai liéu hdi nghi so két, tdng két cong tic 6 théng, ¢4 nim cia vin phong.

- Tai liéu hdi nghi chuyén d& vé céng tic vin phong

1.2, Tai liu ciia vin phong ban hanh

- Ban thao cAc viin ban trinh huyén, thi, thanh 1y ban hanh v& céng téc vin

- Bién bén, thdng bao, chuong trinh, bao cdo dinh ky, cdng vin,...

1.3. Tai liéu ciia cic ddng chi nh dao (bai noi, bai viét, sb tay cong tac,...)
1.4. Tai liéu cha céc co quan giri dén (clta TW, cla tinh,...).

1.5. Hd so vin dé.

2. Cong tc gitp cfp dy v& td chirc, diu hanh b§ mdy va théng tin tong

2.1. Tai lidu gitip cép try vé t8 chirc, diéu hanh bd may

2.2, Tai lidu vé& cong thc théng tin tdng hop

3. Cong tic tai chinh ding

3.1. Tai liéu chi dao, hudémg din chung vé céng tic tai chinh

3.2. Ti liéu vé quan 1y tai chinh

3.3. Tai liéu v& cong téc quan 1¥ tai san

3.4. Tai liéu vé cong tic xiy dung co ban

4. Céng tic ndi chinh va don thu tiép din

4.1. Tai liéu chi dao, huéng din chung vé cong tic ndi chinh va don thu tiép

4.2. Tai lidu vé cong tic ndi chinh

4.3. T4i lidu vé tinh hinh don thu tiép dan.

5. Cong tdc hanh chinh, quén trj va viin thuw, lvu triv

5.1. Tai lidu v& cong tac td chirc bd may, can bd ctia van phong
5.2. Tai liéu vé cong tac thi dua khen thudng

5.3. Tai ligu vé cong tac van thu, lwu trit

5.4. Tai lidu vé cong tac quan tri, 1& tan

5.5. Tai lidu v& cdng tic d6i ngoai



6. Cong tic CNTT, co yéu

6.1. Tai liéu v& cong tac CNTT

6.2. Tai liéu vé cbng téc co yéu

7. Hoat ddng ciia cdc doan thé chinh tri - x3 hoi

7.1. T#i liéu vé c4c hoat dong clia dang bd va cic chi bd
7.2. Tai liéu vé céc hoat ddng clia cong doan, nif cong
7.3. Tai lidu vé céc hoat ddng ciia doan thanh nién

7.4. Tai ligu vé cac hoat déng ciia Hoi Cuu chién binh,
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KHUNG PHAN LOAI TAI LIEU
PHONG LUU TRU CO QUAN LANH PAO PANG TINH

L PAT HQOI PANG BOQ TiNH

1. Chuén bi Pai hoi

1.1. Tai lidu chi dao, huéng din chung v& chudn bi Dai héi.

1.2. Tai liéu v& chudn bi vin kién Dai hoi.

- Chuin bi bio cdo chinh trj (dy théo va céc ¥ kién gép ¥)

- Chuén bi bao cdo tdng hop ¥ kién gép ¥ (du théo va céc ¥ kién gop V)

- Chuén bj bao c4o kiém diém BCH (du thio va cac ¥ kién gop ¥)

- Chuan bi cdc vén kién khéc: Dién vin khai mac, d1en vin bé mac, chwong
trinh, quy ché, nghi quyet Pai héi... (dy thio va céc ¥ kién gép ¥).

1.3. Tai liéu vé chudn bi nhan sy Pai hi

- Chuén bi v& nhén su dy Pai hoi

- Chuén bi vé nhan sy BCH khéa t6i.

1.4. Tai liéu vé chuén bj td chirc Dai hdi: Thdi gian, dia diém, thanh phin
dai bidu du Pai hdi, danh sach Poan chi tich, Poan thu ky...

2. Dién bién Dai hoi

2.1, Tai liéu vé tb chirc va thi tuc tién hanh Dai hai

- Cong van trigu tap

- Danh sach Poan chu tjch, Doan thu ky, Ban Thim tra tu cach dai biéu,
khach méi va danh sach dai biéu.

- Quy ché, noi quy Dai hoi

- B4o cdo clia Ban Thim tra tur cach dai bidu

2.2, Cac vin kién chinh ctia Pai hdi

- Chuong trinh

- Din vin khai mac Pai hoi

- B4o cdo vé cic vin kién trinh Pai hoi

- Béo cdo chinh tn

- Bdo céo kidm diém cita Ban Chip hanh

- Béo c4o vé chuin bi nhan sy BCH Déng b6 tinh khéa 16



LAY

- Béo céo tong hop ¥ kién g6p ¥ vio cac vin kién Dai hdi Dang bb tinh.

- Nghi quyét Pai hoi

- Dién vin bé mac Pai hoi

- Bién ban Dai hoi.

2.3. Tham luan cuia céc dai bidu dy Dai hdi

2.4. Tai ligu vé biu cir (bAu doan dai biéu di dy Dai hoi Dang toan quéc; biu
cir BCH Dang b tinh).

2.5. Két qua Pai hoi

- Céc van kién chinh thirc ctta Pai hoi

- Bdo cdo, thong béo, tai lidu tuyén truyén vé thanh cong cta Dai héi

- Thu, dién chiic mimg Pai hdi (néu ¢b).

3. Phuc vu Dai hoi

3.1. K& hoach phuc vy, béo céo téng két

3.2. Tai liéu vé khen thudng phuc vu Pai hoi

3.3. Tai liéu vé kinh phi phyc vu Pai héi.

II. BAN CHAP HANH PANG BO TiNH

1. Tai lidu hdi nghi

1.1. Tai liéu hoi nghi BCH

1.2. Tai liéu h$i nghi Ban Thudng vu Tinh 4y

1.3. Tai li€u héi nghi Thudng trye Tinh ty, Thudng truc Tinh uy lam viée
vai cac cap, cac nganh.

1.4. Tai 1i€u hoi nghi can b do tinh Gy triéu tap.

2. Tai li¢u Tinh ity ban hanh: Bién bén, Nghi quyét, Quyét dinh, Chi thi, Két
luan, Quy ché, Quy dinh, Thong tri, Huéng din, Théng bao, Bao cdo, K& hoach,
Quy hoach, Chuong trinh, D2 4n, T& trinh, Cong vin.

3. Tai liéu ciia c4c ddng chi linh dao Tinh ty (Bi thur, Phé Bi thu, Uy vién
BTV Tinh ay, cic dong chi iy vién BCH ).

4. Tai lidu chuyén dé, van a2, vu viéc

4.1. Tai lidu v& cdc chuyén dé

4.2. Tai ligu vé thuc hién céc nghi quyét, chi thj ctia TW, cia Tinh dy

4.3, Tai 1idu vé cic vu viée

5. Tai ligu ciia cde co quan, doan thé, ¢4 nhén giri dén Tinh iy

5.1. Tai liéu ctia cAc co quan Trung wong giri dén

5.2. Tai liéu ctia cic co quan déng, chinh quyén, doan thé cip tinh gui dén
5.3. Tai lidu ctia cc huyén, thi, thanh &y tryc thude tinh uy giri dén.

5.4. Don thu cta cdn bg, dang vién, nhan din giri dén tinh y.
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_ KHUNG PHAN LOAITAILIEU
PHONG LUU TRU VAN PHONG TINH UY

1. Chi dao, huéng din chung vé céng tic vin phong

1.1. Tai liéu héi nghi

- Tai lidu hoi nghi tdng két cong tac vin phong todn tinh

- Tai liéu hdi nghi so két, tdng két cong téc 6 thang, ci nim cia VPTU.

- Tai liéu hoi nghi giao ban gitta VPTU véi vin phong céc ban, cac ddng iy

trye thude tinh uy va cdc van phong huyén, thi, thanh iy trye thude tinh (goi chung
14 vén phong huyén liy) vé cong tac vin phong.

1.2. Tai liéu cia VPTU ban hanh

- Dy thdo céc vin ban trinh tinh ¢ty ban hanh vé ¢éng tic vin phong

- Bién ban, thong béo, chwong trinh, bio cao dinh ky, céng vin,...

1.3. Tai lidu clia cdc dbng chi linh dao VPTU (bai ndi, bai viét, sé tay cong

tac,...)

dan

1.4, Tai lidu ciia cAc co quan giri dén (ctia TW, ciia tinh, HDND, UBND,...).
1.5. Hb so vin dé.

2. Cong tic gitp cép 1y vé td chirc, didu hanh bd may va théng tin tong hop
2.1. Ti liéu gitip cip vy v& t§ chirc, didu hanh bd may

2.2, Tai liéu vé cong tic thong tin tong hop

3. Cdng tac tai chinh dang

3.1. Tai liéu chi dao, huéng din chung vé cdng téc tai chinh

3.2. Tai liéu v& quén 1y tai chinh, ngan sach Pang

3.3. Tai lidu vé cong tic quan Iy tai san

3.4. Tai liéu vé cong tac x4y dung co ban

4. Cong tac ndi chinh va don thr tiép dan

4.1. Tai ligu chi dao, huéng din chung vé cong tac ndi chinh va don thr tiép

4.2, Tai lidu vé cong tac ndi chinh

4.3. T4i lidu vé tinh hinh don thu tiép dan.

5. Cong tac hanh chinh, quan tri va vin thu, luu trir

5.1. Tai lidu vé cong tic t& chirc bd may, can b ctia VPTU
5.2. T4i liéu vé cbng téc thi dua khen thudng

5.3. Tai lidu vé cbng tic viin th, Iuu trit

5.4. Tai liéu vé cdng tac quan tr, 1& tin



5.5. Tai liéu vé& cong tic dbi ngoai

6. Cong tac CNTT, co yéu

6.1. Tai lidu vé cong tic CNTT

6.2. Tai liéu vé cdng tic co yéu

7. Hoat ddng ciia céc doan thé chinh trj - x4 hoi & VPTU
7.1. Tai liéu vé céc hoat ddng cia dang bd va cac chi bd
7.2. Tai liéu vé céc hoat ddng cia cong doan, nit cong
7.3. Tai liéu vé cac hoat ddng ctia doan thanh nién

7.4. Tai liéu vé& cac hoat ddng cia Hoi Cyru chién binh.,
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I NLOAI TAI LIEU .
PHONG LUU TRU BAN TUYEN GIAO VA DAN VAN TiNH UY

I. Chi dgo, hwéng din chung vé cong tic tuyén gido, din vin

1. Tai liéu héi nghi

- H so héi nghj tdng két toan tinh

-Hb so hoi nghi chuyén dé

- Hb so héi nghj so két, tng két cong tic cha Ban.

2. Tai liéu tén goi ctia Ban

- Dy thio céc vin ban cilia Tinh 1y v& cbng tic tuyén gido, din vén (do Ban bién
soan)

- Chuong trinh

- K& hoach

- Bao céo

- Huéng din,...

3. Tai liéu ciia cdc ddng chi lanh dao ban (bai ndi, bai vidt, sd tay cong tic)

4. Tai liéu cia cdc co quan giri dén (TW, cia tinh,... n6i vé cdng tdc tuyén
giéo)

5. Hb so van @&, vy vide (thuc hién céc chi thi, nghi quyét ctia TW, cua tinh...).

II. Cong tic tuyén gido

1. Cong tic tuyén truyén

1.1. Tai ligu vé cong tAc tuyén truyén thuc hién dudng 16i, chinh sach clia
Dang, phap ludt ctia Nha nudce va ky niém céac ngay 1€ 16n.

1.2. Tai liéu vé cdng téc tu tuémg, diéu tra du lusn x& hoi

1.3. Tai liéu v& cbng tic bio cdo vién, tuyén truyén vién

1.4. Tai liéu v& cong tic xuit ban, béo chi, phét thanh, truyén hinh.

2. Céng tic hufn hoc

2.1, Ti liéu chi dao, huéng din chung vé& céng tac huén hoc

2.2. Tii liéu vé cbng tic dio tao, bdi dudng, giso duc va hudn luyén can bj, dang
vién.

3. Cong tac khoa gido

3.1. Tai liéu chi dao, hudng din chung vé cong tic khoa gido

3.2. Tai liéu vé khoa hoc cdng nghé



3.3. Tai ligéu ve cong tac gido duc, dao tao
3.4. Tai liéu v€ cdng tac y t€, cham soc stre khode ba me tré em va din so ké

hoach héa gia dinh.

3.5. Tai liéu vé cdng tac thé duc, thé thao

4. Cong tac vin héa, vin nghé

4.1, Tai lidu chi dao, huéng din chung v& cong tic vin hoa, vin nghé
4.2. Tai lidu vé& cong tic vin héa

4.3. Tai lidu v& cong tic vin nghé

5. Cong tac nghién ctru lich sir Ping

5.1. Téi liéu chi dao, huéng din chung vé céng tic nghién ctru lich st
5.2. Cong tac bién soan lich str

5.3. Cong tac tir li€u

6. Céng tic td chire, cin bd nganh tuyén gido

6.1. Tai ligu chung vé cdng téc t8 chirc, c4n bd nganh tuyén giao

6.2. Tai liéu v& cong tac td chirc bd méy nganh tuyén gido

6.3. Tai liéu v& céng tic can bd nganh tuyén gido

III. Cong tiac din vin

1. Theo ddi, huwéng din cong tdc miit trin va cdc doan thé, td chirc quén

chiing

1.1. Theo d&i, huéng din chung
1.2. Theo d3i, hwéng din céng tic Mit trin
1.3. Theo di, hudng dan cdng tic ciia cac doan thé, t§ chirc quin chung: Hoi

Cyu chién binh, Hi Nong dan, Hoi phy nft. ..

gido.

2. Theo ddi, hwéng din cong tic din te, tdn gido
2.1. Tai liéu hoi nghi, hdi thao chuyén d& v& cong tic dén toc, t6n gido
2.2. Téi liéu tén goi ciia ban, ciia céc ddng chi linh dao Ban vé cong tic dan téc, ton

2.3. Tai liéu cic noi giri dén v& cong tac dan tdc, t6n gido.

2.4. Theo ddi, huéng din d6i véi hoat dong ciia dao Thién chua.

2.5. Theo d3i, huéng din d6i véi hoat ddng ciia dao Phat, ton gi4o khac.
2.6. H so vAn dé, vu viéc.

3. Theo ddi, huéng din cong tic ddi véi ngudi Hoa

3.1. Tai ligu hoi nghi, hdi thio chuyén @& vé cong tic ngudi Hoa

3.2. Tai liéu tén goi cta ban, clia c4c dong chi lanh dao Ban

3.3. Tai liéu céc noi giri dén v& cbng tac ngudi Hoa

3.4. H so van dé.

IV. Cong tic ndi b Ban



1. Tai lidu vé cdng tac td chirc bd mdy, can bd ciia Ban
2. Tai liéu vé cong tic dbi ngoai ciia Ban

3. Tai liéu cua cac don vi tnze thude Ban.

4. Tai lidu vé& cong tic hanh chinh, quan tri, tai chinh.
5. Tai lidu vé cong tac doan thé.
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KHUNG PHAN LOAI TAILIEU
PHONG LUU TRU BAN NOI CHINH TINH UY

L. Chi dao, hwéng din chung vé cong tic ndi chinh

1. Tai liéu hdi nghi

- Tai lidu héi nghi tdng két cong tic noi chinh toan tinh

- Tai lidu héi nghi so két, tdng két cong tac cia Ban.

