
ỦY BAN NHÂN DÂN 

 PHƢỜNG BÁCH QUANG 
 

CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc  
 

   Số:          /QĐ-UBND Bách Quang, ngày 04 tháng 01 năm 2022 

 

QUYẾT ĐỊNH 

V/v Ban hành Danh mục hồ sơ lƣu trữ vào cơ quan năm 2022 

ỦY BAN NHÂN DÂN PHƢỜNG BÁCH QUANG 

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 ngày 22/11/2019; 

Căn cứ Luật Lưu trữ số 01/2011/QH13 được Quốc hội khóa 13 thông qua 

ngày 11 tháng 11 năm 2011, có hiệu lực thi hành từ ngày 01/7/2012; 

Căn cứ Nghị định số 01/2013/NĐ-CP ngày 03/01/2013 của chính phủ quy 

định chi tiết thi hành một số điều của Luật lưu trữ; 

Căn cứ Thông tư 09/2011/TT-BNV ngày 03/6/2011 Quy định về thời hạn 

bảo quản hồ sơ, tài liệu hình thành phổ biến trong hoạt động của các cơ quan, 

tổ chức; 

Căn cứ Thông tư 14/2012/TT-BNV ngày 08/11/2011 của Bộ Nội vụ quy 

định quản lý hồ sơ, tài liệu hình thành trong hoạt động của HĐND và UBND xã, 

thị trấn; 

Căn cứ Thông tư số 07/2012/TT-BNV ngày 22/11/2012 của Bộ Nội vụ về 

việc hướng dẫn quản lý văn bản, lập hồ sơ và nộp lưu hồ sơ, tài liệu vào Lưu trữ 

cơ quan; 

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 lưu trữ vào cơ 

quan năm 2021 của phường Bách Quang. 

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

Điều 3. Công chức Văn phòng – Thống kê, cán bộ công chức các bộ phận, 

các ngành, đoàn thể có liên quan chịu trách nhiệm thi hành. 

Nơi nhận: 

- Như Điều 2; 

- Phòng Nội Vụ 

- Đảng ủy, HĐND,UBMTTQ phường; 

- Các ngành, đoàn thể; 

- Lưu: VT, (25 bản) 

TM. ỦY BAN NHÂN DÂN  

CHỦ TỊCH 

 

 

 

 

 

Nguyễn Văn Hƣng 
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ỦY BAN NHÂN DÂN 

 PHƢỜNG BÁCH QUANG 
 

CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc  
 

DANH MỤC HỒ SƠ CỦA PHƢỜNG BÁCH QUANG NĂM 2022 

( Ban hành kèm theo Quyết định số          /QĐ-UBND ngày 04 tháng 01 năm 2022 của 

UBND phường Bách Quang) 

Số và ký 

hiệu hồ sơ 
Tên đề mục và tiêu đề hồ sơ 

Thời hạn 

bảo quản 
Nguời lập hồ sơ Ghi chú 

1. Tài liệu về công tác Văn phòng - thống kê 

1.1 - Tài liệu về công tác Văn phòng – thống kê 

01.VP 
- Hồ sơ công tác Văn thư - lưu trữ của ƯBND 

phường Bách Quang năm 2022 
20 năm 

Lương Quang 

Vĩnh 
 

02.VP 
- Hồ sơ công tác Cải cách hành chính của UBND 

phường Bách Quang năm 2022 
20 năm 

Lương Quang 

Vĩnh 
 

03. VP 
- Hồ sơ công tác kiểm soát TTHC của UBND 

phường Bách Quang năm 2022 
20 năm 

Lương Quang 

Vĩnh 
 

04.VP 

- Hồ sơ về công tác điều tra, thống kê trên địa bàn 

phường Bách Quang năm 2022 

+ Năm 

+ Quý, tháng 

Vĩnh viễn 

5 năm 

Bùi Thị Thu 

Thủy 
 

05.VP - Hồ sơ công tác thi đua Khối Nhà nước năm 2022 Vĩnh viễn 
Bùi Thị Thu 

Thủy 
 

06.VP 
- Hồ sơ công tác thi đua Khối Thống kê năm 
2022 

Vĩnh viễn 
Bùi Thị Thu 

Thủy 
 

07.VP 
- Hồ sơ thực hiện kỷ luật, kỷ cương của UBND 

phường Bách Quang năm 2022 
70 năm 

Bùi Thị Thu 

Thủy 
 

08. VP 
- Hồ sơ triển khai vận hành ISO 9001:2015 của 

UBND phường Bách Quang năm 2022 
Vĩnh viễn 

Lương Quang 

Vĩnh 
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09.VP 
- Hồ sơ chuyển đổi vị trí công tác của công chức 

