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                                                             DANH MỤC HỒ SƠ TÀI LIỆU LƢU TRỮ NĂM 2025 

   (Ban hành kèm theo Quyết định số:         /QĐ-UBND ngày         /9/2025 của UBND xã) 

 

STT Số và ký hiệu 
hồ sơ 

Tên đề mục và tiêu đề hồ sơ 
Thời hạn 
bảo quản 

Ngƣời lập hồ sơ Ghi chú 

(1) (2) (3) (4) (5) (6) 

 I. Văn phòng HĐND - UBND    

1  01.VP 
Chương trình, kế hoạch, Lịch công tác 5 năm Phạm Văn Hòa, Phan 

Thị Xuân, Đoàn Thị 
Kim Hằng 

Điện tử, bản 

giấy 

2  02.VP Công văn  5 năm 

Phạm Văn Hòa, Phan 
Thị Xuân, Đoàn Thị 
Kim Hằng, Nguyễn 
Thị Trang, Nguyễn 
Thị Kim Huế 

Điện tử, bản 

giấy 

3  03.VP Báo cáo  Vĩnh viễn 

Phạm Văn Hòa, Phan 

Thị Xuân, Đoàn Thị 

Kim Hằng, Nguyễn 

Thị Trang, Nguyễn 

Thị Kim Huế 

Điện tử, bản 

giấy 

4  04.VP Quyết định Vĩnh viễn 

Phạm Văn Hòa, Phan 

Thị Xuân, Đoàn Thị 

Kim Hằng, Nguyễn 

Điện tử, bản 

giấy 



 

 

Thị Trang, Nguyễn 

Thị Kim Huế 

5  05.VP Tờ trình 10 năm 

Phạm Văn Hòa, Phan 

Thị Xuân, Đoàn Thị 

Kim Hằng, Nguyễn 

Thị Trang, Nguyễn 

Thị Kim Huế 

Điện tử, bản 

giấy 

6  06.VP Thông báo 5 năm 

Phạm Văn Hòa, Phan 

Thị Xuân, Đoàn Thị 

Kim Hằng, Nguyễn 

Thị Trang, Nguyễn 

Thị Kim Huế 

Điện tử, bản 

giấy 

7  07.VP Kế hoạch 10 năm 

Phạm Văn Hòa, Phan 

Thị Xuân, Đoàn Thị 

Kim Hằng, Nguyễn 

Thị Trang, Nguyễn 

Thị Kim Huế 

Điện tử, bản 

giấy 

8  08.VP Giấy mời 2 năm 

Phạm Văn Hòa, Phan 

Thị Xuân, Đoàn Thị 

Kim Hằng, Nguyễn 

Thị Trang, Nguyễn 

Thị Kim Huế 

Điện tử, bản 

giấy 

9  09.VP Hồ sơ lưu văn bản chung gửi đi 10 năm 

Phạm Văn Hòa, Phan 

Thị Xuân, Đoàn Thị 

Kim Hằng, Nguyễn 

Điện tử, bản 

giấy 



 

 

Thị Trang, Nguyễn 

Thị Kim Huế 

10  10.VP Văn bản quy phạm pháp luật Vĩnh viễn Nguyễn Thị Trang Điện tử, bản 

giấy 

11  11.VP Hồ sơ tiếp công dân Vĩnh viễn Nguyễn Thị Trang Điện tử, bản 

giấy 

12  12.VP Dự toán, quyết toán, báo cáo ngân sách Vĩnh viễn 
Nguyễn Thị Kim Huế Điện tử, bản 

giấy 

13  13.VP 
Chi thường xuyên, chứng từ, mua sắm tài sản 

công  
10 năm 

Nguyễn Thị Kim Huế Điện tử, bản 

giấy 

II. PHÕNG KINH TẾ    

14  14.KT 
Văn bản chỉ đạo, Báo cáo, Quyết định, 

Thông báo; Đề án, Kế hoạch chuyên ngành 

20 năm 

 

Phan Thị Hảo, Phan 

Thị Cúc 
Điện tử 

15  15.KT 
Hồ sơ hỗ trợ chính sách lĩnh vực nông, lâm 

nghiệp và phát triển nông thôn 
10 năm 

Phan Thị Hảo, Phan 

Thị Cúc, Lê Đại Việt 
Điện tử 

16  16.KT 
Văn bản chỉ đạo công tác thủy lợi, phòng 

chống thiên tai 

10 năm Lê Đại Việt Điện tử 

17  17.KT 
Văn bản thực hiện chương trình mục tiêu 

quốc gia xây dựng nông thôn mới 

20 năm 

 

