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DANH MUC HO SO

CUA HDND VA UBND XA PHUQNG TIEN NAM 2022
(Ban hanh kem theo Quyét dinh so 10/QD-UBND

Ngay 10 thang 01 ndm 2023 ciia UBND xd Phuong Tién)
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A. TAI LIEU CUA HPND XA PHUQNG TIEN

01/HBND

Ho6 so cac ky hop cia HDND: Noi dung chuong
trinh ky hop; danh sach cac dai biéu; ké hoach,
bao cdo thuc hién ké hoach; tai liéu vé bau Chu
tich, Pho Chu tich UBND va cac thanh vién
UBND; cac Nghi quyet cua HDND tai cac ky hop;
tai liéu veé chat van cua HDND tai cac ky hop; tai
liéu chat vat tra 10i chat van; bién ban thao luan
cﬁ‘a cac ky hop

Vinh vién

02/HbND

Ho so, tai liéu vé hoat dong cua dai biéu Qudc hoi
va HDND huyén, thanh phd, thi xa

20 nam

03/HDbND

HO6 so, tai liéu vé hoat dong cua dai biéu HDND xa
Phuong Tién

- Tai liéu vé giam sat

- Tai liéu vé tiép xtic ctr tri

70 nam

04/HDND

Ho so thuc hién cong tac bau ctr dai biéu Quéc hoi,
HDND cap huyén

20 nam

05/HPND

Ho so to chire va thuc hién cong tac bau cit HDND
xa Phuong Ticn

Vinh vién

06/HPND

Ho so, tai liéu vé€ ché do sinh hoat phi doi véi can
bo xa Phuong Tién

20 nam

07/HDND

Phé chuan két qua bau ctr dugc UBND cap
huyén phé duyét

Vinh vién

08/HPND

H6 so vé viéc thanh 1ap xom, t6 dan phd

Vinh vién

B. TAI LIEU CUA UBND XA PHUOQNG TIEN

|. Viin phong - Thong ké

1.1. Van dé chung
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Tép van ban guri chung dén UBND x4 Phuong Tién: Dén khi
- Chu truong, dudng 16i cia Dang va phap ludt coa | véan ban
01/VP-TK | Nha nudc (HO so nguyén tac) 7 o hét hi¢u 9
- Gui de biet (doi tén co quan, doi tru sé, doi dau, luc
thong bao chir ky...) 5 nam
i Nghi quyét cua cap ty vé viéc lanh dao, quan 1y cia | 70 nim
02/ VP-TK HDND va UBND xa Phu’O'ng Tién trén dja ban 10
Nghi quyet cua cap uy vé tung mat cong tac quan ly | 20 nam
03/ VP-TK |nha nuéc cia UBND xi Phuong Tién qua cac 11
nhiém ky
04/ VP-TK | HoO so to chiic cac chuong trinh muc tiéu, cac du | 20 nam 12
an, van ban luat, van ban phap quy tai dia phuong
05/ VP-TK | HO so quéan ly, t0 chitc thuc hién cac dé an, ,du’ an, | Vinh vién 13
chuong trinh myc ti€éu cia UBND xa Phuong Tién
06/ VP-TK | Chi tiéu ké hoach phat trién kinh té - x3 hoi hiang | Vinh vién 14
nam
Ho so Hoi nghi tong két, so két cong tac cia UBND
07/ vP-TK | X8 I;hu(_)’nA’g "l?en: Vlnhvwen 15
- Tong két nam 5 nam
- So két quy, 6 thang
08/ VP-TK | Hd so bau truong xom, to truong to dan phd 20 nim 16
