
UBND XÃ KHÁNH THIỆN
PHÒNG VĂN HÓA – XÃ HỘI

Số:03/QĐ-VHXH

CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc

Khánh Thiện, ngày 29 tháng 12 năm 2025

QUYẾT ĐỊNH
Về việc ban hành Danh mục hồ sơ năm 2026

TRƯỞNG PHÒNG VĂN HOÁ – XÃ HỘI XÃ KHÁNH THIỆN

Căn cứ Luật tổ chức chính quyền địa phương ngày 16 tháng 6 năm 2025;

Căn cứ Luật Lưu trữ ngày 21 tháng 06 năm 2024; 

Căn cứ Nghị định số 30/2020/NĐ-CP ngày 05/3/2020 của Chính phủ về 
công tác văn thư;

Căn cứ Thông tư số 03/2025/TT-BVHTTDL ngày 29/4/2025 của Bộ trưởng 
Bộ Văn hóa, Thể thao và Du lịch quy định thời hạn lưu trữ hồ sơ, tài liệu ngành 
văn hóa, thể thao và du lịch; Thông tư số 08/2025/TT-BGDĐT ngày 12/5/2025 
của Bộ trưởng Bộ Giáo dục và Đào tạo quy định thời hạn lưu trữ hồ sơ, tài liệu 
thuộc lĩnh vực giáo dục và đào tạo; Thông tư số 08/2025/TT-BNV ngày 06/6/2025 
của Bộ trưởng Bộ Nội vụ quy định thời hạn lưu trữ hồ sơ, tài liệu thuộc lĩnh vực 
Nội vụ; Thông tư số 33/2025/TT-BYT ngày 01/7/2025 của Bộ trưởng Bộ Y tế quy 
định thời hạn lưu trữ hồ sơ, tài liệu ngành y tế;Thông tư 74/2025/TT-BTC ngày 
04/7/2025 của Bộ Tài chính quy định thời hạn lưu trữ hồ sơ, tài liệu ngành Tài 
chính;Thông tư 03/2025/TT-BKHCN ngày 15/5/2025 của Bộ Khoa học và Công 
nghệ về quy định thời hạn lưu trữ hồ sơ, tài liệu ngành Khoa học và Công nghệ;

Căn cứ Hướng dẫn số 37/HD-SNV ngày 26/7/2025 của Sở Nội vụ tỉnh Ninh 
Bình  về hướng dẫn xây dựng, ban hành Danh mục hồ sơ;

 Căn cứ Quyết định số 92/QĐ-UBND ngày 27/8/2025của UBND xã Khánh 
Thiện về việc ban hành Quy định chức năng, nhiệm vụ, quyền hạn và tổ chức bộ 
máy của phòng Văn hoá - Xã hội xã Khánh Thiện;

Căn cứ Quyết định số 209/QĐ-UBND ngày 30/9/2025 của UBND xã Khánh 
Thiện về việc ban hành Quy chế công tác văn thư, lưu trữ của UBND xã Khánh 
Thiện;

Theo đề nghị của Văn thư – Lưu trữ phòng Văn hoá – Xã hội.

QUYẾT ĐỊNH:

Điều 1. Ban hành Danh mục hồ sơ năm 2026 của phòng Văn hoá – Xã hội 
xã Khánh Thiện (có danh mục kèm theo).



2

Điều 2. Căn cứ vào Danh mục hồ sơ, các công chức, người lao động thuộc 
cơ quan có trách nhiệm lập hồ sơ công việc về những nhiệm vụ được giao xử lý; 
lập hồ sơ, bảo quản và nộp hồ sơ, tài liệu có thời hạn lưu trữ từ 05 (năm) năm trở 
lên vào lưu trữ hiện hành đúng yêu cầu và thời hạn quy định

Trong quá trình thực hiện nhiệm vụ, các hồ sơ không có trong Danh mục 
hồ sơ (hồ sơ phát sinh) công chức, người lao động được giao nhiệm vụ giải quyết 
công việc tự xác định các thông tin: tiêu đề hồ sơ, số và ký hiệu hồ sơ, thời hạn 
lưu trữ cho hồ sơ, người lập hồ sơ và thời gian bắt đầu, đồng thời bổ sung vào 
Danh mục hồ sơ trong Hệ thống quản lý văn bản và điều hành của cơ quan để lập 
hồ sơ theo quy định.

Điều 3. Cán bộ, Công chức thuộc Phòng Văn hoá - Xã hội chịu trách nhiệm 
thi hành Quyết định này./.
’

Nơi nhận:                           
- Như Điều 3;
- CT, các PCT UBND xã (báo cáo);
- Lưu: VHXH.

