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DANH MỤC

Thành phần hồ sơ, tài liệu của các cơ quan, tổ chức thuộc nguồn nộp lưu 
tài liệu vào Chi cục Văn thư - Lưu trữ tỉnh Đồng Nai

(Ban hành kèm theo Quyết định số 3694/QĐ-UBND

ngày 18/11/2014 của Chủ tịch Ủy ban nhân dân tỉnh Đồng Nai)


Phần 1

HƯỚNG DẪN VẬN DỤNG BẢN DANH MỤC

I. MỤC ĐÍCH, PHẠM VI ĐIỀU CHỈNH, ĐỐI TƯỢNG ÁP DỤNG

1. Mục đích

Bản Danh mục này dùng làm căn cứ cho công tác thu thập, hệ thống hóa, phân loại tài liệu trong giai đoạn chỉnh lý, đồng thời làm cơ sở đánh giá và xác định giá trị hồ sơ, tài liệu có giá trị lưu trữ vĩnh viễn vào Chi cục Văn thư - Lưu trữ tỉnh theo quy định của pháp luật.

2. Phạm vi điều chỉnh và đối tượng áp dụng

- Bản Danh mục hồ sơ, tài liệu này được áp dụng đối với các cơ quan, đơn vị thuộc nguồn nộp lưu vào Chi cục Văn thư - Lưu trữ tỉnh (theo Quyết định số 4376/QĐ-UBND ngày 19/12/2008, Quyết định số 428/QĐ-UBND ngày 30/01/2013, Quyết định số 2809/QĐ-UBND ngày 04/9/2013 của UBND tỉnh Đồng Nai). Các cơ quan, tổ chức vận dụng bản danh mục hồ sơ, tài liệu này để làm căn cứ xem xét, lựa chọn hồ sơ, tài liệu quản lý hành chính có giá trị lưu trữ vĩnh viễn để nộp lưu vào Chi cục Văn thư - Lưu trữ tỉnh.

- Các cơ quan, tổ chức mà bộ, ngành chủ quản (ngành dọc) đã ban hành Bảng thời hạn bảo quản tài liệu thì căn cứ vào hướng dẫn của cơ quan cấp trên để ban hành Bảng thời hạn bảo quản tại đơn vị mình, xác định hồ sơ, tài liệu chuyên ngành của cơ quan, tổ chức cần nộp lưu vào Chi cục Văn thư - Lưu trữ tỉnh.

- Các cơ quan, tổ chức mà bộ, ngành chủ quản chưa ban hành Bảng thời hạn bảo quản hồ sơ, tài liệu thì vận dụng Thông tư số 09/2011/TT-BNV ngày 03/6/2011 của Bộ Nội vụ quy định thời hạn bảo quản hồ sơ, tài liệu hình thành phổ biến trong hoạt động của các cơ quan, tổ chức; Thông tư số 13/2011/TT-BNV ngày 24/10/2011 của Bộ Nội vụ quy định thời hạn bảo quản tài liệu hình thành trong hoạt động của UBND tỉnh, thành phố trực thuộc Trung ương và các văn bản có liên quan để xác định hồ sơ, tài liệu chuyên ngành của cơ quan, tổ chức để nộp lưu vào Lưu trữ lịch sử tỉnh.

- Riêng đối với một số đơn vị trực thuộc ngành dọc như: Toà án, Viện Kiểm sát, ngân hàng, kho bạc, thuế, bưu điện, điện lực, thống kê thì trước mắt chỉ giao nộp  những tài liệu quản lý hành chính. Những hồ sơ, tài liệu về chuyên môn, nghiệp vụ vẫn giữ lại bảo quản ở các đơn vị để phục vụ cho việc giải quyết công việc hàng ngày. 

II. CẤU TẠO CỦA BẢN DANH MỤC

1. Thành phần tài liệu được thống kê trong Danh mục này được chia thành 02 nhóm lớn, đó là nhóm tài liệu chung và nhóm tài liệu chuyên môn.

a) Nhóm tài liệu chung: Là nhóm tài liệu phổ biến hầu hết ở tất cả các cơ quan, đơn vị thuộc nguồn nộp lưu vào Chi cục Văn thư - Lưu trữ và được chia thành các nhóm nhỏ cụ thể dưới đây: 


- Nhóm 1: Tài liệu tổng hợp: Bao gồm những hồ sơ, tài liệu mang tính tổng hợp chung cho tất cả các mặt hoạt động của cơ quan (gọi là tài liệu bao quát) không thuộc các lĩnh vực hoạt động cụ thể nào trong các nhóm dưới đây.

- Nhóm 2: Tài liệu hành chính văn thư - lưu trữ.

- Nhóm 3: Tài liệu tổ chức - cán bộ.

- Nhóm 4: Tài liệu về quy hoạch - kế hoạch - thống kê.

- Nhóm 5: Tài liệu tài chính - kế toán.

- Nhóm 6: Tài liệu về thi đua - khen thưởng.

- Nhóm 7: Tài liệu về công tác Đảng - đoàn thể trong cơ quan.

- Nhóm 8: Tài liệu phổ biến khác.

b) Nhóm tài liệu chuyên môn được chia theo từng lĩnh vực hoạt động của các cơ quan, đơn vị.

2. Trong quá trình tiến hành xây dựng Danh mục thành phần hồ sơ, tài liệu thuộc nguồn nộp lưu vào Chi cục Văn thư - Lưu trữ, các cơ quan, đơn vị cần lưu ý một số điểm sau đây: 

a) Việc phân nhóm tài liệu trong Danh mục này chỉ mang tính tương đối; các cơ quan, đơn vị cần căn cứ vào chức năng, nhiệm vụ, cơ cấu tổ chức để xây dựng danh mục tài liệu của cơ quan, đơn vị mình cho phù hợp.

b) Khi xây dựng danh mục, ngoài những hồ sơ, tài liệu đã được lập trong Danh mục ban hành kèm theo Quyết định này, quá trình triển khai thu thập, chỉnh lý sẽ phát hiện, phát sinh một số hồ sơ, tài liệu khác có giá trị lịch sử, lưu trữ vĩnh viễn mà chưa được đề cập ở trong danh mục, đề nghị cơ quan, đơn vị tiếp tục bổ sung vào phông hoặc khối tài liệu của cơ quan theo quy định và giao nộp vào Chi cục Văn thư - Lưu trữ. 

c) Những văn bản về chủ trương, chính sách của Đảng, Nhà nước chỉ đạo chung (hồ sơ nguyên tắc) được lưu giữ tại cơ quan, không phải nộp vào Chi cục Văn thư - Lưu trữ.  

Phần II

DANH MỤC THÀNH PHẦN TÀI LIỆU THUỘC NGUỒN NỘP LƯU

VÀO CHI CỤC VĂN THƯ - LƯU TRỮ TỈNH ĐỒNG NAI

Mục 1

NHÓM TÀI LIỆU CHUNG

I. TÀI LIỆU TỔNG HỢP  

1. Chương trình, kế hoạch, báo cáo công tác hàng năm, nhiều năm của cơ quan.

2. Hồ sơ xây dựng, ban hành chế độ/quy định/hướng dẫn những vấn đề chung của ngành, cơ quan.

3. Hồ sơ tổ chức thực hiện các chế độ, quy định, hướng dẫn những vấn đề chung của ngành, cơ quan.

4. Hồ sơ hội nghị tổng kết, hội nghị chuyên đề hàng năm, nhiều năm do cơ quan tổ chức:

- Văn bản chỉ đạo về tổ chức hội nghị (nếu có);

- Kế hoạch tổ chức hội nghị được cấp có thẩm quyền phê duyệt;

- Bài phát biểu của lãnh đạo tại hội nghị (nếu có);

- Báo cáo tổng kết hoặc báo cáo chuyên đề hàng năm, nhiều năm;

- Biên bản, nghị quyết hội nghị;

- Những tài liệu liên quan trực tiếp đến hội nghị (phim, ảnh, băng ghi âm...);

- Thông báo kết luận hội nghị.

5. Hồ sơ kỷ niệm các ngày lễ lớn, sự kiện quan trọng do cơ quan chủ trì tổ chức.

6. Hồ sơ tổ chức thực hiện chủ trương, đường lối của Đảng và pháp luật của Nhà nước.

7. Hồ sơ ứng dụng ISO của ngành, cơ quan.

8. Tài liệu về hoạt động của lãnh đạo (báo cáo, bản thuyết trình/giải trình, trả lời chất vấn của đại biểu Quốc hội, bài phát biểu tại các sự kiện lớn…).

II. TÀI LIỆU HÀNH CHÍNH - VĂN THƯ, LƯU TRỮ

1. Hồ sơ xây dựng, ban hành quy định, hướng dẫn công tác hành chính, văn thư, lưu trữ của cơ quan.

2. Hồ sơ xây dựng, ban hành các quy định, quy chế về công tác quản trị công sở.

3. Hồ sơ xây dựng, ban hành quy định, hướng dẫn về công tác pháp chế cơ quan.

4. Kế hoạch, báo cáo hàng năm, nhiều năm công tác pháp chế của cơ quan.


5. Kế hoạch, báo cáo hàng năm, nhiều năm công tác hành chính, văn thư - lưu trữ của cơ quan, đơn vị.

6. Tập lưu văn bản quy phạm pháp luật (nếu có).

7. Tập lưu và sổ đăng ký chỉ thị (nếu có), quyết định, quy định, quy chế, hướng dẫn của cơ quan, đơn vị.

8. Tập văn bản quy định, hướng dẫn nghiệp vụ và tổ chức thực hiện về công tác văn thư, lưu trữ của cơ quan.

9. Mục lục hồ sơ, tài liệu có giá trị lưu trữ vĩnh viễn.

10. Hồ sơ, tài liệu về các đoàn cán bộ của cơ quan đi công tác học tập, tham quan khảo sát ở nước ngoài; hoặc các đoàn của cơ quan, tổ chức nước ngoài đến làm việc tại cơ quan, đơn vị.

