
 

 

UBND TỈNH ĐỒNG THÁP CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 

SỞ Y TẾ Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 

  
Số:         /QĐ-SYT Đồng Tháp, ngày       tháng 3 năm 2023 

 

   QUYẾT ĐỊNH 

Về    c   n h nh   nh   c h     củ  S  Y    Đ n  Th p n   2023 
 
 

GIÁM ĐỐC SỞ Y TẾ ĐỒNG THÁP 
 

Căn cứ Quyết định số 42/2016/QĐ-UBNDHC ngày 26 tháng 8 năm 2016 

của Ủy ban nhân dân tỉnh Đồng Tháp; Quyết định số 26/QĐ-UBNDHC ngày 15 

tháng 10 năm 2018 của Ủy ban nhân dân tỉnh Đồng Tháp về việc sửa đổi khoản 

4, Điều 4 Quy định về chức năng nhiệm vụ, quyền hạn và cơ cấu tổ chức của Sở 

Y tế ban hành kèm theo Quyết định số 42/2016/QĐ-UBNDHC ngày 26 tháng 8 

năm 2016 của Ủy ban nhân dân tỉnh Đồng Tháp; 

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

Chính phủ về công tác văn thư; 

Căn cứ Thông tư 10/2022/TT-BNV ngày 19 tháng 12 năm 2022 của Bộ 

Nội vụ  quy định về thời hạn bảo quản tài liệu;  

Căn cứ Quyết định số 242/QĐ-SYT ngày 20 tháng 01 năm 2021 của Sở Y 

tế Đồng Tháp về việc ban hành Quy chế công tác Văn thư - Lưu trữ của Sở Y tế; 

Theo đề nghị của Chánh văn phòng Sở Y tế, 

QUYẾT ĐỊNH: 

 Đ ều 1. B        D               ủ  S        ă  2023 (D           

   kè    eo). 

Đ ều 2. Că   ứ D                y: 

1. Vă  p ò g S   ó  rá     iệ   ổ   ứ   riể  k  i  ướ g dẫ , kiể   r  

việ  lập       v   ộp lưu      ,   i liệu vào lưu  rữ    qu  . 

2. Trư  g  á  p ò g   ứ   ă g   uộ  S   ó  rá     iệ , p â   ô g đô  

đố , kiể   r    uyê  viê   ủ  p ò g lập        ô g việ  đượ  gi o.   

Đ ều 3. Quy   đị     y  ó  iệu lự    i      kể  ừ  g y ký. 

Đ ều 4. C á   Vă  p ò g S      , Trư  g  á  p ò g   ứ   ă g   uộ  

S      , T ủ  rư  g  á  đ   vị  rự    uộ  v   á  bộ,  ô g   ứ , viê    ứ  v  

 gười l o độ g  ó liê  qu     ịu  rá     iệ    i      Quy   đị     y./. 

 
Nơi nhận:                                                                                           
- N ư Điều 3; 

- S  Nội v  (b/ );  

- Tr  g Web S ; 

- Lưu: VT. 

KT.GIÁM ĐỐC 

PHÓ GIÁM ĐỐC 
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UBND TỈNH ĐỒNG THÁP 
 

CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 

SỞ Y TẾ Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 

   

   ANH M C HỒ S   

SỞ Y TẾ ĐỒNG THÁP NĂM 2023 
 kèm theo Quyết định số:        /QĐ-SYT ngày      /3/2023  của Sở Y tế Đồng Tháp  

 

S      

h  u h  

   

Đề   c       u  ề h     
Th   hạn 

  o  u n 

Đ n  ị  

n     

lập 

h     

Gh  

chú 

 I. TÀI LIỆU TỔNG HỢP   

01/VP 
Tập vă  bả  gửi đ    á     qu   (  ủ  rư  g, 

đườ g lối  ủ  Đả g v  p áp luậ   ủ       ướ ) 

Đ   k i 

vă  bả  

     iệu 

lự    i 

hành 

 
H     

nguyên 

 ắ  

02/VP 
Tập vă  bả  gửi đ   để bi   (đổi  ê     qu  , đổi 

 r    , đổi dấu,   ô g báo   ữ ký…) 
01  ă  

  

03/ VP 
K   oạ  , báo  áo đị   kỳ  ủ   á     qu  ,  ổ 

  ứ  k á  gửi đ   để bi   
05  ă  

  

04/ VP 
H     xây dự g, b        quy đị  ,  ướ g dẫ  

  ữ g vấ  đề   u g  ủ     qu  ,  ổ   ứ  
20  ă   

  

05/ VP 

 

H     xây dự g, b        k   oạ  , báo  áo  ổ g 

 ợp,   uyê  đề  ă ,   iều  ă  
 

  

- Củ     qu   Vĩ   viễ    

- Củ  đ   vị   uộ  v   rự    uộ  05  ă     

06/ VP 

H     xây dự g, b        k   oạ  , báo  áo  ổ g 

 ợp,  uyê  đề 6   á g, 9   á g 
 

  

- Củ     qu   10  ă    

- Củ  đ   vị   uộ  v   rự    uộ  02  ă     

07/ VP 

H     xây dự g, b        k   oạ  , báo  áo  ổ g 

 ợp,  uyê  đề   á g, quý 
 

  

