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QUYẾT ĐỊNH 

Ban hành Danh mục hồ sơ năm 2024 

 

ỦY BAN NHÂN DÂN XÃ 

Căn cứ Luật Tổ chức Chính quyền địa phương ngày 19 tháng 6 năm 2015; 

Luật sửa đổi, bổ sung một số điều của Luật Tổ chức Chính phủ và Luật Tổ chức 

chính quyền địa phương ngày 22 tháng 11 năm 2019; 

Căn cứ Luật Lưu trữ số 01/2011/QH13 ngày 11 tháng 11 năm 2011; 

Căn cứ Nghị định số 30/2020/NĐ-CP ngày 05 tháng 3 năm 2020 của Chính 

phủ về công tác văn thư; 

Theo đề nghị của công chức Văn phòng - Thống kê xã. 

 

                                    QUYẾT ĐỊNH: 

Điều 1. Ban hành kèm theo Quyết định này là Danh mục hồ sơ năm 2024 của 

UBND xã Phú Hồ. 

Điều 2. Căn cứ vào danh mục hồ sơ này, cán bộ, công chức, người hoạt động 

không chuyên trách UBND xã trong quá trình xây dựng, ban hành và giải quyết văn 

bản, tài liệu phải lập thành hồ sơ công việc và bảo quản tài liệu an toàn. 

Điều 3. Quyết định này có hiệu lực kể từ ngày ký. 

Điều 4. Công chức Văn phòng - Thống kê xã, các bộ phận chuyên môn của 

UBND xã, cán bộ, công chức, người hoạt động không chuyên trách và các ban 

ngành liên quan có trách nhiệm thi hành quyết định này./. 

 
Nơi nhận: 
 - Như điều 4; 

 - Phòng Nội vụ huyện; 

 - Đảng ủy (b/c); 

 - Lưu: VP. 
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CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 

Độc lập – Tự do – Hạnh phúc 

 

 

DANH MỤC HỒ SƠ NĂM 2024 
(Ban hành kèm theo Quyết định số 191/QĐ-UBND 

ngày 26 tháng 12 năm 2023 của UBND xã Phú Hồ) 

Số và  

ký hiệu 

hồ sơ 

Tên đề mục và  

tiêu đề hồ sơ 

Thời 

gian 

bảo quản 

Ngƣời lập hồ sơ 
Ghi 

chú 

1 2 3 4 5 

I. TÀI LIỆU VĂN PHÒNG - THỐNG KÊ 

1.1 Tài liệu về công tác Văn phòng - Thống kê 

1.VP 
Tập báo cáo tình hình thực hiện KT-XH, 

AN-QP năm 2024 
Vĩnh viễn Nguyễn Hữu Minh 

  

1.2 Tài liệu Văn thƣ, lƣu trữ 

2.VP 
Tập hồ sơ về công tác văn thư lưu trữ năm 

2024 
Vĩnh viễn Bạch Chơn Cường   

3.VP 
Tập văn bản đi thông thường của UBND 

xã năm 2024 
50 năm Bạch Chơn Cường   

4.VP 
Tập văn bản đi quyết định. Chỉ thị của 

UBND xã năm 2024 
Vĩnh viễn Bạch Chơn Cường 

  

1.3 Tài liệu về công tác cải cách hành chính 

5.CCHC 
Tập ứng dụng công nghệ thông tin năm 

2024 
50 năm Bạch Chơn Cường 

  

6.CCHC 
Tập công tác CCHC của UBND xã năm 

2024 
20 năm Bạch Chơn Cường 

  

7.CCHC 
Tập quản lý hệ thống chất lượng theo tiêu 

chuẩn ISO 9001:2015 
Vĩnh viễn Bạch Chơn Cường 

  

8.CCHC 
Tập văn bản công tác kiểm soát thủ tục 

hành chính của UBND xã năm 2024. 
20 năm Nguyễn Hữu Minh 

  

1.4 Tài liệu về công tác Nội vụ 

9.NV 
Tập văn bản về công tác tổ chức bộ máy 

của UBND xã năm 2024. 
Vĩnh viễn Nguyễn Hữu Minh   

10.NV 

Tập hồ sơ nghỉ hưu, nâng lương, chuyển 

xếp lương, thâm niên của UBND xã năm 

2024. 