Phan Thị Cúc Điện tử 

18  18.KT 
Hồ sơ chương trình MTQG, giảm nghèo bền 

vững 
15 năm 

Phan Thị Hảo Điện tử 

19  19.KT Hồ Sơ lĩnh vực đất đai  Vĩnh viễn 
Lê Xuân Kiên, Phan 

Tố Hữu, Lê Đại Việt 

Điện tử 

20  20.KT Hồ sơ phát triển kinh tế xã hội  Vĩnh viễn 
Phan Thị Cúc Điện tử 

21  21.KT 
Hồ sơ lĩnh vực môi trường 

 
10 năm 

Lê Xuân Kiên, Phan 

Tố Hữu, Lê Đại Việt 

Điện tử 



 

 

22  22.KT 
Hồ sơ lĩnh vực xây dựng 

 
20 năm 

Tống Phước Dần Điện tử 

23  23.KT 
Hồ sơ lĩnh vực công thương 

 
20 năm 

Tống Phước Dần Điện tử 

24  24.KT 

Văn bản: CV, QĐ, KH, TTr, BC lĩnh vực 

TCNS 

 

10 năm 

Nguyễn Thị Thơm, 

Nguyễn Thị Quý 

Thương 

Điện tử, bản 

giấy 

25  25.KT 
Lĩnh vực tài chính ngân sách 

 
Vĩnh viễn 

Nguyễn Thị Thơm, 

Nguyễn Thị Quý 

Thương 

Điện tử 

26  26.KT 
Tài sản công 

 
20 năm 

Nguyễn Thị Thơm, 

Nguyễn Thị Quý 

Thương 

Điện tử 

27  27.KT 
Lĩnh vực Thống kê 

 
10 năm 

Nguyễn Thị Quý 

Thương 

Điện tử 

28  28.KT Hồ sơ thủ tục hành chính về ATTP 3 năm Phan Thị Hảo HS Giấy 

29  29.KT HS cấp giấy ĐKKD, HTX Vĩnh viễn Nguyễn Thị Quý 

Thương 
HS Giấy 

30  30.KT Hồ sơ lĩnh vực công nghiệp  10 năm Tống Phước Dần HS Giấy 

III. PHÕNG VĂN HÓA – XÃ HỘI  
  

31  31.VHXH 
Xây dựng chính quyền và Tô chức biên chế Vĩnh viễn Lương Hậu  Điện tử và 

bản giấy 

32  32.VHXH 
Công chức, viên chức Vĩnh viễn Lương Hậu  Điện tử và 

bản giấy 

33  33.VHXH 
Dân tộc - Tôn giáo Vĩnh viễn Lương Hậu  Điện tử và 

bản giấy 



 

 

34  34.VHXH 
Cải cách hành chính Vĩnh viễn Lương Hậu Điện tử 

35  35.VHXH 
Quản lý Công tác hội, quỹ Vĩnh viễn Lương Hậu  Điện tử và 

bản giấy 

36  36.VHXH 
Hồ sơ chuyên môn Giáo dục Mầm non, Chính 

trị tư tưởng 
05 năm Hà Huy Tuấn Điện tử 

37  37.VHXH 
Hồ sơ chuyên môn Giáo dục Phổ thông (TH, 

THCS) 
05 năm  Hà Huy Tuấn Điện tử 

38  38.VHXH Hồ sơ chuyên môn Giáo dục thường xuyên 05 năm Hà Huy Tuấn Điện tử 

39  39.VHXH 

Hồ sơ đề nghị Đánh giá ngoài công nhân 

đạt chuẩn Quốc gia trường MN, TH, 

THCS; Quản lý chất lượng 

 

10 năm 

 

Hà Huy Tuấn 

 