- Củ     qu   05  ă    

- Củ  đ   vị   uộ  v   rự    uộ  01  ă     

08/ VP 
H     kỷ  iệ   á   g y lễ lớ ,  ự kiệ  qu   

 rọ g do    qu  ,  ổ   ứ    ủ trì 
20  ă   

  

09/ VP 

H      ội  g ị  ổ g k  ,    k    ô g  á ;   uyê  

đề; giao ban 
 

  

- Nă  Vĩ   viễ     

- Quý, 6 tháng, 9 tháng 10  ă     

- Ng y,  uầ ,   á g  05  ă     

 

10/ VP 

 

H      rả lời   ấ  vấ , bả    uy    rì  , giải  rì      

- C  qu  , cá nhân khác  
10  ă   

  



 

 

11/ VP 

 

Sổ g i biê  bả   á   uộ   ọp gi o b  ,  ổ   y 

 ô g  á  ủ  lã   đạo    qu  ,  ổ   ứ  
 

  

- Sổ g i biê  bả   á   uộ   ọp gi o b    05  ăm   

- Sổ   y  ô g  á   ủ  lã   đạo  10  ă     

12/ VP Cô g vă   r o đổi về   ữ g vấ  đề   u g 05  ă     

 II. VĂN PHÒNG   

 1.T   l  u  ề h nh chính   u n  rị côn       

 1.1. T   l  u  ề h nh chính    n  h   l u  rữ   

01/ VP 

H     xây dự g, b        quy đị  , quy    , 

 ướ g dẫ   ô g  á         í  , vă    ư, lưu  rữ, 

bảo vệ bí ậ       ướ   ủ     qu   

 

20  ă  

  

02/ VP H       ự   iệ   ải  á          í    20  ă    

03/ VP 
H     đá   giá x p  ạ g  ô g  á   ải  á        

chính  ằ g  ă  
10  ă  

  

04/ VP H       ự   iệ   ải  á          í   S        20  ă    

05/ VP 
H     về lập, b        D        bí  ậ      

 ướ  

Vĩ   viễ     

06/ VP 
H     về lập, b        D               ằ g 

 ă  

05  ă     

07/VP 
H     kiể   r ,  ướ g dẫ   g iệp v         í  , 

vă    ư, lưu  rữ 

20  ă    

08/ VP 
H      ổ   ứ    ự   iệ   á   oạ  độ g  g iệp v  

lưu  rữ 

20  ă    

09/VP 
H     về quả  lý v   ử d  g  o  dấu,   i   bị lưu 

khóa bí  ậ  

20  ă    

10/ VP 
 Tập lưu,  ổ đă g ký vă  bả  đi  ủ     qu   

- Cá  vă  bả         í    
Vĩ   viễ  

  

11/ VP  Sổ đă g ký bí  ậ       ướ  đi, đ    30  ă     

12/ VP  Tập lưu,  ổ đă g ký vă  bả   ao y  20  ă     

13/ VP  Sổ đă g ký vă  bả  đ    20  ă    

14/ VP Cô g vă   r o đổi về        í  , vă    ư, lưu  rữ 05  ă    

 1.1.2. T   l  u ứn  d n  ISO   

15/ VP 
H     xây dự g  ệ   ố g, quy  rì  , quy đị   

  ự   iệ    eo  iêu   uẩ  ISO 

20  ă    

16/ VP H     đá   giá  ội bộ về áp d  g ISO  10  ăm   

17/VP Cô g vă   r o đổi về  ô g  á  ứ g d  g ISO 05  ă     

 1.1.3. T   l  u ứn  d n  côn  n h   hôn    n   



 

 

18/ VP H     xây dự g, b        quy đị   về  ô g  g ệ 20  ă    

19/ VP H    ,   i liệu về ứ g d  g  ô g  g ệ   ô g  i  20  ă     

20/VP H     xây dự g v  quả  lý  á        dữ liệu 50  ă     

21/VP 
Cô g vă   r o đổi về ứ g d  g  ô g  g ệ   ô g 

tin 

05  ă    

 1.1.4. T   l  u  hôn    n   uy n  ruyền   

22/VP T i liệu   ô g  i ,  uyê   ruyề     

23/VP H     xây dự g,b        quy đị   về   ô g 

 i , uyê   ruyề  
20  ă     

24/VP H     về việ   u g  ấp,  i p   ậ  v  xử lý   ô g 

tin báo chí 

05  ă    

25/VP Cô g vă   r o đổi về  ô g  á    ô g  i ,  uyê  

 ruyề  

05  ă     

                   1.1.5. T   l  u  u n  rị côn       

26/VP H     xây dự g, b         á  quy đị  , quy     

về  ô g  á  quả   rị  ô g    

20  ă    

27/VP H       ự   iệ  vă   ó   ô g       qu    10  ă     

28/VP H     về  ô g  á      i   quố  p ò g, dâ  quâ  

 ự vệ S        

10  ă    

29/VP H     về p ò g   ố g   áy,  ổ,   iê    i…  ủ  

S       

10  ă     

30/ VP H     về  ô g  á  bảo vệ  r        qu  ,  ổ   ứ  05  ă     

 