TRƯỞNG PHÒNG

Bùi Việt Cường
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UBND XÃ KHÁNH THIỆN
PHÒNG VĂN HOÁ – XÃ HỘI

CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc

DANH MỤC HỒ SƠ NĂM 2026
( Ban hành kèm theo Quyết định số 03/QĐ-VHXH ngày 29 tháng 12 năm 2025 

của Phòng Văn hoá – xã hội xã Khánh Thiện)

Số và ký 
hiệu hồ sơ Tiêu đề hồ sơ Thời hạn 

bảo quản
Người lập

hồ sơ
Ghi 
chú

1 2 3 4 5
1. Tài liệu tổng hợp của phòng

01-VP Ban hành quy chế làm việc Vĩnh viễn Nguyễn  Thị 
Thuý

02-VP
- Báo cáo công tác phòng hàng tháng, tuần
- Báo cáo công tác phòng hàng quý, 6 tháng, 9 tháng
- Báo cáo công tác năm phòng

10 năm
20 năm

Vĩnh viễn

Nguyễn Thị 
Huyền Trang

03-VP Tập văn bản trao đổi về công tác tổng hợp 10 năm Nguyễn Thị 
Huyền Trang

2. Công tác Bí mật nhà nước của phòng

01-BMNN

Tập hồ sơ lưu văn bản mật đến, sổ quản lý văn bản 
mật đến của phòng;
Tập hồ sơ lưu văn bản mật đi, sổ quản lý văn bản mật 
đi của phòng;

Vĩnh viễn
Nguyễn Thị 

Ngân

02-BMNN Tập hồ sơ văn bản chỉ đạo, báo cáo về công tác quản 
lý bí mật nhà nước của phòng. Vĩnh viễn Nguyễn Thị 

Ngân

3. Tài liệu thi đua khen thưởng

01-TĐKT Hồ sơ hướng dẫn thi đua Vĩnh viễn Nguyễn Thị 
Ngân

02-TĐKT Kế hoạch, báo cáo công tác thi đua khen thưởng Vĩnh viễn Nguyễn Thị 
Ngân

03-TĐKT Hồ sơ đề nghị khen thưởng Các hình thức khen 
thưởng và danh hiệu thi đua cấp Nhà nước Vĩnh viễn Nguyễn Thị 

Ngân

04-TĐKT Hồ sơ đề nghị khen thưởng Các hình thức khen 
thưởng và danh hiệu thi đua cấp bộ, ngành, tỉnh 30 năm Nguyễn Thị 

Ngân

05-TĐKT Hồ sơ đề nghị khen thưởng Các hình thức khen 
thưởng |và danh hiệu thi đua của cơ quan, đơn vị

20 năm Nguyễn Thị 
Ngân

06-TĐKT Tập văn bản trao đổi về công tác thi đua, khen 
thưởng 10 năm Nguyễn Thị 

Ngân
4. Tài liệu tổ chức bộ máy, biên chế

01-TCCB
Hồ sơ về xây dựng quy định chức năng, nhiệm vụ, 
quyền hạn và cơ cấu tổ chức của các phòng, ban 
chuyên môn thuộc UBND xã

Vĩnh viễn Nguyễn Thị 
Thuý

02-TCCB Hồ sơ văn bản trao đổi về công tác tổ chức, biên chê 10 năm Nguyễn Thị 
Thuý
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Số và ký 
hiệu hồ sơ Tiêu đề hồ sơ Thời hạn 

bảo quản
Người lập

hồ sơ
Ghi 
chú

1 2 3 4 5
03-TCCB HS giải quyết chế độ 70 năm Nguyễn Thị 

Thuý

04-TCCB HS Kỷ luật cán bộ khối cơ quan
HS Kỷ luật cán bộ khối phòng 70 năm

70 năm

Nguyễn Thị 
Thuý

05-TCCB  Hồ sơ gốc cán bộ công chức, viên chức,  HĐLĐ 
khối giáo dục Vĩnh viễn Nguyễn Thị 

Thuý

06-TCCB HS gốc cán bộ, CC,  HĐLĐ khối cơ quan xã. Vĩnh viễn Nguyễn Thị 
Thuý

07-TCCB

HS nâng lương TX, nâng lương trước thời hạn khối 
giáo dục.
HS nâng lương thường xuyên, nâng lương trước thời 
hạn khối UB.

