
ỦY BAN NHÂN DÂN  

XÃ PHÚ GIA 

CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 

 Độc lập – Tự do – Hạnh phúc 

Số: 271/QĐ-UBND 

 

 Phú Gia, ngày 28 tháng 12 năm 2023 

QUYẾT ĐỊNH 

Về việc ban hành Danh mục hồ sơ của UBND xã Phú Gia năm 2024 

 

ỦY BAN NHÂN DÂN XÃ  

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

Căn cứ Luật sửa đổi, bổ sung một số điều Luật Tổ chức Chính phủ, 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 30/2020/NĐ-CP ngày 05/3/2020 của Chính phủ về công 

tác Văn thư; 

Căn cứ Thông tư số 09/2011/TT-BNV ngày 03 tháng 6 năm 2011 của Bộ Nội 

vụ về việc Quy định về thời hạn bảo quản hồ sơ, tài liệu hình thành phổ biến trong 

hoạt động cơ quan; 

Căn cứ Thông tư số 14/2011/TT-BNV ngày 08 tháng 11 năm 2011 của Bộ Nội 

vụ Quy định quản lý hồ sơ tài liệu hình thành trong hoạt động của Hội đồng nhân 

dân và Ủy ban nhân dân xã, phường, thị trấn; 

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

QUYẾT ĐỊNH: 

Điều 1. Ban hành kèm theo Quyết định này Danh mục hồ sơ của Hội đồng 

nhân dân và Ủy ban nhân dân xã Phú Gia năm 2024. 

Điều 2. Quyết định này có hiệu kể từ ngày ký. 

Điều 3. Công chức Văn phòng - Thống kê; Cán bộ, Công chức có liên quan 

chịu trách nhiệm thi hành Quyết định này./. 

 

 

Nơi nhận: 
- Như Điều 2; 

- Phòng Nội vụ (b/c); 

- BTV Đảng ủy (b/c); 

- Lưu: VT. 

 

TM. ỦY BAN NHÂN DÂN 

CHỦ TỊCH 
 
 
 
 

Đỗ Viết Tư 
 



 

DANH MỤC HỒ SƠ CỦA HDND VÀ UBND XÃ PHÚ GIA NĂM 2024 
Ban hành kèm theo Quyết định số: 271/QĐ-UBND, ngày 28 tháng 12 năm 2023) 