31/VP 
H     về quả  lý,  ử d  g, bảo  rì, bảo dưỡ g 

trang   i   bị S        

10  ă    

32/VP H      ội  g ị  á  bộ,  ô g   ứ  20  ă    

33/VP Sổ  ấp p á  đ  dù g, vă  p ò g p ẩ  05  ă     

34/VP H     về  ô g  á  y       qu    05  ăm   

35/VP H     về       lý   i  ả     qu    20  ă    

36 VP H      ô g   ậ     qu   đạ    uẩ  vă   ó   ằ g 

 ă  S         
10  ă    

37/VP 
H     A   o   về     i    rậ   ự  ằ g  ă  S    

    
10  ă    

38/ VP H     Toàn bảo vệ ANTQ  ằ g  ă  S        10  ă    

39/ VP Cô g vă   r o đổi về  ô g  á  quả   rị  ô g    05  ăm   

 1.1.6 T   l  u ph p ch    



 

 

40/VP 
H      ội  g ị  ô g  á  p áp    , p ổ bi   vă  

bả  quy p ạ  p áp luậ  

20  ă     

41/VP  

H      ổ   ứ     k  ,  ổ g k     ự   iệ   á  vă  

bả  quy p ạ  p áp luậ . 

- Tổ g k   

- S  k   

 

 

Vĩ   viễ  

20  ă   

  

42/VP 
H     về việ  góp ý xây dự g vă  bả  do    

quan k á    ủ  rì 

10  ă     

43/VP 
H       eo dõi  ì    ì     i      p áp luậ  v  

kiể   r  việ    ự   iệ  p áp luậ  

20  ă    

44/VP  Cô g vă   r o đổi về  ô g  á  p áp     05  ă     

 III. PHÒNG KẾ HOẠCH -TÀI CHÍNH    

 1. T   l  u  uy hoạch     hoạch   h n       

 1.1. T   l  u  uy hoạch    

01/KH-TC 
H     xây dự g, b        quy  oạ   p á   riể  

 ổ g   ể 
Vĩ   viễ    

02/KH-TC 
H     về việ  p ê duyệ    i   lượ  p á   riể , 

quy  oạ     i  i  , dự á , đề á  
Vĩ   viễ    

03/KH-TC Cô g vă   r o đổi về  ô g  á  quy  oạ    05  ă     

 1.1.2. T   l  u    hoạch   

04/KH-TC 

H     xây dự g k   oạ   v  báo  áo   ự   iệ  k  

 oạ   d i  ạ ,  ằ g  ă  

   

- Củ     qu   Vĩ   viễ    

- Củ  đ   vị   uộ  v   rự    uộ  05  ă    

05/KH-TC 

H     xây dự g k   oạ   v  báo  áo   ự   iệ  k  

 oạ   6   á g, 9   á g 

   

H     xây dự g k   oạ   v  báo  áo   ự   iệ  k  

 oạ   6   á g, 9   á g 

   

- Củ     qu   10  ă    

- Củ  đ   vị   uộ  v   rự    uộ  02  ă     

06/KH-TC 

H     xây dự g k   oạ   v  báo  áo   ự   iệ  k  

 oạ     á g, quý 

   

- Củ     qu   05  ă    

- Củ  đ   vị   uộ  v   rự    uộ  01  ă     

07/KH-TC C ỉ  iêu k   oạ   p á   riể  ki      - xã  ội  ằ g Vĩ   viễ    



 

 

 ă  

08/KH-TC 

H       ỉ đạo, kiể   r  việ    ự   iệ  k   oạ      

- Củ   g   ,    qu   20  ă     

- Củ  đ   vị khác 10  ă    

09/KH-TC Cô g vă   r o đổi về  ô g  á  k   oạ   05  ă     

 1.1.3 T   l  u  h n       

10/KH-TC 

Báo  áo   ố g kê  ổ g  ợp,   ố g kê   uyê  đề 

 ằ g  ă   
   

- Củ     qu   Vĩ   viễ    

- Củ  đ   vị   uộ  v   rự    uộ  10  ă    

11/KH-TC 

Báo  áo   ố g kê  ổ g  ợp,   ố g kê   uyê  đề 

quý, 6 tháng, 9 tháng 
   

- Củ     qu   20  ă    

- Củ  đ   vị   uộ  v   rự    uộ  05  ă    

12/KH-TC 

Báo  áo   ố g kê  ổ g  ợp,   ố g kê   uyê  đề 

 ằ g   á g 

   

- Củ     qu   10  ă    

- Củ  đ   vị   uộ  v   rự    uộ  05  ă     

13/KH-TC 

Báo  áo điều  r     bả     

- Báo  áo  ổ g  ợp Vĩ   viễ    

- Báo  áo       10  ă    

- P i u điều  r  05  ă    

14/KH-TC Báo  áo p â   í   v  dự báo   ố g kê    

 4.T   l  u     chính      o n    ể   o n   

15/KH-TC 
H     xây dự g, b        quy đị   về   i   í  , 

k   oá , kiể   oá   ủ     qu   
20  ă     

16/KH-TC H     về gi o, bổ  u g, điều   ỉ  , p â  bổ v  

  ự   iệ  dự  oá   gâ   á        ướ   ằ g  ă  

 ủ     qu   v   á  đ   vị  rự    uộ  

Vĩ   viễ    

 