09/VP-TK | Béao céo cong tac thang, 6 thang cla cac xom 10 nam 17
10/VP-TK | B&0 cédo cOng tac ndm cua cac truong xém Vinh vién 18
11/VP-TK | Ho so, tai liéu vé huong udc, quy ude xom Vinh vién 19
1.2. Tai liéu quy hoach, ké hoach
19/VP-TK HO6 so xay dung quy hoach phat trién UBND x3a | Vinh vién 20
Phuong Tién
Chuong trinh, k€ hoach cua UBND xd Phugng Tién: N
13/VP-TK | - Hang nam, dai han Vinh vién 21
- Théang, quy, 6 thang 5 ndm
1.3. Tai li¢u t6 chtrc bd may, bién ché, nhan su
14/P-TK Quy che 'tAo chitc va hoat dong cua UBND xa | Vinh vién 99
Phugng Tién
15/\/P-TK HP S0 theo ,dOl Plen~dong sO lugng, chat lugng can | Vinh vién 23
bd, cong chuc cap xa
16/\VP-TK Qu,yet dinh Ve viéc thanh lap‘ va nhan su trong vi¢c t0 | 20 ndm 24
chure thuc hién cac chuong trinh muc ti€u
17/VP-TK | HO so can bd, cong chirc Vinh vién 25
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1.4. Hanh chinh, van thu, Iuu trir
Dén khi
van ban
18/VP-TK | Tap van ban chi dao chung ve cong tac van thu, luu triv hét hiéu 26
luc thi
hanh
19/VP-TK | K& hoach, bao co cong tac hanh chinh, vin thu, lru trir | Vinh vién 27
20/VP-TK | Ho so thuc hién cai cach hanh chinh Vinh vién 28
21NVP-TK Bflo cao tfléng ké cong tac van thu, luu trit va tai | Vinh vién 29
liéu luu trir
22/VP-TK | Ho so quan 1y st dung con dau Vinh vién 30
Tap luu:
23/VP-TK | - Quyét dinh, quy dinh, quy ché, hudng dan Vinh vién 31
- Van ban khac 50 nam
24/VP-TK | So dang ky van ban di Vinh vién 32
1.5. Tai li¢u thi dua, khen thudng
25\/P-TK H§ S0 h?)i nghi thi dua do UBND xa Phuong Tién chu | Vinh vién 33
tri t0 chic
K¢ hoach, béo cdo cong tac thi dua, khen thuong ]
- Dai han, hang nam Vinh vién
26/VP-TK | g thang, 9 thang 20 nim 34
- Quy, thang 5 nam
27P-TK H?) 50 t6 chtrc cac phong trao thi dua nhan cac dip | 10 nim 35
ky ni¢m
1.6. Thong ké
Tai liéu diéu tra co ban x3 hoi hoc (dot séng dan cu,
28/VP-TK | ngudn gbc dan cu, noi an o, sinh hoat, sic khoe, | Vinh vién 36
nguyén vong, nghé nghi¢p, ton gido...)
29/VP-TK | Tai liéu diéu tra co ban vé nha ¢, dat ¢ Vinh vién 37
Tai liéu diéu tra cac hoat dong san xuét, kinh doanh;
30/VP-TK hpat fi(f)ng cua (;éc don V% hé?h thinh’ su nghiép tr(jen 20 nim 38
dia ban (theo mau, theo yéu cau ctia cac co quan quan
Iy nha nudc cap trén, theo nhu cau cta dia phuong)
II. Tai liéu Tai chinh - K¢ toan
Dén khi
van ban
01/TC-KT | Tap vin ban vé tai chinh, ké toan (hd so nguyén tic) | hét hiéu 39
luc thi
hanh