Số và kí 

hiệu HS 
Tiêu đề hồ sơ Người lập hồ sơ 

Thời hạn bảo 

quản 
Ghi chú 

  I. TÀI LIỆU HĐND       

01/HĐND Văn bản đến của cấp trên Nguyễn Bảo 
Theo hiệu lực 

của văn bản 
HS nguyên tắc 

02/HĐND Hồ sơ tài liệu kỳ họp của HĐND Nguyễn Bảo Vĩnh viễn   

03/HĐND 
Hồ sơ, tài liệu về hoạt động giám sát của 

TT.HĐND và các đại biểu HĐND 
Nguyễn Bảo Vĩnh viễn   

04/HĐND 
Hồ sơ Chương trình, Kế hoạch, Báo cáo về tình 

hình công tác 
Nguyễn Bảo Vĩnh viễn   

05/HĐND 

Tập lưu, sổ đăng ký văn bản đi của cơ quan 

- Văn bản quy phạm pháp luật 

- Quyết định, Nghị quyết 

Nguyễn Bảo Vĩnh viễn   

        HSBS 

  II. TÀI LIỆU UBND       

  1. Tài liệu tổng hợp       

01/TH Văn bản đến về các vấn đề KT-XH Nguyễn Thị Ái Hoài 
Theo hiệu lực 

của văn bản 
HS nguyên tắc 



02/TH Chương trình, kế hoạch, báo cáo công tác 
Nguyễn Bảo Nguyễn Thị 

Ái Hoài 
Vĩnh viễn   

03/TH 

Thông báo kết quả, ý kiến kết luận các cuộc họp 

thường kỳ, bất thường và cuộc họp giao ban hàng 

tháng của UBND, Thường trực UBND, của Chủ 

tịch và các Phó Chủ tịch 

Nguyễn Bảo 20 năm   

04/TH Sổ ghi biên bản các cuộc họp UBND Nguyễn Bảo Vĩnh viễn   

        HSBS 

  2. Văn phòng - Thống kê       

  2.1 Văn phòng       

01/VP Giấy mời họp, hội thảo, hội nghị Nguyễn Bảo 5 năm   

02/VP Tài liệu đào tạo, thông báo tuyển sinh, ... Nguyễn Bảo 5 năm   

        HSBS 

  2.2 Thống kê Nguyễn Thị Ái Hoài     

01/TK Văn bản đến về công tác thống kê, điều tra Nguyễn Thị Ái Hoài 
Theo hiệu lực 

của văn bản 
HS nguyên tắc 

02/TK 
Chương trình, kế hoạch, báo cáo về công tác thống 

kê, điều tra 
Nguyễn Thị Ái Hoài  Vĩnh viễn   



03/TK Hồ sơ, tài liệu thống kê, điều tra cơ bản Nguyễn Thị Ái Hoài  Vĩnh viễn   

        HSBS 

  3. Giáo dục, y tế       

01/GDT Hồ sơ phổ cập giáo dục Phan Văn Tữu Vĩnh viễn   

01/YT Hồ sơ lĩnh vực y tế Phan Văn Tữu Vĩnh viễn   

        HSBS 

  
4. Quản lý công tác cải cách hành chính, văn 

thư lưu trữ 
     

  4.1 Cải cách hành chính       

01/CCHC Văn bản chỉ đạo về công tác Cải cách hành chính Nguyễn Bảo 
Theo hiệu lực 

của văn bản 
HS nguyên tắc 

02/CCHC Kế hoạch, báo cáo công tác Cải cách hành chính Nguyễn Bảo Vĩnh viễn   

03/CCHC 
Kế hoạch, báo cáo công tác Tuyên truyền Cải cách 

hành chính 
Nguyễn Bảo Vĩnh viễn   

04/CCHC 
Kế hoạch, báo cáo công tác Kiểm soát thủ tục 

hành chính 
Nguyễn Bảo Vĩnh viễn   

        HSBS 

  4.2 ISO       



01/ISO Hồ sơ ISO Nguyễn Bảo Vĩnh viễn   

    Nguyễn Bảo   HSBS 

  4.3 Văn thư, lưu trữ      

01/VTLT Văn bản chỉ đạo về công tác Văn thư lưu trữ Nguyễn Bảo 
Theo hiệu lực 

của văn bản 

HS nguyên 

tắc 

02/VTLT Tập lưu văn bản đi của cơ quan Nguyễn Bảo Vĩnh viễn   

03/VTLT Sổ đăng ký văn bản đi Nguyễn Bảo Vĩnh viễn   

04/VTLT Tập lưu văn bản đến của cơ quan Nguyễn Bảo Vĩnh viễn   

05/VTLT Sổ đăng ký văn bản đến Nguyễn Bảo Vĩnh viễn   

06/VTLT Hồ sơ quản lý và sử dụng con dấu Nguyễn Bảo 20 năm   

    Nguyễn Bảo   HSBS 

  4.4 Bảo vệ Bí mật nhà nước       

01/VBM Tập lưu văn bản Mật đi Nguyễn Bảo Vĩnh viễn   

02/VBM Sổ đăng ký văn bản Mật đi Nguyễn Bảo Vĩnh viễn   



03/VBM Tập lưu văn bản Mật đến Nguyễn Bảo Vĩnh viễn   

04/VBM Sổ đăng ký văn bản Mật đến Nguyễn Bảo Vĩnh viễn   

  
5. Thi đua khen thưởng, Nội vụ, Chính quyền 

điện tử 

Nguyễn Bảo 

    