III. TÀI LIỆU TỔ CHỨC, CÁN BỘ

1. Hồ sơ xây dựng, ban hành điều lệ tổ chức, quy chế làm việc, chế độ, quy định, hướng dẫn về tổ chức, cán bộ.

2. Hồ sơ về việc thành lập, đổi tên, chia, tách, sáp nhập, giải thể, hợp nhất, quy định chức năng, nhiệm vụ, quyền hạn của cơ quan và các đơn vị trực thuộc. 

3. Hồ sơ về thực hiện đề án tổ chức bộ máy, đề án tổ chức nhân sự của cơ quan.

4. Hồ sơ, tài liệu về quản lý biên chế, lao động, tiền lương hàng năm của cơ quan.

5. Hồ sơ, tài liệu về việc thực hiện công tác đào tạo, bồi dưỡng công chức, viên chức của cơ quan.

6. Kế hoạch, báo cáo công tác đào tạo, bồi dưỡng cán bộ của ngành, cơ quan.

7. Kế hoạch, báo cáo công tác tổ chức, cán bộ hàng năm, nhiều năm của cơ quan.

8. Báo cáo thống kê danh sách, số lượng, chất lượng cán bộ hàng năm, nhiều năm của cơ quan.

9. Hồ sơ, tài liệu về quản lý công tác đào tạo tại các trường, cơ sở dạy nghề trực thuộc cơ quan (văn bản chỉ đạo, chương trình, kế hoạch, báo cáo năm).

10. Hồ sơ xây dựng, ban hành tiêu chuẩn chức danh công chức, viên chức.

11. Hồ sơ về xây dựng và thực hiện chỉ tiêu biên chế.

12. Hồ sơ gốc cán bộ, công chức, viên chức (đã nghỉ hưu).
IV. TÀI LIỆU QUY HOẠCH, KẾ HOẠCH, THỐNG KÊ  

1. Kế hoạch, báo cáo hàng năm, nhiều năm về công tác quy hoạch, kế hoạch, thống kê của cơ quan.

2. Hồ sơ xây dựng quy hoạch phát triển ngành, cơ quan.

3. Hồ sơ xây dựng đề án, dự án, chương trình mục tiêu của ngành, cơ quan được phê duyệt (mỗi đề án, dự án, chương trình là một hồ sơ).

4. Hồ sơ quản lý, tổ chức thực hiện các đề án, dự án, chương trình mục tiêu của ngành, cơ quan (mỗi đề án, dự án, chương trình là một hồ sơ).

5. Hồ sơ thẩm định, phê duyệt đề án chiến lược, đề án quy hoạch phát triển, đề án, dự án, chương trình mục tiêu của các đối tượng thuộc phạm vi quản lý của ngành, cơ quan.

6. Báo cáo tổng kết đánh giá thực hiện các đề án chiến lược, đề án quy hoạch phát triển, đề án, dự án, chương trình, mục tiêu của các đối tượng thuộc phạm vi quản lý Nhà nước.

7. Chỉ tiêu phát triển kinh tế - xã hội hàng năm (do cơ quan ban hành và thực hiện).

8. Hồ sơ xây dựng kế hoạch và báo cáo thực hiện kế hoạch dài hạn, hàng năm của ngành, cơ quan.

9. Kế hoạch và báo cáo thực hiện kế hoạch dài hạn, hàng năm của các đơn vị trực thuộc. 

10. Hồ sơ xây dựng, ban hành các văn bản chế độ, quy định, hướng dẫn về thống kê của ngành.

11. Báo cáo thống kê tổng hợp, thống kê chuyên đề (dài hạn, hàng năm).

12. Báo cáo tổng hợp điều tra cơ bản.

13. Báo cáo phân tích và dự báo.

14. Các loại biểu mẫu, báo cáo thống kê định kỳ hàng năm, nhiều năm của cơ quan.

V. TÀI LIỆU TÀI CHÍNH, KẾ TOÁN

1. Hồ sơ về xây dựng, ban hành chế độ, quy định về tài chính, kế toán của cơ quan. 

2. Hồ sơ, tài liệu về ngân sách hàng năm của cơ quan và các đơn vị trực thuộc.

3. Hồ sơ về thanh tra, kiểm tra, kiểm toán tài chính các vụ việc nghiêm trọng tại cơ quan theo chế độ thường xuyên hoặc đột xuất.

4. Kế hoạch, báo cáo công tác tài chính, kế toán hàng năm, nhiều năm.

5. Hồ sơ xây dựng chế độ/quy định về giá.

6. Hồ sơ, tài liệu về chuyển nhượng, bàn giao, thanh lý tài sản cố định của cơ quan (nhà đất).


7. Hồ sơ kiểm tra, kiểm toán, thanh tra tài chính các vụ việc nghiêm trọng tại cơ quan và các đơn vị trực thuộc. 

VI. TÀI LIỆU THI ĐUA, KHEN THƯỞNG

1. Hồ sơ xây dựng, ban hành quy chế, quy định, hướng dẫn về công tác thi đua, khen thưởng.

2. Hồ sơ về hội nghị công tác thi đua, khen thưởng do cơ quan chủ trì tổ chức.

3. Kế hoạch, báo cáo công tác thi đua, khen thưởng hàng năm, nhiều năm của cơ quan.

4. Hồ sơ khen thưởng cho tập thể, cá nhân của cơ quan (các hình thức khen thưởng của Chủ tịch nước và Thủ tướng Chính phủ).

5. Hồ sơ khen thưởng đối với người nước ngoài.

VII. TÀI LIỆU CÔNG TÁC ĐẢNG, ĐOÀN THỂ TRONG CƠ QUAN

1. Tài liệu tổ chức Đảng

a) Hồ sơ đại hội Đảng bộ, Chi bộ các nhiệm kỳ.

b) Chương trình, kế hoạch, báo cáo hoạt động của Đảng bộ, Chi bộ hàng năm, nhiệm kỳ.

c) Hồ sơ tổ chức các cuộc vận động lớn, chỉ thị, nghị quyết của Trung ương và các cấp ủy Đảng.

d) Hồ sơ về thành lập, sáp nhập, công nhận tổ chức Đảng.

2. Tài liệu tổ chức Công đoàn, Đoàn Thanh niên

a) Hồ sơ đại hội Công đoàn, Đoàn Thanh niên.

b) Chương trình, kế hoạch, báo cáo hoạt động của Công đoàn, Đoàn Thanh niên hàng năm, nhiệm kỳ.

c) Hồ sơ tổ chức thực hiện các cuộc vận động lớn, thực hiện nghị quyết của tổ chức Công đoàn, Đoàn Thanh niên.

d) Tài liệu về tổ chức, nhân sự và các hoạt đọng của tổ chức Công đoàn, Đoàn Thanh niên.

VIII. TÀI LIỆU PHỔ BIẾN KHÁC

1. Tài liệu xây dựng cơ bản

a) Hồ sơ xây dựng chế độ, quy định, hướng dẫn về xây dựng cơ bản của ngành, cơ quan.

b) Kế hoạch, báo cáo hàng năm, nhiều năm công tác đầu tư xây dựng cơ bản.

c) Hồ sơ công trình xây dựng cơ bản (căn cứ vào Nghị định số 12/2009/NĐ-CP ngày 12 tháng 02 năm 2009 của Chính phủ).

2. Tài liệu khoa học công nghệ

a) Hồ sơ về việc xây dựng quy chế hoạt động khoa học công nghệ của ngành, cơ quan.

b) Kế hoạch, báo cáo công tác khoa học công nghệ hàng năm, nhiều năm.

c) Hồ sơ, chương trình, đề tài nghiên cứu khoa học được cấp Nhà nước, cấp bộ, ngành công nhận.

d) Hồ sơ sáng kiến, cải tiến kỹ thuật, quy trình công nghệ hoặc giải pháp hữu ích được công nhận (cấp Nhà nước và cấp bộ ngành).

đ) Hồ sơ xây dựng, triển khai ứng dụng khoa học công nghệ của ngành, của cơ quan.

e) Hồ sơ xây dựng và quản lý các cơ sở dữ liệu của ngành, cơ quan.

g) Hồ sơ xây dựng các tiêu chuẩn ngành.

3. Tài liệu hợp tác Quốc tế
a) Hồ sơ xây dựng chương trình, dự án hợp tác Quốc tế của ngành, cơ quan.

b) Hồ sơ về việc thiết lập quan hệ hợp tác với các cơ quan, tổ chức nước ngoài.

c) Hồ sơ gia nhập thành viên các hiệp hội, tổ chức Quốc tế.

d) Hồ sơ về việc tham gia các hoạt động của hiệp hội, tổ chức Quốc tế (hội nghị, hội thảo, điều tra, khảo sát, thống kê...).

đ) Hồ sơ đoàn ra, đoàn vào ký kết hợp tác.

e) Hồ sơ niên liễm, đóng góp cho các hiệp hội, tổ chức Quốc tế.

g) Thư điện, thiệp chúc mừng của các cơ quan, tổ chức nước ngoài quan trọng.

4. Tài liệu thanh tra, giải quyết khiếu nại, tố cáo

a) Hồ sơ xây dựng, ban hành quy chế, quy định, hướng dẫn về công tác thanh tra, giải quyết khiếu nại, tố cáo.

b) Chương trình, kế hoạch, báo cáo hàng năm, nhiều năm công tác thanh tra, giải quyết khiếu nại, tố cáo.

c) Hồ sơ thanh tra, giải quyết khiếu nại, tố cáo các vụ việc nghiêm trọng.

d) Báo cáo hàng năm, nhiều năm về hoạt động của tổ chức Thanh tra nhân dân.

Mục 2

NHÓM TÀI LIỆU CHUYÊN MÔN

I. KHỐI HÀNH CHÍNH - TỔNG HỢP 

1. Văn phòng Đoàn Đại biểu Quốc hội (ĐBQH) và Hội đồng nhân dân (HĐND)

- Chương trình hành động, kế hoạch hoạt động hàng năm. 

