
ỦY BAN NHÂN DÂN
XÃ TÂN HƯƠNG

Số: 13 /QĐ-UBND

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

Tân Hương, ngày 12 tháng 02 năm 2023

QUYẾT ĐỊNH
Về việc ban hành danh mục hồ sơ

ỦY BAN NHÂN DÂN XÃ

Căn cứ Luật Tổ chức Chính quyền địa phương ngày 19 /6/ 2015 và Luật
sửa đổi bổ sung một số điều của Luật tổ chức chính phủ và Luật tổ chức chính
quyền địa phương 22/11/ 2019;

Căn cứ Luật Lưu trữ số 01/2011/QH 13 ngày 11/11/2011;
Căn cứ Thông tư số 07/2012/TT- BNV hướng dẫn quản lý văn bản, lập hồ

sơ và nộp hồ, tài liệu vào cơ quan lưu trữ cơ quan;
Căn cứ Thông tưu số 09/2011/TT- BNV hướng dẫn quản lý về thời hạn bảo quản
hồ sơ, tài liệu hình thành phổ biến trong hoạt động các cơ quan, tổ chức;

Xét đề nghị của công chức Văn phòng- Thống kê xã.

QUYẾT ĐỊNH:

Điều 1. Ban hành Danh mục hồ sơ năm 2023 của UBND xã Tân Hương
(có danh sách kèm theo).

Điều 2. Danh mục hồ sơ năm 2023 là những hồ sơ được lập dựa trên quy
chế hoạt động của UBND xã và quy chế hoạt động của các cơ quan tổ chức theo
từng lĩnh vực được phân công phụ trách.

Điều 3. Quyết định này có hiệu lực kể từ ngày ban hành.
Văn phòng thống kê xã, và các đồng chí cán bộ, công chức, thành phần có

liên quan chịu trách nhiệm thi hành Quyết định này./.

Nơi nhận:
- Như Điều 3;
- TT Đảng ủy - HĐND xã;
- Chủ tịch, P.CT UBND xã;
- Lưu :VT, VP.

TM. ỦY BAN NHÂN DÂN
CHỦ TỊCH

Trần Văn Lượng



DANHMỤC HỒ SƠ NĂM 2022
( Ban hành kèm theo Quyết định 12 /QĐ- UBND ngày 12 /02/2023 của UBND

xã Tân Hương )

Số - Ký
hiệu

Tiêu đề hồ sơ Thời hạn bảo
quản

Người lập Ghi chú

1.VĂN PHÒNG THỐNG KÊ
Công văn đi 5 năm Đ/c Tuyết

1.VP Văn thư, Lưu trữ Vĩnh viễn Đ/c Tuyết
1.VP Thống kê Vĩnh viễn Đ/c Tuyết
1.VP Công văn đến 5 năm Đ/c Tuyết
1.VP Cải cách hành chính 10 năm Đ/c Tuyết
1.VP Thi đua khen thưởng, kỷ

luật cán bộ
Vĩnh viễn Đ/c Tuyết

1.VP BHXH, Lương cán bộ Vĩnh viễn Đ/c Tuyết
1.VP Hồ sơ quản lý cán bộ Vĩnh viễn Đ/c Tuyết
1.VP Kê khai tài sản Vĩnh viễn Đ/c Tuyết
1.VP Tiêu chí 18 Vĩnh viễn Đ/c Tuyết

2.TÀI CHINH- KẾ TOÁN
2.TC Chứng từ thu năm 2023 Vĩnh viễn Đ/c Oanh
2.TC Chứng từ chi năm 2023 Vĩnh viễn Đ/c Oanh
2.TC Chứng từ kho bạc Vĩnh viễn Đ/c Oanh
2.TC Các loại sổ sách kế toán Vĩnh viễn Đ/c Oanh
2.TC Văn bản báo cáo cấp

trên
Vĩnh viễn Đ/c Oanh

2.TC Hồ sơ quản lý tài sản
trên địa bàn xã

Vĩnh viễn Đ/c Oanh

2.TC Hồ sơ XD cơ bản
3. ĐỊA CHÍNH

3.ĐC Hồ sơ địa giới hành
chính

Vĩnh viễn Đ/c Vinh

3.ĐC Hồ sơ GPMB các dự án Vĩnh viễn Đ/c Vinh
3.ĐC Hồ sơ Địa chính Vĩnh viễn Đ/c Vinh
3.ĐC Hồ sơ quy hoạch, kế

hoạch sử dụng đất
Vĩnh viễn Đ/c Vinh

3.ĐC Hồ sơ hòa giải- tranh
chấp đất đai

Vĩnh viễn Đ/c Vinh

4.NÔNG NGHIỆP- MÔI TRƯỜNG
4. MT Hồ sơ sản xuất Nông

nghiệp
Vĩnh viễn Đ/c Miền

4. MT Hồ sơ môi trường Vĩnh viễn Đ/c Miền
5. CA 5.CÔNG AN
5.CA Hồ sơ về tàng thư hộ

khẩu
Vĩnh viễn Đ/c Hòa

5.CA Xử lý vi pạm hành chính Vĩnh viễn Đ/c Hòa
5.CA Hồ sơ quản lý đối tượng 20 năm Đ/c Hòa
5.CA Hồ sơ cắt khẩu, chuyển

khẩu
5 năm Đ/c Hòa

5.CA Hồ sơ về tiêu chí NTM Vĩnh viễn Đ/c Hòa
6.QUÂN SỰ



6.QS Hồ sơ đăng ký tuyển
quân

Vĩnh viễn Đ/c Tạo

6.QS Hồ sơ quản lý đăng ký
độ tuổi NVQS, DQTV

Vĩnh viễn Đ/c Tạo

6.QS Phòng chống cháy rừng,
Phòng chống bão lụt

Vĩnh viễn Đ/c Tạo

7.TƯ PHÁP
7.TP Hồ sơ đăng ký hộ tịch Vĩnh viễn Đ/c Trung
7.TP Hồ sơ chứng thực hợp

