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TINH UY QUANG NINH PANG CONG SAN VIET NAM

*
. ang Ninh, ngay 02 thang 4 nam 2024
S5 1380-QB/TU Quang Nink, ngay 8

QUYET PINH
Phé duyét Danh muc thanh phin tai liéu
ndp luru vao Luwu trir lich sir cda Pang & cap tinh

- Cédn cir Luét bao vé Bi' méat nha nudc nadm 2018;

- Cin ct Quy dinh sé 270-QD/TW, ngay 06/12/2014 cia Ban Bi thu
Trung wvong Dang vé Phéng L trir Pang Cong san Viét Nam;

- Cin cir Hudng dén sb 14-HD/VPTW, ngdy 14/12/2016 ctia Vin phong
Trung uong Péang hudéng dén viéc xiy dung va ban hanh danh muc thanh phén tai
liéu ndp Iuu vao L trit lich st ciia Péang & tinh, thanh phé truc thude Trung wong;

- Hudng dan sé 45-HD/VPTW, ngay 12/02/2019 ctia Vin phong Trung wong
Dang vé t chic gial mét tai liéu luu trit & cac co quan, td chirc thude ngudn nép hru
vao luu trit lich sir ctia Pang & cAp tinh, thanh phé trire thude Trung wong va tai liéu
Iuru tri tai luu tri lich sir ctia Dang & cép tinh, thanh phé true thude Trung wong;

- Can cir Quyét dinh s6 719-QD/TU, ngay 09/8/2022 ctia Ban Thudng vu
Tinh uy vé ban hanh Quy ché bao vé bi mat nha nuéc trong céc co quan dang, td
chtrc chinh tri - x& hoéi tinh Quéng Ninh;

- Cin cir Quyét dinh 533-QB/TU, ngay 12/4/2022 cta Ban Thudng vu
Tinh uy vé& ban hanh Danh muc céc co quan, t chirc déng, t chirc chinh trj - x&
hoi thude ngudn ndp luu tai lidu vao Luu trit lich st cia Pang & cip tinh;

- Cin ctt Quy ché 1am viéc ctia Ban Chip hanh Pang bo tinh khod XV
nhiém ky 2020 - 2025;

- X¢ét & nghi ctia Chanh Vin phong Tinh uy,

BAN THUONG VU TINH UY QUYET PINH

Pidu 1. Phé duyét Danh muc thanh phén tai liéu ndp luu vao Luu trit lich
sit cia Pang ¢ cép tinh, gbm céc hd so, nhém tai lidu chu yéu, tiéu biéu hinh
thanh trong qué trinh hoat déng clia co quan, t6 chirc thudc ngudn ndp luu tai
lidu vao Luu trit lich sir clia Pang & cip tinh, bao gdm tai lidu giy, tai liéu nghe
nhin va tai liéu di€n tr (c6 Danh muc kém theo).

Piéu 2. Tai lidu nép luru vao Luu trir lich st ctia Péng & cép tinh 12 nhiing
tai liéu c6 thoi han bio quan vinh vién va 70 nim; cé gia tri phuc vu hoat ddng
thuc tién, nghién ciru khoa hoc, lich sir; bao gém ban géc, ban chinh, trong
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trirong hop khéng con ban gbc, ban chinh thi duoc thay thé bing ban sao hop phép;
tai liéu mét di duoc céc co quan, t6 chirc giai mét theo quy dinh cia Dang va phap
luit ctia Nha nudc.

Pidu 3. C4c co quan, td chitc dang, td chirc chinh tri - xd hdi cap tinh; uu
trlt co quan cac huyén, thi, thanh iy; déng Uy c6ng an, dang uy quén su truc
thudc cip uy huyén cé trach nhiém phéi hop véi Vian phong Tinh uy thue hién
viéc giao ndp, tiép nhén tai 11éu Iuu trit 43 dén han ndp luu theo quy dinh.

Piéu 4. Quyét dinh c6 hiéu luc ké tir ngay ky. C4c co quan, td chrc dang,
t4 chirc chinh tri - x4 hoi & cAp tinh, cAp huyén chiu trich nhiém thi hanh Quyét
dinh nay.

T/M BAN THUONG VU

Noi nhén:

- Nhu Diéu 4, :
- Viin phong Trung wong Béng (@ bdo cdo), LT
- Cac D/c Uy vién BTV Tinh vy (dé bdo cdo), W= \ o avG Nisi /4

- Luu VPTU, HC-LT04. \\C

Trinh Thi Minh Thanh
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DANH MUC SO 01

thanh phin tai liu cha cdc co quan, td chirc cAp tinh
thudc ngudn ndp liru vao Liru trit lich sir cia Pang & cAp tinh
(Kem theo Quyét dinh s6 1380-OB/TU, ngay 02/4/2024
cua Ban Thuong vu Tinh uy)

I- Tai li€u cita co' quan lanh dao ciia Pang

I- Tai liéu Pai hoi dai biéu Pang bj tinh

- Tai liéu cia Trung vwong Dang, cic co quan & Trung wong chi dao, hudng
dén truc ti€p v€ cdng tac chuén bi va t6 chirc Dai hoi Pang bo tinh.

- Tai liéu cia Tinh uy, cic ban tham muu, gitip viéc Tinh uy vé thanh lap; vé
chirc ndng, nhiém vu cila cac tiéu ban vé chuan bi va td chirc Pai hdi Dang bd tinh.

- H4 so cac cudc hop cta céc tiéu ban chudn bi Pai hoi dai bidu Dang b tinh.

- Tai li€u cua Tinh uy, cac ban tham muu, gitp viéc Tinh uy chi dao, hudng
dan v€ chuén bi cdc vén kién trinh Pai hoi Pang b tinh.

- Tai liéu cta Tiéu ban chuén bi van kién vé chuén bi cac van kién trinh Dai
hoi Pang bd tinh.

- Du théo vin kién va céc v kién gép v vao du théo van kién.

- Tai liéu ctia Tinh uy, céc ban tham muu, gitip viée Tinh uy, Tidu ban nhan
su chi dao, hudng dan vé cong tac chuan bi nhan sy Ban Chap hanh, Bf thu, Phé
Bi thu, Uy ban Kiém tra, Cht nhiém Uy ban Kiém tra Tinh uy khoéd méi, dai
biéu du Pai hdi dai biéu toan quoc ctia Dang.

- Béo céo clia céc co quan, t& chire dang truc thude vé danh sach dai bidu dir
Dai héi Pang bd tinh.

- Cong vén triéu tdp, chuong trinh, ndi quy, danh sach Doan Chu tich, Poan
Thu ky, Ban Tham tra tu cach dai biéu; danh sach dai biéu du dai hoi, dién vin
khai mac dai hdi; bao céo két qua tham tra tir cach dai bieu du Pai hdi Pang bé tinh.

- Céc vin kién trinh tai Dai hoi, tbng hop v kién gbp y vao céc van kién Dai
hoi Pang bd tinh, Pai héi dai biéu toan qudc cua Dang; bai phat biéu cia cac
dbng chi 1anh dao Pang, Nha nudc du Pai hoi, tham ludn cla céc dai biéu tai
Pai hoi dai biéu Dang bo tinh.