. - Thoi han | Ngwoi | Ghi
$6, Ky hiéu Tiéu & hb so RS R
bao quan | lap |chu
(1) (2) 3) 4) [()
Ké hoach, bao cdo tai chinh va quyét toan: N
02/TC-KT |- Hang nam Vinh vién 40
- thang quy, 6 thang, 9 thang 20 nam
03/TC-KT HO so vé ngan sach hiang niam cua UBND xa Vinh vién 11
Phuong Tién
04/TC-KT Baro ca}o kiém ké, danh gia lai tai san c6 dinh, thanh 20 nim 42
toan cong ng
Ho6 so tai liéu vé vi¢c chuyén nhuong, ban giao,
thanh 1y tai san c¢6 dinh:
OS/TC-KT | Nha dat Vinh vién 43
- Tai san khac 20 nam
Ho so kiém tra, thanh tra, kiém toan tai chinh tai
UBND x4 Phuong Tién:
06/TC-KT | _ Vu viéc nghiém trong Vinh vién 44
- Vu viéc khac 10 nam
Ho so cong trinh xay dung co ban: Vinh vién
- C6ng trinh nhém A Theo tudi
O7/TC-KT Cong trinh nhém B,C va stra chita 16n tho cong 45
trinh
08/TC-KT | Ho so stra chita nho cac cong trinh 15 nam 46
I11. Tai liéu Cong an
0L/CA Ké hoach@am bdo an ninh xa hoi trén dia ban xa Vinh vién 47
Phu’O'ng Tién
H6 so to churc tuyén truyen pho bién phap luat va
02/CA huéng dan to chitc quan chiing 1am cong tac an ninh | 70 nim 48
trat tu trén dia ban
03/CA Ho6 so thio doi t6 chuc lyc luong cong an xa 20 nim 49
Phugng Tién
04/CA Hp SO Eheo d(il hg khe‘lu, kiém tra cac quy dinh v€ an Vinh vidn 50
ninh trat tu trén dia ban
05/CA SO ﬂ,le(.)AdOl cac dA(n tL’rqngA can quan 1y (kém theo ho Vinh vién 51
so ¢0 lién quan dén cac doi tugng)
06/CA Ho6 so xtr phat vi pham vi pham trat tu an toan xa hoi 10 nam 52
07/CA Ho6 so phdi hgp véi cac co quan chure nang thi hanh 20 nim 53

an va xu phat hanh chinh

IV. Tai li€u Quan sy
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S6 theo dbi cac loai:
- S6 theo ddi ha sy quan, binh sy thuoc quan du bi
- S6 theo ddi quan 1y dan quan tu vé
01/QS - SO theo ddi quan 1y thanh nién trong do tudi | Vinh vién 54
NVQS
- S6 theo ddi thanh nién dao ngii, chéng 1énh tuyén
quan
02/QS Ho so vé cong tac tuyén quan Vinh vién 55
03/QS H6 so vé cong tac phong chong, bio lut Vinh vién 56
04/QS HO so vé cong tac phong chong chay rimg, bao vé rimg Vinh vién 57
05/QS H6 so vé cong tac huan luyén quan su Vinh vién 58
V. Tai liéu Tw phap - Ho tich
01/TP-HT | Ho so theo ddi dang ky va quan 1y ho tich Vinh vién 59
02/TP-HT Hb so theg ddi mot so cong viée vé quoc tich phap Vinh vidn 60
luat quy dinh
03/TP-HT | Ho so quan 1y 1y lich tu phap, thong ké tu phap 70 nam 61
04/TP-HT S6 bd cac loai: S6 dang ky khai sinh; s6 ding ky két Vinh vidn 62
hén; s6 dang ky khai tir
05/TP-HT | Ho so chimg thuc, hop dong, giao dich 20 nim 63
06/TP-HT | Ho so vé cong tac hoa giai Vinh vién 64
07/TP-HT | Ho so vé cong tac tuyé truyén, pho bien GDPL 20 nam 65
VI. Tai li¢u Dia chinh - Xiy dung
6.1. Tai li€u dia chinh
Ho so dia chinh: Ban d6 dia chinh, s6 dia chinh, s6 | Vinh vién
01/DC-XD | muc k&, sd theo ddi bién dong dat, biéu théng ké 66
dién tich dét
02/DC-XD | Ban d6 dia gidi hanh chinh x4 Phuong Tién Vinh vién 67
03/DC-XD Hé SO ph‘ﬁn Vach~ dia~ gioi, diérAl dia giéi hanh chinh | Vinh vién 68
(x6m, dudng, ngd) da dugc phé duyét
04/DC-XD Tf:li li~€.:u 9uén 1}': dat cong cong, dat chua sir dung, | 70 nim 69
dqt bai co ven song. . ’
Ho so gidy to khac co lién quan dén dia giéi hanh chinh, | 70 nam
05/DC-XD | 15 o tranh chép dia gidi hanh chinh (néu c6) 70
6.2. Tai liéu quan 1y d6 thi, nha ¢, dat o
06/DC-XD H(E) SO chu’nAg nhan ch1:1 s6~hﬁ"u, quyén su dung dat, | 10 nam 71
gidy phép xay dung, ban v€ kém theo
07/DC-XD | Tai liéu vé mdi truong 20 nim 72
Pon tir ctia dan kién cdo vé mdi sinh, mdi truong do | 20 nam
08/PC-XD | cac don vi san xuat kinh doanh giy ra hoic do dan 73