- Tai li¢u (bién ban) cac ky hop cta 1&dnh dao Ban.

2. Tai liéu tén goi cia Ban vé van d& chung

- Du thao c4c cée nghi quyét, chi thi trinh cdp uy ky v& cong tac ndi chinh
(do ban soan thao).

- Céc loai tai li€u ciia ban phét hanh di: Thong bio, chwong trinh cong tac,
bao céo dinh ky,...

3. Tai liéu ciia cac ddng chi l3nh dao ban (bai ndi, bai viét).

4. Tai liéu chia cac co quan giri dén

5. Tai liéu vé cbng tac xay dung ding, cdng tac td chirc, c4n bd cia cdc nginh
trong khdi néi chinh.

6. Hb so vén dé

I1. Tai lidu v& giai thich, tuyén truyén, gido duc viéc thwe thi phap lujt

1. Tai lidu theo d&i v& thye thi phap lujt

2. Tai liéu theo doi viéc thyc hién chinh sach dan téc va ton gido

II1. Tai lidu theo dai viée xét xi cdc vu 4n va gidi quyét don thu khiéu tb

1. Tai lidu céc hoi nghi, hdi thao chuyén dé vé dudng 161 xét xir cac vu 4n va
giai quyét don thu khiéu t6.

2. Tai lidu tén goi clia ban vé xét xir cic vy 4n, gidi quyét don thu khiéu té

3. Tai lidu c4c co quan giri dén

4. Tai liéu v& vu viée

IV. Cong tic ndi bd Ban

1. Tai lidu vé cbng tac tb chic bd may, can bo.

2. Tai lidu vé céng téc hanh chinh, quan tri, t3i chinh.

3. Tai liéu v& d6i ngoai cua Ban,

4. Tai liéu vé cong tac doan thé,
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. KHUNG PHANLOAITAILIEU
PHONG LUU TRU BAN TO CHUC TiNH UY

L Chi dao, huéng din chung vé cong tic td chire, cin bd

1. Tai liéu hoi nghi

- Tai liéu hoi nghi téng két cong tac td chirc, can b toan tinh

- Tat liéu hdi nghi chuyén dé vé cong tac td chirc, can bo.

- Tai lidu hoi nghi so két, téng két cong téc ciia Ban.

2. Tai liéu tén goi ciia Ban vé vin dé chung

- Dy théo cic nghi quyét, chi thi trinh cép uy ky vé& cong tic td chirc, can bd
(do ban soan thao).

- Céc loai tai liéu cla ban phét hanh di: Thong béo, chuong trinh, ké hoach,
béo céo dinh ky, Hudng dan,...

3. Tai ligu cta cdc dong chi linh dao ban (bii néi, bai viét, sé tay cong thc).

4. Tai ligu clia cée co quan giri dén vé& céc vin d& chung, vé cong tée t& chirc,
cén bd

5. Hb so vin dé, vu viéc

II. Cong tic xiy dung Péng

1. Tai liéu chi dao, huéng din chung

2. Tai liéu vé xdy dung cac td chirc co s& Dang.

3. Tai liéu vé cdng tic quan Iy td chirc dang va dang vién.

4. Tai lidu v& cong tac phat tridn dang vién méi.

III. Cong tac t6 chirc bd mdy, bién ché

1. Tai lidu chi dao, huéng din chung vé cong tic th chirc bo may, bién ché.

2. Tai lidu vé cong tic tb chirc bd may

3. Tai lidu v& bién ché can b

IV. Cong tic can b

1. Tai lidu chi dao, huéng din chung v& cong tic cén b.

2. Tai liéu vé quan Iy cdn b

3. Tai liéu v& quy hoach, d4o tao, bdi duéng cin bd

4. Tai lidu vé giai quyét ché d9, chinh sach can bo.

V. Cong tiac bioe vé chinh tri ni bd

1. Tai liéu hdi nghi chuyén dé v& cong tic bao vé chinh tri ndi bd

2. Tai lidu ctia ban vé cdng tic bao vé chinh trj ndi bd.



3. Tai lidu clia c4c co quan giri dén

4, Hb so vén dé, vu viéc.

VI. Cang tic ndi b Ban

1. Tai lidu vé cbng tac td chirc bd may, can bo.

2. Tai lidu vé cong tic hanh chinh, quan tri, tai chinh.
3. Tai liéu vé déi ngoai cuia Ban.

4. Tai liéu vé cong tac doan thé,
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KHUNG PHAN LOAI TAI LIEU
PHONG LUU TRU UY BAN KIEM TRA TiNH UY

I. Chi dao, hwéng din chung v& cdng tac kidm tra

1. Tai liéu hé1 nghj

- Tai liéu hoi nghi tdng két cong tic kiém tra toan tinh

- Tai liéu hdi nghi chuyén dé vé cong téc kidm tra

- Tai ligu hi nghi so két, tong két cng tic cia UBKT Tinh ty.

2. Tai lidu tén goi cia UBKT Tinh ty v& van dé chung

- Dy thao céc nghi quyét, chi thi trinh cdp Uy ky vé cong tic kiém tra (do
UBKT soan thao).

- Céc loai tai liéu cuia ban phét hanh di: Thong bio, chuong trinh, ké hoach,
béo céo dinh ky, Huéng dan,..

3. Tai lidu cita cic ddng chi lanh dao UBKT (bai néi, bai viét, sb tay cong
tac).

4. Tai liéu cia cac co quan giri dén vé céc vén d& chung, vé cong tac kiém tra

5. Hé so van dé&, vu viée

I Céng tic kiém tra, gidm sat t§ chie ding, dang vién khi c6 diu hiéu
vi pham

1. Tai liéu chi dao, huéng din chung

2. Tai lidu vé cong téc kiém tra, gidm sét t5 chirc dang

3. Tai liéu vé& cong tac kiém tra, giém sat cdp iy vién cing cép, cac dang vién,

IIL. Céng tic kiém tra tai chinh dang

1. Tai liéu hdi nghi chuyén d& vé cong tic kiém tra tai chinh dang.

2. Tai lidu ctia UBKT vé cong tic kiém tra tai chinh dang,

3. Tai ligu ctia cdc co quan giri dén vé cong tac kiém tra tai chinh dang

4. Hd so vén d2, vu viéc

IV. Cong tic gidi quyét don thr khiéu nai, t§ cdo

. 1. Tailiéu chi dao, huéng din chung vé& cong tic giai quyét don thu, khidu nai,

to cdo

2. Tai lidu vé giai quyét don thw khidu nai, t8 cdo

3. Don thu khiéu nai, t6 cao khong c6 ¥ kién gidi quyét

V. Cong tac xir Iy ky luit



tra

1. Tai liéu chi dao, huéng dan chung v& cong tac xir I ky luat.

2. Tai ligu vé cbng téc xir 1y ky luat tb chirc dang

3. Tai liéu v& cdng tac xir 1y ky luat cip Uy vién ciing cip, ky luat dang vién.
VI. Céng téc t6 chirc can bd

1. Tai li¢u chi dao, huéng din chung v& cong tic 14 chire, cin bd nganh kidm

2. Tai ligu vé cong téc td chirc bd mAy nganh kiém tra
3. Tai liéu vé cong téc cdn bd nganh kidm tra

VIL. Cong tiac ndi bd cia UBKT

1. Tai lidu vé cong tac td chirc bd may, c4n b.

2. T4i ligu v& cong téc hanh chinh, quan tri, tai chinh.
3. Tai lidu vé déi ngoai cua Ban.

4. Tai liéu vé& cbng téic doan thé,
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} VA PANG UY UBND TiNH
v025 ciia Ban Thuong vu Tinh 1ly)

1. Chuén bi Pai hji

1.1. Téi liéu chi dao, huéng dan chung vé chuin bi Pai hoi.

1.2. Tai liéu vé chuin bi vin kién Dai hi.

1.3. Tai li¢u vé chuén bj nhan sy dai biéu dy dai hoi va nhan sy Ban chip

¥

hanh Dang bo khéi (khéa méi).

2. Dién bién Dai hoi

2.1. Tai lidu vé t3 chirc va th tuc tién hanh Dai hoi

- Cong vin triéu tip dai biéu; chuong trinh, quy ché 1am viée, n(;‘)i, quy dai
hoi; danh sach Poan chu tich, doan thy k¥, Ban thAm tra tir cach dai bicu; daph
sach khach mdi dy dai hoi, danh séch dai biéu; bio céo thim tra tir cich dai biéu;
dien vin khai mac dai hoi.

2.2 Céc vin kién dai héi

- Béo ciio chinh tri; béo cdo kiém diém sir 14nh dao, chi dao cia BCH Péng
b6 Khoi (khoéa duong nhiém); bao cdo tong hop ¥ kién gdp ¥ vao cac dy thio viin
kién dai hdi dang bd cap trén

- Béo c4o vé chuin bj nhan sy BCH Ding bé khéi (khéa mai).

- Nghi quyét dai héi, dién vin bé mac dai hdi, bién ban dai hoi.

2.3. Tham luin ctia khich mdi va céc dai biéu du Pai hoi

2.4. Tai liéu vé bau cit

- Tai liéu vé biu cir doan dai bidu di dy DH dai biéu ding b khéi,

- Tai liéu v& biu cir BCH Péang bd khéi (khéa méi).

2.5. Két qua Pai hoi

- Vin kién chinh thic (d3 in thénh sach)

- Béo cdo két qua dai hoi; bdo cdo két qua biu cir BCH Dang bd khéi cép
tinh.

3. Phue vu Dai hi

3.1. Tai liéu chung vé cong tic phyc vu Dai hoi

3.2. Tai liéu v& khen thuéng v& cong tic phuc vy dai hi

3.3. T4i liéu vé kinh phi Dai hoi.

II. BAN CHAP HANH DANG BO KHOI

1. Lanh d2o0, chi dao chung

1.1. Tai lidu hoi nghi

- Tai liéu hdi nghi BCH Péng bd khéi
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- Tai liéu hdi nghi BTV Dang uy khéi

- T4i liéu hoi nghi cén bd do Pang ty khéi tridu tp.

1.2. T4i liéu BCH, BTV Déng tty khéi tinh ban hanh (bién ban, nghi quyét,
théng bio, cong vin, chuong trinh cdng tic quy, thing, nim; bdo cdo cong tic
thing, quy, nim, nhidu na;m)

1.3. Bai ndi, viét, sb tay cdng tac ciia ldnh dao DU khoi.

1.4. Hb so vAn d€ (tai lidu vé trién khai cac chi thi, nghi quyét cita TW Dang, tinh
uy...).

1.5. Tai liéu cha céc co quan giri dén (cha TW, tinh, cic co quan cép tinh,
huyén thudc tinh gm dén).

1.6. Tai liéu v& lanh dao cdng tac dbi ngoai, phap ché, hau cin, kinh té, k¥
thudt, tai chinh cia don vi.

2. Cdng tic tb chite xiy dung ding

2.1. Chi dao, huéng dan chung vé cong tic t& chirc x4y dung Dang

2.2. Tai lidu vé xay dung td chire co s& dang va dang vién

2.3. Tai liéu chi daové dai hdi dang bo, chi bd co s& dang thudc khéi.

2.4, Ti liéu vé bdo v& chinh tri ndi bd

2.5. Tailigu vé theo ddi, tham gia Y kién v&i Tinh v uy, Ban T4 chite Tmhuy,

Ban t§ chirc chinh quyén tinh v& viéc dé bat, bd nhiém, diéu ddng... ddi véi can
bo trong khéi (thudc dién Tinh 0 uy quan 1y).

3. Cong tic kiém tra ding

3.1. Chi dao, hudng din chung vé cong tac kiém tra déng

3.2. Tai liéu v& giam sét, kiém tra t§ chirc ddng, dang vién

3.3. Tai lidu vé giai quyét don thu té co

3.4. Tai lidu vé& xtr 1y ky ludt td chirc déng, déng vién

3.5. Tai lidu giai quyét don thu khidu nai ky ludt ciia té chirc ding, ding
Yien

3.6. Tai liéu vé kiém tra tai chinh déng

4. Cong tac tuyén giao

4.1. Ti liéu chi dao, hudng din chung v& cong tic tuyén gido

4.2, Téi liéu vé cong tac tuyén truyén

4.2. Tai lidu vé cong tac giso duc 1¥ ludn chinh trj cho can bd, dang vién.

5. Cdng tic van djng quin chiing

5.1. Tai liéu chi dao, hurdng dan chung vé cdng tic van déng quin ching

5.2. Tai liéu chi dao, hudng dan hoat dong clia céc doan thé chinh trj x4 héi trong

6. Cong tic ndi b co quan
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- Tai lidu v& cdng téc tai chinh, hanh chinh, quan tri, cdng nghé thong tin;
td chitc bd may, cin bd ciia khéi.

- Tai liéu hoi nghj so két, téng két co quan; chuwong trinh, bao cdo dinh ky.




BIEU SO 4. KHUNG PHA

(kém theo Ké hoach s6 239-K

I. PAT HQI PAI BIEU

1. Chuén bi Pai hji

1.1. Tai liéu chi dao, huéng din chung v& chuin bi Pai héi.

1.2. Tai liéu vé& chuan bi vin kién Dai héi.

1.3. Tai liéu v& chuin bi nhan su dai biéu du dai hdi va nhéan sy Ban chip
hanh Pang bé Cong an tinh nhiém ky téi.

2. Dién bién Dai hji

2.1, Tai liéu vé tb chirc va thu tuc tién hanh Dai hdi

- Cong vin trigu tip dai bidu; chuirong trinh, quy ché lam viée, ndi quy dai
héi.

- Tai liéu vé biu Poan chi tich, Poin thur ky, Ban thdm tra tu cach dai bidy;
danh sach Doan chi tich, doan thu ky, Ban thim tra tir cich dai biéu; danh sich

dai bleu danh séch khich méi dir dai hoi; bdo céo thim tra tu cach dai bleu dién
van khai mac dai hoi.

2.2 Céc vin kién dai héi
- Bdo cdo chinh tri; bao céo kiém diém sy 1anh dao, chi dao cia BCH Dang
bo Cong an tinh (khoa duong nhiém); bao cdo tong hop ¥ kién gép ¥ vao cic dy

thdo vin kién dai hdi ddng bd cip trén; bao cio tong hop ¥ kién gbp ¥ vao cac dy
thédo véan kién trinh dai héi Pang b6 Céng an tinh.