Nguyễn Thị Ái Hoài 

  5.1. Thi đua khen thưởng Nguyễn Thị Ái Hoài     

01/TĐKT Văn bản đến về công tác thi đua, khen thưởng Nguyễn Bảo 
Theo hiệu lực 

của văn bản 
  

02/TĐKT 
Chương trình, kế hoạch, báo cáo công tác thi đua, 

khen thưởng 
Nguyễn Bảo Vĩnh viễn   

03/TĐKT Hồ sơ sáng kiến Nguyễn Bảo Vĩnh viễn   

04/TĐKT Hồ sơ UBND xã khen thưởng Nguyễn Bảo Vĩnh viễn   

05/TĐKT Hồ sơ trình các cấp khen thưởng Nguyễn Bảo Vĩnh viễn   

06/TĐKT Hồ sơ thi đua Khối  Nguyễn Bảo Vĩnh viễn   

        HSBS 

  5.2. Nội vụ      



01/NV Văn bản chỉ đạo về công tác nội vụ 

Nguyễn Bảo 
Theo hiệu lực 

của văn bản 
  

Nguyễn Thị Ái Hoài 

02/NV Hồ sơ đào tạo, bồi dưỡng 

Nguyễn Bảo 

Vĩnh viễn   

Nguyễn Thị Ái Hoài 

03/NV Hồ sơ kế hoạch, báo cáo công tác nội vụ 

Nguyễn Bảo 

Vĩnh viễn   

Nguyễn Thị Ái Hoài 

04/NV Hồ sơ người hoạt động không chuyên trách Nguyễn Thị Ái Hoài Vĩnh viễn   

05/NV Hồ sơ đánh giá cán bộ, công chức Nguyễn Bảo Vĩnh viễn   

07/NV Hồ sơ cán bộ công chức Nguyễn Thị Ái Hoài Vĩnh viễn   

        HSBS 

  5.3 Chính quyền điện tử       

01/CQĐT 
Văn bản đến về công tác xây dựng chính quyền 

điện tử 
Nguyễn Bảo Vĩnh viễn   

02/CQĐT 
Văn bản đi về công tác xây dựng chính quyền điện 

tử 
Nguyễn Bảo Vĩnh viễn   



        HSBS 

  6. Tài chính - Kế toán, Quản lí công sản       

01/TCKT 
Văn bản về công tác tài chính kế toán, Quản lý tài 

sản công 
Phạm Xuân Luận 

Theo hiệu lực 

của văn bản 
HS nguyên tắc 

02/TCKT Quy chế, quy định về chế độ kế toán Phạm Xuân Luận 
Theo hiệu lực 

của văn bản 
HS nguyên tắc 

03/TCKT 
Hồ sơ về ngân sách nhà nước, dự toán ngân sách 

nhà nước hàng năm 
Phạm Xuân Luận Vĩnh viễn   

04/TCKT Báo cáo tài chính, kế toán, quyết toán Phạm Xuân Luận Vĩnh viễn   

05/TCKT Sổ sách, chứng từ kế toán Phạm Xuân Luận Vĩnh viễn   

06/TCKT 
Hồ sơ, tài liệu về việc kiểm tra thực hiện dự toán 

ngân sách và quyết toán ngân sách hàng năm 
Phạm Xuân Luận Vĩnh viễn   

07/TCKT 
Hồ sơ xây dựng cơ bản (Các công trình có quyết 

định phê duyệt quyết toán vốn đầu tư) 
Võ Thị Mỹ Linh Vĩnh viễn   

        HSBS 

  7. Địa chính và tài nguyên môi trường       

01/TNMT 
Văn bản chỉ đạo về công tác địa chính, tài nguyên 

môi trường 

Nguyễn Chiến Theo hiệu lực 

của văn bản 
HS nguyên tắc 

Huỳnh Công Nhiệm 

02/TNMT Hồ sơ, tài liệu quy định về bồi thường nhà ở, đất ở 
Nguyễn Chiến 

Vĩnh viễn   
Huỳnh Công Nhiệm 



03/TNMT 
