UBND HUYEN PAK GLONG ~ CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
VP HPND & UBND HUYEN Poc lap - Tw do - Hanh phic

S6: 16 /DM-VP Pak Glong, ngay 02 thang 7 ndm 2024
V/v quy trinh danh muc hd so dién
tu, cua Van phong HDND &
UBND huyén

Kinh gui: Phong Noi vu.

Cin cir Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP Ngay 05/3/2020 ciia Chinh phi vé
cong tac van thu; Quyét dinh s6 476/QP- BNV ngay 06 thang 6 nam 2019 cua Bo
Noi vu quy dinh chirc ning, nhiém vu, quyén han va co cu t6 chtic cia Cuc Vin
thu va luu trt nha nudce.

Thuc hién Cong van sé 370/VTLTNN-NV ngay 10/5/2022 ciia Cuc Vin
thu Iuu trir nha nudc vé viéc 1ap ho so dién tir va nop luu h6 so dién tur vao luu
trit co quan trén hé thong quan ly tai liéu dién tu; Ké hoach s6 30/KH-SNV Ngay
02/4/2024 cua S6 Noi vu vé Ké hoach tap huan nghiép vu cong tac vin thu, luu
trir nam 2024; Cong vin s6 2405/UBND-VP ngdy 26/5/2024 cua Uy ban nhan
dan huyén Dik Glong vé viéc lap ho so dién tir va ndp luu ho so dién tir vao luu
trit co quan trén hé thong quan 1y tai liéu dién ti.

Vian phong HDND & UBND huyén xdy dung quy trinh danh muc ho so
dién t¢ quan ly tar lieu dién t@ trén hé thong quan ly vdn ban:
https://qlvb.daknong.gov.vn/ (co danh muc kem theo).

Trén day la quy trinh danh muc hd so dién tfx,q cua Van phong HDND &
UBND huyén. Kinh dé nghi Phong No61 vu xem xét, tong hop./.

Noi nhin: CHANH VAN PH(‘)NG
_Nhu. tI’én; e, beb(;l Vd n phong Héi dong nhan dan - Uy
- Chu tich, cac PCT UBND huyén;

- Van phong, HDND & UBND huyén
- Luu: VT.

Co quan: Tinh Dak Non

Thoi g n ky: 02/ 07/2024 14:49:53

Nguyén Vin Hung



Phu luc
Danh muc hd so luu trit nim 2024 ciia Vin phong HPND va UBND huyén

S6 va ky hiéu ho| s Thoi han bao| Phong/Ngudi lap ho so Ghi chi
Tén dé muc va ti€u dé ho so ,

SO quan

() 2) ‘ 3) 4) (5)
I. DANH MUC HO SO PIEN TU CUA VAN PHONG HDPND & UBND HUYEN

TLTH 1. Tai Liéu Tong Hop Vian phong HDND & UBND

huyén

01. TLTH Ho so hoi nghi tong két cong tac nam 2022,| Vinh vién K Sam
trién khai nhiém vu nam 2023
Ban hanh hé 1am vig .

02. TLTH A e Uy Ghe Tam viee Vinh vién K Sam
Ban hanh hé chi tiéu ndi bo . ,

03. TLTH an hanh quy ché chi ticu no1 by Vinh vién K& toan

04. TLTH Ban hanh quy ché hoat dong ctia bo phan tiép| Vinh vién Nguyén Thi Hong, Phung Vin
nhan va tra két qua ké
Hb so chwong trinh 1am viéc cia HDND-

