
TINH UỶ QUẢNG NINH ĐẢNG CỘNG SÁN VIỆT NAM 
* 

_ , _ Ọuảng Ninh, ngày 02 thảng 4 năm 2024 
SỐ 1380-QĐ/TU ^ 5 6 

QUYÉT ĐỊNH 
Phê duyệt Danh mục thành phần tài liệu 

nộp lưu vào Lưu trữ lịch sử của Đảng ử cấp tỉnh 

- Căn cứ Luật bảo vệ Bí'mật nhà nước nãm 2018; • 

. - Căn cứ Quy định số 270-QĐ/TW5 ngày 06/12/2014 của Ban Bí thư 
Trung ương Đảng về Phông Lưu trữ Đảng Cộng sản Việt Nam; 

- Căn cứ Hướng dẫn số 14-HD/VPTW, ngày 14/12/2016 của Văn phòng 
Trung ương Đảng hướng dẫn việc xây dựng và ban hành danh mục thành phần tài 
liệu nộp lưu vào Lưu trữ lịch sử của Đảng ở tỉnh, thành phố trực thuộc Trung ương; 

- Hướng dẫn số 45-HD/VPTW, ngày 12/02/2019 của Văn phòng Trung ương 
Đảng về tổ chức giải mật tài liệu lưu trữ ở các cơ quan, tổ chức thuộc nguồn nộp lưu 
vào lưu trữ lịch sử của Đảng ở cấp tỉnh, thành phố trực thuộc Trung ương và tài liệu 
lưu trữ tại lưu trữ lịch sử của Đảng ở cấp tỉnỉi, thành phố trực thuộc Trung ương; 

- Căn cứ Quyết địrih số 719-QĐ/TU, ngày 09/8/2022 của Ban Thường vụ 
Tỉnh uỷ về ban hành Quy chế bảo vệ bí mật nhà nước ưong các cơ quan đảng, tồ 
chức chính trị - xã hội tỉnh Quảng Nữứi; 

- Căn cứ Quyết địnli 533-QĐ/TƯ, ngày 12/4/2022 của Ban Thường vụ 
Tỉnh uỷ về ban hành Danh mục các cơ quan, tổ chức đảng, tổ chức chính ừị - xã 
hội thuộc nguồn nộp lưu tài liệu vào Lưu trữ lịch sử của Đảng ở cấp tỉnh; 

- Căn cứ Quy chế làm việc của Ban Chấp hành Đảng bộ tỉnh khoá XV 
nhiệm kỳ 2020 - 2025; 

- Xét đề nghị của Chánh Văn phòng Tỉnh uỷ, 

BAN THƯỜNG vụ TỈNH UỶ QUYẾT ĐỊNH 

Điều 1. Phê duyệt Danh mục thành phần tài liệu nộp lưu vào Lưu trữ lịch 
sử của Đảng ở cấp tĩnh, gồm các hồ sơ, nhóm tài liệu chủ yếu, tiêu biếu hinh 
thành trong quá trình hoạt động của cơ quan, tồ chức thuộc nguồn nộp lưu tài 
liệu vào Lưu trữ lịch sử của Đảng ở cấp tỉnh, bao gồm tài liệu giấy, tài liệu nghe 
nhin và tài liệu điện tử (có Danh mục kèm theo). 

Điều 2. Tài liệu nộp lưu vào Lưu trữ lịch sử của Đảng ở cấp tỉnh là những 
tài liệu có thơi hạn bảo quản vữứi viễn và 70 năm; có giá ừị phục vụ hoạt động 
thực tiễn, nghiên cứu khoa học, lịch sử; bao gồm bản gốc, bản chính, trong 
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trương họp không còn bản gốc, bản chính thì được thay thế bằng bản sao họp pháp; 
tài liệu mật đã được các cơ quan, tổ chức giải mật theo quy đỊnh của Đảng và pháp 
luật của Nhà nước. 

Điều 3. Các cơ quan, tồ chức đảng, tổ chức chính trị - xã hội cấp tỉnh; lưu 
trữ cơ quan các huyện, thị, thành ủy; đảng ủy công an, đảng uỷ quân sự trực 
thuộc cấp uỷ huyện có trách nhiệm phối hợp với Văn phòng Tỉnh uỷ thực hiện 
việc giao nộp, tiếp nhận tài liệu lưu trữ đã đến hạn nộp lưu theo quy định. 

Điều 4. Quyết định có hiệu lực kề từ ngày ký. Các cơ quan, tổ chức đảng, 
tổ chức chính trị - xã hội ở cấp tỉnh, cấp huyện chịu trách nhiệm thi hành Quyết 
định này. 

TỈM BAN THƯỜNG vụ 

Nơi nhân: 
- Như Điều 4, 
- Văn phòng Trung ương Đảng (để báo cảo), 
- Các Đ/c Uỷ viên BTV Tỉnh uỷ (để báo cáo), 
- Lưu VPTƯ, HC-LT04. 

Trịnh Thị Minh Thanh 
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DANH MỤC SỐ 01 

thành phàn tài liệu của các cơ quan, tổ chức cấp tỉnh 
thuộc nguồn nộp lưu vào Lưu trữ lịch sử của Đảng ỏ' cấp tỉnh 

(Kềm theo Quyết định số 1380-QĐ/TƯ, ngày 02/4/2024 
• i của Ban Thường vụ Tỉnh ủy) 

I- Tài liệu của cơ quan lãnh đạo của Đảng 

1- Tài liệu Đại hội đại biểu Đảng bộ tỉnh 

- Tài liệu của Trung ương Đảng, các cơ quan ở Trung ương chỉ đạo, hướng 
dẫn trực tiếp về công tác chuấn bị và tố chức Đại hội Đảng bộ tỉnh. 

- Tài liệu của Tỉnh uỷ, các ban tham mưu, giúp việc Tỉnh uỳ về thành lập; về 
chức năng, nhiệm vụ của các tiếu ban về chuẩn bị và tố chức Đại hội Đảng bộ tỉnh. 

- Hồ sơ các cuộc họp của các tiểu ban chuẩn bị Đại hội đại biểu Đảng bộ tỉnh. 

- Tài liệu của Tỉnh uỷ, các ban tham mưu, giúp việc Tỉnh uỷ chỉ đạo, hướng 
dẫn về chuấn bị các văn kiện trình Đại hội Đảng bộ tỉnh. 

- Tài liệu của Tiểu ban chuẩn bị văn kiện về chuẩn bị các văn kiện trình Đại 
hội Đảng bộ tỉnh. 

- Dự thảo vãn kiện và các ý kiến góp ý vào dự thảo văn kiện. 

- Tài liệu của Tỉnh uỷ, các ban tham mưu, giúp việc Tỉnh uỷ, Tiêu ban nhân 
sự chỉ đạo, hướng dẫn về công tác chuẩn bị nhân sự Ban Chấp hành, Bí thư, Phó 
Bí thư, Ưỷ ban Kiểm tra, Chủ nhiệm Uỷ ban Kiểm tra Tỉnh uỷ khoá mới, đại 
biếu dự Đại hội đại biếu toàn quốc của Đảng. 

- Báo cáo của các cơ quan, tổ chức đảng trực thuộc về danh sách đại biểu dự 
Đại hội Đảng bộ tỉnh. 

- Công vàn triệu tập, chương trình, nội quy, danh sách Đoàn Chủ tịch, Đoàn 
Thư ký, Ban Thẩm tra tư cách đại biểu; danh sách đại biểu dự đại hội, diễn văn 
khai mạc đại hội; báo cáo kết quả tham ừa tư cách đại biếu dự Đại hội Đảng bộ tỉnh. 

- Các văn kiện trình tại Đại hội, tồng hợp ý kiến góp ý vào các ván kiện Đại 
hội Đảng bộ tỉnh, Đại hội đại biểu toàn quốc của Đảng; bài phát biếu của các 
đồng chí lãnh đạo Đảng, Nhà nước dự Đại hội, tham luận của các đại biểu tại 
Đại hội đại biểu Đảng bộ tỉnh. 

- Tài liệu về hoạt động của Đoàn Chủ tịch và Đoàn thư ký Đại hội đại biểu 
Đảng bộ tỉnh. 

- Tài liệu về hoạt động của các tồ thảo luận tại Đại hội đại biểu Đảng bộ tỉnh. 

- Tài liệu về bầu cử Ban Chấp hành Đảng bộ tỉnh khoá mới, Đoàn đại biểu 
dự Đại hội đại biểu toàn quốc của Đảng. 



4 

- Nghị quyết, biên bản, nhật ký đại hội, diễn văn bế mạc, báo cáo, thông báo 
kết quả Đại hội; các văn kiện chính của Đại hội đã in thành sách. 

- Thư, điện mừng của các tồ chức, cá nhân gửi tới Đại hội đại biểu Đảng bộ tỉnh. 

- Tài liệu của Tỉnh uỷ, các ban tham mưu, giúp việc Tỉnh uỷ, Tiểu ban phục 
vụ Đại hội về công tác phục vụ, tuyên ứuyền, bảo vệ, quyết toán kinh phí, khen 
thưởng... sau Đại hội đại biểu Đảng bộ tỉnh. 

- Ảnh Đại hội, băng ghi âm, băng ghi hình về Đại hội. 

2- Tài liệu hình thành trong hoạt động của Ban Chấp hành Đảng bộ tỉnh 

- Hồ sơ các hội nghị ban chấp hành, ban thường vụ, thường trực, hội nghị 
cán bộ chủ chốt do Tỉnh uỳ triệu tập. 

- Các tập lưu văn bản đi do Ban Chấp hành, Ban Thường vụ Tỉnh uỷ ban 
hành (trừ chương trình, kế hoạch công tác tháng, quý, 6 tháng; báo cáo sơ kết 
công tác thảng, quý, 6 tháng; thông báo, công văn, điện có tính chất sự vụ, hành 
chính thông thường; giấy mời.. 

- Bản kiểm điểm, báo cáo kết quả công tác, bài viết, bài phát biểu, sổ công 
tác... của các đồng chí lãnh đạo Tỉnh uỷ. 