Hồ sơ về giải quyết khiếu kiện, tranh chấp nhà ở, 

tài nguyên môi trường 

Nguyễn Chiến 
Vĩnh viễn   

Huỳnh Công Nhiệm 

04/TNMT Hồ sơ vụ việc đất đai, tài nguyên môi trường  
Nguyễn Chiến 

Vĩnh viễn   
Huỳnh Công Nhiệm 

06/TNMT Văn bản về công tác quản lý và sử dụng nhà, đất 
Nguyễn Chiến 

Vĩnh viễn   
Huỳnh Công Nhiệm 

07/TNMT Công văn, báo cáo công tác môi trường Huỳnh Công Nhiệm 10 năm   

08/TNMT Văn bản về công tác môi trường Huỳnh Công Nhiệm Vĩnh viễn   

        HSBS 

  8. Lao động - Thương binh - Xã hội       

01/LĐTB 
Văn bản chỉ đạo về công tác ngành lao động, 

thương binh và xã hội 
Hoàng Đình Xuân 

Theo hiệu lực 

của văn bản 
HS nguyên tắc 

02/LĐTB 
Văn bản đến, đi về công tác ngành lao động, 

thương binh và xã hội 
Hoàng Đình Xuân Vĩnh viễn   

03/LĐTB 

Chứng từ chi trả chế độ đối với người có công 

cách mạng, người hưởng chính sách xã hội trên 

địa bàn xã 

Hoàng Đình Xuân Vĩnh viễn   

04/LĐTB 
Hồ sơ giải quyết chế độ cho các đối tượng chính 

sách lao động, thương binh và xã hội 
Hoàng Đình Xuân Vĩnh viễn   

05/LĐTB Hồ sơ Hộ nghèo, Hộ cận nghèo Hoàng Đình Xuân Vĩnh viễn   

06/LĐTB Giấy ủy quyền Hoàng Đình Xuân 10 năm   



07/LĐTB Hồ sơ cấp thẻ BHYT đối tượng Hoàng Đình Xuân 10 năm   

8/LĐTB Hồ sơ cung cầu lao động Hoàng Đình Xuân 20 năm   

        HSBS 

  
9. Văn hóa thông tin - Du lịch - Thể dục thể 

thao - Gia đình 
      

  9.1. Văn hóa thông tin       

01/VHTT Văn bản chỉ đạo về lĩnh vực văn hóa Phan Hữu Tửu 
Theo hiệu lực 

của văn bản 
HS nguyên tắc 

02/VHTT 
Chương trình, kế hoạch và báo cáo về các hoạt 

động văn hóa 
Phan Hữu Tửu 20 năm   

03/VHTT Hồ sơ kiểm tra, thanh tra các hoạt động văn hóa Phan Hữu Tửu 20 năm   

        HSBS 

  9.2. Đài truyền thanh       

01/PTTH 
Chương trình, kế hoạch và báo cáo về công tác 

phát thanh 
Đỗ Hùng 20 năm   

02/PTTH Văn bản về lĩnh vực phát thanh Đỗ Hùng 20 năm   

03/PTTH Nhật ký phát thanh Đỗ Hùng 10 năm   

        HSBS 



  9.3. Thể dục thể thao       

01/TDTT 
Chương trình, kế hoạch và báo cáo các hoạt động 

thể dục thể thao 
Phan Hữu Tửu 20 năm   

02/TDTT Hồ sơ tổ chức giải thể thao Phan Hữu Tửu 20 năm   

03/TDTT Văn bản về lĩnh vực thể dục, thể thao Phan Hữu Tửu 20 năm   

04/TDTT Hồ sơ công tác hội, câu lạc bộ Phan Hữu Tửu 20 năm   

        HSBS 

  9.4. Công nghệ thông tin       

01/CNTT Văn bản chỉ đạo về lĩnh vực công nghệ thông tin Nguyễn Bảo 
Theo hiệu lực 