05. TLTH UBND huyén Vinh vién K’Sam, Vii Tién Trién

06. TLTH HS t6 chirc thue hién chuong trinh 1am viéc | Vinh vién K’Sam, Vii Tién Trién

ciia HDND-UBND huyén




07. TLTH Hb so ky niém cac ngay 1& 16n, su kién quan| Vinh vién Vin thu
trong do co quan chu tri, to chirc. lich cong tac
cua lanh dao UBND huy¢n
08. TLTH S6 ghi bién ban cac cudc hop giao ban, so tay| 10 nim Chuyén vién
cong tac ciia LDCQ, Can b Tong hop
CQ
2. Tai liéu Kinh té - Xa hoi K Sam
01-KTXH BC tinh hinh KT-XH hang thang, tuan - BC| 10 nim -nt-
tinh hinh kinh té - xa hoi hang quy, 6 thang, 9
thang
02. KTXH BC tinh hinh kinh té - xd hoi hang nam Vinh vién -nt-
3. Tai liéu K¢é toan K¢é Toan
1. TCKT Ké hoach, BC cong tac tai chinh, ké toan Dai| . _ .x
: B Vinh vién -nt-
han, hang nam
2. TLKT Hb so vé ngan sach nha nudc hang nim clia co| (. . .x
\ : A Vinh vién - nt -
quan va cac don vi truc thudc
3. TCKT Kve hoach, bao céo tai chinh va quyét toan hang Vinh vidn _nt-
nam
4. TCKT Bao cdo kiém ké, danh gid lai tai san c6 dinh, .
(A 20 nam - nt -
thanh toan cong no
5. TCKT HS kiém tra, thanh tra tai chinh tai co quan va <
10 nam - nt -

cac don vi truc thudc




6. TCKT

S6 sach ké toan
- SO tong hop
- SO chi tiét

20 nam

-nt -

7. TCKT

Chung tir ké toan sir dung truc tiép dé ghi s6
ké toan va lap bao cdo tai chinh

10 nam

-nt -

8. TCKT

HS trao d61 v€ cong tac tai chinh, ké toan

10 nam

-nt -

9.TCKT

Ho6 so xdy dyng, ban hanh quy dinh vé tai
chinh, ké toan, kiém toan ctia co quan

20 nam

-nt -

10.TCKT

Hb so vé giao, b sung, diéu chinh, phan bo va
thuc Vinh vién 6 hién du toan ngan sach nha
nudc hﬁng nam cua co quan va cac don vi truc
thuoc

Vinh vién

-nt -

11.TCKT

Bao cao kiém ké, danh gia lai tai san c¢d dinh
(khong phai nha, dat)

- Bo c4o tong hop

- Phiéu kiém ké, danh gia

20 nam
05 nam

-nt -

12.TCKT

HO so vé viée quyét dinh mua siam, xac lap
quyén so hitu ctia nha nudc vé tai san, thu hoi,
diéu chuyén, thanh 1y, ban, thué, cho thug,
chuyén nhuong, tiéu huy tai sin cong va céc
hinh thtrc xtr Iy khac

- Tai san la nha, dat

- Tai san khac

Vinh vién
20 nam

-nt -




Ho so dau thau mua sam thudng xuyén tai san,

13.TCKT | vat tu, thiét bi; 20 nim

- Tai liéu moi thau, dau thau va phé duyét két 05 nam -nt -
qua d4u thau, hd so dyu thau trung thau;
- Ho so du thau khong triing thau
HO so kiém tra, thanh tra, kiém toan tai chinh
tai co quan va cac don vi truc thude

14. TCKT - Pinh ky theo quy dinh 1(2 ném.: -nt -
- Vu viéc nghiém trong Vinh vién

15.TCKT Hb so xay dung, ban hanh Quy ché nang bac| 20 nim - nt -
luong

116. TCKT HO so theo ddi thue hién thang, bang luong,| 20 nam -nt -
ché d6 phu cip

11.TCKT Hb so xép luong, chuyén xép lai hé sd luong,
nang luong, nang phu cp thdm nién cia can| 20 nim - nt -
b0, codng chirc, vién chilic

12.TCKT Cong van trao doi vé tién luong 05 nam - nt -
4. Vé cong tac Quan ly Vin thw, luu triv van thue Van phong HDND &