- Béo céo vé chuin bj nhan sy BCH Déng b Cong an tinh (khda méi).

- Nghi quyét dai hdi, didn viin bé mac dai hoi, bién ban dai hai, nhit ky dai
hoi

2.3. Tham lun cia khdch méi va céc dai bidu dy Dai hoi

2.4. Tai liéu vé bau cir

- Tai liéu v& bau cir doan dai bidu di dy PH dai biéu dang b6 tinh,

- Tai ligu vé biu cir BCH Déng b Cong an tinh (khoa méi).

2.5. K&t qua Pai hai

- Vin kién chinh thirc (d4 in thanh sach)

- Bao cdo, thong bao két qua dai hoi; bao cdo két qua bau ¢t BCH Ding bo
Céng an tinh (khéa méi).

3. Phuc vu Pai hdi

3.1. Tai lidu chung vé cdng tic phuc vu Dai hdi

3.2. Tai liéu vé khen thudng v& céng tac phuc vu dai hoi

3.3. T4i liéu vé kinh phi Dai hoi.

II. BAN CHAP HANH PANG BO CONG AN TiNH



v/

1. Céng tic linh dao, chi dao chung vé bio vé an ninh chinh tri, giir gin
trat ty an toan xi héi, xiy dung lwe lrgng c¢éng an nhin din

1.1. Tai liéu hdi nghj

- Tai liéu h¢i nghi BCH Pang b c6ng an tinh.

- Tai liéu héi nghi BTV Déng 4y Céng an tinh.

- Tai liéu hdi nghi cén by do Pang Gy Cong an triéu tip.

1.2. Tai li¢u BCH dang b, BTV Pang 1y ¢dng an tinh ban hanh

- Bién ban hop Thudng tryre Déng wty Cong an tinh; giao ban Thudng truc
Déng ty véi Bi thu dang Gy, chi uy co sd.

- Nghi quyét, két luan, théng bio, cdng vin; chuong trinh céng tic thang,

quy, 6 théang, ca nim, nhiéu nim; Bao cdo cdng tac thing, quy, 6 thang, ca nim,
nhidu nam.

1.3. Bai néi, viét, sb tay cong téc ciia 1anh dao DU Cong an,

1.4. H6 so van d& (tai liéu v& trién khai c4c chi thi, nghi quyét cia TW
Dang, DU Céng an TW, tinh 1y...).

1.5. Tai liéu cua cic co quan gui dén (cia TW, tinh, cic co quan cép tinh,
huyén thudc tinh gtri dén).

2. Cong tdc td chitc xiy dung dang

2.1. Chi dao, hudng din chung v& cong tic t chirc xay dung Ping

2.2. Tai ligu vé xdy dung t chirc co s& dang va dang vién

2.3. Tai liéu phuc vu DH dai biéu dang bg tinh va dai héi dang b, chi bd
co s¢ dang,

2.4. Tai liéu vé bao v& chinh tri ndi bd

2.5. Tai ligu vé gidi thigu 13nh dao Dang iy Cdng an tinh (glam doc pho
giam doc) tham gla Ban Chip hanh Dang b tinh, HDND tinh; cho ¥ kién vé td

chirc, bd nhiém, mién nhiém, didu dong, ky luat cén b cic phong thude Cong an
tinh,

2.6. Tai liéu gidi thiéu ldnh dao cbng an huyén, thi, thanh phd tham gia
BCH Dang b§ huyén, HDND huyén; cho y kién vé 16 chirc, bd nhiém, mién
nhigm, didu dong, ky luat 13nh dao.

3. Cong tic kiém tra dang

3.1. Chi dao, hudng dan chung vé cong téc kiém tra dang
3.2. Tai lidu vé giam sat, kiém tra t chic dang, dang vién
3.3. Tai lidu v& gidi quyét don thu 4 cdo

3.4. Tai liéu vé& xir Iy ky luat dang, dang vién

3.5. Tai liéu giai quyét don thu khiéu nai ky luat

3.6. Tai liéu v& kidm tra tai chinh dang

4. Cong tic tuyén gido



4.1. Chi dgo, hwéng dan chung vé cong tac tuyén gido

4.2. Tai liéu v& myén truyén, quén triét thyc hién céc chii trrong, chinh
séch, nghi quyét, chi thi cia Pang va Nha nude.

4.3. Tai lidu v& gido duc 1y luén chinh trj cho cén b, dang vién

5. Cong tic lanh dao, chi dao cic doan thé quin chiing

5.1. Chi dao, huéng dan chung cdc doan thé quin chiing nit cong, thanh
nién

5.2. Tai liéu 1anh dao céng tic thanh nién

5.3. Tai ligu lanh dao céng tic phy nir

6. Cong tic ndi bd

- Tai ligu v& cong tic tai chinh, hanh chinh, quan tri.

- Tai liéu cac phong tham mum, gitip vi¢c Dang uy Cong an tinh (vin phong,
phong cdng tic dang va cong tic quin ching, Phong t6 chire - can bj,...): Ké
hoach, chuong trinh, cong tic dinh ky, bdo cio so két, tong két cong tac dinh ky.




BIEU SO 5. IR0
PHONG L
(kém theo Ké hoach 56 239K}

AEHOAIL TAI LIEU
QUAN SU TINH
12025 ciia Ban Thuong vu Tinh

L. DAI HQI DAI BIEU

1. Chuin bi Dai hji

I.1. Tai ligu chi dao, huéng din chung vé chudn bi Dai hoi.

1.2. Tai liéu v& chudn bi van kién Dai hdi.

1.3. Tai ligu vé chudn bi nhan sy dai bidu du dai hoi va nhan sy Ban chép
hanh Dang bd Quén sy tinh nhiém ky téi.

2. Dién bién Pai hoi

2.1. Tai liéu v& td chirc va thi tuc tién hanh Pai hoi

- Cong vén tri¢u tap dai biéu; chuong trinh, quy ché lim viée, néi quy dai
hoi.

- Tai li¢u vé biu Doan chi tich, Doan thu k¥, Ban thim tra tw cich dai bidu;
danh sich Doan chi tich, doén thu ky, Ban thim tra fur cach dai biéu; danh sich
dai bicu, danh sach khich moi dur dai hoi; bio cio thdm tra tr chch dai biéu; dién
véan khai mac dai hoi.

2.2 Céc van kién dai hdi

- Béo cao chinh tri; bao cio kiém diém sy lanh dao, chi'dao cia BCH Dang
b9 Quan su tinh (khéa dwong nhiém); bdo céo tong hop ¥ kién gép ¥ vao cic du
thao van kién dai hdi dang bo cip trén; bbo cio tong hop ¥ kieén gbp ¥ vao céc dur
thao vén kién trinh dai hoi Pang bd Quan sy tinh.

- Béo cdo vé chudn bj nhin sy BCH Dang bd Quan sy tinh (khoa méi).

- Nghi quyét dai hoi, dién vin b& mac dai hdi, bién ban dai hoi, nhat k¥ dai
hoi

2.3, Tham luin cta khich moi va cic dai bidu du Pai hoi

2.4. Tai liéu vé biu ctr

- Tai ligu v& bau cir doan dai biéu di dy PH dai biéu dang b tinh.

- Tai ligu vé bdu cir BCH DPang b6 Quan sy tinh (khoa méi).

2.5. Két qui Pai hdi

- Van kién chinh thirc (44 in thinh sach)

- Béo cdo, thdng bao két qua dai hdi; bao co két qua bau cir BCH Pang b
Quén sy tinh (khéa méi).

3. Phue vu Dai hi

3.1. Téi liéu chung vé cbng tic phuc vy Pai hi

3.2. Tai ligu vé khen thuémg vé cong tac phuc vy dai héi
3.3. Tai liéu vé kinh phi Dai hji.



II. BAN CHAP HANH PANG BQ QUAN SU TINH

1. Cong tic linh dao, chi dao vé thire hién nhiém vu quéc phong, cong
tic quin sr va chinh sich hiu phrong quin ddi tai dia phwong

I.1. Tai liéu hoi nghi

- Tai liéu hdi nghi BCH Dang b4 quin su tinh.

- Tai liéu héi nghi BTV DPéng iy quén su tinh.

- Tai liéu h$i nghi cin bd do Pang iy quén sy triéu tip.

1.2. Tai liéu BCH dang b3, BTV Pang Uy quan sur tinh ban hanh

- Bién ban héi nghi BCH, BTV Déng ty, Thudng truc Pang ty va Thuong
truc Dang tiy véi Bi thu dang tty, chi ity co sé.

- Nghi quyét, két luén, thong bao, cong vin; chwong trinh ¢bng tac thang,

quy, 6 thang, ca nim, nhidu nim; Bio cdo cdng tac thang, quy, 6 thang, ca nam,
nhidu nim.

1.3. Bai néi, viét, sb tay cdng tic cla linh dao DU Quan sy.
1.4, Ho so vin d& (tai liéu vé trién khai cic chi thi, nghi quyét cia W
Dang, DU Quén sg TW, tinh uy...).

1.5. Tai li€u cua cic co quan gii dén (cua TW, tinh, céc co quan cép tinh,
huyén thudc tinh gul dén).

1.6. Tai ligu vé lanh dao cong tac ddi ngoai, phap ché, hau cn, kinh té, k§
thuit, tai chinh cia don vi.

2. Cong tac tuyén gido

2.1. Tai liéu chi dao, hiréng dan chung vé cdng tac tuyén gido

2.2. Tai liu tuyén truyén, quan triét thuc hién céc chii trwong, chinh sich
ctia Pang va nha nuée.

2.3. Tai liéu vé gido duc 1y luén chinh tri cho cén bd, dang vién.

2.4. Tai lidu vé nghién cu, bién soan lich si, truyén théng cia co quan,
don vi

3. Cong tdc t§ chirc xiy dung ding

3.1. Chi dao, huéng dan chung vé cong téc td chitc xiy dyng Pang

3.2. Tai liéu vé x4y dyung t5 chiic co s& déng va dang vién

3.3. Tai liéu chi dao, huéng din vé dai hdi dang bo, chi bd co sd.

3.4. Tai li¢u vé bdo vé chinh tri ndi bd

3.5. Tai liéu v& gi6i thidu lEnh dao bang dy Quén sy tinh tham gia Ban

Chép hanh Pang b6 tinh, HDND tinh; cho ¥ kién v& t6 chirc, bd nhiém, mién
nhiém, diéu dong, k¥ ludt can bd céc phong thude B Chi huy Quén sir tinh.

3.6. Tai li¢u gidi thi¢u 1anh dao Pang Gy quén sy huyén, thi, thanh phé tham
gia BCH Dang bé huyén, HDND huyén; cho y kién vé t6 chirc, bd nhiém, mién
nhiém, diéu ddng can bod 1inh dao Ban chi huy Quén sy huyén.
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4. Céng tic kiém tra ding

4.1. Chi dao, hudéng din chung v& cong tic kiém tra ding

4.2. Tai liéu vé gidm sat, kiém tra t§ chirc dang, dang vién

4.3. Tai liéu vé giai quyét don thu t6 cdo

4.4. Tai liéu vé xir Iy ky luat dang, dang vién

4.5. Tai liéu gidi quyét don thu khiéu nai ky luat

4.6. Tai liéu vé kiém tra tai chinh déng

5. Cong tic ldnh dao, chi dao cic td chite quin chiing

5.1. Chi dao, huéng dan chung cic dodn thé quén chiing va Hoi ddng quan

5.2. Tai liéu Ianh dao céc hoat déng ciia Poan thanh nién

5.3. Tai li¢u lanh dao cac hoat dong ctia H6i phu niy

5.4. Tai li€u lanh dao céc hoat ddng cila Hoi ddng quan nhan.

6. Cong tic ndi bd cila Ping ny.

- Tai liu vé cong thc tai chinh, hanh chinh, quan tri.

- Tai i¢u céc phong tham muru, gitp viée Pang tiy: K& hoach, chuong trinh,

cdng tac dinh ky, bao céo so két, tdng két cong tac dinh ky.
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BIEU SO 7. WY ﬁOAI TAI LIEU
PHONG LUU TRU/€0 JLANH PAO PANG BQ XA
(kém theo Ké hoach s6 239- E?ﬂé&{/rf 225 cua Ban Thuong vu Tinh uy)

1. PAI H(j)I PANG BQ

1. Chuén bi Pai hdi :

1.1. Tai liéu ch1 dao, hudng din chung v& chuin bj Pai hi.

1.2, Tai liéu ve chuin bi vin kién Pai hoi.

1.3. Tai lidu vé chuén bi nhan sy Dai hoi.

2. Dién bién Pai hdi

2.1. Tai lidu vé t chirc va thi tuc tién hinh Dai hgi

2.2. Cac tdi lidu chinh thirc ctia Dai hdi: béo céo, nghi quyét, bién ban. ..

2.3. Tham Iuan cua cac dai bidu dy Dai hoi.

2.4, Tai liéu v& bdu cir: danh sich a2 ci, tmg cir, bao cdo két qua kiém phiéu,
phiéu biu,..

3. P]‘ll}C v Dai hoi

1I. BAN CHAP HANH PANG BQ XA

1. Lanh dao, chi dao chung

1.1.Tai liéu Hgi nghi

- Téi liéu Hdi nghi Ban Chép hanh.

- Bién ban hop Pang uy, Ban Thudmg vu Dang uy.

1.2, Tai liéu cia Pang 0ty ban hanh

- Nghi quyét chung vé cAc miit con g tac cia Pang bd.

- Chuong trinh, ké hoach chung vé& cic mit cdng tic.

- Béo cdo dinh ky thang, quy, 6 thang, nam.

1.3, Tai liéu vé thuc hién cic nghi quyét, chi thj ciia Trung uong, tinh 1y,
huyén uy 1dnh dao, chi dao chung cac mit cong tic

- Tai liéu ve thue hi€n cac nghi quyet chi thi cia Trung wong.

- Tai lién ve thuc hién cdc nghi quyet chi thi caa tinh Ty.

- Tai ligu v& thue hién cc nghi quyét, chi thi cua huyén 1y.

1.4. Tai liéu cua céc co quan, doan thé giri dén

- Tai liéu ciia céc co quan cép Trung vong giri dén.

+ Tai li€u cla cic co quan truc thude Trung uong bang.

+ Tai liéu ctia Quéc hoi, Chinh phu, cic bd, nganh, t§ chirc chinh tri - x4 héi
o TW.

- Tai liéu ctia c4c co quan cép tinh gri dén.

+ Tai liéu ctia cic co quan dang cép tinh

+ Tai ligu cia HDND, UBND, céc 54, nganh, t6 chirc chinh trj - x4 hoi & tinh.

- Tai liéu cha c4c co quan trong huyén giri dén

+ Téi ligu ctia céc co quan dang cap huyén.

+Tai liéu cia HDND, UBND, céc phong, ban, t§ chirc chinh tri - xa hdi huyén.