- Tai liéu vé hoat ddng ctia Poan Chu tich va Poan thu ky Pai hoi dai bidu
Pang bo tinh.

- Tai liéu v& hoat déng cua céc 10 thao luan tai Pai hoi dai bidu Pang b tinh.

- Tai liéu v& bAu cr Ban Chép hanh Pang bé tinh khoa méi, Poan dai biéu
du Dai hoi dai biéu toan quoc cua Dang.
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- Nghi quyét, bién ban, nhat ky dai héi, dién vin bé mac, bao cdo, théng bio
két qua Pai hoi; cac van kién chinh cta Pai héi da in thanh sach.

- Thu, dién mimg cla céc td chirc, ca nhan giri téi Pai hoi dai biéu Dang bd tinh.
- Tai heu cta Tinh uy, cdc ban tham muu, giap viéc Tlnh uy, Tiéu ban phuc

vu Pai hoi vé cong tac phuc vu, tuyén truyén, bao vé, quyét toan kinh phi, khen
thudng... sau Pai hoi dai biéu bang bd tinh.

- Anh Pai hdi, bang ghi 4m, bing ghi hinh vé Pai héi.
2- Tai lidu hinh thanh trong hoat dgng cita Ban Chép hanh Dang b tinh

- Hb so céc hoi nghi ban chép hanh, ban thudong vu, thudng truc, héi nghi
can bd chu chot do Tinh uy triéu tap.

- Céc tap lwu van ban di do Ban Chép hanh, Ban Thudng vu Tinh uy ban
hanh (trir chuong trinh, ké hoach céng tac thang, quy, 6 thang; bao céo so két
cong tac thang, quy, 6 thang; thong bao, cong van, dién c6 tinh chét su vu, hanh
chinh théng thudng; gidy moi...).

- Ban kiém diém, bao cao két qua cong tac, bai viet, bai phat biéu, s6 cong
tac... cua cac dong chi lanh dao Tinh uy.

- Hb so vé céc hoat dong xir Iy cdng viée hing ngay ctia Thuong trie Tinh uy.

- Tai liéu cia Trung wong Pang, cac co quan ¢ Trung uvong chi dao, hudng
dan, lién quan truc tiép dén Tinh uy vé cac chu truong cong tac, cong tac td chic,
can bd.

- Tai liéu dai héi cac dang b truc thuge Tinh uy, dai hdi cac 10 chire chinh tri
- x hoi cép tinh.

- Tai liéu cla céac co quan, to chitc dang, t6 chic chinh tri - xa 161, Hé1 dong
nhan dan, Uy ban nhén dén, s, nganh gii xin y kién Tinh uy (cé y kién tra 101).

- Bdo cdo tong két coéng tdc ndm, nhiéu nadm; bao cdo chuyén de¢, van 4e, vu
viéc cla cac co quan, td chic dang, to chirc chinh tri - x& héi cap tich gui dén.

- Pon, thu clia cac td chire, ¢4 nhan giri dén Tinh uy (cé v kién giai quyét).

- Hd so vé quén triét, trién khai thuc hién céc nghi quyét, chi thi... cua Trung
uong Pang, Chinh phu, céac co quan ¢ Trung uong.

- Hb so vé quan triét, trién khai thuc hién céc nghi quyét_, chi thi, chuong
trinh... cia Tinb uy.

- Hd so vé trién khai thuc hién cac dot tuyén truyén, ky niém cac ngay 1€ 1én
su kién chinh tri coa dat nudc, cua tinh.

- Ho so cac vu viée do Tinh uy chu tri xu ly.

- Ho so cac dot don tiép, lam viéc voi cac dong chi 1anh dao Pang, Nha nudc.

%
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- 116 so cac dot don tiep, lam viée v4i cac doan cén b cua céac dia phuong
trong nudc va nudc ngoai.

- H6 so cac doan cbng tac cua Tinh uy di tham va lam viéc tai cac co quan,
td chirc trong tinh.

- 116 so céc doan cong tac cua Tinh uy di thdm va hoc tip kinh nghiém... &
céc dia phurong trong nudc va nudc ngoai.

- H6 so cac héi thao khoa hoc, toa dam do Tinh uy chu uri.

- HO so céc ¢bng trinh nghién ciru lich str, dy an, dé tai, dé an nghién clu
khoa hoc... do Tinh uy chu trl.

- Ho so thue hién du 4n veé kinh 1€, x8y dung... (c6 y kién chi dao cua Tinh uy).

- H6 so céan b, cong chic thude dién Tinh uy quan ly (sau khi cén b, céng
chirc qua doi).

II- Tai liéu cia Vin phong Tinh uy, cac ban dang cda Tinh uy; ban chi
dao, tiéu ban, hgi dong... (do Tinh uy thanh lip) trwre thudc Tinh uy (sau
day goi chung la co quan)

- H6 so cic hoi nghj 16ng két, hoi nghi chuyén dé, hoi thao, toa dam vé cac
linh vuc c6ng tac cia co quan; hdi nghi so két cong tac 6 thang, tdng két cong tac
nam, hoi nghi lanh dao cua co quan.

- Céc tdp luu van ban di do co quan ban hanh (trur chuong trinh, ké hoach
cong tac thang, quy, 6 thang; bdo cdo so két cong téc thang, quy, 6 thang; thong
bao, céng van, dién c6 tinh chat sy vu, hanh chinh théng thuong; gidy moi).

- Ban kiém diém, bdo cdo két qua céng tac, bai viét, bai phat biéu... ciia cac
dong chi lanh dao co quan.

- Ho so vé du thao cac van ban trinh Tinh uy ban hanh (do co quan chu tri
nghién cuu).

- H6 so vé du thdo céc van ban 1én, quan trong do co quan ban hanh.

- 110 so vé céic hoat ddng xu ly cong viéc hdng ngay lién quen dén chic
nang, nhiém vu cda co quan.

- Tai liéu cua Trung vong Dang, cdc co quan ¢ Trung wong, Tinn uy, céac co
quan trong tinh chi dao, hurdng dan, lién quan truc tiép dén linh vuc cdng tac cua
CO quan.

- Tai liéu ctia cdc co quan, 16 chuc dang, 16 chac chinh tri - xd hdi, s&, nganh
trong iinh gui xin y kién co quan (cé y kién trd 161 cda co quan).

- Bédo cédo 16ng két cbng tdc ndm, nhiéu ndm; bdo cdo chuyén dé cua cac
dang uy, huyén, thi, thanh uy truc thudc Tinh uy (vé céc linh vuc cong tdc theo
chitc nang, nhiém vu cla co quan).
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- Béo cao tong két cong tac nam, nhiéu ndm; bao cao chuyén deé cta cac co quan
dang cap dudi (vé cac linh vue cong tac theo chirc nang, nhiém vu cia co quan).

- Don, thur cda céc td chire, cd nhan giri dén (c6 y kién giai quyét cia co quan).

- Ho so vé viéc quan triét, trién khai thyc hién cac nghi quyét, chi thi... cua
Trung vong Pang, cic co quan ¢ Trung wong ve linh vuc cdng tac cia co quan.