- Hồ sơ về bầu cử đại biểu Quốc hội, Hội đồng nhân dân các cấp.

- Hồ sơ về kinh phí bố trí cho hoạt động của Đoàn ĐBQH, chính sách, chế độ đối với đại biểu Quốc hội và HĐND.

- Các báo cáo chuyên đề thuộc lĩnh vực của Đoàn ĐBQH.

- Hồ sơ các kỳ họp HĐND.

- Hoạt động giữa các kỳ họp HĐND: Nghị quyết các kỳ họp HĐND, các chương trình công tác của HĐND, chỉ tiêu kinh tế, kế hoạch.

- Báo cáo năm của thường trực HĐND, các Ban HĐND.

- Tập lưu nghị quyết, quyết định của HĐND.

- Tài liệu, phim ảnh, băng ghi âm, ghi hình những sự kiện quan trọng của HĐND.

2. Văn phòng Ủy ban nhân dân (UBND)

- Hồ sơ về thực hiện chủ trương về phát triển kinh tế, văn hóa - xã  hội, quốc phòng, an ninh của tỉnh, huyện, thị xã, thành phố (sau đây gọi tắt là tỉnh, huyện).
- Chương trình, kế hoạch, báo cáo kinh tế - xã hội hàng năm, nhiều năm của UBND tỉnh, huyện.
- Chỉ tiêu kế hoạch Nhà nước giao cho tỉnh, huyện hàng năm, chỉ tiêu kế hoạch của UBND tỉnh, huyện giao cho các đơn vị thực hiện.
- Quy hoạch phát triển kinh tế - xã hội toàn tỉnh, huyện.
- Tài liệu phối hợp tổ chức các hoạt động của UBND tỉnh, huyện với các đoàn thể trong tỉnh, huyện.
- Hồ sơ các phiên họp của UBND tỉnh, huyện.
- Bài phát biểu kết luận, chỉ đạo của lãnh đạo cấp trên đối với công tác phát triển kinh tế, văn hóa - xã hội, quốc phòng, an ninh của tỉnh, huyện.
- Đề án, dự án, chương trình của UBND tỉnh, huyện. 

- Hồ sơ giải quyết khiếu nại, tố cáo.
- Hồ sơ phê duyệt, quyết toán năm của các cơ quan, đơn vị.
- Hồ sơ quyết toán ngân sách của tỉnh, huyện.
- Hồ sơ, tài liệu của Ban Cán sự Đảng UBND tỉnh.
- Tài liệu phim ảnh, băng ghi âm, ghi hình các sự kiện quan trọng của UBND tỉnh, huyện.

3. Nội vụ 

a) Xây dựng chính quyền, bầu cử

- Văn bản của cơ quan Trung ương, của tỉnh chỉ đạo, hướng dẫn trực tiếp về công tác xây dựng, củng cố, bảo vệ chính quyền và bầu cử ở tỉnh, huyện.
- Chương trình, kế hoạch, báo cáo hàng năm, nhiều năm của tỉnh, huyện về công tác xây dựng, củng cố, bảo vệ chính quyền và bầu cử.
- Hồ sơ về việc xây dựng mô hình chính quyền điển hình các huyện, thị xã, thành phố thuộc tỉnh, xã, phường, thị trấn thuộc huyện, thị xã, thành phố...

- Hồ sơ về tổ chức bầu cử đại biểu Quốc hội, HĐND các cấp ở tỉnh, huyện.

b) Tổ chức

- Văn bản của cơ quan Trung ương, của tỉnh chỉ đạo, hướng dẫn trực tiếp về công tác tổ chức.
- Tài liệu quy hoạch, kế hoạch công tác tổ chức của UBND tỉnh, huyện.
- Chương trình, kế hoạch, báo cáo về công tác tổ chức hàng năm, nhiều năm của UBND tỉnh, huyện.
- Hồ sơ về việc thành lập, chia tách, sáp nhập, giải thể, hợp nhất, sắp xếp lại tổ chức bộ máy của UBND tỉnh; các cơ quan chuyên môn, đơn vị sự nghiệp thuộc UBND tỉnh, huyện.
- Hồ sơ, tài liệu thực hiện công tác bảo vệ nội bộ cơ quan của UBND tỉnh, huyện.

c) Cán bộ, công chức, viên chức

- Văn bản của cơ quan Trung ương, của tỉnh chỉ đạo, hướng dẫn trực tiếp về công tác cán bộ.
- Chương trình, kế hoạch, báo cáo công tác cán bộ hàng năm, nhiều năm của tỉnh, huyện.
- Hồ sơ cán bộ, công chức, viên chức thuộc diện UBND tỉnh quản lý.
- Hồ sơ xây dựng chức danh và tiêu chuẩn chức danh công chức của UBND tỉnh, huyện.
- Hồ sơ, tài liệu về quy hoạch cán bộ của tỉnh, huyện.
- Hồ sơ, tài liệu về đánh giá cán bộ thuộc diện UBND tỉnh, huyện quản lý.
- Hồ sơ, tài liệu về chỉ tiêu biên chế và tình hình thực hiện biên chế hàng năm của UBND tỉnh và các sở, ngành, huyện, thị xã, thành phố.
- Báo cáo chuyên đề về công tác cán bộ như: Thực hiện tiêu chuẩn chức danh, thi tuyển, nâng ngạch, định mức lao động; thống kê số lượng, chất lượng cán bộ (nam, nữ, dân tộc, trình độ…).
- Văn bản của UBND tỉnh quy định, hướng dẫn thực hiện các chế độ, chính sách đối với cán bộ, công chức, viên chức.
- Hồ sơ xây dựng chương trình, kế hoạch đào tạo cán bộ của tỉnh, huyện.
- Kế hoạch và báo cáo công tác đào tạo, bồi dưỡng cán bộ của tỉnh, huyện.
- Tài liệu về việc quản lý công tác đào tạo tại các cơ sở đào tạo, dạy nghề của tỉnh, huyện.
- Danh sách cán bộ lãnh đạo của UBND tỉnh và các sở, ngành, huyện, thị xã, thành phố.
- Sổ thống kê cán bộ của cơ quan UBND tỉnh, huyện.

d) Địa giới hành chính

- Văn bản của cơ quan Trung ương, của tỉnh chỉ đạo, hướng dẫn trực tiếp về công tác địa giới hành chính.
- Chương trình, kế hoạch, báo cáo về công tác địa giới hành chính hàng năm, nhiều năm của tỉnh, huyện.
- Đề án thành lập mới, nhập, chia, điều chỉnh địa giới hành chính tỉnh do UBND tỉnh lập.
- Hồ sơ, tài liệu về xây dựng đề án phân vạch, điều chỉnh địa giới hành chính tỉnh, huyện, xã trình các cơ quan có thẩm quyền phê duyệt.
- Hồ sơ, bản đồ địa giới hành chính cấp tỉnh, huyện, xã.
- Hồ sơ, tài liệu về việc đặt tên, đổi tên phường, xã, đường phố, công trình công cộng.

đ) Biên giới, hải đảo 

- Văn bản của cơ quan Trung ương, của tỉnh chỉ đạo trực tiếp về công tác biên giới, hải đảo.  

- Báo cáo về tình hình chính trị và trật tự đường biên hàng năm, nhiều năm của tỉnh, huyện.

- Hồ sơ, tài liệu về cấm mốc biên giới tỉnh, huyện.

- Sơ đồ biên giới Quốc gia, hải đảo của tỉnh.

- Hồ sơ, tài liệu liên quan đến biên giới, hải đảo.

- Tài liệu hoạt động liên quan đến đường biên.

e) Cải cách hành chính 

- Tài liệu của cơ quan Trung ương, của tỉnh chỉ đạo, hướng dẫn trực tiếp về công tác cải cách hành chính của tỉnh, huyện. 

- Chương trình, kế hoạch, báo cáo công tác cải cách hành chính hàng năm, nhiều năm của tỉnh, huyện. 

- Đề án cải cách hành chính của tỉnh, huyện.

g) Thi đua - Khen thưởng 

- Văn bản của cơ quan Trung ương, của tỉnh chỉ đạo trực tiếp về công tác thi đua, khen thưởng. 

- Chương trình, kế hoạch, báo cáo công tác thi đua hàng năm, nhiều năm của tỉnh, huyện. 

- Quy định, quy chế của UBND tỉnh, huyện về công tác thi đua, khen thưởng. 

- Hồ sơ tổ chức thực hiện các phong trào thi đua do tỉnh, huyện phát động.

- Hồ sơ khen thưởng các danh hiệu đối với tập thể, cá nhân ở cấp khen thưởng Nhà nước và UBND tỉnh, huyện: 

+ Khen thưởng thành tích kháng chiến qua các thời kỳ (bằng có công với nước, huân chương, huy chương, kỷ niệm chương...). 

+ Khen thưởng thành tích trong thời kỳ đổi mới, xây dựng và phát triển kinh tế - xã hội, an ninh, quốc phòng (khen thường xuyên và khen đột xuất như: Huân chương, huy chương, bằng khen các cấp, danh hiệu, cờ thi đua…). 

- Các sổ vàng khen thưởng. 

h) Văn thư - Lưu trữ 

- Văn bản của cơ quan Trung ương, của tỉnh hướng dẫn, chỉ đạo trực tiếp về công tác văn thư, lưu trữ.

- Chương trình, kế hoạch, báo cáo về công tác văn thư, lưu trữ của tỉnh, huyện hàng năm, nhiều năm.

- Báo cáo thống kê tổng hợp của UBND tỉnh, huyện về công tác văn thư, lưu trữ và tài liệu lưu trữ. 

- Hồ sơ về công tác kiểm tra, thanh tra công tác văn thư, lưu trữ trên địa bàn tỉnh, huyện.

4. Tôn giáo

- Tài liệu của cơ quan Trung ương, của tỉnh chỉ đạo, hướng dẫn trực tiếp về công tác tôn giáo.