+ Té&i liéu cha cac chi bd tryc thudc.

2. Cong tic td chitc, cin bd



%

2.1. Tai lidu ciia Pang liy vé& cOng tic to chirc cén bo

2.2. Tai liGu cia cic co quan giri dén vé& cong téc to chirc can bd.

2.3. Tai liéu ve cng tac xdy dung ding va phat trién dang,

- Tai lidu vc td chirc va sinh hoat chi bd, cong tic quan 1y dang vién.

- Tai lidu ve phén loai, thdng ké chi bd, dang vién.

- Tai lidu vé& ket nap ding vién va cong nhén dang vién chinh thie.

2.4. Tai ligu vé thyc hién céc nghi quyét, chi thi cia Trung wong, tinh vy,
huyén Gy vé cdng tac td chirc can bd.

3. Cong tac kiém tra

3.1. Tai liéu cha Dang ny vé cong tic k1em tra.

3.2. Tai ligu cia cac co quan giri dén vé cong tic kiém tra.

3.3. Tai liéu vé kiém tra t3 chirc dang, dang vién chép hanh didu 18, chii truong,
chinh sach cua Péng, phdp ludt cia Nha nude.

3.4. Tai liGu ve giai quyét don thu, t6 cdo

3.5. Tai liéu ve xur ly ky luat dang vién.

3.6. Tat liéu ve giai quyét don thr khiéu nai ky lujt.

3.7. Tai liéu ve kiém tra tai chinh.

3.8. Tai liéu vé thuc hién céc nghi quyét, chi thi cia Trung wong, tinh uy,
huyén Gy vé cong tic kidm tra.

4. Cong tac tuyén gido

4.1, TAi liéu ciia Pang ty vé cong tac tuyén gido.

4.2. Tai ligu cla cdc co quan gii den V€ cong tac tuyén gido.

4.3. Tai liéu ve cdng tac tuyén truyén k¥ niém Cac ngay 12 16n,

4.4. Tai liéu vé& hoc tap, quin triét cic nghi quyét, chi thi cia Trung uvong, tinh
uy, huyén ay.

4.5. Tai ligu vé thyc hién céc nghi quyét, chi thi coa Trung vong, tinh 1y,
huyén Gy v& cong tac tuyen gido.

5. Cong tac din van

5.1. Tai liéu clia Pang Gy vé& cdng tic dan van.

5.2. Tai li€u ciia cac co quan gl dén v cong tac dén vén.

5.3. Tai ligu vé thuc hién céce nghi quyet chi thi cua Trung wong, tinh 1y,
huyén ty vé& céng tic dan vén.

6. Cong tac tai chinh

6.1. Tai liéu ctia Pang iy vé cong tac tal chinh

6.2. Tai liéu cua cde co quan giri dén vé cong tac tai chinh.

6.3. Tai li¢u vé thyc hién cac nghi quyet chi thi cia Trung uong, tinh uy,
huyén Gy v& cong tic tai chinh.

7. T#i lidu cfia cdc doan thé cip xa.

8. Cong tac ndi bg Ping wy.

* Lirn y: D61 voi tai lidu cia Dang chinh 1y hd so, tai lidu theo nhiém ky cép uy; tix
khi Pai hi Dang bo dén khi két thuc nhiém ky dai hdi dé.
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) KHUNG PHAN LOAI TAI LIEU
PHONG LUU TRU MAT TRAN TO QUOC VIET NAM

-----

I. PAT HQI DAI BIEU

1. Chuin bj Pai hji

1.1. Tai liéu chi dao, huéng din chung vé chuén bi Dai hi.

1.2. Tai liéu v& chuén bj vin kién Dai hoi.

1.3. Tai liéu v& chuin bj nhan su Dai héi.

- Chuén bj nhén sy v& dy Dai hoi dai bidu Mt tran T4 quéc tinh.

- Chuén bj vé nhan sy Ban Chip hinh Uy ban Mit triin Té quéc tinh khoa
tGi.

14 Tai ligu v& chuan bj td chirc, didu hanh dai hdi: Thdi gian t3 chitc dai hdi, du

kién Dodn chu tich, Dodn thr ky, Ban thim tra tir cach dai bicu, khach moi dir dai hi.

2. Din bién Pai hoi

2.1. Tai liéu v& t4 chirc va thii tyc tién hanh Dai hoi

- Céng vin tridu tip dai biéu.

- Chuong trinh Pat hoi.

- Danh sich dai biéu, danh séch Doan chi tich, Poan thir k¥, Ban Thim tra
tw cach dai biéu, khach mdi dy dai hoi.

- Quy ché, noi quy dai hoi

- Dién viin khai mac Dai h6i.

2.2 Céc vin kién dai hoi

- B4o c4o v& cic vin kién trinh Dai hdi

- Béo cdo chinh tri cita Uy ban MTTQ tinh duong nhiém trinh dai héi

- B4o céo kiém diém sy 1anh dao ciia BCH Uy ban MTTQ tinh nhiém ky
vura qua,

- B40 cdo vé qué trinh chuin bj nhan sy BCH Uy ban MTTQ tinh nhiém ky
t&1, nhin sy doan dai bi€u dir dai hoi dai bidu toan quoc MTTQ Viét Nam.

- Béo céo tong hop ¥ kién gép ¥ vao céc du thao vin kién Pai hoi dai biéu
toan qudc Mit tran TS quéc Viét Nam.



- Béo céo tong hop ¥ kién gdp ¥ vao céc dur thio van kign DH dai bidu MTTQ

- Nghi quyét dai héi.

- Dién vin bé mac Pai hdi.

- Bién ban Pai héi.

2.3. Tham ludn cita khéch méi va cac dai bidu dy Pai hai
2.4. Tai liéu v& hiép thuong déan chi cir

- Tai liéu vé hiép thirong dan chi cir dodn dai biéu di dy Pai héi dai bidu
todn qubc Mit trdn TS qubc Viet Nam.

- Tai liéu v& hiép thuong dan chu cir Uy ban MTTQ tinh nhiém ky tai.
2.5. Tai ligu vé& két qua Pai hoi

- Vian kién Dai hdi (da in thanh sich)

- Tai liéu tuyén truyén v& két qua Dai hoi.

3. Phuc vu Dai hji

3.1. Tai liéu chung vé céng tac phuc vu Pai hdi (k& hoach, céng vin, béo
c4o tdng két phuc vu Dai héi).

3.2. Tai liéu v& khen thudng

3.3. Thi li¢u v& kinh phi Dai hdi.

II. UY BAN MAT TRAN TO QUOC VIET NAM TiNH

1. Chi dao, hwéng din chung vé cong tdc mijt trin

1.1. Tai liéu hi nghi

- Tai liéu hdi nghi Uy ban MTTQ tinh

- Tai liéu hdi nghj Ban Thudng trye Uy ban MTTQ tinh.

- Tai liéu hoi nghi giao ban Thudng trrec Uy ban MTTQ tinh véi céc cép, chc
nganh,

- Tai li¢u hoi nghi can bd do Uy ban MTTQ tinh tridu tap.

1.2. Tai liu Uy ban, Ban Thuéng tryc Uy ban MTTQ tinh ban hanh chi
dao chung vé cbng tac mit tran.

- Béo cdo dinh ky thang, quy, 6 thang, ca nim, nhidu nim.

- Bién ban, chwong trinh, ké hoach, cng vin chung v& cac mit cong téc.

1.3, Tai liéu cia c4c ddng chi lanh dao Uy ban MTTQ tinh chi dao chung
vé cong tac mit trin.

1.4. Tai lidu cAc co quan giri dén vé hoat déng chung ctia mit trin.

1.5. Tai liu v& thyc hién cac nghi quyét, chi thi cia TW Déng, Chinh pha,
Uy ban TW MTTQ Viét Nam, Uy ban MTTQ tinh v& van d& chung.

2. Cong tic td chiic, cin bd
2.1. Tai liéu chi dao, huéng din chung vé& cong tac 8 chirc, can b



2.2. Tai liéu vé cong téc td chirc bd may

2.3. Tai lidu vé cong tic cén bd

2.4, Tai lidu vé giai quyét don thu, t§ cio

2.5. Tai liéu vé cbng tac thi dua khen thudng,

3. Céng tic tuyén giio

3.1. Tai li€u chi dao, huéng dan chung vé cong tic tuyén gido

3.2. Tai ligu vé cong téc tuyén truyén, vin déng cdc ting 16p nhan dan thue
hi¢n céc chu trrong, chinh sich, dudng 18i cia Péang, Nha nuée.

3.3, Tai liéu vé cong tac gido dyc chinh tri, tur tréng cho cén b mit tran.

3.4. Tai liéu céc d¢ tai nghién ctru khoa hoc v& cong tic mit trén.

4. Tai li¢u v& Miit trin TS q'uéc tham gia cic phong trao xay dung, phit
trién kinh té, x4 hdi, an ninh, quéc phong

4.1, Tai liéu v& tham gia xay dung, phét trién kinh t4.

4.2. Tai lidu vé tham gia phong trdo vin héa, x& hdi, nhan dao, tir thién.

4.3. Tai liéu v& tham gia phong trdo an ninh, quic phong.

5. Mit trin Té qubc tham gia cdng tic xiy dung Pang, nha nudc, phip
luit

5.1. Tai liu chi dao, huéng din chung v& mit trin tham gia cdng tic xay
dung Pang, nha nuéc, phap luit.

. 5.2.Tailigu vé’vai tro cla mit tran trong xay dung nha mréc phap quyén;
v€ tham gia gbp ¥ kicn xay dung thdo Hién phép, luit ctia Qubc hoi, phép 1énh
cua Uy ban Thuong vu Quoc hdi va ¢ 4c du thao vin ban quy pham phap luét cta
HDND, UBND tinh.

. 5.3.Tailidu vé hiép thwong bdu oir dai biéu Quéc héi, dai bidu HDND céc
cap.

5.4. T4i liéu vé gidm sat hoat dong ciia cAc co quan Nha mrée, dai bidu dan
ctr va cdn bg, cdng chirc nha nuée.

5.5. Tai ligu v& tiép dan, giai quyét don thu khibu nai, t6 c4o ciia nhan dan.

5.6. Tai liéu v& tur vin, giai dap, huong din nhén dan thue hién phép lujt.

6. Cong tac dan tdc va tdn gido

6.1. Tai liéu chi dao, huéng din chung vé cong tic dén tc, ton gido.

6.2. Tai liéu v& cong tic dan toc.

6.3. Tai liéu vé céng tic tén giso.

7. Codng tdc ndi bd co quan

7.1, Tai liu so két, tdng két cong tic 6 thang, cd ndm cua co quan.

7.2. Téi liéu v& hanh chinh, vin thu, huu trit, co yéu, déi ngoai, quan trj, tai
VU,



7.3. Tai liéu cia céc ban chuyén trich gitp viéc, céc ban, tidu ban, hoi ddng t

vAn thude co quan (chuong trinh, k& hoach, béo cdo cong tac thang, quy, 6 thang, nim).

to1.

7.4. Tai liéu v& hoat dong cta cac doan thé

III. PANG DPOAN MAT TRAN TO QUOC VIET NAM TINH

1. Tai lidu v& céc ky hop Pang doan

2. Tai liéu do Déng doan ban hanh (nghj quyét, hudng din, bio cdo, cong

).

3. Tai liéu clia cic co quan giri dén dang doan
4. Tai ligu vé& thuc hién c4c nghi quyét, chi thi ciia TW Déng, Tinh ny.
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KHUNG PHAN LOATTAILIEU
PHONG LUU TRU LIEN POAN LAO DPONG TiNH

1. DAL HQI PAI BIEU

1. Chuin bij Dai hji

1.1. Tai liu chi dao, huéng din chung vé chuin bj Pai héi.

1.2. Tai liéu vé chuén bj vin kién Dai hoi.

1.3. Tai liéu vé chuin bj nhén sy Pai hoi,

- Chuan bj nhan sy v& dy Dai hdi dai biéu Cong doan tinh.

- Chuan bj v& nhan sy Ban Chip hanh Li¢n doan Lao ddng tinh nhiém ky

1.4. Téi ligu vé chun bi t3 chirc, diéu hanh Dai hi: Thei gian 3 chirc Dai hi,

du kién Doan chit tich, Poan thir ky/, Ban Thm tra tir cich dai biéu, khich mdi du Dai

hoi.

2. Dién bién Dai hoi

2.1. Tai li¢u v& t6 chirc va thii tuc tidn hanh Dai hoi

- Cong van triéu tip dai bidu.

- Chuong trinh Pai héi.

- Danh sich dai bidu, danh sich Poan chi tich, Poan thir ky, Ban Thim tra

tu cach dai biéu, khich mai dy dai hi.

- Quy ché, ndi quy dai héi

- Dién viin khai mac Dai héi.

- Bd0o céo ctia Ban thim tra tir cach dai biéu
2.2 Céc van kién dai hoi

- Béo cdo vé cic van kién trinh Pai hoi



- Béo céo chinh trj cia Ban Chéip hanh LPLD tinh dwong nhiém trinh dai
hoi

- Béo cdo kiém diém sy léinh dao ciia Ban Chp hanh LDLD tinh nhiém k¥ vira
qua.

- Béo céo v qué trinh chuén bj nhan sy BCH Lién doan Lao déng nhiém
ky t&i, nhan sy di dy dai hdi dai bidu cbng dodn toan qudc.
- Bao cdo tong hop ¥ kién gép ¥ vao cic dy thio vin kién Dai hoi dai biéu

Céng doan toan qude.

- Béo cdo tong hop ¥ kién g0p ¥ vao cic dy thao vin kién Dai héi dai bidu
Lién doan lao ddng tinh.

- Nghi quyét dai hai.

- Dién vin bé mac Dai héi.

- Bién ban Dai hoi.

2.3. Tham tuan ciia khich m&i va céc dai bidu dy Dai hoi

2.4. Tai lidu vé bu cir

- Tailigu vé bau cir doan dai bidu di du Dai hoi dai bidu Cong doan toan

qudc.

- Tai liéu v& bdu cir BCH Lién doan lao dong tinh nhiém k¥ ti.

2.5. Tai liéu vé két qua Dai hoi

- Vén kién Pai hoi (3 in thanh sich)

- Tai ligu tuyén truyén vé két qua Dai hoi.

3. Phuc vy Pai hoi

3.1. Tai liéu chung vé céng téc phuc vu Pai hoi (k& hoach phuc v, trién
khai tb chirc phyc vu, tdng két cdng tic phuc vu, khen thudng).

3.2. Tai liéu vé khen thudng

3.3. Tai liéu vé kinh phi Pai hji.

II. BAN CHAP HANH LIEN POAN LAO PONG TiNH

1. Chi dao, huéng din chung vé cdng tic cdng doan

1.1. Tai lidu hoi nghi

- Tai li¢u hdi nghi BCH Lién doin Lao ddng tinh.