20 năm

20 năm
Nguyễn Thị 

Thuý

08-TCCB
Hồ sơ về việc bổ nhiệm, bổ nhiệm lại khối cơ quan, 
giáo dục
HS về việc phê chuẩn chức danh khối cơ quan

70 năm

70 năm
Nguyễn Thị 

Thuý

09-TCCB HS về quy hoạch cán bộ 20 năm Nguyễn Thị 
Thuý

10-TCCB Hồ sơ Đề án vị trí việc làm Vĩnh viễn Nguyễn Thị 
Thuý

11-TCCB Hồ sơ tinh giản biên chế Vĩnh viễn Nguyễn Thị 
Thuý

5. Về tổ chức bộ máy

01-TCBM
HS quy định (hoặc sửa đổi, bổ sung) chức năng, 
nhiệm vụ, quyền hạn, cơ cấu tổ chức cơ quan nhà 
nước, đơn vị sự nghiệp nhà nước.

Vĩnh viễn
Nguyễn Thị 

Thuý

02-TCBM Hồ sơ thành lập các đơn vị sự  nghiệp nhà nước, tổ 
chức hành chính Vĩnh viễn Nguyễn Thị 

Thuý

03-TCBM HS hợp nhất, sát nhập, chia tách, đổi tên các đơn vị 
sự nghiệp nhà nước, tổ chức hành chính Vĩnh viễn Nguyễn Thị 

Thuý

04-TCBM HS giải thể các đơn vị sự nghiệp nhà nước, tổ chức 
hành chính Vĩnh viễn Nguyễn Thị 

Thuý

05-TCBM HS kiện toàn, tổ chức lại các đơn vị sự nghiệp nhà 
nước, tổ chức hành chính Vĩnh viễn Nguyễn Thị 

Thuý

06-TCBM HS xếp hạng các đơn vị sự nghiệp Vĩnh viễn Nguyễn Thị 
Thuý

6. Quản lý công chức, viên chức
01-

QLCCVC HS, tài liệu về đánh giá, xếp loại CB, CC,VC Vĩnh viễn Nguyễn Thị 
Thuý

02-
QLCCVC BC thống kê số lượng, chất lượng CB, CC, VC Vĩnh viễn Nguyễn Thị 

Thuý
03-

QLCCVC
Hướng dẫn thực hiện các chế độ, chính sách đối với 
cán bộ, công chức, viên chức Vĩnh viễn Nguyễn Thị 

Thuý
04-

QLCCVC
Hồ sơ, tài liệu về quy hoạch, kế hoạch quản lý, sử 
dụng công chức, viên chức 70 năm Nguyễn Thị 

Thuý
05-

QLCCVC
Hồ sơ, tài liệu về quản lý, theo dõi việc luân chuyển 
vị trí công tác đối với công chức, viên chức 70 năm Nguyễn Thị 

Thuý
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Số và ký 
hiệu hồ sơ Tiêu đề hồ sơ Thời hạn 

bảo quản
Người lập

hồ sơ
Ghi 
chú

1 2 3 4 5

06-
QLCCVC

Hồ sơ bổ nhiệm, bổ nhiệm lại, miễn nhiệm, cách 
chức, đình chỉ công tác, kỷ luật, điều động, luân 
chuyển, thay đổi vị trí việc làm, trưng tập, phân công, 
tiếp nhận, biệt phái đối với công chức, viên chức

70 năm Nguyễn Thị 
Thuý

07-
QLCCVC

Hồ sơ giải quyết nâng lương (niên hạn, trước niên 
hạn), nâng, xếp phụ cấp thâm niên vượt khung, phụ 
cấp thâm niên đối với nhà giáo...

70 năm Nguyễn Thị 
Thuý

08-
QLCCVC

Hồ sơ về công tác đào tạo bồi dưỡng cán bộ, công 
chức, viên chức Vĩnh viễn Nguyễn Thị 

Thuý
09-

QLCCVC
Tập văn bản trao đổi về công tác quản lý công chức, 
viên chức 10 năm Nguyễn Thị 

Thuý
10-

QLCCVC
Hồ sơ về thi tuyển, chuyển ngạch công chức, viên 
chức thuộc thẩm quyền của UBND xã 70 năm Nguyễn Thị 

Thuý

11-
QLCCVC

Hồ sơ, tài liệu về việc nâng lương thường xuyên, phụ 
cấp thâm niên vượt khung 70 năm Nguyễn Thị 

Thuý
12-

QLCCVC HS giải quyết chế độ 70 năm Nguyễn Thị 
Thuý

13-
QLCCVC

Hồ sơ về xủ lý kỷ luật đối với cán bộ, công chức, 
viên chức 70 năm Nguyễn Thị 

Thuý
14-

QLCCVC
Hồ sơ, tài liệu về tuyển dụng vào công chức không 
qua thi tuyển 70 năm Nguyễn Thị 