- Ho so vé viéc quan triét, trién khai thuc hién céc nghi quyét, chi thi... cua
Tinh uy vé linh vuc cong tac cia co quan.

- Ho so cac vu viée do co quan chu tri xir Iy.
- Ho so céc dot don tiép, lam viéc vdi cac dong chi 1anh dao Pang, Nha nudc.

- Ho so cic dot don tiép, lam viéc voi cac doan can bd cia cdc dia phuong
trong nudc va nudc ngoai.

- 16 so céc doan cdng tac cia co quan di thdm va lam viéc tai cac co quan,
t6 chire trong tinh.

- H6 so céc doan cong tic cha co quan di tham va hoc tdp kinh nghiém... &
cac dia phuong trong nudc va nudc ngoai.

- H6 so céc cbng trinh nghién ctu lich sir, du an, dé tai, dé an nghién ciru
khoa hoc... do co quan chu tri.

- Ho so v¢ céc 1p tip huan, boi dudng nghiép vu do co quan chu tri.

- H6 so c4n b, cdng chitc cla co quan thude dién Tinh uy quan ly (sau khi
can bd, cong chuc qua doi) (néu co).

- Tai liéu vé hoat dong ctua 18 chue dang, cac doan thé thudc co quan:
+ H3 so dai hdi dang, cdng doan, doan thanh nién, hoi curu chién binh.

+ Tép Juu vin ban di cua dang uy (chi uy), cong doan, doan thanh nién, hi
cuu chién binh (trir chwong trinh, ké hoach cong tac thang, quy, 6 thang; bao cio
so két cong tac thang, quy, 6 thang; thdng bao, cdng vin c6 tinh chét su vu, hanh
chinh théng thudng; gidy moi).

+ Tai liéu vé céc hoat ddng 16n do céc t6 chirc dang, doan thé cdp trén phat dong.

- Mét s6 nhém tai liéu dic thi theo chirc ning, nhiém vu ciia cic co quan:

+ H& so vé két nap dang vién méi, chuyén dang chinh thire cho dang vién.

+ Hb so vé ky luat td chirc dang, can bd, dang vién.

+ Hb so vé giai quyét don, th t6 cdo dbi véi tb chirc dang, can bd, dang vién.

+ Hd so vé giai quyét don, thu khiéu nai k¥ luat déi véi t5 chitc dang, can b,
dang vién.

+ Hd so vé céc cude kiém tra, gidm sat t6 chuc dang, dang vién.

+ Hb so vé kidm tra tai chinh dang. -
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+ Ho so vé trién khai thuc hién cac dot tuyén truyén, ky niém cac ngay 1€
16m, su kién chinh tri cua dat nudc, cua tinh.

+ Ho so vé cac dgt thi dua, khen thuéng.

- H0 so vé dé bat, b nhiém cén bd.

+ Hb so vé luan chuyén, diéu déng can bo.

+ H4 so vé thuc hién ché d6, chinh sdch cho can bd.

-+ 116 so vé quy hoach, déo tao, béi dudng can bg.

+ B4o c4o tai chinh hing nim, béo cdo quyét toan ngan sach nam.

+ S6 céi, nhat ky s6 céi, s6 ké toén tong hop, so chi tiét chi ngan sich.

+ 116 so, bdo cdo quyet toan von dau tur xdy dung co ban cac cong trinh.

+ Ho so vé xay dung céc cong trinh; xdy dung, cai tao cdc hang muc 1on.

+ 110 so vé phén phéi, chuyén déi... nha o, dét 6.

III- Tai li¢u cia Trung tAm Truyen thong, Truong Dao tao Cin b
Nguyen Vian Cir (goi chung la don vi sw nghiép)

- 10 so cac héit nghi tong két, hoi nghi chuyén dé, hdi thao, toa dam do don
vi su nghiép t6 chire; hoi nghi so két cong tac 6 thang, tdng két cong tdc ndm cia
don vi su nghiép; héi nghi giao ban lanh dao.

- Cac tap luu vin ban di do don vi su nghiép ban hanh (trir chuong trinh, ké
hoach cbng tac thang, quy, 6 thang, béo céo so két cong tac thang, cuv 6 thang;
thdng béo, cong van, dién cb tinh chét sy vu, hanh chinh 1hong thudng; gidy moi).

- Ban kiém diém, bdo cdo két qua cong tac, bai viét, bai phéat biéu cla cac
dong chi lanh dao don vi su nghiép.

- M6 sor vé du thao cac van ban trinh Tinh uy ban hanh (do don vi su nghiép
chu tri nghién clru).

- 110 so dur théo céc van ban 16n, quan trong do don vi sy nghiép ban hanh.

- H6 so vé cac hoat dong xur Iy cong viéc hing ngay lién quan dén chic
nang, nhiém vu cia don vi su nghiép.

- Tai liéu cha Trung wong Pang, cdc co quan nganh doc cap trén, Tinh uy,
cac co quan trong tinh chi dao, huéng din, lién quan truc 1iép dén Iinh vuce cong
tac cua don vi su nghiép.

- Ho so vé viéc quan triét, trién khai thuce hién céc nghi quyét, chi thi... cua
Trung wong Péang, cdc co quan & Trung vong, cadc co quan nganh doc cép trén,
Tinh uy... vé linh vuc cbéng tac cia don vi su nghiép.

- Ho6 so cic vu viée do don vi sy nghi€p chu tri xu 1v.
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- Hé so vé trién khai thuc hién cac dot tuyén truyén, ngay ky niém, ngay 18
Ién, su kién chinh tri clia dat nudce, tinh, nganh lién quan dén chiuc néang, nhiém
vu cua don vi su nghiép.

- Ho so céac dot don tiép, lam viéc vdi cac dong chi 1anh dao Pang, Nha nude.

- Hd so céc doan cOng tac cuia don vi sy nghiép di tham va hoc tdp kinh
nghiém... & cac dia phuong trong nudc va nudc ngoai lién quan dén nhitng chu
truong, ndi dung 16n vé cong tac dao tao, bdi dudng va tdng két nhitng md hinh
kinh nghiém... dé tham muu cho Tinh.

- H6 so cac du an, dé tai, dé an nghién ciru khoa hoc... do don vi su nghiép
chi tri, quan ly.

- Ho so vé cac 16p dao tao, bdi dudng nghiép vu do don vi su nghiép chu tri.

- Hb so ban thao cac bai bdo quan trong (dd dugc ding); 4n phdm bdo, tap
chi, xuit ban phém, bai giang do don vi su nghiép ban hanh.

- Hd so can b, céng chirc thude dién Tinh uy quan ly (sau khi can bd, cong
chiic qua doi) (néu co).

- Tai liéu v& hoat dong cia t chic dang, cac doan thé trong don vi su nghiép:

+ Hd so dai héi dang, cong doan, doan thanh nién, hoi cyu chién binh.