của UBND phường Bách Quang năm 2022 
70 năm 

Bùi Thị Thu 

Thủy 
 

10. VP 
- Hồ sơ Quyết định nâng lương, chuyển xếp lương 

đối với CBCC của UBND phường Bách Quang 

năm 2022 
20 năm 

Bùi Thị Thu 

Thủy 
 

11. VP 
- Hồ sơ giải quyết chế độ nghỉ việc đổi với cán bộ 

của UBND phường Bách Quang năm 2022 
70 nãm 

Bùi Thị Thu 

Thủy 
 

12. VP 
- Hồ sơ Hội nghị CBCC của UBND phường Bách 

Quang năm 2022 
20 năm 

Bùi Thị Thu 

Thủy 
 

13.VP 
- Hồ sơ kê khai tài sản thu nhập đối với CBCC cùa 

UBND phường Bách Quang năm 2022 
Vĩnh viễn 

Bùi Thị Thu 

Thủy 
 

14.VP 
- Hồ sơ điều tra dân số, nhà ở trên địa bàn phường 

Bách Quang năm 2022 
20 năm 

Bùi Thị Thu 

Thủy 
 

15. VP 
- Hồ sơ quản lý nhà nước về Thanh niên của 

UBND phường Bách Quang năm 2022 
Vĩnh viễn 

Bùi Thị Thu 

Thủy 
 

1.2 - Tài liệu về công tác Thi đua khen thƣởng, kỷ luật 

0l.TĐKT 
- Hồ sơ về công tác thi đua khen thưởng của 

UBND phường Bách Quang năm 2022 
Vĩnh viễn 

Bùi Thị Thu 

Thủy 
 

02.TĐKT 
- Hồ sơ TTHC về công tác khen thưởng của 

UBND phường Bách Quang năm 2022 
20 năm 

Bùi Thị Thu 

Thủy 
 

1.3 - Tài liệu về công tác Tôn giáo 

01.TG 
- Hồ sơ về công tác tôn giáo của UBND phường 

Bách Quang năm 2022 
Vĩnh viễn 

Bùi Thị Thu 

Thủy 
 

1.4 - Tài liệu về công tác Dân tộc 

01.DT 
- Hồ sơ về công tác dân tộc của UBND phường  

Bách Quang năm 2022 
Vĩnh viễn 

Bùi Thị Thu 

Thủy 
 

1.5 - Tài liệu về công tác Nội vụ 

01.NV 
- Hồ sơ về công tác Nội vụ của UBND phường 

Bách Quang năm 2022 
Vĩnh viễn 

Bùi Thị Thu 

Thủy 
 

2. Tài liêu về công tác Địa chính - Nông nghiệp - Xây dựng và Môi trƣờng 

2.1 - Tài liệu về công tác đất đai, tài nguyên, môi trƣờng 

01.ĐC 
- Hồ sơ về công tác đẩt đai của UBND phường 

Bách Quang năm 2022 Vĩnh viễn 
Nguyễn Kiều 

Diễm 
 

02.ĐC 
- Hồ sơ về công tác tài nguyên và môi trường của 

UBND phường Bách Quang năm 2022 Vĩnh viễn 
Nguyễn Kiều 

Diễm 
 

03.ĐC 

- Hồ sơ TTHC về cẩp Giấy chứng nhận quyền sử 

dụng đất lần đầu của UBND phường Bách Quang 

nãm 2022 
Vĩnh viễn 

Nguyễn Kiều 

Diễm 
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2.2 - Tài liệu về công tác nông nghiệp, chăn nuôi, thú y 

04.ĐC 
- Hồ sơ về công tác Nông Nghiệp của UBND 

phường Bách Quang 
Vĩnh viễn 

Dương Đức 

Thuận 
 

05.ĐC 
- Hồ sơ về công tác Môi Trường của UBND 

phường Bách Quang 
Vĩnh viễn 

Dương Đức 

Thuận 
 

2.3 - Tài liệu về công tác giao thông, thủy lợi 

01.GTTL 
- Hồ sơ về xây dựng các công trinh thủy lợi nhỏ, 

tu bổ đê điều, xây dựng các tuyên đường, cầu cống 

trên địa bàn phường năm 2022 

Tồn tại 
theo tuổi thọ 

công trình 
Dương Đức 

Thuận 

 

