
UBND HUYỆN ĐẮK GLONG 
VĂVĂN PHÒNG HĐND&UBND 

  

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

Số:          /QĐ-VP Đắk Glong, ngày      tháng 12 năm 2024 
 

QUYẾT ĐỊNH 
Về việc ban hành Danh mục hồ sơ lưu trữ của Văn Phòng HĐND&UBND 

huyện Đắk Glong năm 2025 
 

CHÁNH VĂN PHÒNG HĐND & UBND HUYỆN ĐẮK GLONG 
 

Căn cứ Luật tổ chức Chính quyền địa phương ngày 19 tháng 6 năm 2015; 
Luật sửa đổi, bổ sung một số điều của Luật Tổ chức Chính phủ và Luật tổ chức 
chính quyền địa phương năm 2019;  

Căn cứ Luật Lưu trữ ngày 11 tháng 11 năm 2011;  

Căn cứ Nghị định số 30/2020/NĐ-CP ngày 05 tháng 03 năm 2020 của 
Chính phủ về công tác văn thư lưu trữ; 

Căn cứ Thông tư số 07/2012/TT-BNV ngày 22 tháng11 năm 2012 của Bộ 
Nội vụ Hướng dẫn quản lý văn bản, lập hồ sơ và nộp lưu hồ sơ, tài liệu vào Lưu 
trữ cơ quan và Thông tư số 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 02/2021/QĐ-UBND, ngày 31 tháng 8 năm 2021                   
của Ủy ban nhân dân huyện Đắk Glong về ban hành Quy định chức năng, nhiệm 
vụ, quyền hạn và cơ cấu tổ chức của Văn phòng Hội đồng nhân dân và Ủy ban 
nhân dân huyện Đắk Glong; 

Theo đề nghị của công chức Văn thư lưu trữ Văn phòng Hội đồng nhân 
dân và Ủy ban nhân dân huyện Đắk Glong. 

QUYẾT ĐỊNH: 

Điều 1. Ban hành kèm theo Quyết định này Danh mục hồ sơ lưu trữ năm 
2025 của Văn phòng HĐND&UBND huyện Đắk Glong (Có danh mục hồ sơ 
đính kèm). 

Điều 2. Căn cứ vào Danh mục này cán bộ, công chức, viên chức thực hiện 
lưu hồ sơ công việc theo từng lĩnh vực được phân công và nộp lưu hồ sơ, tài liệu 
vào lưu trữ cơ quan theo quy định hiện hành. Trong quá trình thực hiện, nếu 
phát sinh hồ sơ không có trong Danh mục đã được phê duyệt thì đề xuất Chánh 
Văn phòng ban hành quyết định điều chỉnh, bổ sung. 

Điều 3. Quyết định này có hiệu lực kể từ ngày ký. 
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Các Phó Chánh Văn phòng và công chức, viên chức thuộc Văn phòng 
HĐND&UBND huyện Đắk Glong chịu trách nhiệm thi hành Quyết định này./. 
 

 Nơi nhận: 
 - Như Điều 3; 
 - TT HĐND huyện; 
 - Chủ tịch, các PCT UBND huyện; 
 - Văn phòng HĐND&UBND huyện; 
 - Công chức, viên chức VP HĐND&UBND huyện; 
 - Các phòng, ban, đơn vị; 
 - Lưu: VT. 

                                            

CHÁNH VĂN PHÒNG 
 
 
 
 
 

 

Nguyễn Văn Hùng 
  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Ký bởi: Văn phòng Hội đồng nhân dân - Ủy
ban nhân dân
Cơ quan: Tỉnh Đắk Nông
Thời gian ký: 09/12/2024 10:59:39
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.T

T
r&

G
Q

K
N

  
H

ồ 
sơ

 ti
ếp

 c
ôn

g 
dâ

n 
  

05
 n

ăm
  

Lê
 T

hị
 T

hu
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5.
 T

ài
 li

ệu
 p

há
p 

ch
ế 

 
  

  
  