+ Tép lwu van ban di ctia dang uy (chi uy), cong doan, doan thanh nién, hoi
cuu chién binh (trir chwong trinh, ké hoach céng tac thang, quy, 6 thing; béo céo
so két coéng tac thang, quy, 6 thang; théng bdo, cdng vin cd tinh chét su vu,
hanh chinh thong thudng; gidy moi).

+ Tai lidu v& céc hoat dong 16n do céc td chirc dang, doan thé cép trén phat dong.

IV- Tai liéu ciia cac dang uy trwc thugc Tinh uy

1- Tai liéu dai hoi dai biéu ding bj

- Tai liéu cta Trung uong, Tinh uy, cac ban x8y dung dang cta Tinh uy chi
dao, hudng dan truc tiép vé cong tac chudn bj va tb chirc dai hoi dai biéu cua
dang bé.

- Tai liéu cua dang uy, cac ban dang uy vé thanh lap; vé chitc nang, nhiém vu
cia cAc tiéu ban chudn bi dai hoi; v& chudn bi va t6 chirc dai héi dai biéu ctia
dang bd.

- 116 so céc cude hop cta céc tiéu ban chudn bi dai hdi dai biéu cia dang bo.

- Tai lidu cia dang uy, cic ban dang uy chi dao, hudng din vé chuin bi cac
vin kién trinh dai hoi dai biéu clia dang bo.

- Du thao vin kién va cac y kién gop y vao du thao van kién.



9

- Tai liéu cua dang uy, cac ban dang uy, tiéu ban nhan su chi dao, hwéng dan
vé ¢ong tac chuén bi nhén su ban chip hanh, bi thu, phé bi thu dang 1y, 1y ban
kiém tra, chu nhiém uy ban kiém tra dang uy khoa mai, dai biéu du Dai hi dai
hiéu Péang bb tinh.

- Béo céo cua céc chi bé tric thude vé danh sach dai biéu du dai hoi dai biéu
cua dang bd.

- Cong vin triéu tdp, chuong trinh, ndi quy, danh sach doan chu tich, doan
thur k¥, ban thdm tra tu cich dai biéu; danh sich dai biéu du dai hai, dién vin
khai mac dai hoi, bao cdo tham tra tir cach dai biéu dur dai héi dai biéu cia dang bd.

- Du thao céc vin kién trinh tai dai héi, tdng hop v kién gép y vao cac vin
kién dai héi dai bigéu cuia dang bo, Pai hoi dai biéu Pang bd tinh, Dai héi dai bicu
toan quoc cua Dang; bai phat biéu cua céc déng chi 1dnh dao du dai hoi, tham ludn
clia cac dai bicu tai dai hoi dai biéu cua dang bé.

- Tai liéu vé hoat ddéng cua doan chi tich, doan thur ky dai hdi dai biéu cua
dang bdg.

- Tai lidu v& bau cir ban chip hanh dang bd khéa méi, doan dai bidu du dai
hdi dai biéu dang bd cap tinh.

- Nghi quyét, bién ban, nhat ky dai hdi, dién van bé mac, bdo cao két qua dai
hoi, cac van kién chinh cua dai hoi da in thanh sach.

- Tai Liéu cta dang uy, céc ban dang uy, tiéu ban phuc vu dai héi vé cdng tac
phuc vy, tuyén truyén, bao vé, quyét toan kinh phi, khen thudng sau dai hoi.

- Anh dai hoi, bang ghi am, bang ghi hinh vé dai hoi.

2- Tailiéu hinh thanh trong qua trinh hoat dpng cua ban chip hanh ding bj

- H4 so cc hoi nghi ban chdp hanh, ban thudng vy, hdi nghi can b, hai nghi
chuyén dé, hoi thao do dang uy t6 chirc; hoi nghi so két cong tac 6 thang, tong
két cong tac nam, nhidu nam cta dang bo, hoi nghi lanh dao dang uy; hoi nghi
can b chu chdt do dang uy triéu tép.

- Céc tdp Iuu van ban di do dang uy ban hanh (trir chuong trinh, ké hoach
cOng tac thang, quy, 6 thang; bdo cdo so két cong tac thang, quy, 6 thang; thong
béo, cdng vin, dién co tinh chat sy vu, hanh chinh théng thuong; gidy moi).

- Ban kiém diém, bao céo két qua cong téc, bai viét, bai phat bicu, s6 cbng tac
cua cac dong chi 1anh dao dang uy.

- Hd so vé du thao céc van ban 16n, quan trong do dang uy chl tri xay dung
va ban hanh.

- 116 so vé cac hoat dong xur Iy céng viéc hiang ngay cua thudng truc dang uy.
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- Tai liéu cua céc co quan ¢ Trung uong, Tinh uy, cdc co quan cép tinh chi
dao, hudng dan, lién quan truc tiép dén dang uy vé cac chu truong cdng tc, cong
tac to chuec, can bg...

- HO so dai hoi, bao cdo tOng két ndm, nhiéu nam, bdo cdo chuyén dé cua cac
chi bd, dang b truc thude.

- Pon, thu cta cac té chire, cd nhan giri dén dang uy (cd y kién gidi quyeét cua
dang uy).

~ Hb so vé quén triét, trién khai thuc hién céc nghi quyét, chi thi... cua Trung
uong Dang, cdc co quan & Trung vong, Tinh uy, co quan trong tinh, dang uy lién
quan dén chirc néng, nhiém vu cua dang uy.

- Hb so cac vu viée do dang uy chi tri xit 1y (riéng doi véi Dang uy Coéng an
tinh Qudng Ninh, nhitng hé so, tai liéu ¢ chira bi mdt nha nudc phan dnh bién
phdp nghiép vu chuyén nganh cua luc luong céng an khéng phdi giao nép vao
Lueu triZ lich sir cia Ddng & cdp tinh).

- HO so céc dogt don tiép, lam viée véi cac dong chi ldnh dao, cdc doan cong
tic cua co quan 0 Trung vong, Tinh uy, cac co quan, to chirc trong tinh.

- HO so cac doan cdng tac cda dang uy di tham va lam viéc tai cac co quan,
to chirc trong tinh.

- Ho so cac doan céng tac ctia dang uy di thim va hoc tdp kinh nghiém... @
cac dia phuong trong nudc va nudc ngoai.

- HO6 so céc du an, dé tai, dé an nghién ctru khoa hoc... do dang uy chu tri.
- Ho so vé cac 16p tép huan, boi dudng nghiép vu do dang uy cha tri.

- Hd so can bd, cong chic thude dién Tinh uy quan ly (sau khi can b9, cdng
chirc qua doi1) (néu ca).

- Tai liéu v& hoat ddng cta t6 chuc dang, cic doan thé truc thudc:

+ HO so dai hdi dang, céng doan, doan thanh nién, hdi cuu chién binh.

+ Tép luu vin ban di cua chi uy, cong doan, doan thanh nién, hé1i cuu chién
binh (trir chuong trinh, ké hoach cong tiac thang, quy, 6 thang; bdo cao so két
cdng tac thang, quy, 6 thang; thong bao, cong van cé tinh chéat sy vy, hanh chinh
thong thuong; gidy moi).

+ Tai lidu vé céc hoat d6ng 16m do céc t6 chire dang, doan thé cAp trén phét dong.