 

 

17/KH-TC 

Báo  áo kiể  kê, đá   giá lại   i  ả   ố đị   

(không p ải    , đấ ) 
   

Báo  áo  ổ g  ợp 20  ă     

P i u kiể  kê, đá   giá 05  ă     

 

 

H     về việ  quy   đị    u   ắ , xá  lập quyề  

    ữu  ủ       ướ  về   i  ả ,   u   i, điều 
   



 

 

 

18/KH-TC 
  uyể ,      lý, bá ,   uê,   o   uê,   uyể  

  ượ g,  iêu  ủy   i  ả   ô g v   á   ì     ứ  xử 

lý khác 

T i  ả  l     , đấ  Vĩ   viễ    

T i  ả  k á  20  ă    

19/KH-TC 

H     đấu   ầu  u   ắ    ườ g xuyê    i  ả , 

vậ   ư,   i   bị 
   

T i liệu  ời   ầu, đấu   ầu v  p ê duyệ  k   quả 

đấu   ầu,       dự   ầu  rú g   ầu 
20  ă     

H     dự   ầu k ô g  rú g   ầu 05  ă     

20/KH-TC 
H      u   ắ   rự   i p vậ   ư,  r  g   i   bị l   

việ   
10  ă  

  

21/KH-TC 

H     kiể   r ,        r , kiể   oá    i   í    ại 

   qu   v   á  đ   vị  rự    uộ  
   

Đị   kỳ   eo quy đị   10  ă     

V  việ   g iê   rọ g Vĩ   viễ     

22/KHTC Cô g vă   r o đổi về  ô g  á    i   í  , k   oá  05  ă     

 5. T   l  u  ầu     xây dựn    

23/KHTC 
H     xây dự g, b        quy đị  ,  ướ g dẫ  

về đầu  ư, xây dự g 
20  ă    

24/KHTC 

H     về xây dự g đề á , dự á ,   ư  g  rì   

     iêu 
   

Đượ  p ê duyệ  Vĩ   viễ    

K ô g đượ  p ê duyệ  10  ă     

25/KHTC 
H     quả  lý,  ổ   ứ    ự   iệ   á  đề á , dự 

á ,   ư  g  rì        iêu 
Vĩ   viễ    

26/KHTC 
H       ẩ  đị  , p ê duyệ  đề á , dự á ,   ư  g 

 rì        iêu 
Vĩ   viễ    

27/KHTC 

Báo  áo đá   giá k   quả   ự   iệ   á  đề á , dự 

á ,   ư  g  rì        iêu 
   

- Tổ g k   Vĩ   viễ    

- S  k   10  ă    

28/KHTC 

H      ô g  rì   xây dự g    bả    ó  A,   ó  

B  ô g  rì   áp d  g  á  giải p áp  ới về ki   

 rú , k    ấu,  ô g  g ệ,   i   bị, vậ  liệu  ới; 

 ô g  rì   xây dự g  ro g điều kiệ  đị    ấ , đị  

 ì   đặ  biệ   ô g  rì   đượ  x p  ạ g di  í   

lị    ử vă   ó  (kể  ừ k i đư   ạ g      ô g 

 rì  ,  ô g  rì   xây dự g v o  ử d  g) 

Vĩ   viễ  

  



 

 

T i liệu xi    ủ  rư  g đầu  ư, lập, p ê duyệ  dự 

á  đầu  ư, k ảo  á ,   i   k ,   i  ô g -  g iệ  

  u, giải p ó g  ặ  bằ g đị  điể  xây dự g  ô g 

 rì  , p ê duyệ  k   quả đấu   ầu v   ợp đ  g 

ki     ,  o    ô g, quy    oá   ô g  rì   

 

Vĩ   viễ  

  

T i liệu  ời   ầu, đấu   ầu v        dự   ầu 

 rú g   ầu;       về bảo  iể , bảo     , bảo  rì 

 ô g  rì  ;       đă g kiể    ấ  lượ g quố     

(  u  ó);       về giá   á , đá   giá dự á  đầu  ư 

xây dự g  ô g  rì   (  u  ó) 

20  ă     

H     dự   ầu k ô g  rú g   ầu 05  ă     

29/KHTC 

H      ô g  rì     ó  C v   ử    ữ  lớ  (kể  ừ 

k i đư   ạ g      ô g  rì  ,  ô g  rì   xây 

dự g v o  ử d  g) 

   

T i liệu xi    ủ  rư  g đầu  ư, lập,   ẩ  đị  , 

p ê duyệ  dự á  đầu  ư, k ảo  á ,   i   k ,   i 

công - g iệ    u, p ê duyệ  k   quả đấu   ầu v  

 ợp đ  g ki     ,  o    ô g, quy    oá   ô g 

trình 

50  ă    

T i liệu  ời   ầu, đấu   ầu v        dự   ầu 

 rú g   ầu 
10  ă     

H     dự   ầu k ô g  rú g   ầu 05  ă    

30/KHTC H      ô g  rì    ử    ữ    ỏ 10  ă     

31/KHTC Cô g vă   r o đổi về  ô g  á  đầu  ư, xây dự g  05  ă     

 IV. NGHIỆP V  Y   

 1. T   l  u hoạ   ộn  chuy n  ôn   

01/NVY 
H     liê  qu   đ   quy đị   về   uyên môn 

 ro g k á ,   ữ  bệ   

20  ă    

02/NVY 
H     vê  ô g  á  kiể   r   ệ dự p ò g, bệ   

việ     g  ă  (  i loại lập 01      ) 