- Hồ sơ về các hoạt động xử lý công việc hằng ngày của Thường trực Tỉnh uỷ. 

- Tài liệu của Trung ương Đảng, các cơ quan ở Trung ương chỉ đạo, hướng 
dẫn, liên quan trực tiếp đến Tỉnh uỷ về các chủ trương công tác, công tác tồ chức, 
cán bộ. 

- Tài liệu đại hội các đảng bộ trực thuộc Tỉnh uỷ, đại hội các tồ chức chính trị 
- xã hội cấp tỉnh. 

- Tài liệu của các cơ quan, tồ chức đảng, tổ chức chính trị - xã hội, Hội đồng 
nhân dân, Ưỷ ban nhân dân, sở, ngành gửi xin ý kiến Tỉnh uỷ (có ý kiến trả lời). 

- Báo cáo tổng kết công tác năm, nhiều năm; báo cáo chuyên đê, vân đê, vụ 
việc của các cơ quan, tổ chức đảng, tồ chức chính trị - xã hội cấp tỉnh gửi đến. 

- Đơn, thư của các tồ chức, cá nhân gửi đến Tỉnh uỳ (có ý kiến giải quyết). 

- Hồ sơ về quán triệt, triển khai thực hiện các nghị quyết, chỉ thị... của Trung 
ương Đảng, Chính phủ, các cơ quan ở Trung ương. 

- Hồ sơ về quán triệt, triển khai thực hiện các nghị quyết, chỉ thị, chương 
trình... của Tỉnh uỷ. 

- Hồ sơ về triển khai thực hiện các đợt tuyên truyền, kỷ niệm các ngày lễ lớn 
sự kiện chính trị của đất nước, của tỉnh. 

- Hồ sơ các vụ việc do Tỉnh uỷ chủ trì xử lý. 

- Hồ sơ các đợt đón tiếp, làm việc với các đồng chí lãnh đạo Đảng, Nhà nước. 
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- Hồ sơ các đợt đón tiếp, làm việc với các đoàn cán bộ của các địa phương 
trong nước và nước ngoài. 

- Hồ sơ các đoàn công tác của Tỉnh uỷ đi thăm và làm việc tại các cơ quan, 
tổ chức trong tỉnh. 

- Hồ sơ các đoàn công tác của Tỉnh uỷ đi thăm và học tập kinh nghiệm... ở 
các địa phương trong nước và nước ngoài. 

- Hồ sơ các hội thảo khoa học, toạ đàm do Tỉnh uỷ chủ trì. 

- Hô sơ các công trình nghiên cứu lịch sử, dự án, đê tài, đê án nghiên cứu 
khoa học... do Tỉnh uỷ chủ trì. 

- Hồ sơ thực hiện dự án về kinh tế, xây dựng... (có ý kiến chỉ đạo của Tỉnh uỷ). 

- Hồ sơ cán bộ, công chức thuộc diện Tỉnh uỷ quản lý (sau khi cán bộ, công 
chức qua đời). 

II- Tài liệu của Văn phòng Tỉnh uỷ, các ban đảng của Tỉnh uỷ; ban chỉ 
đạo, tiêu ban, hội đồng... (do Tỉnh uỷ thành lập) trực thuộc Tỉnh uỷ (sau 
đây gọi chung là cơ quan) 

- Hồ sơ các hội nghị tồng kết, hội nghị chuyên đề, hội thảo, toạ đàm về các 
lĩnh vực công tác của cơ quan; hội nghị sơ kết công tác 6 tháng, tổng kết công tác 
năm, hội nghị lãnh đạo của cơ quan. 

- Các tập lưu văn bản đi do cơ quan ban hành (trừ chương trình, kế hoạch 
công tác tháng, quý, 6 tháng; báo cáo sơ kết công tác tháng, quý, 6 tháng; thông 
báo, công vãn, điện có tính, chất sự vụ, hành chính thông thường; giấy mời). 

- Bản kiềm điểm, báo cáo kết quả công tác, bài viết, bài phát biểu... của các 
đồng chí lãnh đạo cơ quan. 

- Hồ sơ về dự thảo các văn bản trình Tỉnh uỷ ban hành (do cơ quan chủ trì 
nghiên cứu). 

- Hồ sơ về dự thảo các ván bản lớn, quan trọng do cơ quan ban hành. 

- Hồ sơ về các hoạt động xử lý công việc hằng ngày liên quan đến chức 
năng, nhiệm vụ của cơ quan. 

- Tài liệu của Trung ương Đảng, các cơ quan ở Trung ương, Tỉnh uỷ, các cơ 
quan trong tỉnh chỉ đạo, hướng dẫn, liên quan trực tiếp đến lĩnh vực công tác của 
cơ quan. 

- Tài liệu của các cơ quan, tổ chức đảng, tổ chức chính trị - xã hội, sở, ngành 
trong tỉnh gửi xin ý kiến cơ quan (có ý kiến trả lời của cơ quan). 

- Báo cáo tổng kết công tác năm, nhiều năm; báo cáo chuyên đê của các 
đảng uỷ, huyện, thị, thành uỷ trực thuộc Tỉnh uỷ (về các lĩnh vực công tác theo 
chức năng, nhiệm vụ của cơ quan). 
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- Báo cáo tổng kết công tác năm, nhiều năm; báo cáo chuyên đê của các cơ quan 
đảng cấp dưới (về các lĩnh vực công tác theo chức năng, nhiệm vụ của cơ quan). 

- Đơn, thư của các tồ chức, cá nhân gửi đến (có ý kiến giải quyết của cơ quan). 

- Hồ sơ về việc quán triệt, triền khai thực hiện các nghị quyết, chỉ thị... của 
Trung ương Đảng, các cơ quan ở Trung ương về lĩnh vực công tác của cơ quan. 

- Hồ sơ về việc quán triệt, triền khai thực hiện các nghị quyết, chỉ thị... của 
Tỉnh uỷ về lĩnh vực công tác của cơ quan. 

- Hồ sơ các vụ việc do cơ quan chủ trì xử lý. 

- Hồ sơ các đợt đón tiếp, làm việc với các đồng chí lãnh đạo Đảng, Nhà nước. 

- Hồ sơ các đợt đón tiếp, làm việc với các đoàn cán bộ của các địa phương 
trong nước và nước ngoài. 

- Hồ sơ các đoàn công tác của cơ quan đi thăm và làm việc tại các cơ quan, 
tổ chức trong tỉnh. 

- Hồ sơ các đoàn công tác của cơ quan đi thăm và học tập kinh nghiệm... ở 
các địa phương trong nước và nước ngoài. 

- Hồ sơ các công trình nghiên cún lịch sử, dự án, đề tài, đề án nghiên cứu 
khoa học... do cơ quan chủ trì. 

- Hồ sơ về các lớp tập huấn, bồi dưỡng nghiệp vụ do cơ quan chủ trì. 

- Hồ sơ cán bộ, công chức của cơ quan thuộc diện Tỉnh uỷ quản lý (sau khi 
cán bộ, công chức qua đời) (nếu có). 

- Tài liệu về hoạt động của tố chức đảng, các đoàn thế thuộc cơ quan: 

+ Hồ sơ đại hội đảng, công đoàn, đoàn thanh niên, hội cựu chiến binh. 

+ Tập lưu văn bản đi của đảng uỷ (chi uỷ), công đoàn, đoàn thanh niên, hội 
cựu chiến binh (trừ chương trình, kế hoạch công tác tháng, quý, 6 tháng; báo cáo 
sơ kết công tác tháng, quý, 6 tháng; thông báo, công văn có tính chất sự vụ, hành 
chính thông thường; giấy mời). 

+ Tài liệu về các hoạt động lớn do các tổ chức đảng, đoàn thể cấp trên phát động. 

- Một số nhóm tài liệu đặc thù theo chức năng, nhiệm vụ của các cơ quan: 

+ Hồ sơ về kết nạp đảng viên mói, chuyển đảng chính thức cho đảng viên. 

+ Hồ sơ về kỷ luật tồ chức đảng, cán bộ, đảng viên. 

+ Hồ sơ về giải quyết đơn, thư tố cáo đối với tổ chức đảng, cán bộ, đảng viên. 

+ Hồ sơ về giải quyết đơn, thư khiếu nại kỷ luật đối với tổ chức đảng, cán bộ, 
đảng viên. 

+ Hồ sơ về các cuộc kiểm tra, giám sát tô chức đảng, đảng viên. 

+ Hồ sơ về kiểm tra tài chính đảng. 
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+ Hồ sơ về triển khai thực hiện các đợt tuyên truyền, kỷ niệm các ngày lễ 
lớn, sự kiện chính trị của đất nước, của tỉnh. 

+ Hồ sơ về các đợt thi đua, khen thưởng. 

+ Hồ sơ về đề bạt, bồ nhiệm cán bộ. 

+ Hồ sơ về luân chuyển, điều động cán bộ. 

+ Hồ sơ về thực hiện chế độ, chính sách cho cán bộ. 

+ Hồ sơ về quy hoạch, đào tạo, bồi dưỡng cán bộ. 

+ Báo cáo tài chính hằng năm, báo cáo quyết toán ngân sách năm. 

+ sồ cái, nhật ký sổ cái, sổ kế toán tổng họp, sổ chi tiết chi ngân sách. 

+ Hồ sơ, báo cáo quyết toán vốn đầu tư xây dựng cơ bản các công trình. 

+ Hồ sơ về xây dựng các công trình; xây dựng, cải tạo các hạng mục lớn. 

+ Hồ sơ về phân phối, chuyển đồi... nhà ở, đất ở. 

III- Tài liệu của Trung tâm Truyền thông, Trường Đào tạo Cán bộ 
Nguyễn Văn Cừ (gọi chung là đơn vị sự nghiệp) 

- Hồ sơ các hội nghị tổng kết, hội nghị chuyên đề, hội thảo, toạ đàm do đơn 
vị sự nghiệp tồ chức; hội nghị sơ kết công tác 6 tháng, tồng kết công tác năm của 
đơn vị sự nghiệp; hội nghị giao ban lãnh đạo. 