Thuý

7. Xây dựng chính quyền

01-XDCQ
Hồ sơ xây dựng văn bản triển khai thi hành các quy 
định của pháp luật về chính quyền địa phương, bầu 
cử đại biểu Quốc hội, Đại biểu HĐND các cấp

20 năm Nguyễn Thị 
Thuý

02-XDCQ Hồ sơ Báo cáo chuẩn bị công tác bầu cử đại biểu 
Quốc hội và Hội đồng nhân dân các cấp 10 năm Nguyễn Thị 

Thuý

03-XDCQ
 Hồ sơ, tài liệu trình UBND xã phê chuẩn kết quả  
miễm nhiệm và bầu cử, bầu cử bổ sung Phó Chủ tịch 
và thành viên khác của UBND cấp xã

10 năm Nguyễn Thị 
Thuý

04-XDCQ BC tổng kết công tác XDCQ hàng năm 10 năm Nguyễn Thị 
Thuý

05-XDCQ Tổng hợp kết quả xây dựng chính quyền trong sạch 
vững mạnh hàng năm

10 năm Nguyễn Thị 
Thuý

06-XDCQ

Hồ sơ trình cấp có thẩm quyền phê duyệt đề án thành 
lập, giải thể, nhập, chia, điều chinh địa giới, đơn vị 
hành chính, đặt tên, đổi tên đơn vị hành chính; phân 
loại đơn vị hành chính

Vĩnh viễn Nguyễn Thị 
Thuý

07-XDCQ Hồ sơ, tài liệu đề nghị thành lập, tổ chức lại, giải thể 
thôn, xóm; đặt tên, đổi tên thôn, xóm Vĩnh viễn Nguyễn Thị 

Thuý

08-XDCQ Hồ sơ, tài liệu về việc phối hợp xây dựng bản đồ địa 
giới hành chính, cơ sở dữ liệu về địa giới hành chính Vĩnh viễn Nguyễn Thị 

Thuý
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Số và ký 
hiệu hồ sơ Tiêu đề hồ sơ Thời hạn 

bảo quản
Người lập

hồ sơ
Ghi 
chú

1 2 3 4 5

8. Công tác Cải cách hành chính

01-CCHC - Tập Văn bản chỉ đạo của xã về công tác cải cách 
hành chính 20 năm Nguyễn Thị 

Ngân

02-CCHC - BC cải cách hành chính hàng quý, 6 tháng 
- Báo cáo cải cách hành chính hàng năm

20 năm
Vĩnh viễn

Nguyễn Thị 
Ngân

03-CCHC HS Kế hoạch cải cách hành chính hàng năm Vĩnh viễn Nguyễn Thị 
Ngân

04-CCHC Hồ sơ kiểm tra công tác CCHC hàng năm 20 năm Nguyễn Thị 
Ngân

05-CCHC Hồ sơ các văn bản chỉ đạo, điều hành về CCHC 20 năm Nguyễn Thị 
Ngân

06-CCHC Hồ sơ chấm điểm chỉ số CCHC cấp xã 20 năm Nguyễn Thị 
Ngân

9. Quản lý Văn thư, lưu trữ
01-

QLVTLT
Hồ sơ về công tác chỉ đạo về công tác văn thư, lưu 
trữ Vĩnh viễn Nguyễn Thị 

Ngân
02-

QLVTLT
Hồ sơ, tài liệu xây dựng kế hoạch chỉnh lý tài liệu 
của các đơn vị. 20 năm Nguyễn Thị 

Ngân
03-

QLVTLT
Hồ sơ về việc ban hành danh mục hồ sơ, lập hồ sơ 
công việc của các cơ quan, đơn vị. 20 năm Nguyễn Thị 

Ngân
04-

QLVTLT
Hồ sơ, tài liệu về xây dựng kế hoạch chỉnh lý tài liệu 
lưu trữ 20 năm Nguyễn Thị 

Ngân
05-

QLVTLT Các tập lưu, sổ đăng ký văn bản đi, đến của cơ quan 50 năm Nguyễn Thị 
Ngân

06-
QLVTLT Hồ sơ thẩm tra tài liệu hết giá trị 20 năm Nguyễn Thị 

Ngân
07-

QLVTLT Tập văn bản chỉ đạo của cấp trên
Đến khi văn 
bản hết hiệu 
lực thi hành

Nguyễn Thị 
Ngân

10. Công tác Tôn giáo

01-TG
- BC công tác tôn giáo hàng tháng
- BC công tác tôn giáo hàng quý, 9 Tháng
- BC công tác tôn giáo hàng năm 

5 năm
20 năm

Vĩnh viễn
Ngô Thị Hoài

02-TG Tập lưu văn bản đi, đến về công tác tôn giao hàng 
năm 10 năm Ngô Thị Hoài

03-TG

Cấp giấy phép cải tạo, nâng cấp, xây dựng mới công 
trình kiến trúc tín ngưỡng, tôn giáo trừ các công trình 
(Chùa, nhà thờ, tháp chuông, tam quan, trụ sở làm 
việc của tổ chức tôn giáo).