- Chương trình, kế hoạch, báo cáo công tác tôn giáo hàng năm, nhiều năm của tỉnh, huyện. 

- Hồ sơ, tài liệu giải quyết các vụ việc về tôn giáo có tính chất nghiêm trọng trên địa bàn tỉnh, huyện. 

- Báo cáo hàng năm và đột xuất của các giáo hội về tình hình hoạt động tôn giáo. 

- Hồ sơ về việc lập hội, trường, lớp của tôn giáo. 

5. Dân tộc 

- Văn bản của cơ quan Trung ương, của tỉnh chỉ đạo, hướng dẫn trực tiếp về công tác dân tộc. 

- Chương trình, kế hoạch, báo cáo công tác dân tộc của tỉnh, huyện hàng năm, nhiều năm. 

- Hồ sơ các chương trình, dự án của tỉnh đối với các vùng đồng bào dân tộc thiểu số, vùng sâu, vùng xa và vùng có khó khăn đặc biệt. 

- Hồ sơ, tài liệu giải quyết các vấn đề về dân tộc trên địa bàn tỉnh, huyện về vụ việc nghiêm trọng. 

6. Kế hoạch và đầu tư

 a) Kế hoạch 

- Tài liệu của cơ quan Trung ương, của tỉnh chỉ đạo trực tiếp về công tác kế hoạch của tỉnh, huyện. 

- Chương trình, kế hoạch, báo cáo về công tác kế hoạch, đầu tư của tỉnh, huyện hàng năm, nhiều năm. 

- Hồ sơ, tài liệu về kế hoạch phát triển kinh tế - xã hội của tỉnh, huyện. 

- Chỉ tiêu kế hoạch tổng hợp phát triển kinh tế - xã hội của tỉnh, huyện. 

- Quyết định của Chính phủ giao chỉ tiêu kế hoạch Nhà nước hàng năm cho tỉnh. 

- Quyết định của UBND tỉnh giao chỉ tiêu kế hoạch Nhà nước hàng năm cho các sở, ban, ngành, huyện, thị xã, thành phố.

- Hồ sơ về kế hoạch phát triển kinh tế - xã hội hàng năm của các ngành và các huyện, thị xã, thành phố. 

- Hồ sơ đánh giá, tổng kết việc thực hiện các đề án, dự án, chương trình, mục tiêu của tỉnh, huyện.

b) Đầu tư

- Tài liệu của cơ quan Trung ương, của tỉnh chỉ đạo trực tiếp về lĩnh vực đầu tư ở địa phương. 

- Dự toán ngân sách và báo cáo thực hiện kế hoạch đầu tư hàng năm, nhiều năm của tỉnh, huyện. 

- Hồ sơ kêu gọi đầu tư và quản lý vốn đầu tư.  

- Hồ sơ các dự án, đề án, chương trình mục tiêu của tỉnh, huyện. 

- Hồ sơ thực hiện và thẩm định các dự án, đề án, chương trình mục tiêu.

7. Khoa học và công nghệ 

- Tài liệu của cơ quan Trung ương, của tỉnh hướng dẫn trực tiếp về lĩnh vực khoa học, công nghệ. 

- Chương trình, kế hoạch, báo cáo về các hoạt động khoa học, công nghệ của tỉnh, huyện hàng năm, nhiều năm. 

- Hồ sơ hội nghị khoa học do UBND tỉnh, huyện tổ chức hoặc được cơ quan cấp trên giao cho tỉnh, huyện tổ chức. 

- Hồ sơ về việc chỉ đạo, hướng dẫn ứng dụng các quy trình công nghệ mới vào hoạt động sản xuất. 

- Hồ sơ về việc xây dựng, chỉ đạo điểm các mô hình trình diễn giới thiệu các sản phẩm khoa học công nghệ. 

- Hồ sơ đề tài nghiên cứu khoa học cấp Nhà nước do tỉnh, huyện thực hiện. 

- Hồ sơ về các sáng kiến, cải tiến, ứng dụng khoa học công nghệ của các tập thể, cá nhân trong tỉnh, huyện. 

8. Ngoại vụ 

 - Văn bản của các cơ quan Trung ương, của tỉnh chỉ đạo trực tiếp về công tác đối ngoại, lễ tân, hoạt động kinh tế đối ngoại của tỉnh, huyện.

- Chương trình, kế hoạch, báo cáo về hoạt động đối ngoại của tỉnh, huyện hàng năm, nhiều năm.

- Hồ sơ về các đoàn nước ngoài đến làm việc tại tỉnh, huyện.

- Hồ sơ, tài liệu về các hoạt động kết nghĩa giữa UBND tỉnh với các tỉnh, nước bạn.

- Hồ sơ về công tác Việt kiều và hoạt động đối ngoại của Liên hiệp Các tổ chức hữu nghị tỉnh, huyện.

- Tài liệu về việc đặt cơ quan đại diện thương mại nước ngoài tại tỉnh, huyện.

9. Thống kê

- Tài liệu của cơ quan Trung ương, của tỉnh chỉ đạo trực tiếp về công tác thống kê, điều tra trên địa bàn tỉnh, huyện.

- Chương trình, kế hoạch, báo cáo về công tác thống kê, điều tra của tỉnh, huyện hàng năm, nhiều năm.

- Hồ sơ, tài liệu thống kê, điều tra cơ bản trên địa bàn tỉnh (đời sống dân cư, nơi ăn ở, sinh hoạt, nghề nghiệp, tôn giáo…).

- Hồ sơ, tài liệu về tổng điều tra dân số và lao động.

- Hồ sơ, tài liệu về điều tra đất đai, nhà ở.

- Hồ sơ, tài liệu về điều tra các hoạt động sản xuất, kinh doanh của các huyện, thành phố trên địa bàn tỉnh.

- Báo cáo phân tích và dự báo tình hình phát triển kinh tế - xã hội hàng năm, nhiều năm của tỉnh, huyện, sở, ban, ngành.

- Các loại biểu, báo cáo thống kê định kỳ hàng năm, nhiều năm hoặc đột xuất của UBND tỉnh, huyện.

II. KHỐI NỘI CHÍNH

1. Quân sự

- Văn bản của cơ quan Trung ương, của tỉnh chỉ đạo, hướng dẫn trực tiếp về công tác Quân sự, quốc phòng.

- Kế hoạch, báo cáo về công tác xây dựng và củng cố quốc phòng của tỉnh, huyện hàng năm, nhiều năm.

- Hồ sơ về tuyển quân hàng năm.

- Kế hoạch, báo cáo của Bộ Chỉ huy Quân sự tỉnh và các Ban Chỉ huy Quân sự huyện, thị xã, thành phố về công tác Quân sự hàng năm (tuyển quân, huấn luyện, diễn tập, phòng thủ và phối hợp tác chiến, bảo vệ chính quyền, chống bạo loạn, xây dựng lực lượng, dân quân tự vệ…).

- Báo cáo của Bộ Chỉ huy Quân sự tỉnh về công tác Quân sự, quốc phòng.

- Hồ sơ về việc thực hiện các chế độ đối với quân nhân và chính sách hậu phương, Quân đội.

2. An ninh trật tự

- Văn bản của cơ quan Trung ương, của tỉnh chỉ đạo, trực tiếp về công tác an ninh chính trị, giữ gìn trật tự, an toàn xã hội trên địa bàn tỉnh, huyện.

- Kế hoạch, báo cáo về công tác an ninh chính trị, giữ gìn trật tự, an toàn xã hội của tỉnh, huyện hàng năm, nhiều năm.

- Hồ sơ, tài liệu về an ninh Quốc gia trên địa bàn tỉnh, huyện.

- Văn bản hướng dẫn, chỉ đạo của tỉnh về bảo vệ bí mật Nhà nước; công tác phòng cháy, chữa cháy.

- Danh mục bí mật Nhà nước của tỉnh, huyện.

3. Thanh tra

- Văn bản của cơ quan Trung ương, của tỉnh chỉ đạo, hướng dẫn trực tiếp về hoạt động thanh tra, kiểm tra, khiếu nại, tố cáo, tiếp dân.

- Chương trình, kế hoạch, báo cáo về công tác thanh tra, kiểm tra, khiếu nại, tố cáo, tiếp dân của tỉnh, huyện hàng năm, nhiều năm.

- Hồ sơ thanh tra các vụ việc nghiêm trọng.

- Báo cáo tổng hợp về công tác giải quyết, khiếu nại, tố cáo và tiếp dân hàng năm.

4. Kiểm sát

- Chương trình, kế hoạch, báo cáo của Viện Kiểm sát nhân dân tỉnh, huyện.

- Báo cáo của Viện Kiểm sát nhân dân tỉnh, huyện về các vụ việc điển hình.

5. Tòa án

- Chương trình, kế hoạch và báo cáo công tác năm của Tòa án nhân dân tỉnh, huyện.

- Báo cáo của Tòa án nhân dân tỉnh, huyện về các vụ việc điển hình.

- Hồ sơ về việc kiểm tra các bản án đã có hiệu lực.

6. Tư pháp

- Văn bản của cơ quan Trung ương, của tỉnh chỉ đạo, hướng dẫn trực tiếp về công tác tư pháp.

- Chương trình, kế hoạch, báo cáo về công tác tư pháp; xây dựng văn bản pháp luật hàng của UBND tỉnh, huyện hàng năm, nhiều năm.

- Hồ sơ xây dựng, ban hành các văn bản quy phạm pháp luật của UBND tỉnh, huyện.

- Hồ sơ, tài liệu về công tác cải cách tư pháp, hỗ trợ tư pháp và thi hành án dân sự ở tỉnh, huyện.

- Hồ sơ, tài liệu về công tác tuyên truyền, giáo dục pháp luật trên địa bàn tỉnh, huyện.

- Báo cáo của tỉnh, huyện thực hiện thi hành pháp luật trong các lĩnh vực hoạt động trên địa bàn tỉnh, huyện hàng năm, nhiều năm.