Bản giấy 

Điện tử 

40  40.VHXH Hồ sơ chuyển trường 05 năm Hà Huy Tuấn Bản giấy 

41  41.VHXH Hồ sơ Phổ cập Giáo dục 05 năm Hà Huy Tuấn Bản giấy 

42  42.VHXH Hồ sơ kiểm tra các đơn vị trường học 10 năm Hà Huy Tuấn Bản giấy 

43  43.VHXH Hồ sơ về thi đua khen thưởng Vĩnh viễn Hà Huy Tuấn 
Điện tử và 

bản giấy 

44  44.VHXH Hồ sơ về công tác văn thư, lưu trữ 20 năm Phan Thị Thủy, Đoàn 

Thị Kim Hằng 

Điện tử 

45  45.VHXH Lĩnh vực NCC Vĩnh viễn Phan Thị Thủy Điện tử 

46  46.VHXH Hồ sơ Bảo hiểm xã hội, bảo hiểm y tế Vĩnh viễn Phan Thị Thủy Bản giấy 

47  47.VHXH Hồ sơ thực hiện chế độ trợ cấp MTP đối với 
  

Điện tử, bản 



 

 

đối tượng theo NĐ 150, QĐ 290, 62, 49 Vĩnh viễn Phan Thị Thủy giấy 

48  48.VHXH 
Hồ sơ quản lý và sử sụng Quỹ đền ơn đáp 

nghĩa 

 

Vĩnh viễn  Phạm Quyết Chiến, 

Phan Thị Thủy 

Điện tử, bản 

giấy 

49  49.VHXH Hồ sơ trả lời đơn, thư của công dân 15 năm Phan Thị Thủy 
Điện tử, bản 

giấy 

50  50.VHXH Văn bản triển khai lĩnh vực Bình đẳng giới 20 năm Phan Thị Thủy 
Điện tử, bản 

giấy 

51  51.VHXH 
Hồ sơ ưu đãi HSSV, học phí ttheo NĐ 

81/2021/NĐ- CP 
Vĩnh viễn Phan Thị Thủy 

Điện tử và 

VB giấy 

52  52.VHXH 
Lĩnh vực Lao động - Việc làm; An toàn, vệ 

sinh lao động 
Vĩnh viễn Phan Thị Thủy Văn bản 

giấy 

53  53.VHXH Lĩnh vực BVCSTE Vĩnh viễn Lê Thị Thủy 
Điện tử, bản 

giấy 

54  54.VHXH Lĩnh vực Bảo trợ xã hội 20 năm Lê Thị Thủy 
Điện tử, bản 

giấy 

55  55.VHXH Hồ sơ về lĩnh vực y tế 20 năm  Lê Thị Thủy 
Điện tử, bản 

giấy 

56  56.VHXH Hồ sơ công tác du lịch, văn hoá và gia đình 20 năm Bùi Thị Hằng Điện tử 

57  57.VHXH Hồ sơ QLNN về Di tích 20 năm Bùi Thị Hằng Điện tử 

58  58.VHXH 
Hồ sơ về quảng cáo trên bảng, biển, 

panô;quảng cáo Băng rôn 
10 năm Bùi Thị Hằng Điện tử 



 

 

59  59.VHXH Hồ sơ QLNN về viễn thông, CNTT 20 năm Uông Thị Trà Điện tử 

60  60.VHXH 
Hồ sơ Chuyển đổi số, chính quyền số và An 

toàn thông tin. 
20 năm Uông Thị Trà Điện tử 

IV. TRUNG TÂM PHỤC VỤ HÀNH CHÍNH CÔNG  
  

61  61.TTPVHC 
Hồ sơ văn bản báo cáo định kỳ, đột xuất của 

TTPVHCC 

10 năm Lê Đình Khôi Điện tử 

62  62.TTPVHC 
Hồ sơ các văn bản hành chính khác của 

TTPVHCC 

05 năm Lê Đình Khôi Điện tử 

63  63.TTPVHC Hồ sơ về kiểm soát thủ tục hành chính 5 năm 
Tống Thị Hồng 

Nhung 
Điện tử 

64  64.TTPVHC Hồ sơ chính quyền điện tử, ứng dụng CNTT 10 năm Dương Thị Thơ Điện tử 

 

Danh mục này có: 64 danh mục hồ sơ ỦY BAN NHÂN DÂN XÃ 

1. Văn phòng HĐND - UBND: 13 danh mục hồ sơ 

2. Phòng: Kinh tế: 17 danh mục hồ sơ 

3. Phòng VHXH: 30 danh mục hồ sơ 

4. Trung tâm PVHCC: 04 danh mục hồ sơ 
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