- Các tập lưu văn bản đi do đơn vị sự nghiệp ban hành (trừ chương trình, kế 
hoạch công tác tháng, quý, 6 tháng; báo cáo sơ kết công tác tháng, quý, 6 tháng; 
thông báo, công văn, điện có tính chất sự vụ, hành chính thông thường; giấy mời). 

- Bản kiểm điểm, báo cáo kết quả công tác, bài viết, bài phát biểu của các 
đồng chí lãnh đạo đơn vị sự nghiệp. 

- Hồ sơ về dự thảo các văn bản trình Tỉnh uỷ ban hành (do đơn vị sự nghiệp 
chủ trì nghiên cứu). 

- Hồ sơ dự thảo các văn bản lớn, quan trọng do đơn vị sự nghiệp ban hành. 

- Hồ sơ về các hoạt động xử lý công việc hằng ngày liên quan đến chức 
năng, nhiệm vụ của đơn vị sự nghiệp. 

- Tài liệu của Trung ương Đảng, các cơ quan ngành dọc cấp trên, Tỉnh uỷ, 
các cơ quan trong tỉnh chỉ đạo, hướng dẫn, liên quan trực tiếp đến lĩnh vực công 
tác của đơn vị sự nghiệp. 

- Hồ sơ về việc quán triệt, triển khai thực hiện các nghị quyết, chỉ thị... của 
Trung ương Đảng, các cơ quan ở Trung ương, các cơ quan ngành dọc cấp trên, 
Tỉnh uỷ... về lĩnh vực công tác của đơn vị sự nghiệp. 

- Hồ sơ các vụ việc do đơn vị sự nghiệp chủ trì xử lý. 
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- Hồ sơ về triển khai thực hiện các đợt tuyên truyền, ngày kỷ niệm, ngày lễ 
lớn, sự kiện chính trị của đất nước, tỉnh, ngành liên quan đến chức năng, nhiệm 
vụ của đơn vị sự nghiệp. 

- Hồ sơ các đợt đón tiếp, làm việc với các đồng chí lãnh đạo Đảng, Nhà nước. 

- Hồ sơ các đoàn công tác của đơn vị sự nghiệp đi thăm và học tập kinh 
nghiệm... ở các địa phương trong nước và nước ngoài liên quan đến những chủ 
trương, nội dung lớn về công tác đào tạo, bồi dưỡng và tồng kết những mô hình 
kinh nghiệm... để tham mưu cho Tỉnh. 

- Hồ sơ các dự án, đề tài, đề án nghiên cứu khoa học... do đơn vị sự nghiệp 
chủ trì, quản lý. 

- Hồ sơ về các lớp đào tạo, bồi dưỡng nghiệp vụ do đơn vị sự nghiệp chủ trì. 

- Hồ sơ bản thảo các bài báo quan trọng (đã được đăng); ấn phẩm báo, tạp 
chí, xuất bản phẩm, bài giảng do đơn vị sự nghiệp ban hành. 

- Hồ sơ cán bộ, công chức thuộc diện Tỉnh uỷ quản lý (sau khi cán bộ, công 
chức qua đời) (nếu có). 

- Tài liệu về hoạt động của tổ chức đảng, các đoàn thể trong đơn vị sự nghiệp: 

+ Hồ sơ đại hội đảng, công đoàn, đoàn thanh niên, hội cựu chiến binh. 

+ Tập lưu văn bản đi của đảng uỷ (chi uỷ), công đoàn, đoàn thanh niên, hội 
cựu chiến binh (trừ chương trình, kế hoạch công tác tháng, quý, ố tháng; báo cáo 
sơ kết công tác tháng, quý, 6 tháng; thông báo, công văn có tính chất sự vụ, 
hành chính thông thường; giấy mời). 

+ Tài liệu về các hoạt động lớn do các tổ chức đảng, đoàn thể cấp trên phát động. 

IV- Tài liệu của các đảng uỷ trực thuộc Tỉnh uỷ 

1- Tài liệu đại hội đại biểu đảng bộ 

- Tài liệu của Trung ương, Tỉnh uỷ, các ban xây dựng đảng của Tỉnh uỷ chỉ 
đạo, hướng dẫn trực tiếp về công tác chuẩn bị và tổ chức đại hội đại biểu của 
đảng bộ. 

- Tài liệu của đảng uỷ, các ban đảng uỷ về thành lập; về chức năng, nhiệm vụ 
của các tiểu ban chuẩn bị đại hội; về chuan bị và tô chức đại hội đại biêu của 
đảng bộ. 

- Hồ sơ các cuộc họp của các tiểu ban chuấn bị đại hội đại biêu của đảng bộ. 

- Tài liệu của đảng uỷ, các ban đảng uỷ chỉ đạo, hướng dẫn về chuẩn bị các 
văn kiện trình đại hội đại biểu của đảng bộ. 

- Dự thảo văn kiện và các ý kiến góp ý vào dự thảo văn kiện. 
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- Tài liệu của đảng uỷ, các ban đảng uỷ, tiểu ban nhân sự chỉ đạo, hướng dẫn 
về công tác chuẩn bị nhân sự ban chấp hành, bí thư, phó bí thư đảng ủy, ủy ban 
kiểm tra, chủ nhiệm uỷ ban kiểm tra đảng uỷ khoá mới, đại biêu dự Đại hội đại 
hiểu Đảng bộ tỉnh. 

- Báo cáo của các chi bộ trực thuộc về danh sách đại biểu dự đại hội đại biểu 
của đảng bộ. 

- Công văn triệu tập, chương trình, nội quy, danh sách đoàn chủ tịch, đoàn 
thư ký, ban thầm tra tư cách đại biểu; danh sách đại biểu dự đại hội, diễn văn 
khai mạc đại hội, báo cáo thẩm ừa tư cách đại biểu dự đại hội đại biểu của đảng bộ. 

- Dự thảo các văn kiện ừình tại đại hội, tống họp ý kiên góp ý vào các văn 
kiện đại hội đại biểu của đảng bộ, Đại hội đại biểu Đảng bộ tỉnh, Đại hội đại biểu 
toàn quốc của Đảng; bài phát biểu của các đồng chí lãnh đạo dự đại hội, tham luận 
của các đại biếu tại đại hội đại biểu của đảng bộ. 

- Tài liệu về hoạt động của đoàn chủ tịch, đoàn thư ký đại hội đại biếu của 
đảng bộ. 

- Tài liệu về bàu cừ ban chấp hành đảng bộ khóa mới, đoàn đại biểu dự đại 
hội đại biểu đảng bộ cấp tỉnh. 

- Nghị quyết, biên bản, nhật ký đại hội, diễn văn bế mạc, báo cáo kết quả đại 
hội, các văn kiện chính của đại hội đã in thành sách. 

- Tài liệu của đảng uỷ, các ban đảng uỷ, tiểu ban phục vụ đại hội về công tác 
phục vụ, tuyên truyền, bảo vệ, quyết toán kinh phí, khen thưởng sau đại hội. 

- Anh đại hội, băng ghi âm, băng ghi hình về đại hội. 

2- Tài liệu hình thành trong quá trình hoạt động của ban chấp hành đảng bộ 

- Hồ sơ các hội nghị ban chấp hành, ban thường vụ, hội nghị cán bộ, hội nghị 
chuyên đề, hội thảo do đảng uỷ tồ chức; hội nghị sơ kết công tác 6 tháng, tồng 
kết công tác năm, nhiều năm của đảng bộ, hội nghị lãnh đạo đảng uỷ; hội nghị 
cán bộ chủ chốt do đảng uỷ triệu tập. 

- Các tập lưu văn bản đi do đảng uỷ ban hành (trừ chương trình, kế hoạch 
cồng tác tháng, quý, 6 tháng; báo cáo sơ kết công tác tháng, quý, 6 tháng; thông 
báo, công văn, điện có tính chất sự vụ, hành chính thông thường; giấy mời). 

- Bản kiểm điểm, báo cáo kết quả công tác, bài viết, bài phát biểu, sổ công tác 
của các đồng chí lãnh đạo đảng uỷ. 

- Hồ sơ về dự thảo các văn bản lớn, quan trọng do đảng uỷ chủ trì xây dựng 
và ban hành. 

- Hồ sơ về các hoạt động xử lý công việc hằng ngày của thường trực đảng uỷ. 
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- Tài liệu của các cơ quan ở Trung ương, Tỉnh uỷ, các cơ quan cấp tỉnh chỉ 
đạo, hướng dẫn, liên quan trực tiếp đến đảng uỷ về các chủ trương công tác, công 
tác tồ chức, cán bộ... 

- Hồ sơ đại hội, báo cáo tổng kết năm, nhiều năm, báo cáo chuyên đề của các 
chi bộ, đảng bộ trực thuộc. 

- Đơn, thư của các tổ chức, cá nhân gửi đến đảng uỷ (có ý kiến giải quyết của 
đảng uỷ). 

- Hồ sơ về quán triệt, triển khai thực hiện các nghị quyết, chỉ thị... của Trung 
ương Đảng, các cơ quan ở Trung ương, Tỉnh uỷ, cơ quan trong tỉnh, đảng uỷ liên 
quan đến chức năng, nhiệm vụ của đảng uỳ. 

- Hồ sơ các vụ việc do đảng uỷ chủ trì xử lý {riêng đối với Đảng uỷ Công an 
tỉnh Quảng Ninh, nhũng hô sơ, tài liệu có chứa bí mật nhà nước phản ánh biện 
pháp nghiệp vụ chuyên ngành của lực lượng công an không phải giao nộp vào 
Lun trữ lịch sử của Đảng ở cấp tỉnh). 

- Hồ sơ các đợt đón tiếp, làm việc với các đồng chí lãnh đạo, các đoàn công 
tác của cơ quan ở Trung ương, Tỉnh uỷ, các cơ quan, tổ chức trong tỉnh. 

- Hồ sơ các đoàn công tác của đảng uỷ đi thăm và làm việc tại các cơ quan, 
tổ chức trong tỉnh. 

- Hồ sơ các đoàn công tác của đảng uỳ đi thăm và học tập kinh nghiệm... ở 
các địa phương trong nước và nước ngoài. 