20  ă    

03/NVY 
H     kiể   r   oạ    uyê   ô   ủ   á  đ   vị 

 rự    uộ   g           

20  ă    

04/NVY H     liê  qu   đ    ô g  á  Bảo  iể       20  ă    

05/NVY 

K   oạ  ,báo  áo về  oạ  độ g  g iệp v    uyê  

 ô   ủ   gành  

- Nă ,   iều  ă  

- 6 tháng, 9 tháng 

- Quý, tháng   

 

 

Vĩ   viễ  

20  ă  

05  ă  

  

           2.T   l  u  ho  học    côn  n h    

06/NVY H     về việ  xây dự g quy      oạ  độ g k o  20  ă    



 

 

 ọ  v   ô g  g ệ  ủ     qu    

07/NVY 
H      ội  g ị,  ội   ảo k o   ọ  do    qu    ổ 

  ứ  

Vĩ   viễ    

08/NVY 
H      oạ  độ g  ủ  Hội đ  g k o   ọ , Hội 

đ  g  á g ki   
20  ă  

 

  

09/NVY 

H       ự   iệ    ư  g  rì  , dự á , đề   i k o  

 ọ  v   ô g  g ệ 
   

- Cấp      ướ   Vĩ   viễ    

- Cấp bộ,  g     20  ă     

- Cấp        10  ă     

10/NVY 
Báo  áo k   quả  ổ g   uậ    ư  g  rì  , dự á , 

đề   i k o   ọ  v   ô g  g ệ 

Vĩ   viễ    

11/NVY 

H      á g ki  , quy  rì    ô g  g ệ  oặ  giải 

pháp  ữu í   đượ   ô g   ậ  

   

- Cấp      ướ   Vĩ   viễ    

- Cấp bộ,  g     20  ă     

- Cấp        10  ă     

12/NVY 
H     xây dự g, b         á  đị    ứ  ki      - 

kỹ   uậ ,  iêu   uẩ , quy   uẩ  kỹ   uậ  
Vĩ   viễ    

13/NVY H      riể  k  i ứ g d  g k o   ọ  v   ô g  g ệ 10  ă    

14/NVY 

H     về việ  đề xuấ  đặ     g  oặ  đặ  hàng các 

  iệ  v  k o   ọ  v   ô g  g ệ 

   

- Đượ  duyệ  20  ă  20  ă     

- K ô g đượ  duyệ  10  ă     

15/NVY 
Cô g vă   r o đổi về  ô g  á  k o   ọ  v   ô g 

 g ệ 

05  ă     

 V. NGHIỆP V   ƯỢC   

 1. T   l  u hoạ   ộn  chuy n  ôn   

01/NVD 
H     xây dự g K   oạ     i   lượ  p á   riể  

 g    dượ   

  Vĩ   

viễ   

  

02/NVD 

K   oạ  , báo  áo  ô g  á  dượ   ủ   g   : 

- D i  ạ ,    g  ă  

- 6 tháng, 9 tháng 

- Quý, tháng  

- Độ  xuấ  

 

Vĩ   viễ  

20  ă  

05  ă  

05  ă  

  

03/NVD H     dự á   ả   giá  dượ  10  ă     

04/NVD 

Quy   đị   (kè  d     á  )  ấp C ứ g   ỉ      

 g ề Dượ , Giấy   ứ g   ậ  ĐĐKKD   uố , 

GPP, GDP 

10  ă    

05/NVD Quy   đị     u   i (kè    i liệu) C ứ g   ỉ      10  ă     



 

 

 g ề Dượ , Giấy   ứ g   ậ  ĐĐKKD   uố , 

GPP, GDP 

06/NVD 
H    ,   ủ      ấp p ép   ập k ẩu   uố  p i  ậu 

dị   

    15  ă    

07/NVD H    ,   ủ     về Kê k  i lại giá   uố      15  ă    

08/NVD 
H     về xây dự g k   oạ  ,   ư  g  rì  ..01 

 ă , 5  ă .. (  i loại lập 01      ) 
    05  ă  

  

09/NVD 

H    ,   ủ     duyệ  dự  rù   uố  gây  g iệ , 

  uố   ướ g  â    ầ  v   iề    ấ  dù g l   

  uố  (lưu 01 bộ      ) 

    05  ă  

  

10/NVD 
H    ,   ủ     đă g ký  ội   ảo giới   iệu   uố  

(01 bộ      ) 
    05  ă  

  

11/NVD 

H    ,   ủ     p i u  i p   ậ  đă g ký quả g  áo 

 ỹ p ẩ ,  ổ   ứ   ội   ảo,  ự kiệ  giới   iệu  ỹ 

p ẩ  (01 bộ      ) 

05  ă  

  