Vĩnh viễn Ngô Thị Hoài

04-TG Cấp đăng ký hoạt động tôn giáo cho tổ chức có phạm 
vi hoạt động ở xã Vĩnh viễn Ngô Thị Hoài

05-TG Hồ sơ Đăng ký dòng tu, tu viện và các tổ chức tu 
hành tập thể khác có phạm vi hoạt động trong xã Vĩnh viễn Ngô Thị Hoài
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Số và ký 
hiệu hồ sơ Tiêu đề hồ sơ Thời hạn 

bảo quản
Người lập

hồ sơ
Ghi 
chú

1 2 3 4 5

06-TG

- Hồ sơ Đăng ký tổ chức hội nghị, đại hội của tổ chức 
tôn giáo cơ sở 
- Hồ sơ Tiếp nhận thông báo cách chức, bãi nhiệm 
chức sắc.
- Thuyên chuyển nơi hoạt động của chức sắc, nhà tu 
hành.
- Tiếp nhận thông báo tổ chức quyên góp của cơ sở tín 
ngưỡng, tổ chức tôn giáo.

20 năm

20 năm

20 năm

20 năm

Ngô Thị Hoài

11. Tài liệu lao động, việc làm

01-LĐ Tập văn bản hướng dẫn thực hiện chính sách lao 
động, tiền lương, bảo hiểm, việc làm 10 năm Bùi Đức 

Thuận

02-LĐ Kế hoạch, báo cáo về công tác lao động, tiền lương 
và bảo hiểm xã hội, việc làm 20 năm Bùi Đức 

Thuận

03-LĐ Hồ sơ về hòa giải tranh chấp lao động 10 năm Bùi Đức 
Thuận

04-LĐ Tài liệu hồ sơ ban hành về công tác lao động, tiền 
lương, việc làm, an toàn vệ sinh lao động 20 năm Bùi Đức 

Thuận

12. Tài liệu về người có công

01-NCC Hồ sơ xây dựng văn bản triển khai thi hành các quy 
định của pháp luật về lĩnh vực người có công Vĩnh viễn Bùi Đức 

Thuận

02-NCC Hồ sơ về giải quyết các chế độ liên quan đối với 
người có công với cách mạng Vĩnh viễn Bùi Đức 

Thuận

03-NCC Kế hoạch, báo cáo về công tác người có công 
hằng năm, nhiều năm Vĩnh viễn Bùi Đức 

Thuận

04-NCC
Hồ sơ quản lý các nghĩa trang liệt sỹ, đài tưởng niệm, 
nhà bia ghi tên anh hùng liệt sỹ  và Mẹ Vnah trên địa 
bàn

Vĩnh viễn Bùi Đức 
Thuận

05-NCC HS tổ chức các hoạt động kỷ niệm Ngày thương binh 
Liệt sỹ, ngày lễ trong năm Vĩnh viễn Bùi Đức 

Thuận

06-NCC Hồ sơ trả lời đơn, thư của công dân 10 năm Bùi Đức 
Thuận

07-NCC HS ưu đãi giáo dục Vĩnh viễn Bùi Đức 
Thuận

08-NCC Hồ sơ quản lý cấp thẻ BHYT cho người hoạt động 
kháng chiến Vĩnh viễn Bùi Đức 

Thuận

13. Công tác Hội, tổ chức phi chính phủ

01-CTH Hồ sơ sáp nhập, giải thể, đổi tên các hội trên địa bàn 
xã

Vĩnh viễn Bùi Đức 
Thuận

02-CTH Tập lưu văn bản chỉ đạo, báo cáo công tác hội trên 
địa bàn xã

10 năm Bùi Đức 
Thuận

03-CTH Hồ sơ về kiểm tra, báo cáo công tác hội 20 năm Bùi Đức 
Thuận
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Số và ký 
hiệu hồ sơ Tiêu đề hồ sơ Thời hạn 

bảo quản
Người lập

hồ sơ
Ghi 
chú

1 2 3 4 5
14. Công tác Dân vận

01-DV Hồ sơ xây dựng văn bản triển khai thi hành các quy 
định của pháp luật về dân chủ, dân vận 10 năm Bùi Đức 