- Hồ sơ các dự án, đề tài, đề án nghiên cứu khoa học... do đảng uỷ chủ trì. 

- Hồ sơ về các lớp tập huấn, bồi dưỡng nghiệp vụ do đảng uỷ chủ trì. 

- Hồ sơ cán bộ, công chức thuộc diện Tỉnh uỷ quản lý (sau khi cán bộ, công 
chức qua đời) (nếu có). 

- Tài liệu về hoạt động của tồ chức đảng, các đoàn thể trực thuộc: 

+ Hồ sơ đại hội đảng, công đoàn, đoàn thanh niên, hội cựu chiến binh. 

+ Tập lưu văn bản đi của chi uỷ, công đoàn, đoàn thanh niên, hội cựu chiến 
binh (trừ chương trình, kế hoạch công tác tháng, quý, 6 tháng; báo cáo sơ kết 
công tác tháng, quý, 6 tháng; thông báo, công văn có tính chất sự vụ, hành chínii 
thông thường; giấy mời). 

+ Tài liệu về các hoạt động lớn do các tồ chức đảng, đoàn thể cấp ừên phát động. 

- Một số nhóm tài liệu đặc thù theo chức năng, nhiệm vụ của đảng uỷ: 

+ Hô sơ về kết nạp đảng viên mói, chuyển đảng chính thức cho đảng viên. 

+ Hồ sơ về kỷ luật tổ chức đảng, cán bộ, đảng viên. 

+ Hồ sơ về giải quyết đơn, thư tố cáo đối với tổ chức đảng, cán bộ, đảng viên. 
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+ Hồ sơ về giải quyết đơn, thư khiếu nại kỷ luật đối với tồ chức đảng, cán bộ, 
đảng viên. 

+ Hồ sơ về các đợt kiểm tra, giám sát tổ chức đảng, đảng viên. 

+ Hồ sơ về kiểm tra tài chính đảng. 

+ Hồ sơ về triển khai thực hiện các đợt tuyên truyền, kỷ niệm các ngày lễ 
lớn, sự kiện chính trị của đất nước, của tỉnh. 

+ Hồ sơ về các đợt thi đua, khen thưởng. 

+ Hồ sơ về đề bạt, bổ nhiệm cán bộ. 

, + Hồ sơ về luân chuyền, điều động cán bộ. 

+ Hồ sơ về thực hiện chế độ, chính sách cho cán bộ. 

+ Hồ sơ về quy hoạch, đào tạo, bồi dưỡng cho cán bộ. 

+ Báo cáo tài chính hằng năm, báo cáo quyết toán ngân sách năm. 

-t- Sổ cái, nhật ký sổ cái, sổ kế toán tổng họp, sổ chi tiết chi ngân sách. 

+ Hồ sơ, báo cáo quyết toán vốn đầu tư xây dựng cơ bản các công trình. 

+ Hồ sơ về xây dựng các công trình; xây dựng, cải tạo các hạng mục lớn. 

+ Hồ sơ về phân phối, chuyền đổi... nhà ở, đất ở. 

V- Tài liệu của các đảng đoàn, ban cán sự đảng trực thuộc Tỉnh uỷ 

- Hồ sơ các hội nghị, hội thảo chuyên đề do đảng đoàn, ban cán sự đảng tổ 
chức; hội nghị lãnh đạo đảng đoàn, ban cán sự đảng. 

- Các tập lưu văn bản đi do đảng đoàn, ban cán sự đảng ban hành (trừ chương 
trình, kế hoạch công tác tháng, quý, 6 tháng; báo cáo sơ kết công tác tháng, quý, 
6 tháng; thông báo, công văn, điện có tính chất sự vụ, hành chính thông thương; 
giấy mời). 

- Bản kiểm điểm, báo cáo kết quả công tác, bài viết, bài phát biểu của các 
đồng chí lãnh đạo đảng đoàn, ban cán sự đảng. 

- Tài liệu của các cơ quan ở Trung ương, Tỉnh uỷ, các cơ quan trong tỉnh gửi 
đến chỉ đạo, hướng dẫn, liên quan trực tiếp đến hoạt động của đảng đoàn, ban cán 
sự đảng. 

- Tài liệu của các đoàn thể, sở, ngành trong tỉnh gửi xin ý kiến đảng đoàn, 
ban cán sự đảng (có ý kiến trả lời của đảng đoàn, ban cán sự đảng). 

- Báo cáo của các đoàn thể, sở, ngành trong tỉnh (theo yêu cầu của đảng 
đoàn, ban cán sự đảng). . 

- Hồ sơ về thực hiện các nghị quyết, chỉ thị... của Trung ương Đảng, Tỉnh uỷ. 

- Hồ sơ về các chuyên đề, vụ việc do đảng đoàn, ban cán sự đảng chủ ữì xử lý. 
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VI-Tài liệu của các tổ chức chính trị - xã hội cấp tỉnh 

1- Tài liệu đại hội đại biểu của tổ chức chính trị - xã hội tỉnh 

- Tài liệu của tồ chức chính trị - xã hội ở Trung ương, các ban trực thuộc tổ 
chức chính trị - xã hội ở Trung ương, của Tỉnh uỷ, các ban của Tinh uỷ chỉ đạo, 
hướng dẫn, liên quan trực tiếp công tác chuẩn bị và tổ chức đại hội đại biếu tô 
chức chính trị - xã hội tỉnh. 

- Tài liệu của tồ chức chính trị - xã hội tỉnh, các ban của tổ chức chính trị -
xã hội về thành lập; về chức năng, nhiệm vụ của các tiểu ban chuẩn bị đại hội; vê 
chuẩn bị và tổ chức đại hội đại biểu các tồ chức chính trị - xã hội tỉnh. 

- Hồ sơ các cuộc họp của các tiểu ban chuẩn bị đại hội đại biếu tố chức 
chính trị - xã hội tỉnh. 

- Tài liệu của tổ chức chính trị - xã hội tỉnh chỉ đạo, hướng dẫn về chuẩn bị 
các văn kiện trình đại hội đại biểu tổ chức chính trị - xã hội tỉnh. 

- Dự thảo văn kiện và các ý kiến góp ý vào dự thảo văn kiện. 

- Tài liệu của tồ chức chính trị - xã hội tỉnh, các ban của tổ chức chính trị -
xã hội tỉnh và tiểu ban nhân sự chỉ đạo, hướng dẫn về công tác chuẩn bị nhân sự 
ban chấp hành (uỷ ban), chủ tịch (bí thư), phó chủ tịch (phó bí thư) của tồ chức 
chính trị - xã hội khoá mới, đại biểu dự đại hội đại biểu tổ chức chính trị - xã hội 
cấp Trung ương. 

- Dự thảo đề án nhân sự trình đại hội đại biểu tổ chức chính trị - xã hội tỉnh. 

- Báo cáo của tố chức chính trị - xã hội cấp huyện về danh sách đại biếu dự 
đại hội đại biểu tồ chức chính trị - xã hội tỉnh. 

- Công văn triệu tập, chương trình, quy chế, nội quy, danh sách đoàn chủ 
tịch, đoàn thư ký, ban thẩm tra tư cách đại biểu; danh sách đại biểu dự đại hội, 
diễn văn khai mạc đại hội, báo cáo kết quả thẩm tra tư cách đại biểu dự đại hội 
đại biểu tồ chức chính trị - xã hội tỉnh. 

- Dự thảo các văn kiện trình tại đại hội, tồng họp ý kiến góp ý vào các văn 
kiện đại hội đại biểu tổ chức chính trị - xã hội tỉnh, đại hội đại biểu tổ chức chính 
trị - xã hội cấp Trung ương; bài phát biểu của các đồng chí lãnh đạo dự đại hội, 
tham luận của các đại biểu tại đại hội đại biểu tổ chức chính trị - xã hội tỉnh. 

- Tài liệu về hoạt động của đoàn chủ tịch và đoàn thư ký đại hội đại biểu tổ 
chức chính trị - xã hội tỉnh. 

- Tài liệu về bầu cử (hoặc hiệp thương) ban chấp hành (hoặc uỷ ban) của tổ 
chức chính trị - xã hội khoá mới, đoàn đại biểu dự đại hội đại biểu tồ chức chính 
trị - xã hội cấp Trung ương. 

- Nghị quyết, biên bản, nhật ký đại hội, diễn văn bế mạc, báo cáo kết quả 
đại hội, các văn kiện chính của đại hội dã in thành sách. 
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- Đơn, thư của các cơ quan, cá nhân gửi đến đại hội (có ý kiến giải quyết 
của lãnh đạo hội). 

- Tài liệu của tồ chức chính trị - xã hội tỉnh, các ban của tồ chức chính trị -
xã hội tỉnh, tiều ban phục vụ đại hội về công tác phục vụ, quyết toán kinh phí, 
khen thưởng sau đại hội đại biểu tồ chức chính trị - xã hội tỉnh. 

- Ảnh đại hội, băng ghi âm, băng ghi hình về đại hội đại biểu tổ chức chính 
trị - xã hội tỉnh. 

2- Tài liệu hình thành trong quá trình hoạt động của ban chấp hành (uỷ 
ban) của tổ chức chính trị -xã hội tỉnh 

- Hồ sơ các hội nghị, các kỳ họp ban chấp hành (uỷ ban), ban thường vụ 
(đoàn chủ tịch), thường trực, hội nghị cán bộ, hội nghị giao ban với các cấp, 
ngành, hội nghị chuyên đề do tổ chức chính trị - xã hội tỉnh tồ chức. 

- Các tập lưu văn bản đi do tổ chức chính trị - xã hội tỉnh ban hành (trừ 
chương trình, kế hoạch công tác tháng, quý, 6 tháng; báo cáo sơ kết công tác 
tháng, quý, 6 tháng; thông báo, công văn, điện có tính chất sự vụ, hành chính 
thông thường; giấy mời). 

- Bản kiểm điểm, báo cáo kết quả công tác, bài viết, bài phát biểu của các 
đồng chí lãnh đạo chủ chốt của tổ chức chính trị - xã hội tỉnh. 