1.
PC

  
H

ồ 
sơ

 x
ây

 d
ựn

g,
 b

an
 h

àn
h 

qu
y 

đị
nh

, h
ướ

ng
 

dẫ
n 

về
 c

ôn
g 

tá
c 

ph
áp

 c
hế

 c
ủa

 c
ơ 

qu
an

  
20

 n
ăm

  
Đ

in
h 

Bạ
t K

ỳ,
 T

rầ
n 

N
gọ

c 
Lĩ

nh
 

  

2.
PC

  
H

ồ 
sơ

 x
ây

 d
ựn

g 
vă

n 
bả

n 
qu

y 
ph

ạm
 p

há
p 

lu
ật

   
V

ĩn
h 

vi
ễn

  
Đ

in
h 

Bạ
t K

ỳ,
 T

rầ
n 

N
gọ

c 
Lĩ

nh
 

  

3.
PC

  
H

ồ 
sơ

 h
ội

 n
gh

ị c
ôn

g 
tá

c 
ph

áp
 c

hế
, p

hổ
 b

iế
n 

vă
n 

bả
n 

qu
y 

ph
ạm

 p
há

p 
lu

ật
  

20
 n

ăm
  

Đ
in

h 
Bạ

t K
ỳ,

 T
rầ

n 
N

gọ
c 

Lĩ
nh

 
  

4.
PC

 
H

ồ 
sơ

 tổ
 c

hứ
c 

tổ
ng

 k
ết

 th
ực

 h
iệ

n 
cá

c 
vă

n 
bả

n 
qu

y 
ph

ạm
 p

há
p 

lu
ật

 
V

ĩn
h 

vi
ễn

  
Đ

in
h 

Bạ
t K

ỳ,
 T

rầ
n 

N
gọ

c 
Lĩ

nh
 

  

5.
PC

 
H

ồ 
sơ

 tổ
 c

hứ
c 

sơ
 k

ết
 th

ực
 h

iệ
n 

cá
c 

vă
n 

bả
n 

qu
y 

ph
ạm

 p
há

p 
lu

ật
 

20
 n

ăm
  

Đ
in

h 
Bạ

t K
ỳ,

 T
rầ

n 
N

gọ
c 

Lĩ
nh

 
  

6.
PC

  
H

ồ 
sơ

 th
ẩm

 đ
ịn

h 
vă

n 
bả

n 
qu

y 
ph

ạm
 p

há
p 

lu
ật

  V
ĩn

h 
vi

ễn
  

Đ
in

h 
Bạ

t K
ỳ,

 T
rầ

n 
N

gọ
c 

Lĩ
nh

 
  

7.
PC

  
H

ồ 
sơ

 v
ề 

vi
ệc

 rà
 so

át
, h

ệ 
th

ốn
g 

hó
a,

 h
ợp

 n
hấ

t, 
ph

áp
 đ

iể
n 

vă
n 

bả
n 

qu
y 

ph
ạm

 p
há

p 
lu

ật
  

20
 n

ăm
  

Đ
in

h 
Bạ

t K
ỳ,

 T
rầ

n 
N

gọ
c 

Lĩ
nh

 
  

8.
PC

  
H

ồ 
sơ

 k
iể

m
 tr

a 
và

 x
ử 

lý
 v

ăn
 b

ản
 q

uy
 p

hạ
m

 
ph

áp
 lu

ật
   

20
 n

ăm
  

Đ
in

h 
Bạ

t K
ỳ,

 T
rầ

n 
N

gọ
c 

Lĩ
nh

 
  

9.
PC

  
H

ồ 
sơ

 th
eo

 d
õi

 tì
nh

 h
ìn

h 
th

i h
àn

h 
ph

áp
 lu

ật
 v

à 
ki

ểm
 tr

a 
 v

iệ
c 

th
ực

 h
iệ

n 
ph

áp
 lu

ật
  

20
 n

ăm
  

Đ
in

h 
Bạ

t K
ỳ,

 T
rầ

n 
N

gọ
c 

Lĩ
nh

 
  

10
.P

C
  

C
ôn

g 
vă

n 
tra

o 
đổ

i v
ề 

cô
ng

 tá
c 

ph
áp

 c
hế

   
05

 n
ăm

  
Đ

in
h 

Bạ
t K

ỳ,
 T

rầ
n 

N
gọ

c 
Lĩ

nh
 

  

 
6.