đồng, giao dịch, chứng
thực chữ ký

20 năm Đ/c Trung

7.TP Hồ sơ quản lý VBQPPL 10 năm Đ/c Trung
7.TP Hồ sơ hòa giải Vĩnh viễn Đ/c Trung
7.TP Hồ sơ tiêu chí 18.5 Vĩnh viễn Đ/c Trung

8.VĂN HÓA- XÃ HỘI
8.VH-
XH

Hồ sơ, tài liệu lĩnh vực
người có công

Vĩnh viễn Đ/c Thuận

8.VH-
XH

Hồ sơ lĩnh vực bảo trợ
xã hội

Vĩnh viễn Đ/c Thuận

8.VH-
XH

Hồ sơ lĩnh vực lao động-
việc làm

20 năm Đ/c Thuận

8.VH-
XH

Hồ sơ hộ nghèo, cận
nghèo, BHYT

20 năm Đ/c Thuận

8.VH-
XH

Hồ sơ mai táng phí Vĩnh viễn Đ/c Thuận

8. VH -
XH

Hồ sơ gia đình Văn Hóa,
gia đình thể thao ,làng

văn hóa

Vĩnh Viễn Đ/c Quân

9.HỘI ĐỒNG NHÂN DÂN
9.HĐ Hồ sơ tiếp xúc cử tri 20 năm Đ/c Hào
9.HĐ Văn bản, tài liệu kỳ họp 20 năm Đ/c Hào
9.HĐ Nghị quyết các kỳ họp Vĩnh viễn Đ/c Hào
9.HĐ Hồ sơ tài liệu các cuộc

giám sát
Vĩnh viễn Đ/c Hào

10.MẶT TRÂN TỔ QUỐC
10.MT Hồ sơ quỹ vì người

nghèo
20 năm Đ/c Cương

10.MT Hồ sơ làm nhà ở cho
người nghèo

20 năm Đ/c Cương

10.MT Hồ sơ nông thôn mới Vĩnh viễn Đ/c Cương
10.MT Các văn bản của MT 20 năm Đ/c Cương
10.MT Văn bản đến Đ/c Cương

11.HỘI NÔNG DÂN
11.ND Hồ sơ công tác hội 20 năm Đ/c Hùng
11.ND Hồ sơ quản lý nguồn

vốn
Vĩnh viễn Đ/c Hùng

11.ND Hồ sơ nông thôn mới Vĩnh viễn Đ/c Hùng
11.ND Văn bản đi, đến của hội Căn cứ vào nội

dung văn bản
Đ/c Hùng

12.HỘI PHỤ NỮ
12.PN Hồ sơ quản lý nguồn

vốn
Vĩnh viễn Đ/c Nguyệt



12.PN Hồ sơ nông thôn mới Vĩnh viễn Đ/c Nguyệt
12.PN Hồ sơ công tác hội 5 năm Đ/c Nguyệt
12.PN Văn bản đi đến, của hội 5 năm Đ/c Nguyệt

13.HỘI CỰU CHIẾN BINH
13.CCB Hồ sơ hội viên Vĩnh viễn Đ/c Nhung
13.CCB Sổ vàng truyền thống Vĩnh viễn Đ/c Nhung
13.CCB Hồ sơ Đại hội nhiệm kỳ Vĩnh viễn Đ/c Nhung
13.CCB Hồ sơ quản lý nguồn

vốn
Vĩnh viễn Đ/c Nhung

14.ĐOÀN THANH NIÊN
14.ĐTN Hồ sơ quản lý đoàn tịch Vĩnh viễn Đ/c Thắm
14.ĐTN Hồ sơ quản lý thanh

thiếu niên, nhi đồng
5 năm Đ/c Thắm

14.ĐTN Hồ sơ quản lý nguồn
vốn

Vĩnh viễn Đ/c Thắm

14.ĐTN Hồ sơ phát triển Đảng,
đoàn

Vĩnh viễn Đ/c Thắm

15.ĐẢNG ỦY
15.ĐU Hồ sơ quản lý Đảng tịch Đ/c Yến
15.ĐU Hồ sơ theo dõi Đảng

viên
Vĩnh viễn Đ/c Yến

15.ĐU Văn bản đi 10 năm Đ/c Yến
15.ĐU Văn bản đến 10 năm Đ/c Yến
15.ĐU Hò sơ phân loại tổ chức

cơ sở Đảng, Đảng viên
Vĩnh viễn Đ/c Yến

15.ĐU Hồ sơ lão thành cách
mạng

Vĩnh viễn Đ/c Yến

15.ĐU Hồ sơ huy hiệu đảng Vĩnh viễn Đ/c Yến
15.ĐU Hồ sơ đăng ký thi đua Vĩnh viễn Đ/c Yến

Có 77 danh mục
Trong đó có:21 mục thời hạn
56 danh mục lưu vĩnh viễn.
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