- Hồ sơ về dự thảo các văn bản lớn, quan trọng do ban chấp hành (uỷ ban) 
chủ trì xây dựng và ban hành. 

- Hồ sơ về các hoạt động xử lý công việc của thường trực tố chức chính trị -
xã hội tỉnh. 

- Tài liệu của Trung ương Đảng, các cơ quan, tổ chức cấp Trung ương; tổ 
chức chính trị - xã hội cấp Trung ương, các cơ quan trực thuộc tổ chức chính trị -
xã hội cấp Trung ương; của Tỉnh uỷ, các cơ quan, tổ chức đảng trong tỉnh chỉ 
đạo, hướng dẫn, liên quan trực tiếp đên chức năng, nhiệm vụ của các tô chức 
chính trị - xã hội tỉnh. 

- Tài liệu của các cơ quan, tổ chức trong tỉnh, tồ chức chính trị - xã hội cấp 
huyện gửi xin ý kiến về các vấn đề công tác liên quan đến chức năng, nhiệm vụ 
của tô chức (có ý kiến giải quyết của tố chức chính trị - xã hội tỉnh). 

- Báo cáo tảng kết công tác năm, nhiều năm; báo cáo chuyên đề, đại hội của 
các tồ chức chính trị - xã hội cấp huyện. 

- Đơn, thư của các tổ chức, cá nhân gửi đến (có ý kiến giải quyết của tổ chức 
chính trị - xã hội tỉnh). 

- Hồ sơ vụ việc do tổ chức chính trị - xã hội tỉnh chủ trì xử lý. 
- Hồ sơ các đợt đón tiếp, làm việc với các đồng chí lãnh đạo, các đoàn công 

tác của các cơ quan ở Trung ương, tổ chức chính trị - xã hội ở Trung ương, Tỉnh 
uỷ, các cơ quan, tổ chức của tỉnh; các tổ chức nước ngoài. 

- Hồ sơ các đoàn công tác của tổ chức chính trị - xã hội tỉnh đi thăm và làm 
việc tại các cơ quan, tồ chức trong tỉnh. 

- Hồ sơ các đoàn công tác của tổ chức chính trị - xã hội tỉnh đi thãm và học 
tập kinh nghiệm ở trong nước và nước ngoài. 
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- Hồ sơ các dự án, đề tài, đề án nghiên cứu khoa học... do tồ chức chính trị -
xã hội tỉnh chủ trì. 

- Hồ sơ về các lóp tập huấn, bồi dưỡng nghiệp vụ do tổ chức chính trị - xã 
hội tỉnh tổ chức. 

- Hồ sơ cán bộ, công chức thuộc diện Tỉnh uỷ quản lý (sau khi cán bộ, công 
chức qua đời) (nếu có). 

-Tà i  l iệu  về  hoạ t  động  của  tổ  chức  đảng ,  các  đoàn  thề  thuộc  tồ  chức  ch ính  t r ị  
- xã hội tỉnh; 

+ Hồ sơ đại hội đảng, công đoàn, đoàn thanh niên, hội cựu chiến binh. 
+ Tập lưu văn bản đi của đảng uỷ (chi uỷ), công đoàn, đoàn thanh niên, hội 

cựu chiến binh (trừ chương trình, kế hoạch công tác tháng, quý, 6 tháng; báo cáo 
sơ kết công tác tháng, quý, ố tháng; thông báo, công văn có tính chất sự vụ, hành 
chính thông thường; giấy mời). 

+ Tài liệu về các hoạt động lớn do các tổ chức đảng, đoàn thế cấp trên phát động. 

- Một số nhóm tài liệu đặc thù theo chức năng, nhiệm vụ của tổ chức chính 
trị - xã hội tỉnh: 

+ Hồ sơ về đề bạt, bồ nhiệm cán bộ hội. 
+ Hồ sơ về luân chuyển, điều động cán bộ hội. 
+ Hồ sơ về thực hiện chế độ, chính sách cho cán bộ hội. 
+ Hồ sơ về quy hoạch, đào tạo, bồi dưỡng cán bộ hội. 

+ Hồ sơ về các đợt thi đua, khen thưởng. 
+ Hồ sơ về giải quyết đơn, thư tố cáo đối với tồ chức hội, hội viên (đoàn viên). 

+ Hồ sơ về giải quyết đơn, thư khiếu nại kỷ luật đối với tổ chức hội, hội viên 
(đoàn viên), 

+ Hồ sơ về các đợt kiểm tra, giám sát tổ chức hội, hội viên (đoàn viên). 

+ Hồ sơ về kiểm tra tài chính hội. 
+ Hồ sơ xây dựng, quán triệt, triển khai thực hiện các nghị quyết, chỉ thị... 

phối hợp hoạt động với các cơ quan, tổ chức trong tỉnh về các phong trào, cuộc 
vận động; đợt tuyên truyền, giáo dục, kỷ niệm các ngày lễ lớn, sự kiện chính trị 
của đất nước, tỉnh, thành phố do cơ quan ở Trung ương, tổ chức chính trị - xã hội 
cấp Trung ương, cơ quan cấp tỉnh phát động (liên quan đến chức năng, nhiệm vụ 
củạ tổ chức chính trị - xã hội cấp tỉnh). 

+ Hồ sơ về họp tác, thực hiện các dự án do các tổ chức nước ngoài tài trợ. 
+ Báo cáo tài chính hằng năm, báo cáo quyết toán ngân sách nâm. 
+ Sổ cái, nhật ký sồ cái, sổ kế toán tồng họp, sổ chi tiết chi ngân sách. 
+ Hồ sơ, báo cáo quyết toán vốn đầu tư xây dựng cơ bản các công trình. 

/ 
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+ Hồ sơ về xây dựng các công trình; xây dựng, cải tạo các hạng mục lớn. 

+ Hồ sơ về phân phối, chuyển đổi... nhà ở, đất ở. 
+ Hồ sơ về hoạt động sản xuất kinh doanh của các đơn vị sự nghiệp. 
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DANH MỤC SỐ 02 

thành phần tài liệu của các cơ quan, tỗ chức cấp huyện 
thuộc nguồn nộp lưu vào Lưu trữ lịch sử của Đảng ở cấp tỉnh 

(Kèm theo Quyết định sổ 1380 -QĐ/TU, ngày 02/04/2024 của Ban Thường vụ Tỉnh ủy) 

I -Tài liệu của các cơ quan lãnh đạo của Đảng 

1- Tài liệu đại hội đại biểu đảng bộ huyện, thị xã, thành phố (gọi chung là 
đại hội đảng bộ cấp huyện) 

- Tài liệu của Trung ương Đảng, các cơ quan ở Trung ương, Tỉnh uỷ, các cơ 
quan cấp tỉnh chỉ đạo, hương dẫn tực tiếp về công tác chuẩn bị và tổ chức đại hội 
đảng bộ cấp huyện. 

- Tài liệu của cấp uỷ huyện, các ban tham mưu, giúp việc về thành lập; về 
chức năng, nhiệm vụ của các tiểu ban chuẩn bị đại hội; về chuẩn bị và tổ chức đại 
hội đảng bộ cấp huyện. 

- Hồ sơ các cuộc họp của các tiều ban chuẩn bị đại hội đảng bộ cấp huyện. 

- Tài liệu của cấp uỷ huyện, các ban tham mưu, giúp việc chỉ đạo, hướng dẫn 
về chuẩn bị các văn kiện trinh đại hội đảng bộ cấp huyện. 

- Tài liệu của tiều ban chuẩn bị văn kiện về chuẩn bị các văn kiện trình đại 
hội đảng bộ cấp huyện. 

- Dự thảo văn kiện và các ý kiến góp ý vào dự thảo văn kiện. 

- Tài liệu của cấp uỷ huyện, các ban tham mưu, giúp việc, tiểu ban nhân sự 
chỉ đạo, hướng dẫn về cống tác chuẩn bị nhân sự ban chấp hành, bí thư, phó bí 
thư cấp uỳ huyện, uỷ ban kiểm tra, chủ nhiệm uỷ ban kiểm tra cấp uỷ huyện khoá 
mới, đại biểu dự Đại hội đại biểu Đảng bộ cấp tỉnh. 

- Báo cáo của các cơ quan, tổ chức đảng trực thuộc về danh sách đại biểu dự 
đại hội đảng bộ cấp huyện. 

- Công văn triệu tập, chương trình, nội quy, danh sách đoàn chủ tịch, đoàn 
thư ký, ban thẩm ừa tư cách đại biểu; danh sách đại biểu dự đại hội, diễn văn 
khai mạc đại hội; báo cáo kết quả thẩm tra tư cách đại biểu dự đại hội đảng bộ 
cấp huyện. -

- Các văn kiện trình tại đại hội, tồng hợp ý kiến góp ý vào các văn kiện đại 
hội đảng bộ cấp huyện, Đại hội đại biểu Đảng bộ cấp tỉnh, Đại hội đại biểu toàn 
quốc của Đảng; bài phát biểu của các đồng chí lãnh đạo dự đại hội, tham luận 
của các đại biểu tại đại hội đảng bộ cấp huyện. 

- Tài liệu về hoạt động của đoàn chủ tịch và đoàn thư ký của đại hội đảng 
bộ cấp huyện. • 
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- Tài liệu về bầu cử ban chấp hành đảng bộ cấp huyện khoá mới, đoàn đại 
biếu dự Đại hội đại biểu Đảng bộ cấp tỉnh. 

- Nghị quyết, biên bản, nhật ký đại hội, diễn văn bế mạc, báo cáo, thông báo 
kết quả đại hội; các văn kiện chính của đại hội đã in thành sách. 

- Thư, điện mừng của các tổ chức, cá nhân gửi tới đại hội đảng bộ cấp huyện. 

- Tài liệu của cấp uỷ huyện, các ban tham mưu, giúp việc cấp uỷ huyện, tiểu 
ban phục vụ đại hội về công tác phục vụ, tuyên truyền, bảo vệ, quyết toán kinh 
phí, khen thưởng... sau đại hội đảng bộ cấp huyện. 

- Anh đại hội, băng ghi âm, băng ghi hình về đại hội. 