 T
ài

 li
ệu

 IS
O

  
  

  
  

1.
IS

O
  

H
ồ 

sơ
 x

ây
 d

ựn
g 

hệ
 th

ốn
g,

 q
uy

 tr
ìn

h,
 q

uy
 đ

ịn
h 

th
ực

 h
iệ

n 
th

eo
 ti

êu
 c

hu
ẩn

 IS
O

  
20

 n
ăm

  
N

gu
yễ

n 
Đ

ức
 T

họ
, L

ê 
V

in
h 

K
iê

n,
 V

ũ 
Ti

ến
 T

riể
n 

  

2.
IS

O
  

H
ồ 

sơ
 đ

án
h 

gi
á 

nộ
i b

ộ 
về

 á
p 

dụ
ng

 IS
O

   
10

 n
ăm

  
N

gu
yễ

n 
Đ

ức
 T

họ
, L

ê 
V

in
h 

K
iê

n,
 V

ũ 
Ti

ến
 T

riể
n 

  

3.
IS

O
  

C
ôn

g 
vă

n 
tra

o 
đổ

i v
ề 

cô
ng

 tá
c 

ứn
g 

dụ
ng

 IS
O

   
05

 n
ăm

  
N

gu
yễ

n 
Đ

ức
 T

họ
, L

ê 
V

in
h 

K
iê

n,
 V

ũ 
Ti

ến
 T

riể
n 
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7.
 C

hu
yể

n 
đổ

i s
ố 

và
 p

há
t t

ri
ển

 c
hí

nh
 q

uy
ền

 
đi

ện
 tử

 
  

  
  

1.
CĐ

S 
H

ồ 
sơ

 K
ế 

ho
ạc

h,
 b

áo
 c

áo
 b

an
 h

àn
h 

qu
y 

đị
nh

 
về

 p
há

t t
riể

n 
ch

ín
h 

qu
yề

n 
đi

ện
 tử

/c
hí

nh
 q

uy
ền

 
số

   

20
 n

ăm
  

L
ê 

V
in

h 
ki

ên
   

  

2.
 C

Đ
S 

H
ồ 

sơ
, t

ài
 li

ệu
 v

ề 
ứn

g 
dụ

ng
 p

há
t t

riể
n 

ch
ín

h 
qu

yề
n 

đi
ện

 tử
/c

hí
nh

 q
uy

ền
 số

  
20

 n
ăm

  
L

ê 
V

in
h 

ki
ên

   
  

3.
 C

Đ
S 

H
ồ 

sơ
 x

ây
 d

ựn
g 

và
 q

uả
n 

lý
 c

ác
 c

ơ 
sở

 d
ữ 

liệ
u 

  
50

 n
ăm

  
L

ê 
V

in
h 

ki
ên

   
  

4.
 C

Đ
S 

C
ôn

g 
vă

n 
tra

o 
đổ

i v
ề 

ứn
g 

dụ
ng

 p
há

t t
riể

n 
ch

ín
h 

qu
yề

n 
đi

ện
 tử

/c
hí

nh
 q

uy
ền

 s
ố 

 
05

 n
ăm

  
L

ê 
V

in
h 

ki
ên

   
  

 
8.

 T
ài

 li
ệu

 c
ôn

g 
tá

c 
Đ

ản
g,

 C
ôn

g 
đo

àn
 

 
Đ

in
h 

Bạ
t k

ỳ 
 

1.
CT

Đ
 

K
ế 

ho
ạc

h 
cô

ng
 tá

c 
Đ

ản
g 

20
 n

ăm
 

Đ
in

h 
Bạ

t k
ỳ 

 

2.
 C

TĐ
 

B
áo

 c
áo

 c
ôn

g 
tá

c 
Đ

ản
g 

20
 n

ăm
 

Đ
in

h 
Bạ

t k
ỳ 

 