- Tai ligu hdi nghi Ban Thuong vy

- Tai liéu héi nghi Thuong tryc

- Tai li¢u hi nghi giao ban Thudng tryc véi cac chp, cac nganh.

- Tai liéu hoi nghi ¢én bd do BCH Lién doan lao dong tinh trigu tap.

1.2. Téi liéu Ban Chép hanh, Ban Thudng vy Lién doin Lao ddng tinh ban
hanh chi dao chung vé céng tic cong doin

- Béo cdo dinh ky thang, quy, 6 thang, c nim, nhidu nim.
- Bi€n ban, chuong trinh, ké hoach, cdng vin chung vé cdc mit cdng tic.



1.3. Tai liéu ctia céc dong chi lanh dao chi dao chung v& cdng tic cong
doan.

1.4. Tai lidu céc co quan giri dén vé hoat dong chung cila ¢éng doin. .

1.5, Tailigu vé thuc hién cac nghi quyét, chi thi cia TW Bang, Chinh phuy,

Tong Lién doan Lao ddong Viét Nam,...

2. Cong téc tb chite, c4n bd

2.1. Tai liéu chi dao, huéng din chung v& céng tic tb chirc, cin bd

2.2, Tai lidu v8 cong tic td chitc bd may

2.3. Tai lidu v& cong tic cin bd

2.4, Tai liéu vé cdng tic thi dua, khen thuong,

3. Cong tac kiém tra

3.1. Tai liéu chi dao, huéng din chung vé cong tic kidm tra

3.2. Tai li¢u vé cdng téc kiém tra td chirc cong dodn, doan vién cong doan
thue hién Piéu 1§ Cong doan Viét Nam, kiém tra viéc thyc hién phép luit, kiém
tra viéc quén ly, st dung tai sin, tai chinh va hoat d6ng kinh té.

3.3. Tai liéu vé gidi quyét don thw khiéu nai, té cao.

3.4. Tai liéu vé cong téc thanh tra céng doan

4. Cong tic tuyén gido

4.1. Tai liéu chi dao, hwéng din chung v& cong tac tuyén gido.

4.2. Tai li¢u vé tuyén truyén, gido duc chinh tri tr tuéng cho cong nhin
vién chirc, lao dong.

4.3. Tai lidu vé phong trao vin héa, vin nghé, thé duc thé thao trong céng
nhén vién chitc, lao dong.

4.4. Tai lidu vé cong doan tham gia thye hién cAc chuong trinh truyén thong
dén s0, k€ hoach hoa gia dinh, phdng chong tac té nan x3 hoi...

5. Cong tc chinh sach kinh té - xi hdi

5.1. Tai liéu chi dao, hudng dan chung vé chinh sich kinh té - xi hoi.

5.2. Tai liéu v& chinh sach kinh té.

5.3. Tai liéu vé chinh sich xa hoi.

6. Cong doan tham gia v6i HDND, UBND tinh trong vi¢c xiy dung va
thye thi phap luit

6.1. Tai liéu chi dao, huéng din chung vé cong doan tham gia véi HDND
va UBND tinh trong viéc xay dung va thuc thi phap lujt.

6.2. Tai li¢u vé tw vén, huéng din, kiém tra viéc thi hanh phép lut lao dong
va cdc van béin c6 lién quan dén céng nhén vién chirc lao dong.

6.3. Tai liéu vé gidi quyét tranh chip lao dong, bai cong, dinh cong theo
quy dinh cta phap luit.

7. Cong tic bio h lao djng



7.1. Tai liéu chi dao, hréng dén chung

7.2. Tai liéu vé trang bi phong ho lao ddng, an toan, vé sinh lao déng.

7.3. T#i liéu vé quén Iy sirc khoe lao ddng va bénh nghé nghiép.

7.4. Tai liéu théng ké, didu tra, xir 1y c4c vu tai nan lao dong.

8. Cong tac nir cong

8.1. Tai liéu chi dao, huéng din chung v& céng tic nif cong

8.2. Tai lidu vé cong tic van dong, g1a0 duc nit ¢déng nhéin vién chirc trong

viéc thye hién chinh sich, luit phdp ddi voi lao dong ni¥, can bd nit; chim sée sire
khoée sinh sin, bao vé bd me, tré em.

9. Cong tdc tai chinh

9.1. Tai liéu chi dao, huéng din chung

9.2. Tai lidu vé quan 1y tai chinh, tai sén

9.3. Tai liéu vé 6 chirc cong doan lam kinh t& dé xay dung qu§ cong doan.

10. Cong tac ndi bd co quan

10.1. Tai liéu hf;‘)i nghi so két, tdng két ciia co quan

10.2. Tai lidu v& cong tic hanh chinh, quan tri, van thu, lwa trit; cng tac
d6i ngoai,

10.3. Tai ligu clia c4c ban, don vj trye thugc Ban Chép hanh LBLP (chwong
trinh, k& hoach, béo cio théng, quy va ca nam).

10.4. Tai liéu v& hoat dong ctia cic td chirc doan thé trong co quan.

III. PANG POAN LIEN POAN LAO PONG TINH

1. Tai lidu v& cdc ki hop Pang doan

2. Tai liéu do Pang doan ban han.

3. Tai liéu clia cic co quan giri dén dang doan.

4. Ti lidu vé thye hién chc chi thi, nghi quyét cia TW Pang, cua tinh 1y.
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KHUNG PHAN LOAI TAI LIEU
PHONG LUU TRU HOI CU'U CHIEN BINH TiNH

I. DAT HQI PAI BIEU

1. Chuin bj Dai hji

1.1. Tai li¢u chi dao, huémg din chung v& chudn bi Dai héi.

1.2. Tai liéu vé chuén bj viin kién Dai hi.

1.3. Tai liéu vé& chuén bj nhan st Pai hdi.

- Chuén bj nhén sy vé dy Pai hdi dai biéu Cuyu chién binh tinh.

- Chuén bi v& nhén sy Ban Chép hanh Hoi Cyu chién binh tinh khéa t6i.

1.4. Tai liéu vé chuin bi t& chirc, diéu hanh Pai hoi: Thoi gian td chirc Pai hoi,
du kién Doan chi tich, Poan thu k¢, Ban Thim tra tir c4ch dai biéu, khdch mdi du Pai
héi.

2. Dién bién Dai hoi

2.1. Tai liéu vé t& chirc va thi tuc tién hanh Pai hoi
- Cong vin tridu tip dai biéu.

- Chuong trinh Dai héi.

- Danh sach dai biéu, danh sach Doan cha tich, Poan thir ky, Ban Thim tra
tu céch dai bidu, khich moi du dai hoi.

- Quy ché, ndi quy dai hoi

- Din viin khai mac Dai héi.

- Béo céo cia Ban thdm tra tir cach dai bidu

2.2. Céc van kién dai hoi

- B4o cd0 vé cdc vin kién trinh Dai hoi

- Bdo cdo chinh tri ciia Ban Chip hanh Héi Cyu chién binh tinh duong
nhiém trinh dai hoi.

- Béo cdo kiém diém sy lanh dao ctia Ban Chép hanh H6i Cyru chién binh
tinh nhiém ky vira qua.

- B0 c40 v& qua trinh chuin bi nhin sy Ban Chip hanh Hbi Cyu chién binh
tinh nhiém ky t6i.

- Béo cdo téng hqp ¥ kién g6p ¥ vao cac dy thao vin kién Pai hoi dai bidu
Cuu chién binh toan quoc.

- Béo céo tong hop ¥ kién gop ¥ vao céc du théo vin kién Pai hoi dai biéu
Cuu chién binh tinh.

- Nghi quyét dai hoi.
- Dién viin bé mac Pai hi.



- Bién ban Pai héi.

2.3. Tham luan cta khich méi va céc dai bidu dy Dai hoi

2.4. Tai ligu vé blu cir

- Téi ligu vé bau cir don dai bidu di dy Pai héi dai biu Cuu chién binh
toan quoc.

- Tai lidu vé bau cir BCH Hoi Cyu chién binh tinh nhiém ky t6i.

2.5. Tai liéu vé két qua Pai hoi

- Van kién Dai hoi (d4 in thanh sich)

- Tai liéu tuyén truyén vé& két qua Dai hoi.

3. Phue vu Dai hoi

. 3.1. Tai liéu chung vé cong tic phuc vu Pai hoi (ké hoach, ¢dng vin, bao

cdo tong ket phuc vy Pai hoi).

3.2. Ti liéu vé khen thuéng

3.3. Tai liéu v& kinh ph{ Pai hi.

II. BAN CHAP HANH HOI CUU CHIEN BINH TiNH

1. Chi dao, huéng din chung vé cdng tdc cuu chién binh

1.1. Tai liéu héi nghi

- Tai liéu h$i nghi BCH.

- Tai li¢u hgi nghi Ban Thuong vu

- Tai liéu héi nghi Thudng truc

- Tai liu hdi nghj giao ban Thudng true Hoi Cyu chién binh tinh véi cic clp,
céc nganh,

- Tai liéu héi nghi c4n bé do BCH Hoi Cuu chién binh tinh trigu tap.

1.2. Tai ligu Ban Chép hanh, Ban Thudng vu Hoi Cyu chin binh tinh ban
hanh chi dao chung vé c¢dng tic cuu chién binh.

1.3. Tat liu cia cac déng chi 1anh dao Hoi Curu chién binh tinh chi dao
chung vé cong tic cuu chién binh

1.4. Tai liéu c4c co quan giri dén vé hoat ddng chung ca cyru chién binh,

1.5. Tai liéu vé thuc hién cde nghj quyét, chi thi cita TW Déang, Chinh phu,
Trung vong Héi Cuu chién binh Viét Nam...

2. Cong tac t§ chire, cin bd

2.1. Tai ligu chi dao, huéng din chung vé cong téc té chirc, can bd
2.2. Tai lidu vé cong tic td chirc bd may

2.3. Tai liéu vé cOng tac can bo

2.4. Tai liéu vé cdng téc thi dua, khen thudng,

3. Cong tic kiém tra

3.1. Tai li¢u chi dao, huéng din chung vé& cbng tac kiém tra



3.2. Tai lidu vé cOng thc kiém tra t§ chirc hoi, hoi vién khi c6 ddu higu vi
pham chdp hinh Picu 1& Hoi, chap hinh nhiém vu héi vién, nhiém vu Oy vién
chap hanh va trong viéc quén Iy sir dung tai chinh, tai san ctia Hji.

3.3. Tai liéu vé kiém tra t5 chirc hi cép du6i thyre hién nhiém vu kidm tra
va xuir ly ky Iuéat.

3.4, Tai lidu vé cng tac xir 1y ky luit

3.5. Tai liéu v& giai quyét don thur khidu nai, tb céo.

4. Cong tic tuyén gido

4.1. Tai liéu chi dao, huéng dan chung vé tuyén gido

4.2. Tai ligu vé tuyén truyén, vin dong nhan dan, hdi vién Hoi Cyu chién
binth trong viée thye hién cac chi truong, chinh sich ctia Dang va phép luit cta
Nha nudce va cic hoat ddng nhan dip ky nidm céc ngay 1€ 1on.

4.3. Tai liéu vé theo d5i, nim tinh hinh tw twéng cia curu chién binh va cng
tac gido dyc chinh tri, t tudng cho can bg, héi vién cuu chién binh cac cap.

4.4. Tai liéu vé hoi cuu chién binh phéi hop \(c’ri t(”i, chirc doén’thanh nién,
quén ddi, cong an trong viée gido duc chinh tri, truyén thong doan két, yéu nuéc
cho nhin dén va doan vién, thanh nién, thiéu nién.

4.5, Tai lidu vé hoi cyu chién binh tham gia thye hién céc phong trio vé
van héa, xa hoi, an ninh, qudc phong. ..

5. Céng tic kinh té - i séng

5.1. Tai liéu chi dao, huéng dan chung vé cdng tic kinh té doi séng

5-2. Tai li¢u ve hoi cyu chién binh tham gia thue hign céc cuge van déng,
gip d& héi vién va cyu chién binh xay dung, phét trién doi song, 1am kinh té gia
dinh va x6a d6i giam nghéo.

5.3. Tai liu vé quén 1y, str dung céc quy, tao cac ngudn vén cho cwru chién
binh lim kinh té. Ho so cic dyr 4n cho cyu chién binh vay vén dAu tu, xdy dung
va phat tri€n kinh té gia dinh.

6. Cong tic ndi bd co quan

6.1. Tai liéu hoi nghj so két, téng két cOng téc 6 thang, ¢ ndm clia co quan.

6.2. Tai lidu vé cong tac hanh chinh, quén tri, vin thu, hru triy; cdng tac dbi
ngoai.

6.3. Tai li¢u ca cdc ban, don vi trye thudc tinh (chwong trinh, k& hoach,
bio cdo thang, quy, 6 thdng, ca nim, nhiéu nam).

6.4. Tai liéu vé hoat ddng ciia cac doan thé trong co quan,

III. PANG POAN HOI CUU CHIEN BINH TINH

1. Tai lidu vé céc ky hop Dang doan

2. Tai ligu do Dang doan ban hanh (nghj quyét, huéng din, béo céo, cong
vin,...).

3. Tai ligu clia céc co quan giri ¢én dang doan.



4. Tai liéu v& thuc hién cic chi thi, nghi quyét ciia TW Dang, cla tinh Uy.




Phuy luc sé 04

. KHUNG PHAN LOAI TATLIEU
PHONG LUU TRU HQOI NONG DAN TINH

I. PAI HQI DAI BIEU

1. Chuin bi Pai héi

1.1. T4i lidu chi dao, huéng dén chung v& chuin bj Pai héi.

1.2. Tai liéu v& chuén bj van kién Dai hoi.

1.3. Tai liéu v& chuén bi nhén sy Dai hoi.

- Chun bi nhan sy v& dw Dai hoi dai bidu Hoi Néng dan tinh.

- Chuén bj v& nhan sy Ban Chdp hanh Hai Nong dan tinh khoa t6i.

14. Tai liu vé chudn bj t5 chre, diéu hanh Dai hoi: Thoi gian 16 chie Pai hoi,
dy kién Doan chi tich, Poan thu ky, Ban Tham tra tur cich dai bidy, khach moi chr Pai
héi.

2. Din bién Pai hoi

2.1. Tai ligu vé td chirc va thi tyc tién hanh Pai hi

- Cong vin triéu tip dai biéu.

- Chuong trinh Dai héi.

- Danh sdch dai bi€u, danh sach Doan cha tich, Doan thir k¥, Ban Thim tra
tu cach dai biéu, khach méi dy dai hai.

- Quy ché, n6i quy dai hoi

- Dién viin khai mac Pai héi.