- Hồ sơ xử lý các vụ vi phạm pháp luật và xử phạt hành chính nghiêm trọng.

- Hồ sơ quản lý công tác tư pháp, hộ tịch (việc kết hôn có yếu tố nước ngoài; xin nuôi con nuôi hoặc nhận đỡ đầu giữa công dân Việt Nam với nhau và giữa công dân Việt Nam với người nước ngoài; xin nhập, xin thôi quốc tịch Việt Nam).

- Hồ sơ quản lý việc thay đổi, cải chính, đăng ký hộ tịch, hộ khẩu.

III. KHỐI VĂN HÓA - XÃ HỘI

1. Văn hóa - thể thao và du lịch

a) Văn hóa

- Tập văn bản của cơ quan Trung ương, của tỉnh quản lý, chỉ đạo trực tiếp về công tác văn hóa trên địa bàn tỉnh, huyện.

- Chương trình, kế hoạch và báo cáo về các hoạt động văn hóa của tỉnh, huyện hàng năm, nhiều năm.

- Hồ sơ, tài liệu về quy hoạch và phát triển mạng lưới các nhà văn hóa trên địa bàn tỉnh, huyện.

- Hồ sơ giải quyết những vụ việc nghiêm trọng trong hoạt động của ngành văn hóa trên địa bàn tỉnh, huyện.

- Tập báo cáo chuyên đề về các hoạt động văn hóa.

b) Thể thao

- Tập văn bản của cơ quan Trung ương, của tỉnh quản lý, chỉ đạo trực tiếp về các hoạt động thể dục, thể thao trên địa bàn tỉnh, huyện.

- Chương trình, kế hoạch và báo cáo các hoạt động thể dục thể thao của tỉnh, huyện hàng năm, nhiều năm.

c) Du lịch

- Tập văn bản của cơ quan Trung ương, của tỉnh quản lý, chỉ đạo trực tiếp về công tác du lịch.

- Chương trình, kế hoạch và báo cáo công tác du lịch của tỉnh, huyện hàng năm, nhiều năm.

- Chương trình, đề án quy hoạch xây dựng và phát triển ngành du lịch của tỉnh, huyện.

- Hồ sơ về các dự án đầu tư của các tổ chức trong và ngoài nước cho ngành du lịch tỉnh, huyện.

2. Phát thanh - truyền hình

- Tập văn bản của cơ quan Trung ương, của tỉnh quản lý chỉ đạo trực tiếp về công tác phát thanh, truyền hình.

- Chương trình, kế hoạch và báo cáo về công tác phát thanh, truyền hình của tỉnh, huyện hàng năm, nhiều năm.

- Hồ sơ giải quyết những vấn đề vi phạm nghiêm trọng trong lĩnh vực phát thanh, truyền hình.

3. Thông tin và truyền thông

- Văn bản của cơ quan Trung ương, của tỉnh hướng dẫn trực tiếp về lĩnh vực công nghệ thông tin, bưu chính viễn thông.

- Tài liệu về cơ sở hạ tầng mạng lưới bưu chính viễn thông của tỉnh, huyện.

- Chương trình thực hiện dự án phát triển công nghệ thông tin của UBND tỉnh, huyện và các sở, ban, ngành; tình hình phát triển hệ thống bưu điện, truyền thanh trên địa bàn tỉnh, huyện hàng năm, nhiều năm.

- Hồ sơ về hoạt động quản lý ngành viễn thông, các mạng viễn thông trong tỉnh, huyện.

4. Giáo dục và đào tạo

- Tập văn bản của cơ quan Trung ương, của tỉnh quản lý, chỉ đạo trực tiếp về công tác giáo dục.

- Chương trình, kế hoạch và báo cáo công tác giáo dục của tỉnh, huyện hàng năm, nhiều năm.

- Chương trình, đề án quy hoạch xây dựng và phát triển ngành giáo dục của tỉnh, huyện.

- Hồ sơ về các dự án đầu tư của các tổ chức trong và ngoài nước cho ngành giáo dục tỉnh, huyện.

- Hồ sơ đề nghị khen thưởng và công nhận các danh hiệu đối với giáo viên và học sinh thuộc tỉnh, huyện quản lý.

- Các số liệu điều tra cơ bản về ngành giáo dục của tỉnh, huyện.

5. Y tế

- Tập văn bản của cơ quan Trung ương, của tỉnh quản lý, chỉ đạo trực tiếp về các hoạt động y tế trên địa bàn tỉnh.

- Chương trình, kế hoạch, báo cáo tổng kết hoạt động y tế của tỉnh, huyện hàng năm, nhiều năm.

- Chương trình, đề án quy hoạch xây dựng và phát triển ngành y tế trên địa bàn tỉnh.

- Các báo cáo chuyên đề về y tế trên địa bàn (công tác khám chữa bệnh, phòng chống dịch bệnh, quản lý vệ sinh an toàn thực phẩm, tuyên truyền giáo dục y tế cộng đồng, kế hoạch hóa gia đình…).

- Tập báo cáo về tình hình hoạt động của bệnh viện đa khoa tỉnh, huyện.

6. Lao động - thương binh và xã hội

a) Lao động

- Tập văn bản của cơ quan Trung ương, của tỉnh quản lý, chỉ đạo trực tiếp về công tác lao động, thương binh và xã hội trên địa bàn tỉnh.

- Chương trình, kế hoạch, báo cáo công tác lao động, thương binh và xã hội của tỉnh, huyện hàng năm, nhiều năm.

- Các báo cáo chuyên đề về công tác lao động, thương binh và xã hội trên địa bàn tỉnh, huyện.

- Hồ sơ, tài liệu về thực hiện các Quỹ do tỉnh, huyện quản lý như: Quỹ đền ơn đáp nghĩa, Quỹ vì người nghèo, Quỹ khuyến học…
- Báo cáo hoạt động của các Trung tâm dạy nghề và dịch vụ việc làm, Trung tâm bảo trợ xã hội… do UBND tỉnh quản lý.

- Số liệu thống kê, điều tra cơ bản của ngành lao động, thương binh và xã hội tỉnh, huyện.

b) Thương binh - liệt sỹ

- Tài liệu, bản đồ về công tác quy tập mộ liệt sỹ trên địa bàn tỉnh, huyện.

- Hồ sơ, tài liệu về công tác quy tập mộ liệt sỹ.

- Hồ sơ liệt sỹ qua các thời kỳ.

- Hồ sơ về đầu tư xây dựng, nâng cấp, sửa chữa nghĩa trang liệt sỹ, bia tưởng niệm.

- Hồ sơ giải quyết chế độ chính sách đối với thương binh, bệnh binh.

- Hồ sơ, tài liệu về thực hiện chủ trương, chế độ, chính sách hàng năm đối với người có công với nước.

- Hồ sơ giải quyết khiếu nại, tố cáo của các đối tượng làm giả, khai gian giấy tờ để được hưởng chế độ chính sách.

c) Xã hội

- Tài liệu chương trình mục tiêu, hành động bảo vệ trẻ em có hoàn cảnh đặc biệt khó khăn.

- Báo cáo chuyên đề về công tác chăm sóc, bảo vệ bà mẹ và trẻ em sơ sinh (phòng chống suy dinh dưỡng trẻ em; chăm sóc, nuôi dưỡng trẻ em mồ côi, tàn tật...) trên địa bàn tỉnh.

- Tài liệu về hoạt động phòng ngừa trẻ em lang thang, trẻ em bị xâm hại nhân phẩm, bóc lột lao động sức khỏe.

- Thống kê điều tra, báo cáo kết quả hoạt động trẻ em hàng năm.

- Hồ sơ, tài liệu về các hoạt động phòng chống tệ nạn xã hội.

7. Bảo hiểm xã hội

- Văn bản của tỉnh về việc thực hiện chế độ bảo hiểm trên địa bàn tỉnh, huyện.

- Báo cáo công tác bảo hiểm của tỉnh, huyện hàng năm, nhiều năm.

IV. KHỐI KINH TẾ NGÀNH

1. Nông nghiệp và phát triển nông thôn

a) Nông nghiệp

- Văn bản của cơ quan cấp trên, của tỉnh chỉ đạo trực tiếp về nông nghiệp trên địa bàn tỉnh, huyện.

- Chương trình, kế hoạch và báo cáo về công tác nông nghiệp của UBND tỉnh, huyện hàng năm, nhiều năm.

- Hồ sơ chỉ đạo điểm, điển hình của tỉnh về những vấn đề nông nghiệp.

- Bản đồ quy hoạch và thực trạng phát triển các vùng trồng trọt, chăn nuôi, các loại giống cây, giống con và sử dụng các loại cơ giới, vật tư nông nghiệp trên địa bàn tỉnh, huyện.

- Sổ sách thống kê, theo dõi, số liệu điều tra tổng hợp về tình hình biến động, phát triển các vấn đề trong nông nghiệp của tỉnh, huyện.

b) Chính sách phát triển nông thôn

- Văn bản của cơ quan Trung ương, của tỉnh chỉ đạo trực tiếp về các chính sách phát triển nông thôn trong tỉnh, huyện.

- Chương trình, kế hoạch và báo cáo về thực hiện chế độ chính sách phát triển nông thôn của UBND tỉnh, huyện hàng năm, nhiều năm.

- Báo cáo chuyên đề của tỉnh về việc thực hiện các chính sách phát triển nông thôn.

- Hồ sơ chỉ đạo điểm, điển hình về thực hiện các chính sách phát triển nông thôn tại các địa phương trong tỉnh, huyện.

- Hồ sơ giải quyết những vấn đề quan trọng trong thực hiện các chính sách phát triển nông thôn ở tỉnh, huyện.

- Bản đồ quy hoạch và thực trạng về tình hình thực hiện các chính sách phát triển nông thôn tại các địa phương trong tỉnh, huyện.