3.
 C

TĐ
 

Tà
i l

iệ
u 

Bá
o 

cá
o 

cô
ng

 tá
c 

Đ
ản

g 
20

 n
ăm

 
Đ

in
h 

Bạ
t k

ỳ 
 

4.
 C

TC
Đ

 
K

ế 
ho

ạc
h 

cô
ng

 tá
c 

cô
ng

 đ
oà

n 
20

 n
ăm

 
Đ

in
h 

Bạ
t k

ỳ 
 

5.
 C

TC
Đ

 
B

áo
 c

áo
 c

ôn
g 

tá
c 

cô
ng

 đ
oà

n 
20

 n
ăm

 
Đ

in
h 

Bạ
t k

ỳ 
 

6.
 C

TC
Đ

 
Tà

i l
iệ

u 
Bá

o 
cá

o 
cô

ng
 tá

c 
cô

ng
 đ

oà
n 

20
 n

ăm
 

Đ
in

h 
Bạ

t k
ỳ 

 

7.
 C

TC
Đ

 
N

gh
ị q

uy
ết

 h
ọp

 c
hi

 b
ộ 

V
ĩn

h 
vi

ễn
 

Đ
in

h 
Bạ

t k
ỳ 

 

8.
 C

TC
Đ

 
H

ồ 
sơ

 Đ
ản

g 
vi

ên
 tr

on
g 

cô
ng

 đ
oà

n 
 7

0 
nă

m
 

Đ
in

h 
Bạ

t k
ỳ 

 



9 
  9.
 C

TC
Đ

 
H

ồ 
sơ

 tà
i l

iệ
u 

đá
nh

 g
iá

 c
ôn

g 
tá

c 
đả

ng
 v

iê
n 

20
 n

ăm
 

Đ
in

h 
Bạ

t k
ỳ 

 

 
9.

 V
ăn

 th
ư,

 lư
u 

tr
ữ 

 
 

 

1-
V

T
LT

 
Sổ

 đ
ăn

g 
ký

 v
ăn

 b
ản

 đ
i 

V
ĩn

h 
vi

ễn
 

V
õ 

Th
ị H

à 
G

ia
ng

, N
gu

yễ
n 

Th
ị 

H
uê

 
 

2-
V

T
LT

 
Sổ

 đ
ăn

g 
ký

 v
ăn

 b
ản

 đ
ến

 
20

 n
ăm

 
V

õ 
Th

ị H
à 

G
ia

ng
, N

gu
yễ

n 
Th

ị 
H

uê
 

 

3-
V

T
LT

 
Tậ

p 
lư

u,
 sổ

 đ
ăn

g 
ký

 v
ăn

 b
ản

 sa
o 

y 
20

 n
ăm

 
V

õ 
Th

ị H
à 

G
ia

ng
, N

gu
yễ

n 
Th

ị 
H

uê
 

 

4-
 V

T
LT

 
Tậ

p 
lư

u 
vă

n 
bả

n 
đế

n 
 

20
 n

ăm
 

V
õ 

Th
ị H

à 
G

ia
ng

, N
gu

yễ
n 

Th
ị 

H
uê

 
 

 5
- 

V
T

LT
 

V
ăn

 b
ản

 c
ủa

 T
ỉn

h 
ủy

 
20

 n
ăm

 
V

õ 
Th

ị H
à 

G
ia

ng
, N

gu
yễ

n 
Th

ị 
H

uê
 

 

6-
 V

T
LT

 
V

ăn
 b

ản
 c

ủa
 U

BN
D

 tỉ
nh

 
20

 n
ăm

 
V

õ 
Th

ị H
à 

G
ia

ng
, N

gu
yễ

n 
Th

ị 
H

uê
 

 

7-
 V

T
LT

 
V

ăn
 b

ản
 c

ủa
 c

ác
 sở

, n
gà

nh
 c

ủa
 tỉ

nh
 

20
 n

ăm
 

V
õ 

Th
ị H

à 
G

ia
ng

, N
gu

yễ
n 

Th
ị 

H
uê

 
 

8-
 V

T
LT

 
V

ăn
 b

ản
 c

ủa
 H

uy
ện

 ủ
y 

20
 n

ăm
 

V
õ 

Th
ị H

à 
G

ia
ng

, N
gu

yễ
n 

Th
ị 

H
uê

 
 

9-
 V

T
LT

 
V

ăn
 b

ản
 c

ủa
 c

ác
 p

hò
ng

 b
an

, đ
ơn

 v
ị: 