- Bdo cdo cia Ban thim tra tur cach dai bidu

2.2 Céc vin kién dai héi

- B4o céo vé cic vin kién trinh Pai hoi

- Béo cdo chinh trj ciia Ban Chip hanh Héi Noéng dan tinh dwong nhiém trinh dai
hoi

- Béo cdo kiém diém sy lanh dgo ctia Ban Chip hanh Hoi Néng dan tinh
nhiém ky vira qua.

- Bdo c40 v& qua trinh chuén b nhén sy Ban Chép hanh Hoi Nong dén tinh
nhiém ky t&1, nhan sy doan dai biéu di dy Dai héi dai biéu néng dan toan quoc.

- Béo cédo tc"}ng hop ¥ kién gép ¥ vao cac dy thao vin kién Pai héi dai bidu
ndng dan toan quoc.

- Béo céo tong hop ¥ kién gop ¥ vao céc dyr thio vin kién Dai héi dai bidu Néng din
tinh.

- Nghi quyét dai hdi.

- Dién viin bé mac Dai hi.



- Bién ban Dai héi.
2.3. Tham ludn cta khéch mdi va cic dai bidu dy Pai héi
2.4. Ti lidu v& bu cir
.- Tai lidu vé bau cir doan dai bidu di dy Dai hoi dai bidu ndng din toan
quoc. '

- Tai li¢u v& bau cir BCH Hpi Nong dan tinh nhiém ki t6i.

2.5. Tai liéu vé két qua Pai hoi

- Van kién Dai héi (d4 in thanh sich)

- T4i lidu tuyén truyén v& két qua Dai hoi.

3. Phuc vu Dai héi

,3.1. Tai liéu chung vé cong tic phuc vy Dai hoi (ké hoach, céng vin, bao

cdo tong ket phuc vu Dai héi).

3.2. Tai liéu vé khen thuéng

3.3. Tai liéu vé kinh phi Dai hsi.

IL. BAN CHAP HANH HOI NONG DAN TINH

1. Chi dao, huéng din chung vé cong tdc ndng din

1.1. Tai liéu hoi nghi

- Tai liéu hdi nghi BCH.

- Tai liéu héi nghi Ban Thuémg vu

- Tai li¢u hdi nghj Thuong truc

- Tai liéu hi nghi giao ban Thudng tryc Héi Nong dan tinh véi céc cip,
cac nganh.

- Tai liu hi nghj cdn by do BCH Hoi Néng dén tinh tricu tap.

1.2. T4i ligu Ban Chdp hanh, Ban Thudng vy Hi Nong dan tinh ban hanh
chi dao chung vé néng dan. '

1.3. Tai liéu ciia cdc dong chi Iinh dac Hoi Nong dan tinh chi dao chung v
ndng dan.

1.4. TAi li¢u cic co quan giri dén vé hoat dgng chung ctta néng dan.

1.5. Tai liéu vé thyc hién cac nghi quyét, chi thi cia TW Dang, Chinh phi,
Trung wong Hoi Nong dan Viét Nam,...

2. Céng tic td chire, cin bd

2.1. Tai liu chi dao, huéng din chung vé céng tic t§ chirc, can bd

2.2. Tai liéu vé 6 chirc bd may

2.3. Tai liéu vé cOng tac cén bd

2.4. Tii lidu vé cong téc thi dua, khen thudng,

3. Cong tic kiém tra

3.1. Tai ligu chi dao, huéng din chung v& cong tic kiém tra



_ 3.2. Cong tac kiém tra td chirc hdi, hoi vién chdp hanh Didu 18 Hai, nghi
quyét, chi thi cia Hbi.
3.3. Cong tic kiém tra viée thue hign céc chinh sich lién quan dén néng
dén, ndng nghiép va ndng thén.
3.4. Tai ligu vé gidi quyét don thu khiéu nai, t cdo.
4. Cong tic tuyén gido
4.1.T4i li¢u chi dao, huéng din chung vé cong tic tuyén gido.
4.2. Tai liu vé cong tac tuyén truyén, gido dyuc chinh trj, tr tudng cho néng
dan,
5. Cong tic vin d6ng néng dan tham gia cdc phong trao phat trién kinh
té - xa hoi va x4y dgng ndéng thén méi
. 5.1 Taili¢u vé phong trao thi dua san xudt kinh doanh gisi, phit trién kinh
té, x0a doi gidm nghéo.
5.2. Tai ligu vé phong trao néng dén tham gia x4y dung két ciu ha ting
ndng thon.
5.3. Tai lidu v(‘é’ phong trdo néng dan tham gia cac phong trao v& vin héa,
x4 hoi va an ninh, quéc phong.
6. Cong tc tai chinh vi x4y dung quy H{i
6.1. Tai liéu chi dao, huéng din chung v& cong téc tai chinh va xay dymg
quy Hoi.
6.2. Tai ligu v& cong tac tai chinh ciia Hoi Nong dan tinh.
6.3. Tai 1éu vé cong tac xdy dymg qu§ Hbi.
7. Cong tic ndi by co quan
7.1. Tai liéu hdi nghi so két, téng két cong tac, 6 thang, ci nim
7.2. Tai li¢u vé cong tac hanh chinh, quan tri, vn thr, hra o, déi ngoai
7.3. Tai liéu ctia céc ban, don vi trire thudc Hbi (churong trinh, bdo cdo cong
tac thang, quy, 6 thang, ci nim)
7.4. Tai liéu vé hoat dong cuia céc td chirc doan thé trong co quan.
III. PANG POAN HOI NONG DAN TiNH
1. Tai lidu vé& céc ky hop Déng dodn
2. Tai li€u do DPéng doan ban hanh (nghj quyét, huéng dén, béo cdo, cong
vin,...). :
3. Tai li¢u cla cic co quan giri dén dang doan.
4. Tai ligu vé thyc hién cdc chi thi, nghi quyédt ciia TW, ctia tinh,
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KHUNG PHAN LOAI TAI LIEU o
PHONG LUU TR HQI LIEN HIEP PHU NU TINH

I. DPAT HQI PAI BIEU

1. Chuén bi Pai hpi

1.1. Tai liéu chi dao, huéng dan chung v& chuén bi Dai hoi.

1.2. Tai liéu vé chuén bj vin kién Dai hoi.

1.3. Tai liéu vé chuln bj nhan su Pai hoi.

- Chuan bj nhan sy vé dir Dai hoi dai bidu Hai Lién hiép phy nit tinh,

- Chuan bi vé nhan sy Ban Chip hanh Hoi Lién higp phu nit tinh khéa t6i.

1.4, Tai liéu v& chudn bj 6 chirc, diu hinh Dai hoi: Thdi gian 6 chitc Dai h,
dwr kién Doan chn tich, Poan thu ky, Ban Tham tra tir c4ch dai biéu, khach moi du Dai
héi.

2. Dién bién Dai hoi

2.1. Tai ligu v& t§ chtrc va thit tuc tién hanh Pai hoi

- Cong vin tridu tip dai biéu.

- Chuong trinh Dai héi.

- Danh séch dai biéu, danh séch Boan chii tich, Poan thu kg, Ban Thim tra
tur cach dai biéu, khach moi diy dai héi. '

- Quy ché, ndi quy dai hoi

- Dién viin khai mac Dai héi.

- Béo cdo cha Ban thAm tra tir cach dai biéu

2.2 Céc vin kién dai hdi

- B4o cdo vé céc viin kién trinh Dai hbi

- Bao céo chinh trji ciia Ban Chép hanh Hgi Lién hiép phu nit tinh duong
nhiém trinh dai hoi

- Bio cdo kiém diém sy 14nh dao ciia Ban Chép hanh Hoi Lién higp phu nit
tinh nhi€ém ky vira qua.

- B4o cdo vé qud trinh chudn bi nhé.n su Ban Chép hanh Hf_‘)i, Lién hiép phu
nir tinh nhiém ky t&i, nhan sy doan dai bicu di du Pai hoi dai biéu phu nit todn
qudc.

- Béo cdo tong hop  kién gép ¥ vio céc du thio vin kién Pai hoi dai biéu
phu nir toan qudc.

- Béo céo tong hop ¥ kién g6p ¥ vao cic dy thio vin kién Dai hoi dai bidu phu
nir tinh,

- Nghi quyét dai hoi.



- Dién viin bé mac Dai héi.

- Bién ban Pai hdi.

2.3. Tham lugn ctta khach mdi va céc dai biéu dy Pai hoi

2.4. T3i liéu v& biu cir

- Tai li¢u vé bau cir doan dai biéu di dw Pai hdi dai bidu phu nit toin quéc.
- T4i liéu v& béu cir BCH Hoi Lién higp phu nif tinh nhiém ky t6i.

2.5. Tai lidu vé két qua Pai hoi

- Van kién Dai hoi (da in thanh sach)

- Tai liéu tuyén truyén vé két qua Pai hoi.

3. Phuc vu Pai hoi

3L Tat liéu chung vé cong tac phuc vu Dai hdi (ké hoach, cong vin, bao
c&o tong két phuc vy Dai hoi).
3.2. Tai liéu v& khen thuong
3.3. Tai liéu v& kinh phi Pai hi.
I1. BAN CHAP HANH HOI NONG DAN TiNH
1. Chi dao, hudng din chung vé cdng tac néng din
1.1. Tai liéu hoi nghi
- Tai liéu hdi nghi BCH.
- Tai liéu hoi nghi Ban Thudng vy
- Tai liéu hoi nghj Thudng tryc
. - Tai liéu hdi nghi giao ban Thudng tnre Hdi Lién hiép phu nir tinh véi cac
cdp, cac nganh.
- Tai liéu héi nghi cén bd do BCH Hobi Lién hi€p phu ni¥ tinh triéu tap.
1.2, Tai liéu Ba.p Chép hanh, Ban Thudng vy Héi Lién hiép phuy nif tinh ban
hanh chi dao chung vé céng tac phu nit.
1.3. Tai liu ctta céc dong chi lanh dao Hoi Lién higp phy nit tinh chi dao
chung vé cong tac phu nit.
1.4. Tai li¢u céc co quan giri dén v& hoat dong chung ciia phy ni.

1.5. Tai ligu vé thyc hién cic nghj quyét, chi thi cia TW Péng, Chinh pha,
Trung wong Héi Lién hiép phu nir Viét Nam,...

2. Céng tac tb chitc, can bd

2.1. Tai ligu chi dao, hudng din chung v& cong tic t5 chirc, can bé
2.2. Tai liéu v& td chirc bd may

2.3. Tai ligu vé cong tac c4n b

2.4. Tai ligu v& cong téc thi dua, khen thuéng,

3. Cong tic kiém tra

3.1. Tai ligu chi dao, hwong din chung v& cong tic kidm tra



, 3.2. Cdng tac kiém tra td chirc hoi, hoi vién chip hanh Didu 1¢ Hai, nghi
quyét, chi thi ctia Hoi.
3.3. Tai liéu vé giai quyét don thu khiéu nai, t cdo.
3.4. Tai liéu vé cong tac kidm tra tai chinh ctia Hoi.
4. Cong tac tuyén gido
4.1.Tai liéu chi dao, huéng dan chung vé céng tic tuyén gido.
4.2. Tai lidu v& cbng tac tuyén truyén, gi4o duc chinh tri, tw tudng cho phu

5. Cong tac gia dinh x4 hji

5.1. Tai liéu chi dao, hudéng din chung vé cdng téc gia dinh x4 hoi

5.2. Tai ligu vé cong tac van ddng phu nit x4y dyung va phit tridn kinh t4 gia
dinh.

5.3. Tai liéu vé ¢ong tic van dong phy nit tham gia cic phong trio v& méi
truong, dén s5, ké hoach héa gia dinh, HIV/AIDS, chim séc sitc khoe phu nif va
tré em.

5.4. Tai 1&u vé c¢bng tic vén dong phu nit tham gia cdc phong trio héu
phwong quin d6i, nhin dao tir thién, dén on dép nghia.

5.5. Tai liéu vé céng tic phu nit tham gia x4y dung va gidm sét viéc thuc
hi¢n Iuat phdp, chinh séch c6 lién quan dén phy nit va tré em.

6. Cong tic tai chinh va xdy dung qu§ Héi

6.1. Tai lidu chi dao, huéng dan chung vé cdng tic tai chinh vi xay dung
quy Hoi.

6.2. Tai liéu vé cong tac tAi chinh ciia Hoi Lién hiép phy nit tinh.

6.3. Tai 1éu vé& cong tc xdy dung qu§ Hoi.

7. Cong tic ndi by co quan

7.1. Tai ligu hdi nghi so két, tdng két cong tac, 6 thang, c4 nim

7.2. Tai ligu vé cong tac hanh chinh, quén tri, vin thu, Tra trit, d6i ngoai

7.3. Tai liéu ctia céc ban, don vi tryc thudc Hoi (chwong trinh, béo céo céng
tdc thing, quy, 6 thang, ci nim)

7.4. Tai li¢u v& hoat dong clia céc td chire doan thé trong co quan.

IIL. PANG POAN HQI LIEN HIEP PHU NU TINH

1. Tai liéu v& c4c ky hop Pang doan

2. Tai li¢u do Béng doan ban hanh (nghi quyét, huéng din, bao céo, cong
vin,...).

3. Tai li¢u cia céc co quan giri ¢én déng doan,

4. Tai li¢u v& thue hién céc chi thi, nghi quyét ciia TW, cita tinh.
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KHUNG PHAN LOAI TAI LIEU ]
PHONG LUU TRU BPOAN TNCS HO CHI MINH TINH, THANH UY

A. Pai hji dai biéu tinh, thanh Poan

1. Tai liéu chudn bj Dai héi.

I, Tai liéu Pai héi chinh thitc.

I1. Tai liéu phuc vu Pai hoi.

B. Ban Chip hanh tinh, thanh doin

L. Lanh dao, chi dgo chung vé cong tdc Doan thanh nién

1. Tai liéu hdi nghi

a. Tai liéu hgi nghi BCH

b. Tai liéu hdi nghi Ban Thudng vu

¢. Tai liéu hdi nghi cén bd.

2. Tai ligu do BCH tinh, thinh doén ban hinh (Nghi quyét, quyét dinh,
chuong trinh, k& hoach, théng bo, bio céo, cOng vin,...).

3. Tai liéu ctia cdc &/c 13nh dao tinh, thanh doan

4. Tai liéu cua cic co quan giri dén

5. Tai ligu vé viéc thue hién céc nghj quyét, chi thi ciia cic co quan Pang
va Dodn v€ cOng tic doan.,

IL. Céng tic t6 chirc, cén bé

1. Tai li¢u ldnh dao, chi dao chung vé cdng tc t3 chic, can bd.

2. T4i ligu vé cong téc td chirc by may, bién ché cin bs.

3. Tai liéu vé& cong tic x4y dung td chitc co s& doin v doan vién

4. Tai liéu vé cdng tic xay dung d3i va d6i vién

5. Cong tac can bd

III, Cong tic kidm tra

1. Tai li¢u lanh dao, chi dao chung vé cOng tac kiém tra t chirc co s6
dodn va dodn vién.

2. Tai liéu vé kiém tra t5 chirc co s doan va doan vién chp hanh Didu 1&
doan, chu truong, chinh sich ciia Dang, phép luét cia Nha nude.