12/NVD 
H    ,   ủ     p i u  ô g bố  ả  p ẩ   ỹ p ẩ  

(01 bộ      ) 

05  ă    

13/NVD H      ập  uấ  về  ô g  á  Dượ  10  ă    

14/NVD 
Báo  áo  ô g  á  Dượ   ủ   á  đ   vị, do    

 g iệp 

20  ă    

15/NVD Biê  bả    ẩ  đị   GPP, GDP 05  ă    

 VI. TỔ CH C CÁN  Ộ    

 
1.T   l  u  ổ chức  c n  ộ  côn  chức     n chức  n     l o 

 ộn  

  

 1.1 T   l  u  ổ chức   

01/TCCB 

H     xây dự g, b        Điều lệ  ổ   ứ  v  

 oạ  độ g  ủ     qu  ,  ổ   ứ ; Quy     làm 

việ , quy đị  ,  ướ g dẫ   ô g  á   ổ   ứ   ủ  

   qu  ,  ổ   ứ  

 

20  ă   

126 

  

02/TCCB 

H     xây dự g đề á   ổ   ứ   g   ,    qu      

- Đượ  p ê duyệ   Vĩ   viễ    

- K ô g đượ  p ê duyệ  10  ă    

03/TCCB 

H     về việ  đổi  ê , quy đị  ,    y đổi   ứ  

 ă g,   iệ  v , quyề   ạ ,     ấu  ổ   ứ   ủ  

   qu  ,  ổ   ứ  

 

Vĩ   viễ  

  

04/TCCB 
H     về việ        lập, đổi  ê ,    y đổi   ứ  

lại, giải   ể    qu  .  ổ   ứ   

Vĩ   viễ    

05/TCCB 
H           lập  á  B  ,  ổ,  ội đ  g giúp việ  

cho  gười đứ g đầu    qu  , đ   vị  

05  ă     

06/TCCB H       ự   iệ  dâ    ủ          qu    20  ă    

07/TCCB Cô g vă   r o đổi về  ô g  á   ổ   ứ   05  ă    

 1.2 T   l  u c n  ộ  côn  chức     n chức  n     l o  ộn    

08/TCCB H     xây dự g, b         iêu   uẩ    ứ  d nh Vĩ   viễ    



 

 

cán bộ,  ô g   ứ , viê    ứ  

09/TCCB H     xây dự g, b        Đề á  vị  rí việ  l   Vĩ   viễ    

10/TCCB 
H     về xây dự g, gi o, điều   ỉ  ,   ự   iệ  

  ỉ  iêu biê       ô g   ứ , viê    ứ  

Vĩ   viễ    

11/TCCB 
Báo  áo   ố g kê về  á  bộ,  ô g   ứ , viê  

  ứ  

20  ă     

12/TCCB 

H     về quy  oạ    á  bộ,  ô g   ứ , viê    ứ     

- P i u  í    iệ  quy  oạ    05  ă    

- Cá        p ầ    i liệu k á  10  ă     

13/TCCB 

H     về bổ   iệ , bổ   iệ  lại  á  bộ,  ô g 

  ứ ,viê    ứ  

   

- P i u  í    iệ  bổ   iệ , bổ   iệ  lại  10  ă    

- Cá        p ầ    i liệu k á   20  ă    

14/TCCB 

H     về việ   i p   ậ , điều độ g,   uyê  

  uyể ,luâ    uyể ,   uyể  đổi vị  rí việ  l  , 

biệ  p ái, kỷ luậ   á  bộ,  ô g   ứ , viê    ứ , 

 gười l o độ g 

 

20  ăm 

  

15/TCCB 
H     về việ    o   ôi việ ,   uyể   ô g  á   ủ  

cán bộ,  ô g   ứ , viê    ứ ,  gười l o độ g 

20  ă    

16/TCCB 

H     về việ  bầu,  iễ    iệ , bãi   iệ ,  á   

  ứ , giá g   ứ ,  ừ   ứ  đối với  á  bộ,  ô g 

  ứ , viê    ứ  

20  ă    

17/TCCB 
H      â g  gạ  , bậ ,   uyể   gạ    ủ   á  bộ, 

 ô g   ứ , viê    ứ  

20  ă     

18/TCCB 
H     giải quy    á      độ,  rợ  ấp   o  á  bộ, 

 ô g   ứ , viê    ứ  

20  ă    

19/TCCB 
H     gố   á  bộ,  ô g   ứ , viê    ứ ,  gười 

l o độ g 

70  ă     

20/TCCB 

 

H     về  uyể  d  g;   i  â g  gạ  ,   ă g  ạ g, 

  uyể   gạ    ằ g  ă ;   i  uyể    ứ  d    

lã   đạo quả  lý  ủ   ô g   ứ , viê    ứ  

   

- H     dự   i, b i   i  05  ă    

- Cá    i liệu k á  10  ă    

21/TCCB 
H      ử  á  bộ,  ô g   ứ , viê    ứ  đi  ô g 

 á     ướ   go i 

10  ă     

22/TCCB 
H     quả  lý  á  bộ,  ô g   ứ , viê    ứ  đi 

 ướ   go i về việ  riê g 

05  ă    

23/TCCB 

H      ử  á  bộ,  ô g   ứ , viê    ứ       gi  

 á  B  ,  ổ,  ội đ  g do    qu  ,  ổ   ứ  k á  

      lập 

05  ă     

24/TCCB H      rả lời về     độ,   í    á   đối với  á  10  ă    



 