U
B

N
D

 
cá

c 
xã

 tr
on

g 
hu

yệ
n 

20
 n

ăm
 

V
õ 

Th
ị H

à 
G

ia
ng

, N
gu

yễ
n 

Th
ị 

H
uê

 
 

10
- 

V
T

LT
 

Tậ
p 

lư
u 

Q
uy

ết
 đ

ịn
h 

Q
PP

L 
V

ĩn
h 

vi
ễn

 
V

õ 
Th

ị H
à 

G
ia

ng
, N

gu
yễ

n 
Th

ị 
H

uê
 

 

 1
1-

V
T

LT
 

Tậ
p 

Lư
u 

Q
uy

ết
 đ

ịn
h 

ch
un

g 
V

ĩn
h 

vi
ễn

 
V

õ 
Th

ị H
à 

G
ia

ng
, N

gu
yễ

n 
Th

ị 
H

uê
 

 

12
-V

T
LT

 
Tậ

p 
lư

u 
Ch

ỉ T
hị

  
V

ĩn
h 

vi
ễn

 
V

õ 
Th

ị H
à 

G
ia

ng
, N

gu
yễ

n 
Th

ị 
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H
uê

 

13
-V

T
LT

 
Tậ

p 
lư

u 
Ch

ươ
ng

 tr
ìn

h 
V

ĩn
h 

vi
ễn

 
V

õ 
Th

ị H
à 

G
ia

ng
, N

gu
yễ

n 
Th

ị 
H

uê
 

 

14
-V

T
LT

 
Tậ

p 
lư

u 
K

ế 
ho

ạc
h 

V
ĩn

h 
vi

ễn
 

V
õ 

Th
ị H

à 
G

ia
ng

, N
gu

yễ
n 

Th
ị 

H
uê

 
 

15
-V

T
LT

 
Tậ

p 
lư

u 
Bá

o 
cá

o 
V

ĩn
h 

vi
ễn

 
V

õ 
Th

ị H
à 

G
ia

ng
, N

gu
yễ

n 
Th

ị 
H

uê
 

 

16
-V

T
LT

 
Tậ

p 
lư

u 
Cô

ng
 v

ăn
 

V
ĩn

h 
vi

ễn
 

V
õ 

Th
ị H

à 
G

ia
ng

, N
gu

yễ
n 

Th
ị 

H
uê

 
 

17
-V

T
LT

 
Tậ

p 
lư

u 
Th

ôn
g 

bá
o 

V
ĩn

h 
vi

ễn
 

V
õ 

Th
ị H

à 
G

ia
ng

, N
gu

yễ
n 

Th
ị 

H
uê

 
 

18
-V

T
LT

 
Tậ

p 
lư

u 
Tờ

 tr
ìn

h 
V

ĩn
h 

vi
ễn

 
V

õ 
Th

ị H
à 

G
ia

ng
, N

gu
yễ

n 
Th

ị 
H

uê
 

 

19
-V

T
LT

 
Tậ

p 
lư

u 
Đ

ề 
án

 +
 P

hư
ơn

g 
án

 +
 H

ướ
ng

 D
ẫn

 +
 

K
ết

 lu
ận

 
V

ĩn
h 

vi
ễn

 
V

õ 
Th

ị H
à 

G
ia

ng
, N

gu
yễ

n 
Th

ị 
H

uê
 

 

20
-V

T
LT

 
Tậ

p 
lư

u 
G

iấ
y 

ủy
 q

uy
ền

 
V

ĩn
h 

vi
ễn

 
V

õ 
Th

ị H
à 

G
ia

ng
, N

gu
yễ

n 
Th

ị 
H

uê
 

 

21
-V

T
LT

 
Tậ

p 
lư

u 
G

iấ
y 

m
ời

  
20

 n
ăm

 
V

õ 
Th

ị H
à 

G
ia

ng
, N

gu
yễ

n 
Th

ị 
H

uê
 

 

22
-V

T
LT

 
Tậ

p 
lư

u 
m

ột
 số

 lo
ại

 v
ăn

 b
ản

 k
há

c 
V

ĩn
h 

vi
ễn

 
V

õ 
Th

ị H
à 

G
ia

ng
, N

gu
yễ

n 
Th

ị 
H

uê
 

 