- M6t s6 nhom tai lidu déc thi theo chire ning, nhiém vu cia dang uy:

+ 15 so vé két nap dang vién méi, chuyén dang chinh thic cho dang vién.

+ Hd so vé& ky luét té chire dang, can b, dang vién.

+ H6 so vé giai quyet don, thu t6 cdo doi vdi to chire dang, can bd, dang vién.
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+ 110 so v& giai quyét don, thu khiéu nai ky luéat doi véi té chire dang, can bd,
dang vién.

+ Ho so vé cac dot kiém tra, gidm sat td chirc dang, dang vién.

+ HO so vé kiém tra tai chinh déng.

+ Hb so vé trién khai thuc hién cac dot tuyén truyén, ky nidém céac ngay 18
16n, su ki€n chinh tri cua dat nude, cua tinh.

+ Ho so vé cac dot thi dua, khen thuong.

+ Ho so vé dé bat, bd nhiém can bd.

+ 116 so vé€ luén chuyén, diéu déng cén bo.

+ Ho so vé thuce hién ché d0, chinh sach cho can bd.

+ Ho6 so vé quy hoach, dao tao, bdi dudngz cho cén bd.

-+ Béo cdo ta1 chinh hang nam, bdo cdo quyét todn ngan sach nim.

+ S0 céi, nhéat ky s6 cai, so ké toan tong hop, sb chi tiét chi ngan sach.

: g

- Ho so, bdo céo quyét toan von dau tu xay dung co ban cac cong trinh.

+ Ho so vé xay dung cac cong trinh; xy dung, cai tao cac hang muc l6m.

+ 116 so vé phén phoi, chuyén dbi... nha o, dat o.

V- Tai liéu cia cdc didng doan, ban can sy dang true thudc Tinh ny

- HO so cac hdi nghi, héi thao chuyén dé do dang doan, ban can sy dang t6
chire; héi nghi 1&nh dao dang doan, ban céan su dang.

- Céc tip luu van ban di do dang doan, ban cén sy dang ban hanh (trir chuong
trinh, ké hoach cong tac thang, quy, 6 thang; bdo cao so két cong tac thang, quy,
6 thang; théng bdo, cong vian, dién cé tinh chét sy vy, hanh chinh théng thuong;
gidy moi).

- Ban kiém diém, bdo cdo két qua cdng tac, bai viét, bal phat biéu cua cac
dong chi 1anh dao dang doan, ban can su dang.

- Tai liéu cua cédc co quan ¢ Trung uong, Tinh uy, cdc co quan trong tinh gir
dén chi dao, huéng dan, lién quan truc tiép dén hoat ddng cua dang doan, ban céan
su dang.

- Tai liéu cia cidc doan thé, s&, nganh trong tinh gui xin y kién dang doan,
ban c4n su dang (c6 y kién tra o1 cua dang doan, ban can sy dang).

- Bé4o cdo ctia cac doan thé, sd, nganh trong tinh (theo yéu ciu ciua dang
doan, ban can su dang).

- Hb so vé thuc hién cdc nghi quyét, chi thi... cia Trung vong Dang, Tinh uy.

- H6 so vé cac chuyén dé, vu viéc do dang doan, ban can su dang chu tri xir ly.
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VI-Tai liéu ciia cdc td chire chinh tri - x3 hdi cap tinh
1- Tai liéu dai héi dai biéu ciia t6 chirc chinh tri - xd hi tinh

- Tai liéu cta td chic chinh tri - x4 hoi & Trung uong, cac ban truc thudc td
chirc chinh tri - x4 hoi & Trung wong, cua Tinh uy, cdc ban cia Tinh uy chi dao,
hudng dén, lién quan truc ti,ép cOng tac chudn bi va t6 chitc dai hoi dai biéu t6
churc chinh tri - x4 hdi tinh.

Tai lidu cha t6 chitc chinh tri - x& héi tinh, cdc ban cia td chitc chinh tri -
x4 hoi vé thanh 1ap; vé chizc ning, nhiém vu cla céc tidu ban chuén bj dai hdi; vé
chuln bj va td chitc dai hdi dai biéu céc td chirc chinh trj - x4 hoi tinh.

- Hb so cac cude hop cta cac tiéu ban chuén bi dai héi dai biéu t6 chic
chinh tr1 - xa ho1 tinh.

- Tai liéu cia tb chirc chinh tri - x& héi tinh chi dao, huéng dén vé chuan bj
cac van kién trinh dai hdi dai biéu t6 chire chinh tri - xa hoi tinh.

- Du thao van kién va cac y kién gop y vao du thao van kién.

- Tai liéu cha to chirc chinh tri - x4 hdi tinh, cac ban ctia t6 chuc chinh tr] -
x4 hoi tinh va tiéu ban nhin su chi dao, hudong dan vé céng tac chuan bi nhén su
ban chap hanh (uy ban), chu tich (bi thu), phé chu tich (ph6 bi thu) cua té chirc
chinh tri - x4 h6i khod mdi, dai biéu du dai hoi dai biéu t6 chic chinh tri - x8 héi
cdp Trung uong.

- Du thao d@ &n nhén su trinh dai hoi dai biéu td chic chinh tri - xa hoi tinh.

Béo cdo cua t6 chic chinh tri - x& héi cdp huyén vé danh sach dai biéu du
dai héi dai biéu t6 chirc chinh tri - x4 hoi tinh.

- CoOng vén tri¢u tdp, chuong trinh, quy ché, ndi quy, danh sach doan chu
tich, doan thu ky, ban tham tra tu cach dai bieu; danh sach dai biéu du dai hoi,
dieén van khai mac dai hdi, bao cao két qua tham tra tir cach dai biéu du dai hoi
dai biéu t6 chirc chinh tri - x hoi tinh.

- Du thao cac van kién trinh tai dai héi, tong hop ¥ kién gép ¥ vao cdc vin
kién dai hd1 dai biéu t6 chirc chinh tri - x3 hdi tinh, dai hoi dai biéu t6 chirc chinh
tri - x4 hot cap Trung uong; bai phat biéu cua cac dong chi lanh dao du dai hdi,
tham luén cta cac dai biéu tai dai héi dai biéu t6 chitc chinh tri - x3 héi tinh.

- Tai liéu vé hoat déng clia doan chu tich va doan thu ky dai hoi dai bidu td
chuc chinh tri - x4 hoi tinh.

- Tai liéu v& bau ctr (hodc hiép thuong) ban chép hanh (hodc uy ban) cua tb

chic chinh trl - x4 h6i khod mdi, doan dai biéu du dai hoi dai biéu td chirc chinh
tri - x4 hoi cip Trung uong.

- Nghi quyét, bién ban, nhat ky dai hoi, dién vin bé mac, bio céo két qua
dai hoi, céc van kién chinh cua dai héi di in thanh séach.
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- Don, thu cta cdc co quan, c4 nhin gl dén dai hdi (c6 ¥ kién giai quyét
cua ldnh dao hoi).