Thuận

02-DV Hồ sơ về Quy chế dân chủ cơ sở Vĩnh viễn Bùi Đức 
Thuận

03-DV Kế hoạch, báo cáo về công tác dân chủ, dân vận 10 năm Bùi Đức 
Thuận

04-DV Hồ sơ thực hiện nhiệm vụ công khai thông tin tại cơ 
quan, đơn vị và địa phương 10 năm Bùi Đức 

Thuận
14. Tài liệu Công tác quản lý văn hóa

01-QLVH Tập văn bản chỉ đạo về công tác quản lý văn hóa. 10 năm

02-QLVH Tập tài liệu hướng dẫn thực hiện quy định trong hoạt 
động quảng cáo. 10 năm Ngô Thị Hoài

03-QLVH
Tập tài liệu hướng dẫn quy định trong hoạt động kinh 
doanh các dịch vụ văn hóa: Internet, karaoke, sách 
báo văn phòng phẩm, in ấn xuất bản..

10 năm Ngô Thị Hoài

04-QLVH Hồ sơ công tác kiểm tra các hoạt động kinh doanh 
các dịch vụ văn hóa trên địa bàn. 10 năm Ngô Thị Hoài

15. Công tác xây dựng đời sống văn hóa

01-ĐSVH Hồ sơ đăng ký, bình xét các danh hiệu văn hóa (gia 
đình văn hóa, xóm văn hóa...) 10 năm Ngô Thị Hoài

02-ĐSVH Hồ sơ Phong trào "Toàn dân đoàn kết xây dựng đời 
sống văn hóa" 10 năm Ngô Thị Hoài

03-ĐSVH Hồ sơ thẩm định hương ước, quy ước ở thôn xóm Vĩnh viễn Ngô Thị Hoài
16. Công tác văn hóa thông tin tuyên truyền

01-TTTT
- Báo cáo công tác thông tin tuyên truyền hàng quý, 6 
tháng, 9 tháng.
- Báo cáo công tác thông tin tuyên truyền năm

10 năm
20 năm

Vĩnh viễn
Ngô Thị Hoài

02-TTTT Tập văn bản trao đổi về công tác thông tin tuyên 
truyền trên địa bàn xã. 10 năm Ngô Thị Hoài

03-TTTT
Tài liệu hướng dẫn, kế hoạch công tác thông tin 
tuyên truyền các nhiệm vụ chính trị và các ngày lễ kỷ 
niệm của đất nước và địa phương.

Vĩnh viễn Ngô Thị Hoài

17. Công tác gia đình

01-GĐ

Hồ sơ về việc cấp giấy chứng nhận đăng ký hoạt động 
của cơ sở hỗ trợ nạn nhân bạo lực gia đình; giấy chứng 
nhận đăng ký hoạt động của cơ sở tư vấn về phòng 
chống bạo lực gia đình.

20 năm Phạm Văn 
Luyện

02-GĐ
Hồ sơ hướng dẫn, tổ chức các hoạt động kỷ niệm về 
gia đình, tháng hành động quốc gia về phòng, chống 
bạo lực gia đình.

10 năm Phạm Văn 
Luyện

03-GĐ Hồ sơ thực hiện các giải pháp bảo vệ, chăm sóc, giáo 05 năm Phạm Văn 
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hồ sơ
Ghi 
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dục trẻ em trong gia đình; chăm sóc và phát huy vai 
trò của người cao tuổi trong gia đình; thực hiện bình 
đẳng trong gia đình

Luyện

18. Công tác bảo tồn di tích và thư viện

01-
BTDTTV

- Báo cáo công tác bảo tồn di tích và thư viện hàng 
quý, 6 tháng, 9 tháng.
- Báo cáo công tác bảo tồn di tích và thư viện

20 năm

Vĩnh viễn
Ngô Thị Hoài

02-
BTDTTV

Tập lưu văn bản đi, đến về công tác bảo tồn di tích và 
thư viện. 10 năm Ngô Thị Hoài

03-
BTDTTV

HS hướng dẫn cấp phép, quản lý tôn tạo các hạng 
mục DTLS trên địa bàn. Vĩnh viễn Ngô Thị Hoài

19. Công tác du lịch

01-DL Văn bản quản lý, chỉ đạo về công tác du lịch 20 năm Ngô Thị Hoài

02-DL Kế hoạch, báo cáo công tác du lịch 10 năm Ngô Thị Hoài

03-DL HS hướng dẫn, định hướng, đề án, giải pháp phát 
triển du lịch Vĩnh viễn Ngô Thị Hoài

20. Công tác thể dục, thể thao

01- TDTT
- Báo cáo công tác thể dục, thể thao hàng quý, 6 tháng, 
9 tháng.
- BC công tác thể dục, thể thao trong năm.