2.4 - Tài liệu về công tác xây dựng cơ bản 

01.XDCB 
- Hồ sơ về xây dựng trụ sở làm việc, xây dựng các 

công trình,... trên địa bàn phường năm 2022 

Tôn tại 
theo tuổi thọ 

công trình 
Dương Đức 

Thuận 

 

3. Tài liệu về công tác Tài chính – kế toán 

01.TCKT 
- Hồ sơ Chương trình, kế hoạch, báo cáo về công 

tác Tài chính - kế toán năm 2022 của UBND 

phường Bách Quang 
Vĩnh viễn 

Dương Thị Huy 

Hiền 

 

02.TCKT 
- Hồ sơ về việc giao chỉ tiêu, dự toán thu, chi ngân 

sách nhà nước trên địa bàn phường Bách Quang 

năm 2022 
Vĩnh viễn 

Dương Thị Huy 

Hiền 

 

03.TCKT 
- Văn bản của UBND phường về xin, cấp, hỗ trợ 

kinh phí năm 2022 
Vĩnh viễn 

Dương Thị Huy 

Hiền 

 

04.TCKT 
- Hồ sơ về Thu - Chi của UBND phường Bách 

Quang năm 2022 
Vĩnh viễn 

Dương Thị Huy 

Hiền 

 

4. Tài liệu về công tác Tƣ pháp - hộ tịch 

01.TPHT 
- Hồ sơ tuyên truyền, phổ biến giáo dục pháp luật 

của UBND phường Bách Quang năm 2022 
Vĩnh viễn 

Nguyễn Thị 

Hương Giang 

 

02.TPHT 
- Hô sơ về công tác hòa giải tại cơ sở của UBND 

phường Bách Quang năm 2022 
Vĩnh viễn 

Nguyễn Thị 

Hương Giang 

 

03.TPHT 
- Hồ sơ giải quyết khiếu nại, tổ cáo, phản ánh, 

phòng chống tham nhũng của UBND phường 

Bách Quang năm 2022 
Vĩnh viễn 

Nguyễn Thị 

Hương Giang 

 

04.TPHT 
- Hồ sơ TTHC lĩnh vực Hộ tịch cùa UBND 

phường Bách Quang năm 2022 
20 năm Vũ Văn Lâm 

 

05.TPHT 
- Hồ sơ TTHC lĩnh vực Chứng thực của UBND 

phường Bách Quang năm 2022 
20 năm Vũ Văn Lâm 

 

5. Tài liệu về công tác văn hóa - xã hội 

5.1- Tài liệu về công tác văn hóa, thể thao và du lịch 

01.VH 
- Hồ sơ về công tác văn hóa, thông tin, thể thao, 

du lịch và gia đình của ƯBND phường Bách 

Quang năm 2022 
Vĩnh viễn Dương Văn Hiền 

 

02.VH - Hồ sơ công tác thông tin - truyền thông của 

UBND phường Bách Quang năm 2022 
Vĩnh viễn Dương Văn Hiền 

 

03.VH - Hồ sơ công tác an toàn vệ sinh thực phẩm của 

UBND phường Bách Quang năm 2022 
Vĩnh viễn Dương Văn Hiền 
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04.VH - Hồ sơ công tác y tế của UBND phường Bách 

Quang năm 2022 
Vĩnh viễn Dương Văn Hiền 

 

05. VH - Hồ sơ về công tác giáo dục đào tạo của UBND 

phường Bách Quang năm 2022 
Vĩnh viễn Dương Văn Hiền 

 

06. VH - Hồ sơ giải quyết TTHC lĩnh vực văn hóa của 

UBND phường Bách Quang năm 2022 
Vĩnh viễn 

Dương Văn Hiền 
 

07.VH - Hồ sơ giải quyểt TTHC lĩnh vực giáo dục đào tạo 

của UBND phường Bách Quang năm 2022 
Vĩnh viễn Dương Văn Hiền 

 

5.2- Tài liệu về công tác Thông tin - truyền thông 

01.TT 
- Hô sơ về công tác thông tin, truyền thông của 

UBND phường Bách Quang năm 2022 
Vĩnh viền Dương Văn Hiền 

 

02.TT 
- Tập văn bản do các tồ chức, cá nhân cung cấp để 

đưa tin. 
5 năm Dương Văn Hiền 

 

03. TT - Tin bài biên tập phát thanh năm 2022 5 năm Dương Văn Hiền 
 

5.3- Tài liệu về công tác Lao động, thƣơng binh và xã hội 

01.TBXH - Hồ sơ về trợ cấp xã hội cùa UBND phường Bách 

Quang năm 2022 
Vĩnh viễn Dương Văn Hiền 

 