- Tai liBu cta td chirc chinh tri - x& héi tinh, cac ban cla t6 chire chinh tr -
x4 hoi tinh, tiéu ban phuc vu dai hoi vé& cong tac phuc vy, quyét 1oan kinh phi,
khen thudng sau dai hoi dai bidu té chire chinh tri - x& hoi tinh.

- Anh dai héi, biing ghi 4m, bing ghi hinh v& dai hdi dai biéu t4 chiic chinh
tri - x4 hoéi tinh.

2- Tai liéu hinh thanh trong qud trinh hoat déng ciia ban chip hanh (uy
ban) ciia té chire chinh tri -xi hoi tinh

- Hd so cac hoi nghi, cdc ky hop ban chép hanh (uy ban), ban thudng vu
(doan chu tich), thuong truc, héi nghi cdn bd, hdl nghi giao ban voi cac céip,
nganh, hdi nghi chuyén @2 do t6 chirc chinh tri - x& hdi tinh 6 chire.

- Céc tap luu van ban di do té chirc chinh tri - x3 héi tinh ban hanh (trir
chuong trinh, ké hoach céng tic thang, quy, 6 thang; bao céo so két cong tac
thdng, quy, 6 thdng; thong bdo, céng van, dién cé tinh chét su vy, hanh chinh
théng thuong; gidy moi).

- Ban kiém diém, béo cdo két qua cdng tac, bai viét, bai phéat biéu cia cac
dbng chi lanh dao chu chdt ciia td chirc chinh tri - x4 héi tinh.

- 11 so vé& du thao céc vin ban lén, quan trong do ban chép hanh (uy ban)
chi trl x4y dung va ban hanh.

- Hb so v& cac hoat dong xir Iy céng viée clia thudng truce to chire chinh tr -
x4 hoi tinh.

- Tai lidu cua Trung wong Péang, cac co quan, t6 chic cap Trung wong; 6
chirc chinh tr1 - x& hdi cép Trung wong, cac co quan truc thudc t6 chitc chinh tri -
x4 hoi cdp Trung wong; cta Tinh uy, céc co quan, té chic dang trong tinh chi
dao, hudng din, lién quan truc tiép dén chic nang, nhiém vu cuia céc td chire
chinh tri - x4 héi tinh.

- Tai Jiéu cia cac co quan, td chirc trong tinh, t6 chirc chinh tri - x& hoi cip
huyén giri xin v kién vé& cdc vin dé& céng tac lién quan dén chirc ning, nhiém vu
cta td chire (c6 y kién giai quyét cua 16 chire chinh tri - xa héi tinh).

- Béo cao téng két cong tac nam, nhiéu nam; béo cao chuyén dé, dai hdi cua
céc td chire chinh trj - x4 hoi cAp huyén.

- Pon, thu cia céc td chirc, ¢4 nhan gl dén (c6 ¥ kién giai quyét cla td chirc
chinh tri - x4 hoi tinh).

- 114 so vu viéc do td chie chinh trj - xa hoi tinh chi tri xir 1y.

- Hb so cac dot dén tiép, 1am viée voi cac ddng chi 1anh dao, cac doan cong
téc cia cac co quan O Trung uong, 16 chirc chinh tri - x4 héi & Trung wong, Tinh
uy, cdc co quan, 10 chirc cia tinh; cac 16 chirc nuéce ngoai.

- Hb so cac doan cOng 14c cla 14 chitc chinh tri - xd hoi tinh di tham va lam
viéc tai cdc co quan, td chire trong tinh.

- Hd so cac doan cdng tac cla td chire chinh tri - x4 héi tinh di thadm va hoc
tdp kinh nghiém & trong nudce va nude ngoai.
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- Hd so céc du 4n, dé tai, d& 4n nghién cttu khoa hoc... do td chitc chinh tri -
x4 hoi tinh cha tri.

- Hd so vé cac 16p tdp huin, bbi dudng nghiép vu do td chiic chinh tri - x4
hé1i tinh t6 chirc.

- Hd so can bd, coéng chic thude dién Tinh uy quan 1y (sau khi can by, cong
chic qua doi) (néu co).

- Tai liéu v& hoat d6ng cla tb chitc dang, cc doan thé thudc td chic chinh tri
- x4 hoi tinh:

+ Hd so dai hai dang, cdng doan, doan thanh nién, hdi cuu chién binh.

+ Téap hru vin ban di cua dang uy (chi uy), cdng doan, doan thanh nién, hdi
cuu chién binh (trir chuong trinh, ké hoach céng tac thang, quy, 6 thang; bao céo
so két cdng tac thang, quy, 6 thang; thdng bdo, cdng van co tinh chat su vu, hanh
chinh théng thuong; gidy moi).

+ Tai liéu vé céc hoat d6ng lon do cac t§ chire dang, doan thé cép trén phat dong.

~ Mét sb nhom tai liéu dic thu theo chic ning, nhiém vu cua td chitc chinh
tri - x4 hoi tinh:

+ 18 so vé d& bat, bd nhiém cén bd hoi.

+ Hd so vé ludn chuyén, diéu ddng can b hdi.

+ Hb so vé thuc hién ché d6, chinh sach cho can bd héi.

+ Hb so vé quy hoach, dao tao, bdi dudng can bd hai.

+ Hd so vé cac dot thi dua, khen thuéng.

+ Hb so v& giai quyét don, thu té cdo dbi véi t6 chite hoi, hoi vién (doan vién).

+ Hb so vé giai quyét don, thu khiéu nai ky Iuat d6i voi t6 chirc hoi, hoi vién
(doan vién),

+ H3 so vé cac dot kiém tra, giam sat t chirc hoi, hdi vién (doan vién).

+ Hb so v& kidm tra tai chinh hoi.

+ Hd so x4y dung, quén triét, tridn khai thuc hién cdc nghi quyét, chi thi...
phéi hop hoat dong vé&i cac co quan, té chie trong tinh vé cac phong trao, cude
van ddng; dot tuyén truyén, gido duc, ky niém cac ngay l€ 16n, su kién chinh tr]
ctia dat nudc, tinh, thanh phd do co quan & Trung uong, t6 chirc chinh tri - x& héi
cap Trung uong, co quan cdp tinh phat dong (lién quan dén chirc ning, nhiém vy
cla t6 chirc chinh tri - x& hdi cap tinh).

+ Hb so vé hop tac, thuc hién cac du an do cac t6 chitc nudc ngoai tai tro.

+ Bdo cdo tai chinh hdng niam, bio céo quyét todn ngin sich nim.

+ S& cai, nhat ky sb cai, sb ké toan téng hop, sb chi tiét chi ngén sach.

+ H6 so, bao cao quyét toan von diu tu xdy dung co ban cac cong trinh.