3. Tai liéu v& cong tic xtr Iy ky luat 6 chirc co s& doan va doan vién,

4. Tai lidu vé& ¢ong tac giai quyét don thu td cao, khidu nai.

5. Tai liéu v& kiém tra tai chinh doan

IV. Cong tic chinh tri tw twéng va tuyén truyén gigo duc dodn vién thanh
nién, thiéu nién nhi dong



'y

1. Tai liéu 1anh dao, chi dao chung vé cong tac chinh tri fu tudng va tuyén
truyén gido duc dodn vién thanh nién, thidu nién nhi dong

2. Tai liéu vé cong tac tuyén truyén

3. Tai liéu vé cong tac gido dyc chinh tri tir tudng, gido duc truyén théng
cho doan vién thanh nién va thiéu nién nhi ddng.

V. Céng tic thanh nién

1. Tai liéu 1anh dao, chi dao chung v& cdng tac thanh nién

2. Tai liéu v& phong trao thanh nién

VL Céng tic thiéu nién nhi dong

1. Tai liéu ldnh dao, chi dao chung vé cdng tac thiéu nhi

2. Téi ligu vé trién khai thyre hién céc phong trao thidu nién nhi ddng.

VIL Cong tic ndi bd

1. Ti lidu v hoat ddng ndi bo clia co quan (chuong trinh céng tic, bao cao
cia co quan tinh, thanh doan, viin phong va cic ban)

2. Tai ligu v& cbng tic dbi ngoai

3. Tai liéu vé cOng tac hanh chinh, quan trj

4. Tai liéu v& cbng tic doan thé,




I. VAN BE CHUNG

1. Tai lidu hoi nghi

2. Tai ligu tén got cia bio va cia cac déng chi 1anh dao Bao dang tinh,
thinh phd vé vén dé chung (s6 bién ban hop ban bién tip; sb bién ban hop giao
ban co quan; chwong trinh, ké hoach, théng bdo, bio céo, céng vin...; bai néi, bai
viet; sO tay cdng tic).

3. Tai li€u cta cic co quan giri dén

4. Ho 5o vén 2 (thuc hién céc chi thi, nghi quyét... cta TW, ciia tinh; tai
liéu vé trién 13m béo chi).

II. CONG TAC BIEN TAP BAO

1. Tai liéu chung vé cOng tac bién tap (tai lidu hdi nghi, hdi thao).

2. Tai lidu vé bién tap ting s6 béo (bdn thio, ban in thit, anh, makét, mini
ma két céc 56 bao; tai lidu v& du kién va sir 1y tin, bai).

3. Tai liéu vé cong téc cong tac vién

4. Tai liéu v& cong tac ban doc

III. CONG TAC IN, PHAT HANH

1. Tai lidu vé cdng téc in bao

2. Tai lidu v& cong tic phat hanh bao chi

IV. CONG TAC NQI BO CO QUAN

1. Tai ligu vé céng tac td chitc bd mdy, 18 16i lam viée ctia cdn bd.

2. Tai liéu vé cong tic dbi ngoai

3. Tai liu vé cong téc hanh chinh, tai chinh, quan trj

4. Tai liéu céc don vi truc thude Béo

5. Tai liéu vé& céng tac Pang, doan thé.




BIEU SO 10. KA ANNOAT TAI LIEU
PHONG LUU RUGNG\CHINH TRI TINH
kém theo Ké hoach s6 239- RE/4/2025 ciia Ban T, hwong vu Tinh
} =

I. VAN DE CHUNG VE CONGTAC CUA TRUONG CHINH TRI
1. Tai 1idu hoi nghi

2. Tai liéu tén goi cha trudng va cla céc dong chi [dnh dao cia trudng vé

véin dé chung (bai viét, bai n6i; sb tay cdng tic).

tinh. ..

3. Tai liéu cac co quan giri dén.

4. H so van d8 (tai liéu thyc hién c4c chi thi, n ghi quyét... cia TW,
).

I. CONG TAC PAO TAO, BOI DUGNG CAN BO

L. Tai liéu chung vé cong téc dao tao, bdi dudng cin bd

2. Tai ligu v& cong tac gidng vién

3. Tai liéu v& con g tac quan Iy hoc vién

4. Hd so cac 16p dao tao, bdi dudng

III. CONG TAC NGHIEN CUU KHOA HOC

1. Tai li¢u chung v& céng tic nghién ctru khoa hoc

2. Ho so vé céc dé tai nghién ctru

IV. CONG TAC NOI BO TRUONG

1. Tai liéu vé cong tic td chirc bd mdy, 12 16i lam vide va can bo
2. Tai liéu vé cong tac dbi ngoai cua Trirdng

3. TAi liéu vé cong tac hanh chinh, tai chinh, quan tri

4. Tai ligu cita cac don vj true thudc Trudng

5. Tai liéu vé cong téc dang, doin thé.




1. Gidi phap déng géi dir li¢u tai liéu va giao ndp vao luu trir

1.1. Chuyén giao di¢ li¢u

- Gii phap chuyén giao dif liéu: St dung hinh thirc g6i dir liéu 1am phuong
tién trung gian dé chuyén d6i, chuyén giao, tich hop, dong b dir liéu va thong ké
ban giao dit liu gifta céc co s& dit lidu ctia cic co quan, t4 chiic.

- M6 hinh chuyén giao dit lidu d& ddng bd véi co s& dit lidu tai lidu lwu trix:

+ Trudng hop co s¢ dit 1idu tai ligu (tng dung phdn mém) hé didu hanh tic
nghiép clia co quan, t6 chirc hodc co s& dit liéu tai ligu tai van thu, liu trit co quan
khac mang va khéc cau triic co s& dit 1iéu véi co so dii 11€u tai liéu luu trit tai luu
trit lich sir cia Pang & cap tinh (viét tit 13 heu trit lich sir), sir dung hinh thirc
ngoai tuyén offline dé chuyén giao géi dir liéu va dong bd dit liéu vao co s& dit
liéu tai ligu cua huu trir lich sir. M6 hinh ngoai tuyén dé chuyén giao dit liéu vao
co s& dit liéu tai lidu hru trir tai huu trit lich st nhy sau:

Géi dir lléu

Tép XIs, Xist va
cactép vin ban
dinh kém tai Héu

Gaol diF lidu

Tép Xiz, Xist va
i| c#ctép viin ban
Ten g e e v dinh kim ti 1§y

Gl diF 1By |

i

| Mang Internet, Mang ndl bd (c4p huyén) | | Mang ni b3 (¢4p tinh)

+ Trudng hop co s¢ dir li8u tai lidu tai vin thu, luu trit co quan cia co quan,
td chirc ¢6 cing cdu tric phin mém véi co ¢ dir lidu tai lidu I trit tai hww trir
lich str, sir dung hinh thirc tryc tuyén online d& chuyén giao, ddng b dit liéu vio
ca 5O dit Liéu tai li¢u cua luu trix lich st va ddng thoi xuit dir liéu ra géi dir liéu
& ban giao (ban sao di lidu va théng k& ban giao). M4 hinh tryc tuyén dé chuyén

giao dit li¢u vao co s¢ dir liéu tai lidu hru trir tai hru trit lich st nhu sau:

! f GO} diy ligu ’ 11 Gl dirligu
| - Ban glao

: Tép Xis, Xist vh i Tép X3, Xist v
! Co (_:6' Nhé A tgp vin hin w.,,vv..(..??f.f’f..: “wii €actip van bin
i dtr ligu XU 1 dinh kem 81 B || ~wgmeemaemmeans eI dinh ke tal ligy
]

1

e -

Mang n! b3 (¢4p tinh) |
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L.2. Quy trinh chuyén giao dir litu
1.2.1. Quy trinh xudt dit liéu ra va déng géi dir lidu

Co s¢ dit liéu tai liéu (irng dung (phan mém) hé didu hanh tac nghiép cia
co quan, t6 chu'c hodc co s& dir liéu tai li€u tai huu trl¥ co quan...) co chirc ning
cho phép xuit ra cic loai dir liéu bao gbm tép tin bang dit liéu ¢6 cdu tric theo
dinh dang excel (.xls) va cac tép tin ndi dung cilia vin ban, tai liéu (.pdf, .doc...).
Quy trinh xuit dit lidu ra nhw sau:

- Co s dir lidu tai liéu két xuit cic ban ghi vin ban, tai lidu ¢in giao ndp
vao huau trix lich sir ra dudi dang goi dir 1iéu bao gom tép tin bang dit liéu (xls) va
cac tép tin ndi dung cua vin bén, tai liéu (.pdf, .doc...) gin kém v&i ban ghi d6 (cdu
tric bang dif ligu excel va céc trudmg thong tin can két xuat trong miu bang sb 01
va 02).

- Chuyén géi dit lidu gbm t&p tin bang dit lidu (.xls) v c4c tép tin ni dung
cua vin ban, tai li¢u (pdf, .doc...) ra phuong tién Iwu trir (usb, 6 ciing, dia
quang...).

- Trudmg hop co s& dir lidu tai lidu c¢6 cing chu tric dit Lidu véi co so dit
li€u tai ligu Iuru trif thi ¢6 thé sao chép co s& dix liéu tai lidu ra phwong tién hwu trit.

- Ban giao phuwong tién Iuu trit thyc hién day du céc buéce nhur tai lidu gidy
va ¢6 bién ban ban giao kém bang théng ké dir lidu.

1.2.2. Quy trinh nhdp dir liéu vao co so dit liéu tai lidu leu triv

a) Quy trinh nhip dit liéu vao bing hinh thirc ngoai tuyén offline

- Laru trit lich sir kiém tra s& lwong dit lidu cin ct bang théng ké dir liéu
cua bi€n ban ban giao va gbi dir liéu trong phuong tién luu trit.

- Co s dir li€u tai li¢u furu trit thure hién nhap dif liéu vao tir gdi dir lidu (t&p
tin bang dir ligu (.xIs) va céc tép tin ndi dung cia vin ban, tai liéu (.pdf, .doc...)
trong phuong tién luu trir.

- Kiém tra s6 lugng va chit lugng dit liéu d3 nhp vao; danh gia két qua
thu ndp trong bién ban ban giao.

- T4 chirc phén quyén truy cap co s& dir léu tai lidu huu trix theo ding ddi
twrgng va thanh phin tai 1iéu cia quy dinh hién hanh.

b) Quy trinh nhép du liéu vio bang hinh thirc tryc tuyén online

- Luu trit lich sir kiém tra sb Iugng dit ligu cin cir bang théng ké va géi dit
1i€u trong phuong tién luu trir.
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- Co 56 dit ligu tai ligu luu trit thue hién nhdp dit liéu vao bing vide sao
chép dir liéu (copy ban ghi) tir co s& dir lidu tai ligu ban giao tryc tuyén qua mang.

- Kiém tra s8 lwong va chét lugng dit liéu da nhép vido. P4nh gi4 két qua
thu ndp trong bién ban ban giac.

- T4 chitc phan quyén truy cép co s& dit 1iu tai lidu hru trit theo diing dbi
tuong va thanh phan tai liéu cia quy dinh hién hanh.

2. Ciu triic géi dir ligu cho chuyén giao dir ligu

2.1. Céu trie div ligu

- Dit Liu ddc t& clia ho so I trit gdm céc trudmg théng tin co ban: M hd
so; tiéu dé nhém hd 50, tén hq s0 (don vi bao quan); thc‘ri,han luu trit; ngdn ngit;
thoi gian bat diu; thei gian k&t thuc; fir khoi (néu c6); tong sé tai lidu trong hd
50; tong s6 lugng trang trong hé so; tinh trang vat 1y (néu c6); cha giai (chu thich);
cdp s0; ghi chu.

S0 Nhin Tén trudm
TT| truwimg . U008 | Dinh dang di ligu M5 ti
AL thong tin ’
théng tin
1 Théng tin v& m& hd so:
- Luu trit co quan: Ma co
2 . ~ 12+ | quan luu tri, S6 ky hiéu ho
Mihdso | FileCode Fiou String, Ao dAl | " Nsm hinh thanh hd so
torda 50 ky ty R
- Luu trit lich sir: M2 co quan
hru trit, phong sb, muc luc
$0, don vi bdo quan s6

2 | M3 co .3 . A qas
quan lwu | Identifier Ifl.eu Strmg, d5 dai Ghi ma/Tén co quan lun trir
ik toi da 15 ky tyr

3 | Ma phéng .2 . A 431

R Kiéu String, d6 dai . X g
hay s6 OrganlD X ’ Ghi s6 phéng
phéng to1 da 3 ky tr

4 ) Kiéu String, 43 dai | Ghi tén goi cua phdng/suu
Tén phéng | FondName t6i da 200 k fi thp hru trie

5 - Kiéu String, d6 dai | -, . .

Muc lyc s6 | FileCatalog i da 2 k¥ Ghi 56 mye luc

6 | Ponvibio | .. Kiéu String, 46 dai | Ghi s6 hd so (don vi bao
quinss | PHeNwmber | o s kyte | quan)

7 ks s 30 Qtrine. da dai | U Bt co quan: S6 ky hidu
56 va Xy FileNotaion Kicu Stnng, df dai hd so duoc xc dinh theo
hiéu hé so t01 da 10 ky tr 3

danh myc ho so




So | Nhin [
TT| trudng . TUONE | Dinh dang dir liéu Mo ta
A thong tin ’ :
thong tin
8 | Tiéu . .
dé/Tenhd | ... Kiéu String, 86 dai | .. o e a2 3
sor (don v Title t$i da 1000 ky tur Ghi tén/Tiéu dé cia hé so
bao quan)
9 | Théihan | . fenance Kiéu String, d9 dii | Ghi thdi han d3 duoc x4c
bdo quan * [t6ida100kyty | dinh bao quin
10| Théigian | oo Kiéu Date | Ghi thdi gian sém nhét cia
bat dan DD/MM/YYYY | tailiéuco trong ho so
11 | Thoi gian EndDate Kiéu Date | Ghi thoi gian muén nhét cia
két thac DD/MM/YYYY | tai lidu 6 trong hd so
12 Téng s6 . .
hrong Kiéu Number, do | Ghi téng sé lLuong trang tai
trang trong PageNumber | ;'3 Ky tw lidu c6 trong hd so
hé so
13 T?ng S tal Kiéu Number, 4% | Ghi téng sb tai ligu cé trong
liéu trong | TotalDoc d4i 3 ke hd so
ho so 0
14 { Tinh trang Format Kiéu String, d4 dai | Tinh trang v4t I ca t3i lidu
vat 1y t01 da 50 ky tur trong ho so
15 . . Kiéu String, d9 dai | Ghi chi d& mang trong tAm
Chuyén @€ | Categories 181 da 2000 kytw | thong tin
16 | ..., . Kiéu String, d6 dai | Ghi cac tir mang trong tim
Tirkhod | Keyword thi da 1000ky ty | théng tin
17 Ghi cac théng tin khéc v& hd
Ch thich DescriptionFile Kiéu String, 46 di | so: Cha thich, chd giai v& ni
P t0i da 1000ky tw | dung, th¥i gian, dia didm,
loai hinh
8| Tonnhom | Kiéu String, g dai | U1 nhom 16n, nhém vira,
3 FileTitle 2. , nhém nhé theo phuong én
ho so t61 da 1000 ky tir N s xe qia
phan loai tai lidu
19 | Cip sb N N y
hoge kho, | InforSign g";‘f;g‘g’ f;" dal Gl};‘ 5 C&% ?;’g’ hoge kho,
gia, cip s ; g1, cap (hop
20| e o .. .| Kiéu String, d6 dai
Ghi cha DescriptionFile i da 1000 e

- Dirligu déc ta cua tai ligu (vin ban) gdm cia céc truong théng tin co ban:
Ma dinh danh tai li¢u; ma ho so (mé co quan hwu trit lich si¥, mi (s6) phéng i




5

trit, myc luc s6, hé so s (don vi bao quan s8)); tén hd so; sb thir tur tai lidu trong
ho 50; tén logi tai liéu; s6 cita tai liéu (néu c6); ky hidu ciia tai lidu (néu ¢6); ngay
thing niim ban hanh tai liéu; tén co quan, 1§ chitc ban hanh ti liéu; tén nguoi ky
ban hanh vin ban; trich yéu ngi dung; ngdn ngit; s6 luong trang cua tdi lidu; ky
higu thong tin (néu c6); tir khod (néu c6); tinh trang vt Iy (néu cd); tén tép tin tai
lidu (néu c6); ghi chi; chir ky sb (néu c6); tén t8p tin dinh kém vin ban.