Vĩnh viễn Nguyễn Hữu Minh 
 

11. NV 
Tập hồ sơ hội nghị cán bộ công chức năm 

2024. 
20 năm Nguyễn Hữu Minh 

  



12.NV 

Tập hồ sơ đánh giá phân loại cán bộ, công 

chức, không chuyên trách UBND xã năm 

2024. 

Vĩnh viễn Nguyễn Hữu Minh 

  

1.5 Tài liệu về công tác thi đua khen thƣởng 

13.NV 
Tập hồ sơ công tác thi đua khen thưởng 

năm 2024. 
Vĩnh viễn Nguyễn Hữu Minh 

  

1.6 Công tác phòng chống tham nhũng, khiếu nại tố cáo 

14.PCTN 
Tập hồ sơ về công tác phòng chống tham 

nhũng năm 2024. 
20 năm Nguyễn Hữu Minh 

  

15.PCTN 
Tập hồ sơ tiếp công dân, giải quyết khiếu 

nại, tố cáo, phản ánh kiến nghị năm 2024. 
Vĩnh viễn Bạch Chơn Cường   

1.7 Tài liệu về công tác tôn giáo 

16.TG 
Tập đăng ký chương trình hoạt động các 

cơ sở tín ngưỡng, thờ tự năm 2024. 
50 năm Nguyễn Hữu Minh   

1.8 Tập tài liệu về đào tạo, bồi dƣỡng 

17.ĐT 
Tập đào tạo bồi dưỡng cán bộ, công chức 

năm 2024 
20 năm Nguyễn Hữu Minh   

II. TÀI LIỆU VỀ ĐẤT ĐAI, TÀI NGUYÊN MÔI TRƢỜNG 

2.1 Tài liệu về công tác đất đai, tài nguyên, môi trƣờng 

18.ĐĐ 

Tập chương trình, kế hoạch, báo cáo về 

tình hình công tác đất đai, tài nguyên môi 

trường của xã năm 2024. 

20 năm Nguyễn Văn Lịnh   

19.ĐĐ 

Hồ sơ thẩm tra xác nhận nguồn gốc, hiện 

trạng đăng ký và sử dụng đất đai trên địa 

bàn xã năm 2024. 

50 năm Nguyễn Văn Lịnh   

20.ĐĐ 
Hồ sơ theo dõi biến động đất đai trên địa 

bàn xã năm 2024. 
50 năm Nguyễn Văn Lịnh 

  

21.ĐĐ 

Hồ sơ giải quyết khiếu nại, tố cáo, tranh 

chấp về đất đai, tài nghuyên , môi trường 

trên địa bàn xã năm 2024 

Vĩnh viễn Nguyễn Văn Lịnh 

  

22.ĐT 
Tập về công tác quản lý xây dựng trên địa 

bàn xã năm 2024 
20 năm Nguyễn Văn Lịnh 

  

2.2 Tài liệu về công tác phòng chống thiên tai & tìm kiếm cứu nạn   

23.PCTT 
Tập văn bản về công tác PCTT&TKCN 

năm 2024. 
20 năm Nguyễn Hữu Minh   

III. TÀI LIỆU PHÁP CHẾ 

3.1 Tài liệu về công tác tƣ pháp 



24.TP-

HT 

Tập chương trình, kế hoạch, báo cáo về 

công tác tư pháp năm 2024. 
50 năm Lương Thị Liên   

25.TP-

HT 

-Tập văn bản về tuyên truyền, phổ biến, 

giáo dục pháp luật trên địa bàn xã năm 

2024. 