%/



15
+Hb so vé x8y dung céc cong trinh; xay dyng, cii tao cic hang muyc 16n.
+ Hé so vé phan phéi, chuyén dbi... nha &, dét &.
+ Hé so v& hoat djng san xuét kinh doanh ciia céc don vi sy nghiép.
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DANH MUC SO 02

thanh phan tai ligu cita cic co quan, td chirc cﬁp huyén
thugc ngudn ndp lirn vae Luru trit ljch sir ciia Dang & cAp tinh
(Kém theo Quyét dinh s6 1380 -OB/TU, ngay 02/04/2024 cia Ban Thuong vu Tinh uy)

I -Tai li¢u ciia cic co quan linh dao ciia Ping

1- Tai ligu dai hi dai biéu déng by huyén, thj xa, thanh phd (goi chung 1a
dai hoi dang bé cip huyén)

- Tai liéu ctia Trung wong Pang, cic co quan & Trung wong, Tinh uy, céc co
quan cép tinh chi dao, huong dén tuc tiép vé& céng tic chudn bj va td chirc dai hai
dang bé cép huyén.

- Tai liéu clia cAp uy huyén, cdc ban tham muu, gitip viéc vé thanh lap; vé
chirc niing, nhiém vu cta cac tiéu ban chufn bi dai hdi; vé& chuln bj va td chirc dai
hdi ding bd cép huyén.

- Hd so céc cube hop clia cac tiéu ban chuén bi dai hdi dang b cép huyén.

- Tai liéu cia cép uy huyén, cic ban tham muu, gitip viéc chi dao, hudéng din
vé chuén bj cdc vin kién trinh dai hoi dang bd cép huyeén.

- Tai liéu cua tidu ban chudn bi vin kién vé chuln bi cc vin kién trinh dai
h6i dang bd cép huyén.

- Dy thao viin kién va céc y kién gop v vao du thao vin kién.

- Tai liéu clia cép uy huyén, cac ban tham muu, gitp viéc, tiéu ban nhan su
chi dao, hudéng din v& cbng tic chudn b nhin sy ban chip hanh, bf thu, phé bi
thu cép uy huyén, uy ban kidm tra, chii nhiém uy ban kiém tra cip uy huyén khoa
méi, dai biéu dy Pai hoi dai biéu Dang bd cip tinh.

- Bdo cdo clia cic co quan, td chitc déng truc thudc v& danh séch dai bidu du
dai h6i dang bd cép huyén.

- Coéng vin triéu tép, chuong trinh, ndi quy, danh sich doan chu tich, doan
thur k¥, ban thAm tra tu cich dai bidu; danh sich dai biu du dai héi, dién vin
khai mac dai hdi; bio cdo két qua thim tra tu cich dai bidu du dai hdi dang bd
chp huyén. :

- Cac vin kién trinh tai dai héi, téng heop y kién gop y vao cac vin kién dai
hoi ding b6 cAp huyén, Pai hoi dai biéu Pang bd cép tinh, Pai hdi dai biéu toan
quéc ciia Pang; bai phat bidu cia cac ddng chi 1anh dao du dai héi, tham luén
clia c4c dai biéu tai dai hdi dang bd cip huyén.

- Tai liéu v& hoat dong cia doan chu tich va doan thu ky cua dai hdi dang

bd cép huyén.
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- Tai liéu vé bdu cir ban chip hanh dang bd cip huyén khod mdi, doan dai
biéu du Dai hdi dai biéu Pang bg céap tinh.
- Nghi quyét, bién ban, nhét ky dai hoi, dién vin bé mac, béo cdo, théng béo
két qua dai hoé1; cac van kién chinh cua dai hdi d& in thanh sach.
- Thu, dién mung cua cac td chirc, ¢4 nhan g to1 dai hé dang bd cép huyén.

- Tai liéu cna cdp uy huyén, cac ban tham muu, gitp viéc cap uy huyén, tiéu
ban phuc vu dai hdi vé cong tadc phuc vu, tuyén truyén, bao veé, quyét toan kinh
phi, khen thudng... sau dai hdi dang b cap huyén.

- Anh dai hdi, bang ghi 4m, bang ghi hinh vé dai héi.

2- Tai liéu hinh thanh trong hoat dong ciia ban chip hanh ding bb cip huyén

- H6 so céc hoi nghi ban chdp hanh, ban thudng vu, thudng truc huyén uy,
ho61 nghi céan bd chii chét do huyén uy triéu tép.

- Céc tip luu vin ban di do ban chip hanh, ban thudng vu cap uy huyén ban
hanh (trir chuong trinh, k€ hoach cong tac thang, quy, 6 thang; bao cdo so két
cong tac thang, quy, 6 thang; thdng bdo, cong van, dién co tinh chat sy vu, hanh
chinh thong thuong; gidy moi).

- Béan kiém diém, béo cdo két qua cong téc; bai viét duoc ding trén sach, bdo,
tap chi; bai phat biéu dai hoi, i€ ky niém, héi nghi, hoi théo, cude lam viée véi
cac don vi, dia phuong... cia cac dong chi 1anh dao cap uy huyén.

- Ho6 so vé céac hoat dong x1r ly cOng viéc hing ngay cia thudng true cip uy huyén.

- Tai liéu cua Trung wong Pang, cac co quan & Trung wong, Tinh uy, cac co
quan cap tinh chi dao, huéng dan, lién quan truc ti€p dén cép uy huyén vé cac
chu truong cOng tac, cong tac td chirc, can bo.

- Tai lidu dai hdi céc dang bd, chi bd trie thude cap uy huyén, dai hoi céc td
chtrc chinh tri - x& hoi cap huyén.

- Tai lidu cta céc co quan, td chitc dang, tb chirc chinh tri - x& héi, hoi dong
nhén dan, uy ban nhan dén, phong, ban chuyén mén gui xin y kién cip uy huyén
(c6 y kién tra 101 cia cdp uy huyén).

- Béo cao téng két cong tac nam, nhiéu nim; bdo céo chuyén dé, van dé, vu
viéc cla céc co quan, td chirc dang, t6 chirc chinh tri - xa hdi cdp huyén gt dén.

- Pon, thu clia céc tb chiic, c4 nhan giri dén cip uy huyén (¢ y kién giai
quyét cia cap uy huyén).

- Hb so vé quan triét, trién khai thuc hién cac nghi quyét, chi thi, chuong
trinh, cia Trung wong Pang, Chinh phu, céc co quan & Trung wong, Tinh uy, cac
co quan cap tinh.

- Hb so vé quan triét, trién khai thuc hién cac nghi quyét, huéng dan, chuong
trinh... cda cap uy huyén.
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- Ho so vé trién khai thuc hién cac dot tuyén truyén, ky niém cac ngay 1€ lon,
su kién chinh tri cia dat nuée, cua tinh, cia cap huyén.

- H6 so céac vu viéc do cép uy huyén chu tri xir ly.

- Ho6 so cac dot don tiép, lam viéc vdi cac dong chi 1anh dao Dang, Nha nudc.

- Hb so cac dot don tiép, lam viée véi cac doan can bd cua cac dia phuong
trong nudc va nudc ngoal.

- Hb so cac doan cdng tac ciia cap uy huyén di thdm va lam viéc tai cac co
quan, to chtc trong tinh.

- 116 so cac doan cong tac cia cip uy huyén di thdm va hoc tdp kinh
nghiém... & cic dia phuong trong nudc va nudc ngoai.

- H6 so cac coéng trinh nghién ctu lich st, du an, dé tai, dé¢ 4n nghién ctru
khoa hoc... do cap uy huyén chu tri.