S6 Nhin A
Tén t
TT| truong t‘:{ ”‘Eg Dinh dang dir ligu Mb ta
thong tin ong
1 | Midinh DocCode Kiéu String, 49 dai | Théng tin v& md dinh
danh tai liéu tdida25kytir | danh ctia tai lidu ey trit
14 duy nhit trong co s¢
dir ligu, thong nhét theo
ma hé so gbm: ma dinh
danh hd so va sb th tu
tai lidu trong ho so.
2 M3 hé so FileCode Kié’u String, 6 dai | Thong tin v& m3 hd so:
toida50kyty |- Lyu trit co quan: Ma
co quan luu trit, SO ky
higu hd so, Nim hinh
thanh hd so
- Luu trif lich sir: Ma co
quan luu trit, Phéng so,
Muc h,}c sb, don vi bio
quan 50
3 | Tiéu dé/Ten Title Kiéu String, d6 dai | oy x jen o3 o o2
hd so (don t6i da 1000 ky tr ::;hl tén/Tién dé cta ho
vi bao quan)
4 | Sbvinban | CodeNumber | Kifu String, d dai | - . « . ..
t4i da 11 ky tu Ghi s6 vin ban
5 |Kyhi€uvin | CodeNotation | Kiéu String, o dai e yia 1
bin tida30kyty | OPikYhiuvinbin
6 | Tac gid vin OrganName Kiéu String, d6 dai | Ghi tén co quan t chirc
ban toi da 200 ky tr | ban hanh vén ban
7 Ngay, IssuedDate Kiéu Date G e
théng, nim DDMM/YYYY | O thol gian clia vén
van ban
8 | Ténngudi FullName | Kiéu String, 4 dai | Ghi dy di tén ngudi ky
ky vin ban toida50ky tr | vin ban
9 | Ténthéloai | TypeName | KiduString,dodai | . . _ . . . _ .
vin ban 5 da 100 ky ty Ghi tén loai cfia vin ban




So Nhan a .
TT | trudng Tt‘;.na;mg:g Pinh dang di li¢u M0 ta
thdng tin g
10 | Trich yéu Subject Kiéu String, 46 dai | - H so: Ghi chit dé cua
ndi dung tdi da 1000 k¢ tr | nhém cac hd so
- Viin béan: Ghi trich yéu,
tom tit ndi dung cvia vin
ban
11 Do mit Security Kiéu Number Ghi d6 mat cia hd SO,
van ban, c¢b cic gid trj
quy dinh nhu sau:
Thudng: 0; Mat: 1; Téi
mét: 2; Tuyét Mat: 3;
12 | S Iuo'r}g PageAmount Kiéu Number Ghi sb luong trang ctia
frang clia 5n ban
viin ban van
13 | Ngbn ngit Language Kiéu String, d6 dai | Néu tidng Viét thi da
toi da 100 ky tr | trdng, chi ghi tén ngdn
ngtt khac
14 | Loaibian | ConfidenceLevel Kiéu String, d6 dai | Ghi d6 géc, mic dd tin
(mitre 46 tin t8i da 30 kytr |cdy cda vin ban (ban
cay) goc, ban chinh, bin
thdo, ban sao)
15 slé thir trtdi | DocOrdinal Kié&l‘String, dodai | . $6 thir e i ligu 6
i¢u trong t6i da 3 ky tur
h so trong hd so
16 | Trangs6 PageOrdinal Kiét} String, d¢ dai
tdidad ky ty
17 Ghi cha Description Kleu String, 46 dai Ghi céc thong tin khic
téi da 1000 kytu | vé tai lidu: Ghi chy vé
trang thdi xior 1y, noi
dung xir Iy tai licu
18 | Tép/tdp tin | AttachmentName Kiéu String, 46 dai | Ghi tén tap tin dinh kém
dinh kém t6ida 200 ky tr | van ban hay tén file toan
van ban vin ndi dung dinh
dang tidu chuin
19 | Chitky sé Signature Kiéu String, d5 dai [ La thanh phén tuy chen,
t6i da 1000ky tr | bao gdm céc théng tin
vé ttuong thong tin chiy
k)’r s0 va thong tin ky sb
g0oi tln (théng tin dugce
hé thong quéan ly vin
ban diéu hanh cta co




S6 Nhin n .
Tén t
TT | trudng t‘z’, mg“g Dinh dang dit ligu M6 ti
thong tin ong tn

quan tham gia trao d6i
vin ban dién tir tao ra)

2.2, Cau tricc géi dir ligu hé so

- G6i dit 1iéu (goi tin): Goi dit lidu chira thong tin di liéu ctia tai liéu s hoa
(tai liéu dién tr) gom céc théng tin ndi dung cia tai liéu 6 hoa va dir lidu dic ta
cta tai lidu s6 hoa dugc phén loai, sap xép theo théng tin hd so huu trix (dugc goi
la g6i dit liu ho so). Moi goi dit lidu hd so c6 thé bao gdm di lidu cita nhidu hd
80, tai li¢u hru trir duoc to chirc gon trong mét khéi tai liéu (theo tirng phéng hoic
tirng muc luc, timg nhiém ky hoic trng nim).

- Céu triic gbi dir lidu hd so

+ G6i dit litu hd so 12 mét thu muc géi dit liéu (folder) gdm: (1) Mét tép
tin dir li€u dic ta cd cau tric dang bing theo dinh dang excel (xls), va (2) Cac
thu muc ho so (folder); méi thr muc hd so chita céc t€p tin ndi dung cua tai lidu
s0 hod (.pdf, ...) dugc phan loai, sip xép theo théng tin hé so.

Dit tén gbi dit lidu:

* Thu myc géi dir liéu: Tén thu myc géi dit liéu dwgc dit theo thong tin vé
ma dinh danh va k¥ hiéu dé ¢6 kha nang tham chiu, nhin dién dén dia chi bao
quén cua khoi tai ligu (theo tirng phong hodc tirng muc lyc, tmg nhiém ky hodc
tirng ndmy). Vi du: Khéi tai lidu duge phan loai theo ma djnh danh co quan, phong
s6, muc luc s6 A38-020-01.

* Tép tin dir lidu dic t3 c6 chu tric dang bang theo dinh dang excel (xls):
Tén tép trung véi tén thu muc gbi dir lidu. Vi du: A38-020-01.xIs

* Thr muc hd so: Tén thu muc hd so dwoc dit theo thong tin vé ma dinh
danh co quan quan Iy tai lidu va dia chi bio quén cua hd so hru trix. Vi du: Tén
hd so gém cac thong tin m3 dinh danh co quan, phdng $6, muc hyc s6, don vi bdo
quan s& A38-020-01-0001.

+ NOi dung thong tin ciia tép tin dit lidu dic ta c6 ciu triic dang bang theo
dinh dang excel (.xIs) gdm: Mt bang k€ (sheet) myc luc hé so (tén bang ké 13
muc luc hd so) va cic bang ké (sheets) muc luc tai lidu trong hd so (t€n bang ké
dét theo thong tin v& hd so 56 (don vi bao quén s§ hodic ma hd 50).

Miéu bang ké (sheet) myc luc hé so:

Khéi t3i ligu: ... (1) ...



H3 | Tén |Thoi

$0's0 | nhém gian Thoi Tén

.4 b3 ~ 1 . 4 , Ghi th
S,O Phéng Muc (d(fn veiten bf ' So S.(! han | B§ (Cha] Tir o
€| g [fee | v bosepdaul ) G C 0 mat| gii | Khos| ST | MY
hodp) s0 | bio | (don | va lidu : ho

quin |vi bio| Két quin

s8) |quan) | thic

@O [ W]O]6G | D] G O] 0)|an[a2)| a3y |a4s|as)

SO

Huéng dan céch ghi:

(1) Ghi dia chi bio quén ciia khéi tai liéu (theo ting phéng hodc timg muc
luc hodc tirng nhiém k¥). Vi du: Khéi tai lidu 13 muc lyc: 011-07.

(2) Ghi 6 ciip (hop).

(3) Ghi phéng sb.

(4) Ghi muc luc sb.

(5) Ghi hé so s6 (don vi bao quan sé).

(6) Ghi t€n cdc nhém 16n, nhom vira, nthém nho theo phuong 4n phén loai
tai liéu; tén hd so (don vi bao quan).

(7) Ghi ngay thang nim bit ddu va két thiic cia tai lidu trong hd so (don vi
bio quan). Thong tin gitta ngdy thang ndm bit dAu va ngdy thang nim két thic
dugce ndi véi nhau boi ddu gach ngang khong cich (-).

(8) Ghi tong sb trang tai liéu cia hd so (don vi bao quén).
(9) Ghi tong s tai lidu ctia hd so (don vi bao quan).

(10) Ghi thoi han bao quin ctia hd so (don vi bio quan).
(11) Ghi d6 mét ctia hd so.

(12) Ghi chu thich 1am r& thém thdng tin quan trong ma tén hd so chua thé
hién day du.

(13) Ghi chuyén d&, tir khoa.

(14) Ghi chi théng tin vé méi lién hé gifta cic hd so (don vi bao quin).
(15) Ghi chfi vé tén ctia thu myc hd so chira tai lidu sé ho.

Mau bang ké muc lyc tdi liéu trong ho so:

Mz hb se: ... (1) ...
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Tén ho so: ... 2)...

Tél‘l A ~
loai Se |Tén
ky Ngay v:‘;l Téc|Ngudi| D) |Loai|Trang| S6 | Tir | Ghi|luwgng tép
TTi, . [thing trich gid | ky |mit|bin| s6 |trang|kho4|cha tép | tii

(file) |li¢u

yéu
@O O 1O |D] @ |O|00)] an | 12) |13 (14| 15 [(16)
Huéng dan cach ghi:

(1) Ghi ma hé so gbm cdc théng tin: Ma hru trit lich st, phong Iuu trit s,
muyc luc s0, hé so s6 (don vi bao quéin sb).

(2) Ghi tén hé so (don vi bao quan).

(3) Ghi sb thir tir viin ban, tii ligu theo trinh tr ¢6 trong hd so (don vi bao
quan).

(4) Ghi s6 va ky hiéu ctia van ban, ti liéu.

(5) Ghi ngay, thing, ndm ban hanh vin ban, tai liéu. Néu van ban, tai lidu
khong c6 ngdy, thang va phai xac minh thi cho vao déu [ ].

(6) Ghi tén goi va trich yéu ndi dung vin ban, tai lidu.

(7) Ghi tén co quan, 6 chirc ban hanh vin ban, tai lidu. Néu vin ban, tai
liéu khong ¢6 tac gid va phai xdc minh thi cho vio ddu [ ].

(8) Ghi tén nguoi ky ban hanh vin ban, tai liéu.
(9) Ghi 86 mat cua tai lidu.
(10) Ghi théng tin v& ban chinh, ban sao cia tii liéu hru trit gidy.

(11) Ghi van ban, tai ligu d6 bét dau tir trang s6 méy trong hd so (don vi
bdo quan).

(12) Ghi tdng sb trang ctia vin ban, tai lidu.
(13) Ghi chuyén d8, tir khoa.

(14) Ghi nhing dgc diém can thiét: Ngon ngit, khéng déu, khéng c6 chit
ky, but tich, dy thao, quyén sich...

(15) Ghi s6 luong tép tin (.pdf) cia tai lidu.
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(16) Ghi tén tp tin clia tai liéu sb hod va tao siéu dit liu lién két, két ndi
v6i tép tin ((pdf) ciia tai liu sb hoa.
3. Ban giao dir li¢u

Trong qua trinh giao ndp va tiép nhan gbi dit lidu, cic co quan, t3 chirc phai
kiém tra, d6i chidu, 13p bién ban, bio quan an toan, gitt bi mat thong tin tai lidy
(nhwr d6i véi ho so, tai ligu gidy).

TEN CO QUAN PANG CONG SAN VIET NAM
BAN HANH VAN BAN ) ) .
* cneeny, REAY ... thang ... ndm 2025
86 ... -BB/
BIEN BAN
giao, nhén co 5§ div lign

-Cénecltr.....

Hom nay, ngdy ... thang.. nim 20..., ching t3i gdm:

Béngiao: ... , dai dién la:

=DONE ChL: 1o

Bénnhan: ............................... , dai dién 1a:

= BONG CRE: oo
Théng nhét 14p bién ban giao nhén co s& dit lidu voi nhing néi dung nhw sau:

1. Tén khéi tai liéu giao nép: ...

2. Thoi gian ciia khéi t4i liéu:

3. Sd'lung ban giao: ...........

A

Ngi dung, {S§ lirgng S:;élwtg;zg
6 loai hinh hd se S5 hrom S6 Iugng ci,lI; t3i Dung
7| (€61 ditligu, | (@on v S50 £ | file excel lisush | Imomg | Ghichi

esdl) bio U () f:,- ; (MB)
quin) (pdf)
Bién ban nay dugc 1ap thanh ... ban; ..o
NGUOI GIAO NGUOI NHAN
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_ XACNHAN . XACNHAN
CUA CO QUAN GIAO CUA CO QUAN NHAN
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