- Hồ sơ, tài liệu về chương trình nước sạch tại các địa phương trong tỉnh, huyện.

- Hồ sơ, tài liệu về thực hiện giãn dân, di dân đi vùng kinh tế mới.

- Hồ sơ, tài liệu về quản lý công tác định canh, định cư.

- Sổ sách thống kê, theo dõi, tổng hợp về tình hình thực hiện các chính sách phát triển nông thôn trong tỉnh, huyện.

c) Lâm nghiệp

- Tập văn bản của cơ quan Trung ương, của tỉnh quản lý chỉ đạo trực tiếp về lâm nghiệp trên địa bàn tỉnh, huyện.

- Chương trình, kế hoạch và báo cáo về công tác lâm nghiệp của UBND tỉnh, huyện hàng năm, nhiều năm.

- Hồ sơ chỉ đạo điểm, điển hình về quản lý trong lĩnh vực lâm nghiệp.

- Báo cáo chuyên đề nghiên cứu lĩnh vực lâm nghiệp.

- Bản đồ quy hoạch và bản đồ thực trạng phát triển rừng trên địa bàn.

- Hồ sơ, tài liệu quản lý việc sử dụng đất lâm nghiệp trên địa bàn tỉnh, huyện.

- Hồ sơ, tài liệu về cho thuê đất rừng gắn với phát triển kinh tế và phát triển rừng.

- Hồ sơ xử lý những vụ, việc vi phạm trong lĩnh vực lâm nghiệp nghiêm trọng.

d) Ngư nghiệp

- Tập văn bản của cơ quan Trung ương, của tỉnh quản lý chỉ đạo trực tiếp về ngư nghiệp trên địa bàn tỉnh, huyện.

- Chương trình, kế hoạch, báo cáo về công tác ngư nghiệp của tỉnh, huyện hàng năm, nhiều năm.

- Hồ sơ chỉ đạo điểm, điển hình về quản lý trong lĩnh vực ngư nghiệp.

- Báo cáo chuyên đề về lĩnh vực ngư nghiệp.

- Bản đồ quy hoạch và bản đồ thực trạng phát triển ngư nghiệp trên địa bàn tỉnh, huyện.

đ) Thủy sản

- Tập văn bản của cơ quan Trung ương, của tỉnh quản lý, chỉ đạo trực tiếp về các vấn đề thủy sản trên địa bàn tỉnh, huyện.

- Chương trình, kế hoạch, báo cáo về các hoạt động lĩnh vực thủy sản trên địa bàn tỉnh, huyện.

- Hồ sơ giải quyết những vấn đề vi phạm nghiêm trọng về lĩnh vực thủy sản trên địa bàn tỉnh, huyện.

- Hồ sơ chỉ đạo điểm xây dựng các mô hình nuôi trồng, chế biến, khai thác thủy sản… trên địa bàn tỉnh, huyện.

- Hồ sơ, tài liệu về xây dựng đề án quy hoạch và phát triển ngành thủy sản trên địa bàn tỉnh, huyện.

- Hồ sơ, tài liệu quản lý việc sử dụng đất để nuôi trồng thủy sản trên địa bàn tỉnh, huyện.

- Sổ sách theo dõi, tổng hợp số liệu về ngành thủy sản qua các năm.

e) Thủy lợi

- Tập văn bản của cơ quan Trung ương, của tỉnh quản lý, chỉ đạo trực tiếp về các vấn đề thủy lợi trên địa bàn tỉnh, huyện.

- Chương trình, kế hoạch, báo cáo về công tác thủy lợi của tỉnh hàng năm, nhiều năm.

- Hồ sơ chỉ đạo điểm, điển hình về những vấn đề thủy lợi trong tỉnh, huyện.

- Báo cáo chuyên đề của tỉnh về các vấn đề về công tác thủy lợi.

- Tài liệu, bản đồ quy hoạch, thực trạng hệ thống đê điều, thủy lợi.

- Hồ sơ, tài liệu về công tác phòng chống bão lụt trên địa bàn tỉnh, huyện điển hình.

- Hồ sơ, tài liệu về công tác quản lý và bảo vệ hệ thống đê điều trên địa bàn tỉnh, huyện.

- Hồ sơ về các vụ vi phạm việc bảo vệ đê điều trên địa bàn tỉnh, huyện nghiêm trọng.

- Sổ sách thống kê, theo dõi số liệu điều tra về các vấn đề thủy lợi.

g) Thú y

- Văn bản của cơ quan Trung ương, của tỉnh chỉ đạo, hướng dẫn trực tiếp về lĩnh vực công tác thú y.

- Chương trình, kế hoạch, báo cáo về thực hiện công tác phòng, chống các dịch bệnh gia súc, gia cầm và kiểm dịch động vật của tỉnh, huyện hàng năm, nhiều năm.

- Tài liệu về vắc xin thuốc phòng chống các loại bệnh gia súc, gia cầm.

- Tài liệu điều tra số lượng, chất lượng các loại gia súc, gia cầm được nuôi trên địa bàn tỉnh, huyện.

- Hồ sơ về thanh tra, kiểm tra, kiểm soát, xử lý vi phạm về giết mổ trái phép không đảm bảo vệ sinh an toàn thực phẩm.

- Hồ sơ xử lý các dịch bệnh, kiểm soát các ổ dịch gia súc, gia cầm trên địa bàn tỉnh, huyện.

h) Bảo vệ thực vật

- Văn bản của cơ quan Trung ương, của tỉnh chỉ đạo, hướng dẫn trực tiếp về công tác bảo vệ thực vật.

- Chương trình, kế hoạch và báo cáo về thực hiện quản lý thuốc bảo vệ thực vật của tỉnh, huyện hàng năm, nhiều năm.

- Tài liệu về thanh tra, kiểm tra về dịch bệnh giống, cây trồng.

- Tài liệu về  khuyến cáo và sử sụng an toàn thuốc bảo vệ thực vật.

- Hồ sơ xử lý các vụ việc vi phạm bán thuốc không đúng, kém chất lượng gây thiệt hại cho sản xuất.

2. Công Thương

a) Công nghiệp

- Văn bản của cơ quan Trung ương, của tỉnh chỉ đạo, hướng dẫn trực tiếp về lĩnh vực công nghiệp.

- Chương trình, kế hoạch và báo cáo về phát triển công nghiệp của UBND tỉnh, huyện hàng năm, nhiều năm.

- Tài liệu về các chủ trương, biện pháp thực hiện công nghiệp hóa trên địa bàn tỉnh, huyện.

- Hồ sơ quản lý việc thực hiện các chương trình, dự án phát triển công nghiệp, xây dựng và phát triển các khu công nghiệp, khu chế xuất, khu kinh tế trên địa bàn tỉnh, huyện.

- Hồ sơ về các khu công nghiệp, dự án thành lập, đầu tư các khu công nghiệp.

b) Tiểu - thủ công nghiệp

- Hồ sơ, tài liệu về quy hoạch xây dựng và phát triển ngành tiểu thủ công nghiệp trên địa bàn tỉnh (tổng thể, chi tiết).

- Chương trình, kế hoạch, báo cáo về tình hình sản xuất thủ công nghiệp của tỉnh, huyện hàng năm, nhiều năm.

- Hồ sơ chỉ đạo điểm, xây dựng mô hình làng nghề sản xuất, hợp tác xã sản xuất thủ công nghiệp.

- Hồ sơ, tài liệu về các thương hiệu sản phẩm hàng hóa của các hợp tác xã, các làng nghề tại tỉnh, huyện chế biến nông, lâm thủy sản; khai thác, sản xuất vật liệu xây dựng; chế biến lương thực thực phẩm; gia công cơ khí, hàng mộc dân dụng…

c) Điện

- Văn bản của cơ quan Trung ương, của tỉnh chỉ đạo trực tiếp về công tác điện lực.

- Kế hoạch, báo cáo về lĩnh vực điện lực của tỉnh, huyện hàng năm, nhiều năm.

- Hồ sơ về quy hoạch và phát triển mạng lưới điện trên địa bàn tỉnh, huyện.

- Văn bản chỉ đạo, báo cáo về công tác quản lý chất lượng điện và giá điện trên địa bàn tỉnh, huyện.

d) Thương mại - Dịch vụ

- Văn bản của cơ quan Trung ương, của tỉnh chỉ đạo trực tiếp về hoạt động thương mại, dịch vụ.

- Văn bản của cơ quan Trung ương, của tỉnh chỉ đạo trực tiếp về công tác xuất, nhập khẩu của tỉnh, huyện.

- Tài liệu về quy chế, quy định về quản lý lĩnh vực thương mại, dịch vụ của tỉnh, huyện.

- Báo cáo về hoạt động thương mại, dịch vụ của tỉnh, huyện hàng năm, nhiều năm.

- Hồ sơ về quy hoạch phát triển thương mại, dịch vụ trên địa bàn tỉnh, huyện (tổ chức mạng lưới kinh doanh, hợp tác xã mua bán, chợ nông thôn, các cơ sở du lịch).

- Hồ sơ tổ chức, quản lý các hội chợ, triển lãm thương mại của tỉnh, huyện.

- Hồ sơ quản lý các doanh nghiệp kinh doanh các loại dịch vụ.

- Danh mục hàng hóa cấm xuất, nhập khẩu của tỉnh, huyện.

đ) Quản lý thị trường

- Văn bản của cơ quan Trung ương, của tỉnh hướng dẫn, chỉ đạo trực tiếp về công tác quản lý thị trường trên địa bàn tỉnh, huyện.

- Kế hoạch, báo cáo tình hình quản lý thị trường của tỉnh, huyện hàng năm, nhiều năm.

- Hồ sơ xử lý, giải quyết các vụ việc nghiêm trọng liên quan đến lĩnh vực quản lý thị trường trên địa bàn tỉnh, huyện.

3. Xây dựng, quản lý và phát triển đô thị

a) Quy hoạch

- Tài liệu của cơ quan Trung ương, của tỉnh chỉ đạo trực tiếp về công tác quy hoạch trên địa bàn tỉnh, huyện.