23
-V

P 
H

ồ 
sơ

 v
ề 

đá
nh

 g
iá

, t
ự 

ch
ấm

 đ
iể

m
 đ

ơn
 v

ị 
10

 n
ăm

 
V

õ 
Th

ị H
à 

G
ia

ng
, N

gu
yễ

n 
Th

ị 
H

uê
 

 

24
-V

P
 

H
ồ 

sơ
 v

ề 
ch

ấm
 đ

iể
m

 đ
ơn

 v
ị v

ăn
 h

óa
  

10
 n

ăm
 

V
õ 

Th
ị H

à 
G

ia
ng

, N
gu

yễ
n 

Th
ị 

H
uê
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  25
-V

P
 

H
ồ 

sơ
 v

ề 
đă

ng
 k

ý 
đà

o 
tạ

o,
 b

ồi
 d

ưỡ
ng

 C
B

CC
 

10
 n

ăm
 

V
õ 

Th
ị H

à 
G

ia
ng

, N
gu

yễ
n 

Th
ị 

H
uê

 
 

26
-V

P 
 

Sổ
 đ

ăn
g 

ký
 v

ăn
 b

ản
 đ

i, 
đế

n 
củ

a 
V

ăn
 p

hò
ng

 
V

ĩn
h 

vi
ễn

 
V

õ 
Th

ị H
à 

G
ia

ng
, N

gu
yễ

n 
Th

ị 
H

uê
 

 

27
-V

P
 

Tậ
p 

lư
u 

vă
n 

bả
n 

đi
, đ

ến
 c

ủa
 V

ăn
 p

hò
ng

 
V

ĩn
h 

vi
ễn

 
V

õ 
Th

ị H
à 

G
ia

ng
, N

gu
yễ

n 
Th

ị 
H

uê
 

 

28
-V

P
 

Tậ
p 

Q
uy

ết
 đ

ịn
h,

 K
ế 

ho
ạc

h,
 C

ôn
g 

vă
n,

 B
áo

 c
áo

 
cô

ng
 tá

c 
vă

n 
th

ư 
lư

u 
trữ

 c
ủa

 V
ăn

 p
hò

ng
 

V
ĩn

h 
vi

ễn
 

V
õ 

Th
ị H

à 
G

ia
ng

, N
gu

yễ
n 

Th
ị 

H
uê

 
 

 
10

. B
ộ 

ph
ận

 ti
ếp

 n
hậ

n 
và

 tr
ả 

K
ết

 q
uả

  
 

N
gu

yễ
n 

Th
ị H

ồn
g,

 L
ê 

V
in

h 
K

iê
n 

 

1.
 B

P
T

N
&

T
K

Q
 

B
áo

 c
áo

 k
ết

 q
uả

 
20

 n
ăm

 
N

gu
yễ

n 
Th

ị H
ồn

g,
 L

ê 
V

in
h 

K
iê

n 
 

2.
 B

P
T

N
&

T
K

Q
 

K
ế 

ho
ạc

h 
20

 n
ăm

 
N

gu
yễ

n 
Th

ị H
ồn

g,
 L

ê 
V

in
h 

K
iê

n 
 

3.
 B

P
T

N
&

T
K

Q
 

Q
uy

ết
 đ

ịn
h 

da
nh

 m
ục

 T
TH

C
  

20
 n

ăm
 

N
gu

yễ
n 

Th
ị H

ồn
g,

 L
ê 

V
in

h 
K

iê
n 

 

4.
 B

P
T

N
&

T
K

Q
 

Tậ
p 

Lư
u 

Q
uy

ết
 đ

ịn
h 

cá
c 

lĩn
h 

vự
c 

V
ĩn

h 
vi

ễn
 

N
gu

yễ
n 

Th
ị H

ồn
g,

 L
ê 

V
in

h 
K

iê
n 

 

5.
 T

X
L

 
Th

ư 
xi

n 
lỗ

i t
hự

c 
hi

ện
 tr

ễ 
hạ

n 
10

 n
ăm

 
N

gu
yễ

n 
Th

ị H
ồn

g,
 L

ê 
V

in
h 

K
iê

n 
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