UBND huyén, chuyén vién VP

S6 dang ky van ban di, dén ctia Co quan L x

1. HCVTLT Vinh vién - nt -

2. HCVTLT HS Thong bao giam sat, bdo cao giam sat Vinh vién - nt -

3. HCVTLT HS céc ky hop cua HDND huyén Vinh vién -nt -

HS Tiép xtic ctr tri cia HPND huyén




4. HCVTLT Ho so vé quan 1y va sir dung con dau, thiét bi| 20 nim - nt -
Iuu khoa bi mat
5. HCVTLT - BC cua HDND & UBND Huyén N
- Thong bao, Ké hoach, cia HDND & UBND| Vinh Vic::n _nt -
Huyén Vinh vién
6. HCVTLT - HS Giay moi cia HDND & UBND Huyén | 30 nim - nt -
- HS Két luan cia HDND & UBND Huyén
- HS Cong van cua HDND & UBND Huyén
7. HCVTLT Tap luu, s6 dang ky van ban sao y 20 nam -Van thu
8. HCVTLT BC thong ké van thu, luu trir va tai liéu luu 20 nam - Van thu
5. Tai liéu thanh tra va giai quyét khiéu nai, A
. * . : Bo ph
to cao, phong chong tham nhiing, tiéu cuc ¢ phan ticp Cong dan
Hb so xay dung, ban hanh quy ché, quy dinh,
1.TTr&GQKN | hudng dan vé thanh tra va giai quyét khiéu nai,| 20 nim - nt -
t6 c4o cia co quan
2. TTr&GQKN | Ho so vé cong tac phong, chong tham nhiing,| 20 nam - nt -
tiéu cuc
3.TTr&GQKN | Ho so thanh tra dinh ky 20 nim - nt -
- Hé so thanh tra cac vu viée - nt -
4. TTr&GQKN - Vu viéc nghiém trong Vinh vién -nt -
- Vu viéc khac 20 nam -nt -
5. TTr&GQKN Hb so giai quyét vu viéc khiéu nai, t6 cao - nt -




- Vu viéc nghiém trong Vinh vién -nt -
- Vu viéc khac 20 nam - nt -
6 TTr&GOKN Hq so;, tarl hf;uAve qu:cAchuy;en, tra C}o*n thu’ khli:u 05 nam -
nai, t0 cao khong thudc tham quyén giai quyét
D <\ kh-,( s LA r 5 A hr
7 TTr&GQKN Aon tu:A 1?9 nAa_u t0 cao cuaﬂl Wy qulgn, toA’ chie, o - Cnt.
cong dan guri dén nhung khong giai quyét
8. TTr&GQKN | Ho so tiép cong dan 05 nam - nt -
6. Tai liéu phap ché Van thw, chuyén vién phu
trach HDND & UBND huyén
L PC Hf’ sEy xay’ dl_rng, ban;haonh quy dinh, huéng dan 20 nim ot
veé cong tac phap ché cua co quan
2.PC Hb so xdy dung van ban quy pham phép luat | Vinh vién -nt -
3 PC Hf’ so hdi nghi cong ta? phap ché, pho bién van 20 nim _nt -
ban quy pham phép luat
Hb so to chtic so két, tong két thyc hién cac vin
: : A - nt -
ban quy pham phép luat
4.pPC - Tong két Vinh vién - nt -
- So két 20 nam - nt -
5.PC Hb so tham dinh vin ban quy pham phap luat | Vinh vién - nt -
6.PC HO, SO yxe VI?C ra} soat, h¢ thong ,hoa, }’lﬁp nhat, 20 nim ot
phap dién van ban quy pham phap luét
7.PC Hb so kiém tra va xir Iy vin ban quy pham phap| 20 nim - nt -

luat




Hb so theo ddi tinh hinh thi hanh phap luét va

8.PC kiém tra viéc thuc hién phap luat 20 nam -nt-
9.PC Cong van trao doi vé cong tac phap ché 05 nam - nt -
7. Tai liéu ISO Chuyén vién Phu trach
1.ISO Hb so xay dung hé thong, quy trinh, quy dinh <
thye hién theo tiéu chuin ISO 20 nam -ot-
2.ISO Hb so danh gia ndi bo vé ap dung ISO 10 nim - nt -
3.ISO Cong van trao doi vé cong tac tmg dung ISO | 05 nim - nt -
8. Chuyén ddi s6 va phat trién chinh quyén Chuyén vién Phu trach
dién tir
1.CPS HO so Ké hoach, bdo cdo ban hanh quy dinh
v€ phat trién chinh quyén dién tu/chinh quyén | 20 nam - nt -
sO
2.CbS Ho s0, tai li¢u vé tmg dung phat trién chinh <
20 nam - nt -
quyen dién ti/chinh quyén so
3.CbS Ho so xdy dung va quan 1y cac co so dit liéu | 50 nam - nt -
4. CbS Cong van trao d6i vé ung dung phat trién 05 nim _nt-
chinh quyén dién t/chinh quyén sb
9. Tai liéu cong tac Dang, Cong doan Pinh Bat ky
1.CTBb&CD K& hoach cong tac Dang 20 ndm NT-
2. CTb&CD Béo cédo cong tac Dang 20 nam i




3. CTB&CD

Tai liéu Bao cao cong tac Pang

20 nam

-nt-
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