 

bộ,  ô g   ứ , viê    ứ  v   gười l o độ g 

25/TCCB H     về  ô g  á  bảo vệ   í    rị  ội bộ 20  ă     

26/TCCB H      oạ  độ g  ủ  B   Vì  ự  i   bộ p    ữ 10  ă    

27/TCCB H     kỷ luậ   á  bộ  70  ă    

28/TCCB Cô g vă   r o đổi về  ô g  á   á  bộ 05  ă     

 1.3. T   l  u  ề côn    c   o  ạo      d ỡn    

29/TCCB H      ổ   ứ   á  lớp đ o  ạo 10  ă    

30/TCCB H      ổ   ứ   á  lớp b i dưỡ g,  ập  uấ  
 

05  ă   

  

31/TCCB 
H     quả  lý,  ử  á  bộ,  ô g   ứ , viê    ứ  

đi đ o 

 

10  ă  

  

 

32/TCCB 

 

Cô g vă   r o đổi về  ô g  á  đ o  ạo, b i dưỡ g 

 

 05  ă  

  

 4. T   l  u l o  ộn     ền l  n    

      4.1.T   l  u l o  ộn     

32/TCCB 
H     xây dự g     độ bảo  ộ,     o  , vệ  i   

lao độ g  ủ     qu   

20  ă    

33/TCCB 

H      á  v    i  ạ  l o độ g    

- Ng iê   rọ g Vĩ   viễ     

- K ô g  g iê   rọ g 20  ă    

34/TCCB Cô g vă   r o đổi về  ô g  á  l o độ g 05  ă     

                        4.2.T   l  u   ền l  n    

35/TCCB 
H     xây dự g, b        Quy      â g bậ  

lư  g 

20  ă    

36/TCCB 
H       eo dõi   ự   iệ      g, bả g lư  g,     

độ p    ấp 

20  ă    

37/TCCB 

H     x p lư  g,   uyể  x p lại  ệ  ố lư  g, 

nâng lư  g,  â g p    ấp   â   iê   ủ   á  bộ, 

 ô g   ứ ,viê    ứ  

20  ă    

38/TCCB Cô g vă   r o đổi về  iề  lư  g 05  ă     

 4.3.T   l  u  h   u    hen  h  n    

39/TCCB 
H     xây dự g, b        quy    , quy đị  , 

 ướ g dẫ  về   i đu , k e    ư  g  ủ     qu   

20  ă     

40/TCCB H      oạ  độ g  ủ  Hội đ  g   i đu  k e    ư  g 20  ă    

41/TCCB 
H      ội  g ị  ô g  á    i đu , k e    ư  g do 

   qu  ,  ổ   ứ    ủ  rì 

20  ă    

42/TCCB 
H     p á  độ g,  ổ   ứ    ự   iệ  p o g  r o   i 

đu  

20  ă    

43/TCCB Hội  g ị điể   ì    iê   i   Vĩ   viễ     

44/TCCB H     k e    ư  g  á  d     iệu   i đu , d       



 

 

 iệu vi   dự      ướ ,  ì     ứ  k e    ư  g 

  o  ập   ể, á   â  

- Cá   ì     ứ  k e    ư  g  ủ  C ủ  ị    ướ  

và T ủ  ướ g C í   p ủ 

Vĩ   viễ    

- Cá   ì     ứ  k e    ư  g  ủ  Bộ  rư  g, T ủ 

 rư  g    qu    g  g Bộ,    qu     uộ  C í   

p ủ, C ủ  ị   UBND  ấp  ỉ   v   ư  g đư  g 

 

20  ă  

  

- Cá   ì     ứ  k e    ư  g  ủ   gười đứ g đầu 

   qu  ,  ổ   ứ  

10  ă    

45/TCCB 

H      ổ   ứ   r o  ặ g, đó    ậ   á  d     iệu 

  i đu , d     iệu vi   dự      ướ ,  ì     ứ  

k e    ư  g   o  ập   ể,  á   â  

05  ă    

46/TCCB Cô g vă   r o đổi về  ô g  á    i đu , k e    ư  g 05  ă    

 VII. THANH TRA    

01/TTr 

H     xây dự g, b        quy    , quy đị  , 

 ướ g dẫ  về        r  v  giải quy   k i u  ại,  ố 

 áo  ủ     qu   

 

20  ă   

  

02/TTr 
 H     về  ô g  á  p ò g,   ố g        ũ g, 

 iêu  ự  

 

20  ă  

  

03/TTr  H            r  đị   kỳ 20  ă    

04/TTr 

H            r   á  v  việ   

- V  việ   g iê   rọ g 

- V  việ  k á  

 

Vĩ   viễ  

20  ă  

  

05/TTr 

H     giải quy    á  v  việ  k i u  ại,  ố  áo 

- V  việ   g iê   rọ g 

- V  việ  k á  

 

Vĩ   viễ  

20  ă  

  