2- Tài liệu hĩnh thành trong hoạt động của ban chắp hành đảng bộ cấp huyện 

- Hồ sơ các hội nghị ban chấp hành, ban thường vụ, thường trực huyện uỷ, 
hội nghị cán bộ chủ chốt do huyện uỷ triệu tập. 

- Các tập lưu văn bản đi do ban chấp hành, ban thường vụ cấp uỷ huyện ban 
hành (trừ chương trinh, kế hoạch công tác tháng, quý, 6 tháng; báo cáo sơ kết 
công tác tháng, quý, 6 tháng; thông báo, công văn, điện có tính chất sự vụ, hành 
chính thông thường; giấy mời). 

- Bản kiềm điểm, báo cáo kết quả công tác; bài viết được đăng trên sách, báo, 
tạp chí; bài phát biểu đại hội, lễ kỷ niệm, hội nghị, hội thảo, cuộc làm việc với 
các đơn vị, địa phương... của các đồng chí lãnh đạo cấp uỷ huyện. 

- Hồ sơ về các hoạt động xử lý công việc hằng ngày của thương trực cấp uỷ huyện. 

- Tài liệu của Trung ương Đảng, các cơ quan ở Trung ương, Tỉnh uỷ, các cơ 
quan cấp tỉnh chỉ đạo, hướng dẫn, liên quan trực tiếp đến câp uỷ huyện về các 
chủ trương công tác, công tác tổ chức, cán bộ. 

- Tài liệu đại hội các đảng bộ, chi bộ trực thuộc cấp uỷ huyện, đại hội các tổ 
chức chính trị - xã hội cấp huyện. 

- Tài liệu của các cơ quan, tổ chức đảng, tồ chức chính trị - xã hội, hội đồng 
nhân dân, uỷ ban nhân dân, phòng, ban chuyên môn gửi xin ý kiến cấp uỷ huyện 
(có ý kiến trả lời của cấp uỷ huyện). 

- Báo cáo tổng kết công tác năm, nhiều năm; báo cáo chuyên đề, vấn đề, vụ 
việc của các cơ quan, tổ chức đảng, tổ chức chính trị - xã hội cấp huyện gửi đến. 

- Đơn, thư của các tổ chức, cá nhân gửi đến cấp uỷ huyện (có ý kiến giải 
quyết của cấp uỷ huyện). 

- Hồ sơ về quán triệt, triển khai thực hiện các nghị quyết, chỉ thị, chương 
trình, của Trung ương Đảng, Chính phủ, các cơ quan ở Trung ương, Tỉnh uỷ, các 
cơ quan cấp tỉnh. 

- Hồ sơ về quán triệt, triển khai thực hiện các nghị quyết, hướng dẫn, chương 
trình... của cấp uỷ huyện. 
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- Hồ sơ về triển khai thực hiện các đợt tuyên truyền, kỷ niệm các ngày lễ lớn, 
SỊT kiện chính trị của đất nước, của tỉnh, của cấp huyện. 

- Hồ sơ các vụ việc do cấp uỷ huyện chủ trì xử lý. 

- Hồ sơ các đợt đón tiếp, làm việc với các đồng chí lãnh đạo Đảng, Nhà nước. 

- Hồ sơ các đợt đón tiếp, làm việc với các đoàn cán bộ của các địa phương 
trong nước và nước ngoài. 

- Hồ sơ các đoàn công tác của cấp uỷ huyện đi thăm và làm việc tại các cơ 
quan, tổ chức trong tỉnh. 

- Hồ sơ các đoàn công tác của cấp uỷ huyện đi thăm và học tập kinh 
nghiệm... ở các địa phương trong nước và nước ngoài. 

- Hồ sơ các công trình nghiên cứu lịch sử, dự án, đề tài, đề án nghiên cứu 
khoa học... do cấp uỷ huyện chủ trì. 

- Hồ sơ thực hiện dự án về lành tế, xây dựng... (có ý kiến chỉ đạo của cấp uỷ huyện). 

- Hồ sơ cán bộ, công chức thuộc diện Tỉnh uỷ quản lý (sau khi cán bộ, công 
chức qua đời). 

II- Tài liệu của văn phòng, các ban đảng; ban chỉ đạo, tiểu ban, hội 
đồng... (do cấp uỷ thành lập) trực thuộc cắp uỷ huyện (sau đây gọi chung là 
CO' quan) 

- Hồ sơ các hội nghị tồng kết, hội nghị chuyên đề, hội thảo, toạ đàm về các 
lĩnh vực công tác của ban; hội nghị sơ kết công tác 6 tháng, tổng kết công tác 
năm, hội nghị lãnh đạo của cơ quan. 

- Các tập lưu văn bản đi do cơ quan ban hành (trừ chương trình, kế hoạch 
công tác tháng, quý, 6 tháng; báo cáo sơ kết công tác tháng, quý, 6 tháng; thông 
báo, công văn, điện có tính chất sự vụ, hành chính thông thường; giấy mời). 

- Bản kiểm điểm, báo cáo kết quả công tác, bài viết, bài phát biểu... của các 
đồng chí lãnh đạo cơ quan. 

- Hồ sơ về dự thảo các văn bản trình cấp uỷ huyện ban hành (do cơ quan chủ 
trì nghiên cứu). 

- Hồ sơ về dự thảo các văn bản lớn, quan trọng do cơ quan ban hành. 

- Hồ sơ về các hoạt động xử lý công việc hằng ngày liên quan đến chức năng, 
nhiệm vụ của cơ quan. 

- Tài liệu của các cơ quan ở Trung ương, Tỉnh uỷ, các cơ quan cấp tỉnh, cấp 
uỷ huyện, các cơ quan cấp huyện chỉ đạo, hướng dẫn, liên quan trực tiếp đến lĩnh 
vực công tác của cơ quan. 

- Tài liệu của các cơ quan, tổ chức đảng, tồ chức chính trị - xã hội, phòng, 
ban chuyên môn của huyện gửi xin ý kiên cơ quan (có ý kiên trả lòi của cơ quan). 
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- Báo cáo tông kêt công tác năm, nhiêu năm; báo cáo chuyên đê của các đảng 
uỷ, chi uỷ trực thuộc cấp uỷ huyện (về các lĩiih vực công tác theo chức năng, 
nhiệm vụ của cơ quan). 

- Báo cáo tống kết công tác năm, nhiều năm; báo cáo chuyên đề của các cơ 
quan đảng cấp xã (về các lĩnh vực công tác theo chức năng, nhiệm vụ của cơ quan). 

- Đơn, thư của các tổ chức, cá nhân gửi đến (có ý kiến giải quyết của cơ quan). 

- Hồ sơ về việc quán triệt, triển khai thực hiện các nghị quyết, chỉ thị, 
chương ứình... của Trung ương Đảng, các cơ quan ở Trung ương, Tỉnh uỷ, các 
cơ quan cấp tỉnh về lĩnh vực công tác của cơ quan. 

- Hồ sơ về việc quán triệt, triển khai thực hiện các nghị quyết, hướng dẫn, 
chương trình... của huyện uỷ về lĩnh vực công tác của cơ quan. 

- Hồ sơ các vụ việc do cơ quan chủ trì xử lý. 

- Hồ sơ các đợt đón tiếp, làm việc với các đồng chí lãnh đạo Đảng, Nhà nước 
của cấp tỉnh. 

- Hồ sơ các đợt đón tiếp, làm việc với các đoàn cán bộ của các địa phương 
trong nước và nước ngoài. 

- Hồ sơ các đoàn công tác của cơ quan đi thăm và làm việc tại các cơ quan, 
tổ chức trong tỉnh. 

- Hồ sơ các đoàn công tác của cơ quan đi thăm và học tập kinh nghiệm... ở 
các địa phương trong nước và nước ngoài. 

- Hồ sơ các công trình nghiên cứu lịch sử, dự án, đề tài, đề án nghiên cứu 
khoa học... do cơ quan chủ trì. 

- Hồ sơ về các lóp tập huấn, bồi dưỡng nghiệp vụ do cơ quan chủ trì. 

- Tài liệu về hoạt động của tổ chức đảng, các đoàn thể thuộc cơ quan: 

+ Hồ sơ đại hội đảng, công đoàn, đoàn thanh niên, hội cựu chiến binh. 

+ Tập lưu văn bản đi của chi bộ, công đoàn, đoàn thanh niên, hội cựu chiến 
binh (trừ chương trình, kế hoạch công tác tháng, quý, 6 tháng; báo cáo sơ kết 
công tác tháng, quý, 6 tháng; thông báo, công văn có tính chất sự vụ, hành chính 
thông thường; giấy mời). 

+ Tài liệu về các hoạt động lớn do các tồ chức đảng, đoàn thể cấp trên phát động. 

- Một số nhóm tài liệu đặc thù theo chức năng, nhiệm vụ của các cơ quan: 

+ Hồ sơ về kết nạp đảng viên mới, chuyển đảng chính thức cho đảng viên. 

+ Hồ sơ về kỷ luật tổ chức đảng, cán bộ, đảng viên. 

+ Hồ sơ về giải quyết đơn, thư tố cáo đối với tổ chức đảng, cán bộ, đảng viên. 

+ Hồ sơ về giải quyết đon, thư khiếu nại kỷ luật đối với tổ chức đảng, cán bộ, đảng viên. 
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+ Hồ sơ về các đợt kiểm tra, giám sát tổ chức đảng, đảng viên. 

- Hồ sơ về kiểm tra tài chính đảng. 
+ Hồ sơ về triển khai thực hiện các đợt tuyên truyền, kỷ niệm các ngày lễ 

lớn, sự kiện chính trị của đất nước, của cấp tỉnh, của cấp huyện. 

+ Hồ sơ về các đợt thi đua, khen thưởng. 

+ Hồ sơ về đề bạt, bồ nhiệm cán bộ. 

+ Hồ sơ về luân chuyển, điều động cán bộ. 

+ Hồ sơ về thực hiện chế độ, chính sách cho cán bộ. 

+ Hồ sơ về quy hoạch, đào tạo, bồi dưỡng cho cán bộ. 