của văn bản 
HS nguyên tắc 

02/CNTT 
Chương trình, kế hoạch, báo cáo về công tác công 

nghệ thông tin nghệ thông tin 
Nguyễn Bảo 20 năm   

        HSBS 

  9.5. Dân tộc, Tôn giáo       

01/TG Văn bản chỉ đạo về công tác dân tộc, tôn giáo Nguyễn Bảo 
Theo hiệu lực 

của văn bản 
HS nguyên tắc 

02/TG 
Chương trình, kế hoạch và báo cáo tổng kết công 

tác về dân tộc, tôn giáo 
Nguyễn Bảo 20 năm   



        HSBS 

  9.6. Thanh niên       

01/TN Văn bản chỉ đạo về công tác thanh niên Nguyễn Bảo 
Theo hiệu lực 

của văn bản 
HS nguyên tắc 

02/TN 
Chương trình, kế hoạch và báo cáo tổng kết công 

tác về thanh niên 
Nguyễn Bảo 20 năm   

        HSBS 

  10.Tư pháp - Hộ tịch       

  10.1. Tư pháp, Hộ tịch       

01/TP Văn bản chỉ đạo về công tác tư pháp, hộ tịch 
Nguyễn Văn Tiến 

Theo hiệu lực 

của văn bản 
HS nguyên tắc 

Võ Thành Được 

02/TP Hồ sơ về di chúc Võ Thành Được Vĩnh viễn   

03/TP 
Chương trình, kế hoạch, báo cáo về công tác tư 

pháp, hộ tịch 

Nguyễn Văn Tiến 
20 năm   

Võ Thành Được 

04/TP Hồ sơ hộ tịch, sổ bộ hộ tịch Nguyễn Văn Tiến Vĩnh viễn   

05/TP 
Hồ sơ về án treo; tái hòa nhập cộng đồng, giáo dục 

tại xã, phường, thị trấn 
Võ Thành Được 20 năm   



06/TP 
Hồ sơ về công tác phổ biến, giáo dục pháp luật 

trên địa bàn 
Võ Thành Được 20 năm   

07/TP Hồ sơ niêm yết Võ Thành Được 20 năm   

08/TP Sổ chứng thực bản sao, sổ chứng thực chữ ký Võ Thành Được 20 năm   

09/TP Hồ sơ chứng thực chữ ký Võ Thành Được 5 năm   

10/TP Hồ sơ về chứng thực hợp đồng, giao dịch Võ Thành Được Vĩnh viễn   

11/TP Hồ sơ công tác hòa giải, chuẩn tiếp cận pháp luật Võ Thành Được 20 năm   

        HSBS 

  11. Thanh tra, khiếu nại, tố cáo, tiếp dân       

01/TTKN 
Văn bản về hoạt động thanh tra, kiểm tra, khiếu 

nại, tố cáo, tiếp dân 
Nguyễn Bảo 20 năm   

02/TTKN 

Chương trình, kế hoạch, báo cáo về công tác thanh 

tra, kiểm tra, khiếu nại, tố cáo, tiếp dân; phòng 

chống tham nhũng 

Nguyễn Bảo 20 năm   

03/TTKN Hồ sơ thụ lý, giải quyết các vụ việc Nguyễn Bảo 20 năm   

        HSBS 

  12. Tài liệu Quốc phòng - An ninh       

  12.1. Quân sự, quốc phòng       



01/QS Văn bản chỉ đạo về công tác quốc phòng quân sự Lê Thanh Thông 
Theo hiệu lực 

của văn bản 
HS nguyên tắc 

02/QS Hồ sơ huấn luyện dân quân Lê Thanh Thông 20 năm   

03/QS 
Hồ sơ về việc thực hiện các chế độ, chính sách đối 

với quân nhân và chính sách hậu phương, quân đội 
Lê Thanh Thông Vĩnh viễn   

        HSBS 

  12.2. An ninh trật tự       

01/ANTT 
Văn bản về công tác an ninh chính trị, giữ gìn trật 

tự, an toàn xã hội 
Nguyễn Bá Đăng 20 năm   

02/ANTT 
Kế hoạch, báo cáo về công tác an ninh chính trị, 

giữ gìn trật tự, an toàn xã hội 
Nguyễn Bá Đăng 20 năm   

        HSBS 
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