cu tra trén dia ban gy ra
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VII. Tai lidu vé Viin hoa - X hi
7.1. Van hoa, thong tin
0L/ VH-XH Sq theo do1 hoat d()pg d{ch vu - van hoa trén dia ban 5 nam 74
(video, photocopy, in, bang nhac).
02/VH-XH Ige hf)achzcay dung nép song van minh, gia dinh | 5 ndm 75
van hoa maoi
03/VH-XH Bler} bgn xu: 13,1 trAe':n ,0'0’ ,s0’ ho‘at dong klem tra, cac | 5 nam 76
quyét dinh xtr ly d6i vdi cac trudng hop vi pham
04/VH-XH | Ho so, tai liéu vé huong udc, quy udc x0m Vinh vién 77
7.2. Lao dong, thuong binh va xa hoi
05/VH-XH Danh sach lao dong trén co s¢ danh sach nhan ho 5 nim 78
khau cila cong an (xa, phudng, thi trdn)
Cac loai s6 vé thuong binh x3 hoi (5 loai s0)
- S6 huu tri
- SO liét si s
06/VH-XH | 3 (f’ throng, bénh binh Vinh vién 79
- SO gia dinh c6 cong voi cach mang
- SO tudt, tai nan coOng nhan vién chirc
Ho so xin dugc huong, tang, khiéu nai vé cac khoan | _ . X
07/VH-XH trg cap theo chinh sach thuong binh xa hoi Vinh vién 80
7.3. Cru t€, xa héi 81
08/VH-XH D’anhAsach n'I,lu’ng ho nghéo, nhitng ngudi can dugce Vinh vién 82
cuu te, trg grup
09/VH-XH | K¢ hoach x6a déi giam nghéo Vinh vién 83
10/VH-XH D:a.nh sach cdc ho dugc cap cho vay von (s theo 20 nim 84
doi cho vay von)
11/VH-XH B.ato cdo SO két, tong kf:t hang nam veé viéc x6a doi 20 nim 85
gidm ngheo, cho vay von
12/VH-XH | Céc van ban lién quan dén ra soat hd nghéo, CN 20 nam 86
7.4. Phong chong té nan xa hoi
Danh séach phan loai céc t¢ nan xa hoi
- Pham phap
13/VH-xH | ~ Huhong Vinh vién 87
- Mai dam
- Ma tay
- Mé€ tin di doan
14/VH-XH Béo céo so két, tong két vé viéc phong chong cac té Vinh vidn 88

nan xa hoi

7.5. Giao duc
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SO di;éu tra co ban vé gido duc theo cac do tuoi:
- 0 dén 6 tuoi g
15/VH-XH | 6 dér} 1 tuéiq 20 nam 89
- 11 dén 35 tudi
16/VH-XH | Danh sach tré em that hoc, bo hoc 20 nam 90
17/VVH-XH | Danh sach x6a nan mu chi tir 18 dén 35 tudi 20 nam 91
18/VH-XH | Bao cao tong két nam hoc cua hoat dong giao duc Vinh vién 92
7.6.Y t& ,
19/VH-XH | Tai li¢u v€ quan ly tram y té ’ 70 nam 93
20/VH-XH Tai 11e;u, trlefn lfha1 chuong trinh y té, dan so, ké 70 nim 94
hoach hoéa gia dinh
21/\VH-XH ;?]lhh@u v€ phong chong céc dich bénh va gitt gin v¢ 20 nim 95
7.7. Tai liéu vé chinh sach ton gido va dan tdc
21/\VH-XH Ta1. lieu vé thyc hién chinh sach dan toc va ton gido Vinh vidn 96
o dia phuong
22/\VH-XH | Tai liéu vé hoat ddng tu do tin ngudng va ton gido Vinh vién 97

Ban danh muc ho so nay c6 103 hé so bao gom:
53 hg so bdo quan vinh vién.
50 ho so bdo quan c6 thoi han.
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