06/TTr 
H    ,   i liệu về việ    uyể ,  rả đ     ư k i u  ại, 

 ố  áo k ô g   uộ    ẩ  quyề  giải quy  

05  ă     

07/TTr 
Đ    ừ k i u  ại  ố  áo  ủ     qu  ,  ổ   ứ ,  ô g 

dâ  gửi đ     ư g k ô g giải quy   

05  ă    

08/TTr H      i p  ô g dâ     

09/TTr     

10/TTr 

T i liệu về  oạ  độ g  ủ   ổ   ứ  T      r    â  

dân 

 

 

05  ă  

  

- Báo  áo  ă   20  ă    

- T i liệu k á   05  ă    

11/TTr 
Cô g vă   r o đổi về  ô g  á         r , giải 

quy   k i u  ại,  ố  áo 

05  ă    



 

 

 
VIII.TÀI LIỆU TỔ CH C  CHÍNH TRỊ  CHÍNH TRỊ -

XÃ HỘI 

  

 1. T   l  u củ   ổ chức Đ n    

01/ĐU H     Đại  ội Vĩ   viễ    

02/ĐU 

C ư  g  rì  , k   oạ   v  báo  áo  ô g  á , báo 

 áo   uyê  đề  

   

- Tổ g k    ă ,   iệ  kỳ Vĩ   viễ    

- Tháng, quý, 6 tháng 05  ă    

04/ĐU 

H      ổ   ứ    ự   iệ   á   uộ  vậ  độ g lớ , 

  ỉ   ị,  g ị quy    ủ  Tru g ư  g v   á   ấp ủy 

Đả g 

20  ă    

05/ĐU 
H      ổ   ứ   ội  g ị,  ội   ảo,  uyê   ruyề , 

 ập  uấ , b i dưỡ g về  g iệp v   ô g  á  đả g 
10  ă    

06/ĐU 
H     về       lập,  áp   ập,  ô g   ậ   ổ   ứ  

Đả g 
Vĩ   viễ    

07/ĐU H     về  i p   ậ , b   gi o  ô g  á  Đả g 10  ă    

08/ĐU H     về  oạ  độ g kiể   r , giá   á  10  ă    

09/ĐU H     đá   giá, x p loại  ổ   ứ        Đả g, 

Đả g viê  
20  ă     

10/ĐU H     về p ê   uẩ  k   quả bầu  ử,  iễ    iệ , 

bãi   iệ   ấp ủy 

20  ă    

11/ĐU H     k e    ư  g, kỷ luậ   ổ   ứ  đả g, đả g 

viên 

20  ă    

12/ĐU Báo  áo, đá   giá  ô g  á  p á    ẻ đả g viê  20  ă    

13/ĐU H     về  ặ g Huy  iệu Đả g 20  ă    

14/ĐU H     Hội  g ị đả g viê  6   á g,  ă  20  ă    

15/ĐU H     đả g viê  70  ă    

16/ĐU 
H       u,   i đả g p í; quy    oá    i   í   

công  á  đả g 
10  ă    

17/ĐU Sổ (đă g ký Đả g viê , g i biê  bả )……. 20  ă    

18/ĐU Tập lưu,  ổ đă g ký vă  bả  đi  ủ   ổ   ứ  Đả g 20  ă    

19/ĐU Cô g vă   r o đổi về  ô g  á  Đả g 05  ă    

  IX. TÀI LIỆU TỔ CH C CÔNG ĐOÀN     

01/CĐ H     Đại  ội  Vĩ   viễ    

02/CĐ 
C ư  g  rì  , k   oạ   v  báo  áo  ô g  á     

- Tổ g k    ă ,   iệ  kỳ  Vĩ   viễ    



 

 

- Tháng, quý, 6 tháng  05  ă    

03/CĐ 
H      ổ   ứ    ự   iệ   á   uộ  vậ  độ g lớ , 

  ự   iệ   g ị quy    ủ   ổ   ứ  Cô g đo   
20  ă    

04/CĐ 
H     k e    ư  g, kỷ luậ   ổ   ứ ,  ô g đo   

viên 
20  ă    

05/CĐ 
T i liệu về  ổ   ứ ,   â   ự  ủ   ổ   ứ  Cô g 

đo   

20  ă    

06/CĐ 
Bả g   ố g kê d     á   đo   viê  Cô g đo   

 ằ g  ă  

20  ă    

07/CĐ T i liệu về  á   oạ  độ g  ủ   ổ   ứ  Cô g đo   20  ă    

08/CĐ 
H      ội  g ị  á  bộ,  ô g   ứ , viê    ứ  

   g  ă   ủ     qu   

20  ă    

09/CĐ 
H       u,   i  ô g đo   p í; quy    oá    i 

chính công tác cô g đo   

10  ă    

10/CĐ Sổ (đă g ký Cô g đo   viê , g i biê  bả …)  20  ăm   

 Tập lưu,  ổ đă g ký vă  bả  đi  20  ăm   

11/CĐ Cô g vă   r o đổi về  ô g  á  Cô g đo   05  ă    

Bả g d                y  ó 251       b o g  :                                 

- 44        ó   ời  ạ  bảo quả  vĩ   viễ ;                 

- 207        ó   ời  ạ  bảo quả .                               
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