- Chương trình, kế hoạch và báo cáo về thực hiện công tác quy hoạch của UBND tỉnh, huyện hàng năm, nhiều năm.

- Hồ sơ, tài liệu về quy hoạch tổng thể, chi tiết của tỉnh, của huyện.

- Hồ sơ xây dựng và phê duyệt đề án chiến lược, đề án quy hoạch phát triển địa phương (vùng, lãnh thổ, ngành…).

- Hồ sơ thẩm định đề án chiến lược, đề án quy hoạch phát triển địa phương (vùng, lãnh thổ, ngành…).

- Hồ sơ xây dựng và tổ chức thực hiện các đề án, dự án, chương trình mục tiêu của địa phương.

- Hồ sơ, tài liệu về quy hoạch chi tiết các ngành (công nghiệp, thương mại, du lịch, các khu đô thị, vùng nông thôn…) trong tỉnh, huyện. 

b) Quản lý xây dựng cơ bản

- Văn bản của cơ quan Trung ương, của tỉnh chỉ đạo trực tiếp về công tác quản lý xây dựng cơ bản.

- Chương trình, kế hoạch và báo cáo về thực hiện công tác xây dựng của UBND tỉnh, huyện hàng năm, nhiều năm.

- Hồ sơ, tài liệu về quy hoạch xây dựng trên địa bàn (tổng thể, chi tiết).

- Hồ sơ xây dựng các công trình do UBND tỉnh đầu tư: (Công trình nhóm A, công trình áp dụng các giải pháp mới về kiến trúc, kết cấu, công nghệ, thiết bị, vật liệu mới; công trình xây dựng trong điều kiện địa chất, địa hình đặc biệt, công trình được xếp hạng di tích lịch sử văn hóa).

c) Quản lý đô thị

- Tài liệu của UBND tỉnh chỉ đạo về công tác quản lý đô thị (giao thông, xây dựng cơ sở hạ tầng đô thị, môi trường, điện chiếu sáng đô thị, nước sạch…).

- Chương trình, kế hoạch, báo cáo về công tác quản lý đô thị của tỉnh, huyện hàng năm, nhiều năm.

- Hồ sơ, tài liệu về quy hoạch và phát triển đô thị.

- Hồ sơ dự án đầu tư, xây dựng đô thị.

- Hồ sơ về các chương trình, dự án trong lĩnh vực cấp, thoát nước đô thị.

d) Quản lý và sử dụng nhà ở

- Văn bản của cơ quan Trung ương, của tỉnh chỉ đạo trực tiếp về công tác quản lý và sử dụng nhà ở.

- Báo cáo về công tác quản lý và sử dụng nhà ở của tỉnh, huyện hàng năm, nhiều năm.

- Hồ sơ, tài liệu về quy hoạch và phát triển nhà ở trên địa bàn tỉnh, huyện.

- Hồ sơ, tài liệu quy định về chỉ giới xây dựng nhà ở.

- Hồ sơ, tài liệu về chuyển quyền sử dụng nhà ở.

- Hồ sơ, tài liệu quy định về bồi thường nhà ở.

- Tài liệu về việc thực hiện chính sách nhà ở.

- Quy định, hướng dẫn của UBND tỉnh về việc tổ chức, cá nhân thuê nhà của Nhà nước cho người nước ngoài thuê nhà.

- Hồ sơ về việc điều tra, kiểm tra về nhà cửa của các huyện, thị xã, thành phố.

4. Tài nguyên - Môi trường

a) Quản lý và sử dụng đất ở

- Văn bản của cơ quan Trung ương, của tỉnh chỉ đạo trực tiếp về công tác quản lý và sử dụng đất ở.

- Chương trình, kế hoạch, báo cáo về công tác quản lý, sử dụng ruộng, đất của tỉnh, huyện hàng năm, nhiều năm.

- Báo cáo về công tác quản lý và sử dụng đất ở của tỉnh, huyện hàng năm, nhiều năm.

- Hồ sơ, tài liệu về quy hoạch và phát triển đất ở trên địa bàn tỉnh, huyện.

- Hồ sơ, tài liệu về chuyển quyền sử dụng nhà, đất ở.

- Hồ sơ, tài liệu quy định về bồi thường đất ở.

- Tài liệu về việc thực hiện chính sách đất ở.

- Quy định, hướng dẫn của UBND tỉnh về việc tổ chức, cá nhân thuê đất của Nhà nước cho người nước ngoài.

- Hồ sơ về việc điều tra, kiểm tra về đất của các huyện, thành phố.

- Văn bản của cơ quan Trung ương, của tỉnh hướng dẫn trực tiếp về công tác quản lý, sử dụng ruộng đất trên địa bàn tỉnh.

- Hồ sơ, tài liệu về đo đạc lập bản đồ ruộng đất.

- Hồ sơ, tài liệu về quy hoạch và kế hoạch sử dụng đất.

- Hồ sơ, tài liệu về cho thuê, chuyển quyền sử dụng đất trên địa bàn cho các tổ chức và cá nhân.

- Tài liệu về thống kê, kiểm kê đất đai.

- Hồ sơ giải quyết những vấn đề nghiêm trọng về lĩnh vực đất đai trên địa bàn tỉnh, huyện.

b) Tài nguyên - Môi trường

- Văn bản của cơ quan Trung ương, của tỉnh chỉ đạo trực tiếp về hoạt động quản lý, bảo vệ và khai thác tài nguyên, môi trường.

- Chương trình, kế hoạch, báo cáo về quản lý, bảo vệ và khai thác tài nguyên, môi trường của tỉnh, huyện hàng năm, nhiều năm.

- Hồ sơ, tài liệu về tài nguyên, khoáng sản của tỉnh, huyện.

- Hồ sơ, tài liệu về quản lý khai thác tài nguyên.

- Hồ sơ, tài liệu về phòng chống thảm họa.

- Hồ sơ về thực hiện các chương trình, dự án về quản lý và bảo vệ môi trường trên địa bàn tỉnh.

- Hồ sơ xử lý các vụ việc gây ô nhiễm môi trường nghiêm trọng trên địa bàn tỉnh, huyện.

- Sổ đăng ký cấp giấy phép khai thác tài nguyên.

- Văn bản của cơ quan Trung ương, của tỉnh hướng dẫn trực tiếp về khai thác, sử dụng tài nguyên nước.

- Chương trình, kế hoạch, báo cáo về quản lý, khai thác tài nguyên nước của tỉnh, huyện hàng năm, nhiều năm.

- Hồ sơ xử lý những vụ vi phạm nghiêm trọng về quản lý, sử dụng tài nguyên nước trên địa bàn tỉnh, huyện.

c) Khí tượng thủy văn

- Tập văn bản của cơ quan Trung ương, của tỉnh quản lý, chỉ đạo trực tiếp về các vấn đề khí tượng thủy văn trên địa bàn tỉnh.

- Báo cáo công tác khí tượng thủy văn trên địa bàn tỉnh, huyện hàng năm, nhiều năm.

5. Giao thông Vận tải

- Văn bản của cơ quan Trung ương, của tỉnh chỉ đạo trực tiếp về lĩnh vực giao thông vận tải.

- Chương trình, kế hoạch, báo cáo công tác quản lý giao thông vận tải của tỉnh, huyện hàng năm, nhiều năm.

- Hồ sơ về quy hoạch và phát triển mạng lưới giao thông vận tải trên địa bàn tỉnh, huyện (tỉnh lộ, huyện lộ, đường giao thông liên xã, liên xóm…).

- Hồ sơ, tài liệu quy định về an toàn lộ giới.

- Hồ sơ, tài liệu về xây dựng các tuyến đường giao thông do tỉnh, huyện quản lý.

- Hồ sơ về đầu tư xây dựng cầu, đường trên địa bàn tỉnh, huyện.

6. Các Ban Quản lý thuộc tỉnh, huyện
- Chương trình, kế hoạch, báo cáo dự án đầu tư của các Ban Quản lý hàng năm, nhiều năm.

- Hồ sơ quy hoạch phát triển các khu công nghiệp, khu chế xuất, cụm công nghiệp, đô thị mới,… thuộc tỉnh, huyện.

- Hồ sơ về lập và quản lý quy hoạch, quản lý đầu tư, xây dựng hạ tầng.

- Hồ sơ về xúc tiến, hỗ trợ, thu hút đầu tư.

- Hồ sơ về cấp giấy phép xây dựng công trình; cấp giấy chứng nhận đầu tư; cấp giấy phép thành lập văn phòng đại diện thương mại; giấy phép kinh doanh; các loại giấy phép, chứng chỉ, chứng nhận khác.

- Hồ sơ thẩm định thiết kế cơ sở đối với các dự án đầu tư.

- Hồ sơ về hợp tác với các đối tác nước ngoài đầu tư vào các khu công nghiệp, khu chế xuất, cụm công nghiệp, đô thị mới,...

- Hồ sơ về việc thu hồi đất, giao đất cho thuê đất tại các khu công nghiệp, khu chế xuất, cụm công nghiệp, đô thị mới,…

- Hồ sơ thẩm định, phê duyệt báo cáo đánh giá tác động môi trường đối với dự án đầu tư.

- Tài liệu liên quan đến dự án đầu tư sau khi đã chấm dứt hoạt động.

- Hồ sơ quản lý lao động.

V. KHỐI KINH TẾ

1. Tài chính

a) Tài chính, ngân sách

- Văn bản của cơ quan Trung ương, của tỉnh hướng dẫn, chỉ đạo trực tiếp về công tác tài chính, ngân hàng.

- Chương trình, kế hoạch, báo cáo về công tác tài chính, ngân sách của tỉnh, huyện hàng năm, nhiều năm.

- Hồ sơ giao dự toán thu, chi ngân sách hàng năm:

+ Chính phủ giao cho tỉnh;

+ Tỉnh giao cho sở, ban, ngành và huyện, thị xã, thành phố; huyện, thị xã, thành phố giao cho các cơ quan, đơn vị thực hiện.