+ Báo cáo tài chính hằng năm, báo cáo quyết toán ngân sách năm. 

+ Sổ cái, nhật ký sổ cái, sồ kế toán tổng hợp, sổ chi tiết chi ngân sách. 

+ Hồ sơ, báo cáo quyết toán vốn đầu tư xây dựng cơ bản các công trình. 

+ Hồ sơ về xây dựng các công trình; xây dựng, cải tạo các hạng mục lớn. 

+ Hồ sơ về phân phối, chuyển đổi... nhà ở, đất ở. 

III- Tài liệu của trung tâm chính trị cấp huyện 

- Hồ sơ các hội nghị, hội nghị chuyên đề, hội thảo do trung tâm tồ chức; hội 
nghị sơ kết công tác 6 tháng, tồng kết công tác năm của trung tâm. 

- Các tập lưu văn bản đi do trung tâm ban hành (trừ chương trình, kế hoạch 
công tác tháng, quý, 6 tháng; báo cáo sơ kết công tác tháng, quý, 6 tháng; thông 
báo, công văn, điện có tính chất sự vụ, hành chính thông thường; giấy mời). 

- Bản kiểm điểm, báo cáo kết quả công tác, bài viết, bài phát biểu của các 
đồng chí lãnh đạo trung tâm. 

- Hồ sơ về dự thảo các văn bản lớn, quan trọng do trung tâm ban hành. 

- Tài liệu của các cơ quan ở Trung ương, Tỉnh uỷ, các cơ quan ngành dọc 
cấp trên, cấp uỷ huyện, các cơ quan trong huyện chỉ đạo, hướng dẫn, liên quan 
trực tiếp đến chức năng nhiệm vụ của trung tâm. 

- Hồ sơ về quán triệt, ừiền khai thực hiện các nghị quyết, chỉ thị... của Trung 
ương Đảng, các cơ quan ở Trung ương, Tỉnh uỷ, cấp uỷ huyện, cơ quan, tổ chức 
trong huyện, cơ quan ngành dọc cấp trên về lĩnh vực công tác của trung tâm. 

- Hô sơ các vụ việc do trung tâm chủ trì xử lý. 

- Hồ sơ các đợt đón tiếp các đồng chí lãnh đạo Đảng, Nhà nước, cấp tỉnh, cơ 
quan ngành dọc cấp trên thăm và làm việc với trung tâm. 

- Hô sơ các đoàn công tác của trung tâm đi thăm và làm việc tại các cơ quan, 
tồ chức trong cấp huyện. 
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- Hồ sơ về các đoàn công tác của trung tâm đi thăm và học tập kinh 
nghiệm... ở trong nước và nước ngoài. 

- Hô sơ về các dự án, đề tài, đề án nghiên cứu khoa học do trung tâm chủ trì. 

- Hô sơ xây dựng bài giảng của trung tâm. 

- Hô sơ các lóp tập huấn, bồi dưỡng nghiệp vụ do trung tâm chủ trì. 

- Tài liệu về hoạt động của tổ chức đảng, các đoàn thể thuộc trung tâm; 

+ Hô sơ đại hội đảng, công đoàn, đoàn thanh niên, hội cựu chiến binh. 

+ Tập lưu vãn bản đi của chi bộ, công đoàn, đoàn thanh niên, hội cựu chiến 
binh (trừ chương trình, kế hoạch công tác tháng, quý, 6 tháng; báo cáo sơ kết 
công tác tháng, quý, 6 tháng; thông báo, công văn, điện có tính chất sự vụ, hành 
chính thông thường; giấy mời). 

+ Tài liệu về các hoạt động lớn do các tổ chức đảng, đoàn thể cấp trên phát động. 

IV- Tài liệu của các chi bộ, đảng bộ trực thuộc cấp uỷ huyện 

1- Tài liệu đại hội chi bộ, đảng bộ 

- Tài liệu của Trung ương, Tỉnh uỷ, các ban của Tỉnh uỷ; huyện uỷ, các ban 
của huyện uỷ chỉ đạo, hướng dẫn công tác chuẩn bị và tồ chức đại hội đại biểu 
(toàn thề) chi bộ, đảng bộ. 

- Tài liệu của chi uỷ, đảng uỷ, các ban đảng uỷ về thành lập, chức năng, 
nhiệm vụ của các tiếu ban chuấn bị đại hội; về chuẩn bị và tổ chức đại hội. 

- Hô sơ các cuộc họp của các tiếu ban chuẩn bị đại hội đại biểu (toàn thể) chi 
bộ, đảng bộ. 

- Tài liệu của chi uỷ, đảng uỷ chỉ đạo, hướng dẫn về chuẩn bị các văn kiện 
trình đại hội đại biếu (toàn thế) chi bộ, đảng bộ. 

- Dự thảo văn kiện và các ý kiến góp ý vào dự thảo văn kiện. 

- Tài liệu của chi uỷ, đảng uỷ, các ban của đảng uỷ và tiểu ban nhân sự chỉ 
đạo, hướng dẫn về công tác chuẩn bị nhân sự ban chấp hành, bí thư, phó bí thư, 
uỷ ban kiếm trạ, chủ nhiệm uỷ ban kiếm tra khoá mới, đại biếu dự đại hội đại 
biếu đảng bộ cấp huyện. 

- Báo cáo của các chi bộ trực thuộc về danh sách đại biểu dự đại hội đại biểu 
(toàn thế) chi bộ, đảng bộ. 

- Công vàn triệu tập, chương trình, quy chế, nội quy, danh sách đoàn chủ 
tịch, đoàn thư ký, ban thẩm tra tư cách đại biểu; danh sách đại biểu dự đại hội, 
diễn văn khai mạc đại hội, báo cáo kết quả thẩm tra tư cách đại biểu dự đại hội 
đại biếu (toàn thề) chi bộ, đảng bộ. 
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- Dự thảo các văn kiện trình tại đại hội, tồng họp ý kiến góp ý vào các vàn 
kiện đại hội đại biểu (toàn thề) chi bộ, đảng bộ, đại hội đại biêu đảng bộ câp 
huyện, Đại hội đại biểu Đảng bộ tỉnh, Đại hội đại biểu toàn quốc của Đảng; bài 
phát biểu của các đồng chí lãnh đạo dự đại hội, tham luận của các đại biểu tại đại 
hội đại biểu (toàn thể) chi bộ, đảng bộ. 

- Tài liệu về hoạt động của đoàn chủ tịch, đoàn thư ký đại hội đại biểu (toàn 
thể) chi bộ, đảng bộ. 

- Tài liệu về bầu cử ban chấp hành chi bộ, đảng bộ khoá mới, đoàn đại biểu 
dự đại hội đại biểu đảng bộ cấp huyện. 

- Nghị quyết, biên bản, nhật ký đại hội, diễn văn bế mạc, báo cáo kết quả đại 
hội, các văn kiện chính của đại hội (đã in thành sách). 

- Tài liệu của chi uỷ, đảng uỳ, các ban của đảng uỷ, tiểu ban phục vụ đại hội 
về công tác phục vụ, tuyên truyền, bảo vệ, quyết toán kinh phí, khen thưởng... 
sau đại hội. 

- Ảnh đại hội, băng ghi âm, băng ghi hình về đại hội. 

2- Tài liệu hình thành trong quá trình hoạt động của ban chấp hành chi 
bộ, đảng bộ 

- Hồ sơ các hội nghị ban chấp hành, ban thường vụ, hội nghị cán bộ, hội nghị 
chuyên đề, hội thảo do chi uỳ, đảng uỷ tổ chức; hội nghị tổng kết công tác năm, 
nhiều nám của chi bộ, đảng bộ. 

- Các tập lun văn bản đi do chi uỷ, đảng uỷ ban hành (trừ chương trình, kế 
hoạch công tác tháng, quý, 6 tháng; báo cáo sơ kết công tác tháng, quý, 6 tháng; 
thông báo, công văn, điện có tính chất sự vụ, hành chính thông thường; giấy mời). 

- Bản kiềm điểm, báo cáo kết quả công tác, bài viết, bài phát biểu của các 
đồng chí lãnh đạo chi uỷ, đảng uỷ. 

- Tài liệu của các cơ quan ở Trung ương, Tỉnh uỷ, các cơ quan trong tỉnh, cấp 
uỷ huyện, các cơ quan trong huyện chỉ đạo, hướng dẫn trực tiếp chi uỷ, đảng uỷ 
về các chủ trương công tác, công tác tổ chức, cán bộ... 

- Hồ sơ đại hội, báo cáo tồng kết năm, nhiều năm, báo cáo chuyên đề của các 
chi bộ trực thuộc. 

- Đơn, thư của các tổ chức, cá nhân gửi đến (có ý kiến giải quyết của chi uỷ, 
đảng uỷ). 

- Hồ sơ về quán triệt, triển khai thực hiện các nghị quyết, chỉ thị... của Trung 
ương Đảng, các cơ quan ở Trung ương, Tinh uỷ, các cơ quan trong tỉnh, cấp uỷ 
huyện, các cơ quan trong huyện liên quan đến chức năng, nhiệm vụ của chi uỷ, 
đảng uỷ. 

- Hồ sơ các vụ việc do chi uỷ, đảng uỷ chủ trì xử lý. 
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- Hồ sơ các đợt đón tiếp, làm việc với các đồng chí lãnh đạo, các đoản công 
tác của cơ quan của Trung ương, Tỉnh uỷ, các cơ quan trong tỉnh, cấp uỷ huyện, 
các cơ quan trong cấp huyện. 

- Hồ sơ các đoàn công tác của chi uỷ, đảng uỷ đi thăm và làm việc tại các cơ 
quan, tổ chức trong cấp huyện, cấp tỉnh. 

- Tài liệu về hoạt động của tổ chức đảng, các đoàn thể trực thuộc: 

+ Hô sơ đại hội đảng, công đoàn, đoàn thanh niên, hội cựu chiến binh. 

+ Tập lưu vãn bản đi của chi ủy, công đoàn, đoàn thanh niên, hội cựu chiến 
binh (trừ chương triĩứi, kế hoạch công tác tháng, quý, 6 tháng; báo cáo sơ kết 
công tác tháng, quý, 6 tháng; công văn có tính chất sự vụ, hành chính thông thường). 