50 năm Lương Thị Liên 

  

26.TP-

HT 

Tập hồ sơ về kiểm tra, rà soát các văn bản 

quy phạm pháp luật của HĐND và UBND 

năm 2024. 

20 năm Lương Thị Liên 

  

27.TP-

HT 

Tập hồ sơ đánh giá tiếp cận pháp luật của 

UBND xã năm 2024. 
50 năm Lương Thị Liên 

  

28.TP-

HT 

Tập theo dõi công tác thi hành án năm 

2024. 
50 năm Lương Thị Liên 

  

29.TP-

HT 

Tập hồ sơ giải quyết TTHC lĩnh vực 

Chứng thực năm 2024. 
Vĩnh viễn Lương Thị Liên 

  

3.2 Tài liệu về công tác hộ tịch 

30.TP-

HT 

Tập hồ sơ giải quyết TTHC lĩnh vực Hộ 

tịch năm 2024. 
Vĩnh viễn Lê thị Diệu Vân   

IV. TÀI LIỆU VĂN HOÁ - XÃ HỘI 

4.1. Tài liệu về công tác văn hóa, thể thao và tuyên truyền 

31.VHTT Tập văn bản công tác văn hóa năm 2024. 20 năm 
Dương Văn 

Khánh   

32.VHTT 

Tập công tác phong trào “Toàn dân đoàn 

kết xây dựng đời sống văn hoá ở khu dân 

cư” của UBND xã năm 2024. 

20 năm 
Dương Văn 

Khánh 

  

33.VHTT 
Tập văn bản quản lý thể dục thể thao năm 

2024. 
20 năm 

Dương Văn 

Khánh   

34.VHTT 
Tập hồ sơ giải quyết TTHC lĩnh vực Văn 

hóa cơ sở năm 2024. 
Vĩnh viễn 

Dương Văn 

Khánh   

35.TT-

TT 

Tập công tác tuyên truyền năm 2024 của 

UBND xã. 
50 năm 

Dương Văn 

Khánh   

4.2. Tài liệu về công tác lao động, thƣơng binh và xã hội 

36.LĐ-

TBXH 

Tập văn bản công tác phòng chống tệ nạn 

xã hội năm 2024. 
50 năm Đinh Như Mạnh 

  

37.LĐ-

TBXH 
Tập công tác gia đình năm 2024. 50 năm Đinh Như Mạnh 

  

38.LĐ-

TBXH 

Tập văn bản về tình hình hoạt động trong 

lĩnh vực lao động thương binh xã hội, năm 

2024. 

20 năm Đinh Như Mạnh 

  



39.LĐ-

TBXH 
Tập hồ sơ về công tác trẻ em năm 2024. 20 năm Đinh Như Mạnh 

  

40.LĐ-

TBXH 

Tập văn bản xét hộ nghèo, cận nghèo năm 

2024. 
50 năm Đinh Như Mạnh 

  

41.LĐ-

TBXH 

Tập công nhận hộ nghèo, cận nghèo năm 

2024 
50 năm Đinh Như Mạnh 

  

42.LĐ-

TBXH 

Tập hồ sơ TTHC về lĩnh vực người có 

công năm 2024. 
Vĩnh viễn Đinh Như Mạnh 

  

43.LĐ-

TBXH 

Tập hồ sơ TTHC về lĩnh vực Bảo trợ xã 

hội năm 2024. 
Vĩnh viễn Đinh Như Mạnh 

  

V. TÀI LIỆU CÔNG TÁC TÀI CHÍNH - KẾ TOÁN 

44.TCKT 
Tập công khai quyết toán ngân sách 

UBND xã năm 2024 
Vĩnh viễn Đinh Thị Len 

  

45.TCKT 
Tập công khai dự toán ngân sách UBND 

xã năm 2024. 
Vĩnh viễn Đinh Thị Len 

  

Bản Danh mục hồ sơ này có 45
 
hồ sơ, bao gồm: 

 17 hồ sơ bảo quản vĩnh viễn; 

28 hồ sơ bảo quản có thời hạn. 
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