10 năm
20 năm

Vĩnh viễn
Ngô Thị Hoài

02-TDTT Tập lưu văn bản đi, đến về công tác thể dục thể thao. 20 năm Ngô Thị Hoài

03-TDTT Tập tài liệu hướng dẫn kế hoạch, tổ chức thực hiện 
công tác thể dục, thể thao. 20 năm Ngô Thị Hoài

21. Chuyển đổi số

01-TTTT
- Báo cáo công tác chuyển đổi số quý, 6 tháng, 9 
tháng, năm
- Báo cáo công tác thông tin truyền thông năm

20 năm

Vĩnh viễn

Bùi Đức 
Thuận

02-TTTT Tập lưu văn bản đi, đến về công tác chuyển đổi số 10 năm Bùi Đức 
Thuận

03-TTTT
Các văn bản chỉ đạo của BCĐ phát triển khoa học, 
công nghệ, đổi mới sáng tạo, chuyển đổi số và đề án 
06 Vĩnh viễn

Bùi Đức 
Thuận

04-TTTT Kế hoạch chuyển đổi số Vĩnh viễn Bùi Đức 
Thuận

05-TTTT Hồ sơ xử lý những sai phạm trong công tác thông tin, 
truyền thông trên địa bàn. 20 năm Ngô Thị Hoài

06-TTTT Hồ sơ hạ tầng thông tin cơ sở Vĩnh viễn Ngô Thị Hoài

07-TTTT Tập lưu hồ sơ tin bài trên trang thông tin điện tử xã 10 năm Ngô Thị Hoài
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08-TTTT Hồ sơ chứng thư số Vĩnh viễn Bùi Đức 
Thuận

22. Hoạt động nghiên cứu khoa học, phát triển công nghệ

01-KHCN Hồ sơ sáng kiến kinh nghiệm, giải pháp công nghệ Vĩnh viễn Bùi Đức 
Thuận

02- KHCN Hồ sơ ISO 20 năm Ngô Thị Hoài

23. Lĩnh vực Y tế

01-YT Văn bản của xã quản lý, chỉ đạo trực tiếp về các hoạt 
động y tế trên địa bàn xã 10 năm Nguyễn Thị 

Huyền Trang

03-YT Chương trình, kế hoạch, báo cáo hoạt động ngành y 
tế của xã 20 năm Nguyễn Thị 

Huyền Trang

04-YT Lĩnh vực hành nghề y dược 20 năm Nguyễn Thị 
Huyền Trang

05-YT Lĩnh vực y tế dự phòng, khám chữa bệnh, phục hồi 
chức năng 20 năm Nguyễn Thị 

Huyền Trang

06-YT Lĩnh vực y dược cổ truyền, dược mỹ phẩm, an toàn 
thực phầm

20 năm Nguyễn Thị 
Huyền Trang

07-YT Lĩnh vực thiết bị y tế, bảo hiểm y tế 20 năm Nguyễn Thị 
Huyền Trang

24. Bảo vệ chăm sóc trẻ em

01-BVTE Kế hoạch tổ chức các hoạt động Tháng hành động vì 
trẻ em Vĩnh viễn Nguyễn Thị 

Huyền Trang

02-BVTE Tài liệu về hoạt động hỗ trợ cho trẻ em bị dị tật tim 
bẩm sinh Vĩnh viễn Nguyễn Thị 

Huyền Trang

03-BVTE HS giải quyết các TH trẻ em bị bỏ rơi Vĩnh viễn Nguyễn Thị 
Huyền Trang

04-BVTE Tài liệu về hoạt động tặng quà cho trẻ em nhân các 
ngày lễ tết 70 năm Nguyễn Thị 

Huyền Trang

05-BVTE Hồ sơ quản lý cấp thẻ BHYT cho trẻ em dưới 6 tuổi Vĩnh viễn Phạm Hồng 
Khanh

25. Phòng chống tệ nạn xã hội
01-

PCTNXH
HS công tác cai nghiện ma túy, phòng chống tội 
phạm MT trên địa bàn xã Vĩnh viễn Nguyễn Thị 

Huyền Trang
02-

PCTNXH
VB về thu gom, quét vét các đối tượng ăn mày lang 
thang, đối tượng tâm thần trên đường phố Vĩnh viễn Nguyễn Thị 

Huyền Trang
26. Công tác Thanh niên

01-TN Tập văn bản triển khai về công tác Thanh niên 10 năm Nguyễn Thị 
Huyền Trang