+ Tài liệu về các hoạt động lớn do các tổ chức đảng, đoàn thể cấp ừên phát động. 

- Một sô nhóm tài liệu đặc thù theo chức năng, nhiệm vụ của chi uỷ, đảng uỷ: 

+ Hồ sơ về kết nạp đảng viên mới, chuyển đảng chính thức cho đảng viên. 

+ Hồ sơ về giải quyết đơn, thư tố cáo đối với cán bộ, đảng viên. 

+ Hồ sơ về triển khai thực hiện các đợt tuyên truyền, kỷ niệm các ngày lễ 
lớn, sự kiện chính trị của đất nước, của cấp tỉnh, của cấp huyện. 

+ Hồ sơ về các đợt thi đua, khen thưởng. 

+ Hồ sơ về đề bạt, bổ nhiệm cán bộ. 

+ Hồ sơ về luân chuyển, điều động cán bộ, 

+ Hồ sơ về thực hiện chế độ, chính sách cho cán bộ. 

+ Hồ sơ về quy hoạch, đào tạo, bồi dưỡng cán bộ. 

V- Tài liệu của các tồ chửc chính trị - xã hội cấp huyện 

1- Tài liệu đại hội đại biểu của tổ chức chỉnh trị-xã hội cấp huyện 

- Chỉ thị, hướng dẫn, thông báo, công văn... của tổ chức chính trị - xã hội ở 
Trung ương, câp tỉnh, cấp uỷ huyện, ban trực thuộc cấp uỷ huyện chỉ đạo, hướng 
dân, liên quan trực tiếp công tác chuẩn bị và tố chức đại hội đại biểu tổ chức 
chính trị - xã hội cấp huyện. 

- Hướng dẫn, thông báo, công văn... của tổ chức chính trị - xã hội cấp huyện 
về thành lập, chức năng, nhiệm vụ của các tiểu ban chuẩn bị đại hội; về chuẩn bị 
và tố chức đại hội đại biểu tổ chức chính trị - xã hội cấp huyện. 

- Hồ sơ các cuộc họp của các tiểu ban chuấn bị đại hội đại biếu tố chức chính 
trị - xã hội cấp huyện. 

- Hướng dẫn, thông báo, công vãn... của tổ chức chính trị - xã hội, tiểu ban 
chuẩn bị văn kiện chỉ đạo, hướng dẫn về chuẩn bị các văn kiện trình đại hội đại 
biểu tổ chức chính trị - xã hội cấp huyện. 
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- Dự thảo văn kiện và các ý kiến góp ý vào dự thảo văn kiện. 

- Kế hoạch, hướng dẫn, công văn... của tồ chức chính trị - xã hội cấp huyện, 
tiểu ban nhân sự chỉ đạo, hướng dẫn về công tác chuẩn bị nhân sự ban chấp hành 
(uỷ ban), chủ tịch (bí thư), phó chủ tịch (phó bí thư) của tổ chức chính trị - xã hội 
lchoá mới, đại biểu dự đại hội đại biểu tồ chức chính trị - xã hội cấp tỉnh. 

- Dự thảo đề án nhân sự trình đại hội đại biểu tổ chức chính trị-xã hội cấp huyện. 

- Báo cáo của tồ chức chính trị - xã hội cấp huyện về danh sách đại biêu dự 
đại hội đại biểu tổ chức chính trị - xã hội cấp huyện. 

- Công văn triệu tập, chương trình, quy chế, nội quy, danh sảch đoàn chủ 
tịch, đoàn thư ký, ban thẩm tra tư cách đại biểu; danh sách đại biểu dự đại hội, 
diễn văn khai mạc đại hội, báo cáo kết quả thẩm tra tư cách đại biểu dự đại hội 
đại biểu tổ chức chính trị - xã hội cấp huyện. 

- Dự thảo các văn kiện trình tại đại hội, tổng hợp ý kiến góp ý vào các văn 
kiện đại hội đại biếu tổ chức chính trị - xã hội cấp huyện, đại hội đại biểu tổ chức 
chính trị - xã hội cấp tỉnh, đại hội đại biểu tồ chức chính trị - xã hội cấp Trung 
ương; bài phát biểu của các đồng chí lãnh đạo dự đại hội, tham luận của các đại 
biểu tại đại hội đại biểu tổ chức chính trị - xã hội cấp huyện. 

- Tài liệu về hoạt động của đoàn chủ tịch và đoàn thư ký đại hội đại biêu tô 
chức chính trị - xã hội cấp huyện. 

- Tài liệu về bầu cử (hoặc hiệp thương) ban chấp hành (hoặc uỷ ban) của tố 
chức chính trị - xã hội khoá mới, đoàn đại biểu dự đại hội đại biểu tồ chức chính 
trị - xã hội cấp tỉnh. 

- Nghị quyết, biên bản, nhật ký đại hội, diễn văn bế mạc, báo cáo kết quả đại 
hội, các văn kiện chính của đại hội đã in thành sách. 

- Đơn, thư của các tổ chức, cá nhân gửi đến đại hội (có ý kiến giải quyết của 
lãnh đạo hội). 

- Ke hoạch, chương trình, hướng dẫn, báo cáo... của tổ chức chính trị - xã hội 
cấp huyện, tiểu ban phục vụ đại hội về công tác phục vụ, quyết toán kinh phí, 
khen thưởng sau đại hội đại biểu tồ chức chính trị - xã hội cấp huyện. 

- Ảnh đại hội, băng ghi âm, băng ghi hình về đại hội đại biểu tổ chức chính 
trị - xã hội cấp huyện. 

2- Tài liệu hình thành trong quá trình hoạt động của ban chấp hành (uỷ 
ban) của to chức chính trị -xã hội cấp huyện 

- Hồ sơ các hội nghị, các kỳ họp ban chấp hành (uỷ ban), ban thường vụ, hội 
nghị giao ban với các ngành. 

- Các tập lưu văn bản đi do tồ chức chính trị - xã hội cấp huyện ban hành (trừ 
chương trình, kế hoạch công tác tháng, quý, 6 tháng; báo cáo sơ kết công tác 
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tháng, quý, 6 tháng; thông báo, công văn, điện có tính chất sự vụ, hành chính 
thông thường; giấy mời). 

- Bản kiểm điềm, báo cáo kết quả công tác, bài viết, bài phát biểu của các 
đồng chí lãnh đạo của tồ chức chính trị - xã hội cấp huyện. 

- Hồ sơ về các hoạt động xử lý công việc của ban thường vụ tổ chức chính trị 
- xã hội cấp huyện. 

- Tài liệu của tổ chức chính trị - xã hội cấp Trung ương, tổ chức chính trị - xã 
hội cấp tỉnh, cấp uỷ huyện, các cơ quan, tổ chức đảng trong huyện chỉ đạo, 
hướng dẫn, liên quan trực tiếp đến chức năng, nhiệm vụ của các tổ chức chính trị 
- xã hội cấp huyện. 

- Báo cáo tông kêt công tác năm, nhiêu năm; báo cáo chuyên đề, đại hội của 
các tổ chức chính trị - xã hội cấp xã. 

- Đơn, thư của các tô chức, cá ĩứiân gửi đến (có ý kiến giải quyết của tồ chức 
chính trị- xã hội cấp huyện). 

- Hô sơ vụ việc do tổ chức chính trị - xã hội cấp huyện chủ trì xử lý. 

- Hô sơ các đợt đón tiếp, làm việc với các đồng chí lãnh đạo, các đoàn công 
tác của tồ chức chính trị - xã hội ở Trung ương, tổ chức chính trị - xã hội cấp 
tỉnh, cấp uỷ huyện, các cơ quan, tổ chức của huyện; các tồ chức nước ngoài. 

- Hồ sơ các đoàn công tác của tổ chức chính trị - xã hội cấp huyện đi thăm và 
làm việc tại các cơ quan, tổ chức trong cấp tỉnh, cấp huyện. 

- Hồ sơ các dự án, đề tài, đề án nghiên cứu khoa học... do tổ chức chính trị -
xã hội cấp huyện chủ trì. 

- Hồ sơ về các lớp tập huấn, bồi dưỡng nghiệp vụ do tổ chức chính trị - xã 
hội cấp huyện chủ trì tồ chức. 

- Một số nhóm tài liệu đặc thù theo chức năng, nhiệm vụ của tồ chức chính trị 
- xã hội cấp huyện: 

+ Hồ sơ về luân chuyền, điều động cán bộ hội. 

+ Hồ sơ về thực hiện chế độ, chính sách cho cán bộ hội. 

+ Hồ sơ về quy hoạch, đào tạo, bồi dưỡng cán bộ hội. 

+ Hồ sơ về các đợt thi đua, khen thương. 

+ Hồ sơ về giải quyết đơn, thư tố cáo đối với tồ chức hội, hội viên (đoàn viên). 

+ Hồ sơ về giải quyết đơn, thư khiếu nại kỷ luật đối với tồ chức hội, hội viên 
(đoàn viên). 

+ Hồ sơ về các đợt kiểm tra, giám sát tổ chức hội, hội viên (đoàn viên). 

+ Hồ sơ về kiểm tra tài chính hội. 
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+ Hồ sơ xây dựng, quán triệt, triển khai thực hiện các nghị quyết, chỉ thị, 
phối họp hoạt động với các cơ quan, tổ chức trong cấp huyện về các phong trào, 
cuộc vận động; đợt tuyên truyền, giáo dục, kỳ niệm các ngày lễ lớn, sự kiện 
chính trị của đất nước, cấp tỉnh, cấp huyện do tổ chức chính trị - xã hội cấp 
Trung ương, cấp tỉnh; Tỉnh uỷ, cấp uỳ huyện, các cơ quan trong huyện phát động 
(liên quan đến chức năng, nhiệm vụ của tồ chức chmh trị - xã hội cấp huyện). 

+ Hồ sơ về hợp tác, thực hiện các dự án do các tồ chức nước ngoài tài trợ. 
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