02.TBXH 
- Hồ sơ quyết toán hàng tháng, điều dưỡng, tiền 

quà, lễ tết, nhà ở của đổi tượng chính sách năm 

2022 
Vĩnh viễn Dương Văn Hiền 

 

03.TBXH 
- Hồ sơ quản lý vốn vay NHCS của UBND 
phường Bách Quang năm 2022 

20 năm Dương Văn Hiền 
 

04.TBXH 
- Hồ sơ về điều tra, rà soát hộ nghèo, hộ cận nghèo 

trên địa bàn phường Bách Quang năm 2022 
20 năm Dương Văn Hiền 

 

05.TBXH 
- Hồ sơ về công tác trẻ em của UBND phường 

Bách Quang năm 2022 
Vĩnh viễn Dương Văn Hiền 

 

06.TBXH - Hồ sơ danh sách thôi hưởng hàng tháng, mai táng 

phí, mừng thọ, chi trả tiền điện năm 2022 
Vĩnh viễn Dương Văn Hiền 

 

6. Tài liệu về công tác Công an 

01.CA 

- Hồ sơ về tình hình an ninh chính trị - trật tự an 

toàn xã hội và phòng, chống các loại tội phạm của 

UBND phường Bách Quang năm 2022 
Vĩnh viễn 

Nguyễn Mạnh 

Dương 

 

02.CA 
- Hổ sơ về công tác phòng, chống tham nhũng, 

buôn lậu trên địa bàn phường Bách Quang năm 

2022 
20 năm 

Nguyễn Mạnh 

Dương 

 

03.CA 
- Hồ sơ về xây dựng phong trào quân chúng bảo vệ 

ANTQ trên địa bàn phường Bách Quang năm 

2022 
Vĩnh viễn 

Nguyễn Mạnh 

Dương 

 

04.CA 
- Hồ sơ về quản lý nhân, hộ khẩu trên địa bàn 

phường Bách Quang năm 2022 
Vĩnh viễn 

Nguyễn Mạnh 

Dương 

 

7. Tài liệu về công tác Quân sự 

0l.QS 

- Hồ sơ chương trình, kế hoạch, báo cáo về công 

tác quốc phòng của UBND phường Bách Quang 

nãm 2022 
+ 6 tháng 
+ Năm 

20 năm 

Vĩnh viễn 
Dương Văn Hoa 

 

02.QS 
- Hồ sơ về công tác Đảng - công tác chính trị trong 

lĩnh vực quổc phòng của UBND phường Bách 

Quang năm 2022 
Vĩnh viễn Dương Văn Hoa 
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03.QS - Hồ sơ về công tác tuyển quân trên địa bàn 

phường 
Vĩnh viễn 

Dương Văn Hoa 
 

04.QS 
- Hồ sơ về xây dựng, huấn luyện, sử dụng lực 

lương dân quân trên địa bàn phường nãm 2022 
Vĩnh viễn Dương Văn Hoa 

 

05.QS - Hồ sơ về công tác phòng chống thiên tai, tìm 

kiếm cứu nạn trên địa bàn phường năm 2022 
Vĩnh viễn Dương Văn Hoa 

 

8. Tài liệu về lĩnh vực khác 

8.1 Dân số sức khỏe sinh sản    

01/DS 
Tập văn bản hướng dẫn về dân số-sức khỏe 

sinh sản 
Theo hiệu 

lực văn bản 

Dương Văn 

Hiền 
 

8.2 Bảo hiểm    

01/BH Tập văn bản hướng dẫn về hỗ trợ phí bảo hiểm 

 

Theo hiệu 

lực văn bản 

Dương Thị Huy 

Hiền 

 

8.3 Chính sách thuế    

01/CS 

Tập văn bản hướng dẫn về kê khai, thẩm định 

tờ khai phí bảo vệ môi trường đối với nước 

thải 

Theo hiệu 

lực văn bản 

Dương Đức 

Thuận 

 

8.4 Thành lập và hoạt động của tổ hợp tác    

01/THT 
Tập văn bản hướng dẫn về Thành lập và hoạt 

động của tổ hợp tác 

Theo hiệu 

lực văn bản 

Dương Thị Huy 

Hiền 

 

-  

 

Bản Danh mục hồ sơ này có 65 hồ sơ, bao gồm:  

+ 42 hồ sơ bảo quản vĩnh viễn, 

+ 23 hồ sơ bảo quản có thời hạn. 
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