- Báo cáo thực hiện dự toán ngân sách Nhà nước của tỉnh, huyện.

- Hồ sơ, tài liệu điều chỉnh dự toán thu chi ngân sách của tỉnh, huyện.

- Báo cáo tài chính hàng năm của các sở, ban, ngành và các huyện, thị xã, thành phố.

- Báo cáo quyết toán thu chi ngân sách hàng năm.

b) Vốn, kinh phí

- Văn bản của cơ quan Trung ương, của tỉnh chỉ đạo trực tiếp về quản lý vốn, kinh phí.

- Chương trình, kế hoạch, báo cáo thực hiện cấp phát vốn đầu tư của tỉnh, huyện hàng năm, nhiều năm.

- Báo cáo thực hiện vốn đầu tư hàng năm của các sở, ban, ngành, huyện, thị xã, thành phố.

- Hồ sơ, tài liệu về lĩnh vực kêu gọi đầu tư, hợp tác đầu tư và quản lý vốn đầu tư.

c) Quản lý công sản

- Văn bản của cơ quan Trung ương, của tỉnh chỉ đạo trực tiếp việc quản lý công sản trên địa bàn tỉnh, huyện.

- Báo cáo về công tác quản lý công sản hàng năm của tỉnh, huyện.

- Hồ sơ, tài liệu về quản lý công sản (khu công nghiệp; khu chế xuất, đất đai, trụ sở làm việc…) của tỉnh, huyện.

- Hồ sơ, tài liệu về thay đổi chủ sở hữu tài sản công.

d) Kiểm toán

- Văn bản của cơ quan Trung ương, của tỉnh hướng dẫn, chỉ đạo trực tiếp về công tác kiểm toán.

- Hồ sơ, tài liệu hướng dẫn kiểm tra, giám sát việc triển khai thực hiện các văn bản quy phạm pháp luật của Nhà nước về kiểm toán.

- Báo cáo của các sở, ban, ngành, doanh nghiệp về công tác kiểm toán.

- Hồ sơ kiểm toán Nhà nước.

đ) Vật giá

- Văn bản của UBND tỉnh về quản lý giá cả, thị trường và quy định về khung giá trên địa bàn tỉnh, huyện.

- Báo cáo về tình hình giá cả, thị trường và công tác quản lý chỉ đạo, định hướng điều hành giá cả ở tỉnh, huyện hàng năm, nhiều năm.

e) Dự trữ Quốc gia
- Văn bản của cơ quan Trung ương, của tỉnh hướng dẫn, chỉ đạo trực tiếp việc thực hiện công tác dự trữ Quốc gia trên địa bàn tỉnh, huyện.

- Kế hoạch, báo cáo về công tác dự trữ hàng năm, nhiều năm của tỉnh, huyện.

- Tài liệu về việc lập quỹ dự trữ theo quy định.

- Hồ sơ thực hiện các nhiệm vụ dự trữ Quốc gia.

g) Tài chính doanh nghiệp

- Văn bản của cơ quan Trung ương, của tỉnh hướng dẫn, chỉ đạo trực tiếp về công tác tài chính doanh nghiệp trên địa bàn tỉnh, huyện.

- Báo cáo đánh giá tài chính doanh nghiệp hàng năm của tỉnh, huyện.

- Tài liệu về việc thành lập, tổ chức lại doanh nghiệp, cấp, đổi giấy phép và sắp xếp sản xuất kinh doanh trên địa bàn tỉnh, huyện.

- Hồ sơ, tài liệu về giải thể, phá sản doanh nghiệp.

- Hồ sơ, tài liệu về việc cổ phần hóa doanh nghiệp.

- Hồ sơ quản lý doanh nghiệp nước ngoài hoạt động trên địa bàn tỉnh, huyện.

2. Thuế

- Văn bản của cơ quan cấp trên, của tỉnh quy định các mức thuế, phí, lệ phí trên địa bàn tỉnh, huyện.

- Chỉ tiêu pháp lệnh và chỉ tiêu phấn đấu thu ngân sách Nhà nước hàng năm của tỉnh, huyện (chính thức, bổ sung, điều chỉnh).

- Hồ sơ xây dựng và phê duyệt dự toán thu ngân sách Nhà nước hàng năm của ngành thuế.

- Báo cáo tổng hợp nguồn thu thuế hàng năm của ngành thuế.

3. Ngân hàng

- Văn bản của cơ quan Trung ương, của tỉnh chỉ đạo trực tiếp về công tác ngân hàng.

- Kế hoạch, báo cáo về tình hình hoạt động của các ngân hàng tỉnh, huyện hàng năm, nhiều năm.

- Hồ sơ, tài liệu về xử lý những vụ vi phạm nghiêm trọng xảy ra trong lĩnh vực ngân hàng.

- Hồ sơ về công tác thu đổi tiền tệ.

4. Kho bạc

- Văn bản của cơ quan Trung ương, của tỉnh chỉ đạo trực tiếp về công tác kho bạc ở tỉnh, huyện.

- Kế hoạch, báo cáo tình hình hoạt động của Kho bạc Nhà nước tỉnh, huyện.

5. Hải quan

- Văn bản của cơ quan Trung ương, của tỉnh hướng dẫn, chỉ đạo trực tiếp về công tác hải quan trên địa bàn tỉnh.

- Kế hoạch, báo cáo công tác hải quan của tỉnh, huyện hàng năm, nhiều năm.

VI. CÁC HỘI, ĐOÀN THỂ

- Văn bản của cơ quan Trung ương, của tỉnh hướng dẫn, chỉ đạo trực tiếp về công tác của hội, đoàn thể.

- Chương trình, kế hoạch, báo cáo về công tác của hội, đoàn thể về lĩnh vực hoạt động hàng năm, nhiều năm.

- Phương án hoạt động theo chức năng, nhiệm vụ, tiêu chí hoạt động của hội.

- Hoạt động cứu tế hỗ trợ nhân đạo, đồng bào thiên tai dịch họa.

- Tài liệu nghiên cứu đề tài phát triển kinh tế - xã hội.

- Báo cáo về công tác chăm sóc sức khỏe của người dân.

- Hồ sơ các dự án tài trợ.

- Hồ sơ kêu gọi đầu tư, tài trợ cho tỉnh, huyện.

VII. KHỐI DOANH NGHIỆP, ĐƠN VỊ SỰ NGHIỆP

- Văn bản của cơ quan Trung ương, của tỉnh hướng dẫn, chỉ đạo trực tiếp về công tác hoạt động của doanh nghiệp.

- Chương trình, kế hoạch, báo cáo về công tác của doanh nghiệp về lĩnh vực hoạt động hàng năm, nhiều năm.

- Tài liệu về thanh tra, kiểm tra, xử lý các vụ việc nghiêm trọng liên quan đến ngành, lĩnh vực hoạt động trên địa bàn tỉnh, huyện.

- Hồ sơ cải tạo, nâng cấp, sửa chữa, xây mới các công trình do ngành quản lý thực hiện.

- Hồ sơ, tài liệu về các dự án, đầu tư, xây dựng hạ tầng, kỹ thuật.

VIII. CÁC TRƯỜNG ĐẠI HỌC, CAO ĐẲNG

- Văn bản của cơ quan Trung ương, của tỉnh hướng dẫn, chỉ đạo trực tiếp về công tác hoạt động của trường.

- Chương trình, kế hoạch, báo cáo về công tác đào tạo hàng năm, nhiều năm.

- Đề tài nghiên cứu áp dụng vào công tác giảng dạy tại các trường.

- Báo cáo công tác tuyển sinh, cấp văn bằng chứng chỉ.

- Hồ sơ hội nghị chuyên đề về nâng cao chất lượng dạy và học.

- Hồ sơ thực hiện dự án xây mới, nâng cấp, mở rộng trường, lớp học, bố trí trang thiết bị dạy và học.

Phần III

TỔ CHỨC THỰC HIỆN

1. Thủ trưởng các cơ quan đơn vị thuộc nguồn nộp lưu theo Quyết định số 4376/QĐ-UBND ngày 19/12/2008, Quyết định số 428/QĐ-UBND ngày 30/01/2013, Quyết định số 2809/QĐ-UBND ngày 04/9/2013 của UBND tỉnh Đồng Nai căn cứ bản Danh mục này để chuẩn bị  hồ sơ, tài liệu có giá trị lưu trữ vĩnh viễn giao nộp vào Chi cục Văn thư - Lưu trữ tỉnh theo quy định của Luật Lưu trữ. 

2. Sở Nội vụ có trách nhiệm lập kế hoạch hàng năm kiểm tra, hướng dẫn, đôn đốc việc thu thập và giao nộp hồ sơ, tài liệu có giá trị lưu trữ vĩnh viễn của các cơ quan, đơn vị đến hạn nộp lưu vào Chi cục Văn thư - Lưu trữ đúng thời gian, thủ tục quy định.

3. Chi cục Văn thư - Lưu trữ giúp Sở Nội vụ phối hợp với các cơ quan, đơn vị  trong việc thu nhận hồ sơ, tài liệu vào Chi cục Văn thư - Lưu trữ theo quy định; bố trí kho tàng, trang thiết bị bảo quản, bảo vệ an toàn tài liệu, tổ chức khai thác, sử dụng tài liệu lưu trữ có hiệu quả theo đúng quy định của pháp luật.

Chủ tịch UBND tỉnh yêu cầu Thủ trưởng các cơ quan, đơn vị triển khai thực hiện nghiêm túc Quyết định này. Trong quá trình thực hiện, nếu có khó khăn, vướng mắc, đề nghị phản ánh bằng văn bản gửi về Ủy ban nhân dân tỉnh (thông qua Sở Nội vụ) để Sở Nội vụ tổng hợp trình UBND tỉnh xem xét, chỉ đạo ./.
CHỦ TỊCH
Đinh Quốc Thái
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