27. Công tác bảo trợ xã hội

01-BTXH
Hồ sơ tổng hợp các đối tượng:
- Bảo trợ xã hội
- Hưu trí xã hội

Vĩnh viễn Phạm Hồng 
Khanh
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02-BTXH Hồ sơ quản lý đối tượng khuyết tật, Giấy XNKT Vĩnh viễn Phạm Hồng 
Khanh

03-BTXH Hồ sơ quản lý cấp thẻ BHYT cho các đối tượng bảo 
trợ xã hội, hưu trí xã hội Vĩnh viễn Phạm Hồng 

Khanh

04-BTXH Hồ sơ chi trả trợ cấp xã hội thường xuyên cho các đối 
tượng bảo trợ xã hội, hưu trí xã hội Vĩnh viễn Phạm Hồng 

Khanh

05-BTXH Quyết định hưởng, thôi hưởng, điều chỉnh trợ cấp xã 
hội hàng tháng Vĩnh viễn Phạm Hồng 

Khanh

06-BTXH Quyết định hưởng mai táng phí cho các đối tượng 
hưởng BTXH, hưu trí xã hội từ trần Vĩnh viễn Phạm Hồng 

Khanh

07-BTXH Văn bản về công tác xã hội hóa trong lĩnh vực bảo 
trợ xã hội Vĩnh viễn Phạm Hồng 

Khanh

08 -BTXH Kế hoạch thực hiện “Tháng hành động vì người cao 
tuổi” Vĩnh viễn Phạm Hồng 

Khanh

09 -BTXH Kế hoạch trợ giúp Người khuyết tật Vĩnh viễn Phạm Hồng 
Khanh

28. Bình đẳng giới

01-BĐG Hồ sơ, tài liệu hướng dẫn thực hiện kế hoạch chiến 
lược quốc gia về bình đẳng giới Vĩnh viễn Phạm Hồng 

Khanh

02-BĐG Báo cáo thống kê thực hiện các chỉ tiêu về bình đẳng 
giới, vì sự tiến bộ phụ nữ Vĩnh viễn Phạm Hồng 

Khanh

03-BĐG Báo cáo công tác bình đẳng giới và vì sự tiến bộ phụ 
nữ 6 tháng, 9 tháng 20 năm Phạm Hồng 

Khanh

04-BĐG Hồ sơ, tài liệu về kiện toàn ban vì sự tiến bộ phụ nữ 
các cấp Vĩnh viễn Phạm Hồng 

Khanh

29.  Lĩnh vực giáo dục và đào tạo

01- GD Văn bản của xã chỉ đạo về công tác giáo dục và đào 
tạo của xã

20 năm
5 năm

Phùng Văn 
Nhiên

02-GD Chương trình, kế hoạch, báo cáo tổng kết công tác 
giáo dục của xã

10 năm Nguyễn Thị 
Ngân

03-GD

Hồ sơ thành lập hoặc cho phép thành lập, cho phép 
hoạt động giáo dục, đình chỉ hoạt động giáo dục, sáp 
nhập, chia, tách, giải thể trường mầm non, trường 
mẫu giáo, nhà trẻ, tiểu học, GDCS… (công lập, tư 
thục)

Vĩnh viễn
Phùng Văn 

Nhiên

04-GD Các số liệu điều tra cơ bản về ngành giáo dục của xã Vĩnh viễn Phùng Văn 
Nhiên

05-GD Hồ sơ quản lý, kiểm tra ngành giáo dục xã 10 năm Phùng Văn 
Nhiên

06-GD Hồ sơ tự kiểm tra, công nhận phổ cập giáo dục, XMC 10 năm Nguyễn Thị 
Ngân
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07-GD Hồ sơ các kỳ thi, hội thi.. 10 năm Phùng Văn 
Nhiên

08-GD Hồ sơ xét trợ cấp xã hội đối với sinh viên 05 năm Bùi Đức 
Thuận

09-GD Hồ sơ xét miễn, giảm học phí cho học sinh, sinh viên 05 năm Hoàng Trung 
Dũng

10-GD Hồ sơ xét cấp kinh phí hỗ trợ chi phí học tập đối với 
trẻ mẫu giáo, học sinh và sinh viên 10 năm Hoàng Trung 

Dũng

11-GD Hồ sơ hỗ trợ kinh phí giáo viên dạy trẻ khuyết tật 05 năm Hoàng Trung 
Dũng

12-GD Hồ sơ xét cấp hỗ trợ ăn trưa cho trẻ em 3, 4, 5 tuổi 06 năm Hoàng Trung 
Dũng
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