- Hd so thuc hién dur &n vé kinh té, x4y dung... (cd y kién chi dao cia cap uy huyén).

- Ho so can bd, cdng chirc thude dién Tinh uy quan ly (sau khi can bd, cong
chuc qua doi).

II- Tai liéu cia vian phong, cac ban dang; ban chi dao, tiéu ban, hdi
dong... (do cAp uy thanh lap) truc thuje cip uy huyén (sau diy goi chung la
co’ quan)

- H9 so cac hoi nghi téng két, hoi nghi chuyén dé, hoi thao, toa dam vé cac
Iinh vuc cdng tic ciia ban; hdi nghi so két cong tac 6 thang, tong két cng tac
nam, héi nghi 1&nh dao ciua co quan.

- C4c tép luu van ban di do co quan ban hanh (trir chuong trinh, ké hoach
cong tac thang, quy, 6 thang; bao cdo so két cdng tac thang, quy, 6 thang; thong
bdo, cdng vin, dién cd tinh chét sy vu, hanh chinh thong thuong; gidy moi).

- Ban kiém diém, béo cdo két qua cdng tac, bai viét, bai phét biéu... clia cac
dong chi lanh dao co quan.

- Hb so vé du thao cac van ban trinh cép uy huyén ban hanh (do co quan chu
trl nghién ciru).

- H& so v& du thdo céc vin ban 1én, quan trong do co quan ban hanh.

- Hd so vé cic hoat dong xir Iy céng viéc hing ngay lién quan dén chirc ning,
nhiém vu cla co quan.

- Tai liéu clia céc co quan & Trung wong, Tinh uy, cac co quan cAp tinh, cip
uy huyén, cac co quan cap huyén chi dao, hudng dan, lién quan truc ti€p dén linh
vuc cong tac cua co quan.

- Tai liéu cua cac co quan, td chire dang, td chic chinh tri - xd héi, phong,
ban chuyén mdn ctia huyén gui xin y kién co quan (c6 y kién tra 101 cia co quan).
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- Bao cdo tdng két cong tic ndm, nhiéu nam; bao cdo chuyén dé cta cic dang
uy, chi uy trgc thude cap uy huyén (vé céc linh vuc céng 1dc theo chire nang,
nhiém vu cla co quan).

- Bédo cdo tong két cong tdc ndm, nhiéu nadm; bdo cdo chuyén dé cla cac co
quan dang cap x& (vé cac linh vire cong tac theo chire niang, nhiém v cla cor quan).

- Don, thu cua céce td chic, ¢4 nhan giri dén (cd y kién gidi quyét cua co quan).

- H6 so vé€ viéc quén triét, trién khai thuc hién cac nghi quyét, chi thi,
chuong trinh... cia Trung vong Pang, cic co quan ¢ Trung uong, Tinh uy, céc
co quan cép tinh vé linh vuc cong tic cia co quan.

- Hb so vé viéc quén tridt, trién khai thuc hién cic nghi quyét, huéng dan,
chuong trinh... cia huyén uy vé linh vuc céng tic cua co quan.

- Ho6 so cac vu viéc do co quan cha tri xr ly.

- 116 so cac dot dén tiép, lam viéc vdi cac dong chi lanh dao Déang, Nha nudc
cua cép tinh.

- H6 so cac dot doén tiép, lam viée vdi cdc doan can bd cua cac dia phuong
trong nudce va nudc ngoai.

- Ho6 so cac doan cOng tac cua co quan di thdm va lam viéc tai cidc co quan,
16 chtrc trong tinh.

- Ho so cac doan cong tac cia co -quan di thdm va hoc tép kinh nghiém... &
cac dia phuong trong nudc va nudc ngoal.

- H6 so céc cdng trinh nghién ciru lich su, du 4n, dé tai, dé &n nghién ciu
khoa hoc... do co quan chu tri.

- H6 so vé cac 1ép tép huéan, boi dudng nghiép vu do co quan chi tri.

- Tai liéu vé hoat dong cda t6 chuc dang, cac doan thé thudc co quan:

+ 116 so ¢ai hdi dang, cong doan, doan thanh nién, hdi cuu chién binh.

+ Téap hau van ban di cua chi bd, cdng doan, doan thanh nién, hdi cuu chién
binh (trir chuong trinh, ké hoach cong tac thang, quy, 6 thang; bao cdo so két
cong tdc thang, quy, 6 thang; théng bao, cong vin co tinh chét su vu, hanh chinh
thong thudng; gidy mon).

-+ Tai 1iéu vé céc hoat dong 16n do cac t6 chirc dang, doan thé cép trén phat dong.

- M6t sé nhém tai liéu dic thi theo chirc nang, nhiém vu cla céc co quan:

+ 113 so vé két nap dang vién méi, chuyén dang chinh thirc cho dang vién.

+ 115 so vé ky ludt 16 chirc dang, cén bd, dang vién.

+ 115 so vé giai qu}'ét don, thu td cao d6i vai 6 chire dang, can bd, dang vién.

+ H so vé gidd quyét don, thu khidu nai oy ludt doi véi 16 chie dang, cén bd, dang vién.
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+ 10 so vé cac dot kiem tra, giam séat to chuc dang, dang vién.
- Ho so vé kiém tra tai chinh déang.

+ 118 so vé trién khai thuc hién cac dot tuyén truyén, ky niém cac ngay 1€
16n, su kién chinh tri ctia dat nudce, cta cap tinh, cta cap huyén.

+ Hb so vé cac dot thi dua, khen thuong.

+ Hd so vé dé bat, bd nhiém can bd.

+ 1 so v& luan chuyén, didu déng can bo.

+ Hb so vé thuc hién ché dd, chinh sach cho can bd.

+ 10 so vé quy hoach, dao tao, bdi dudng cho can bé.

+ Béo cdo tai chinh hing nim, béo cdo quyét toan ngan sach nam.

+ S& cai, nhat ky sd cai, sb ké toan téng hop, sb chi tiét chi ngan sach.
+ Hb so, béo cao quyét toan vbn dau tu xdy dung co ban cic cong trinh.
+ Ho so vé xay dung cac cong trinh; x4y dung, cai tao cac hang muc 16n.
+ H so vé phan phdi, chuyén ddi... nha &, dat o.

I11- Tai lidu céia trung tim chinh tri cip huyén

- Hb so cac hdi nghi, héi nghi chuyén dé, hoi thao do trung tam td chirc; hoi
nghi so két cong tac 6 thang, tong két cdng tac ndm cua trung tdm.

- Céc tép luu véan ban di do trung tdm ban hanh (trir chuong trinh, ké hoach
cong tac thang, quy, 6 thang; bdo cdo so két cong tac thang, quy, 6 thang; thong
bdo, cdng véan, dién cb tinh chat sy vy, hanh chinh thong thudng; gidy moi).

- Béan kiém diém, bao cdo két qua cbng tac, bai viét, bai phat biéu cla cac
dong chi lanh dao trung tam.

- Hb so vé du thao cac van ban 1én, quan trong do trung tdm ban hanh.

- Ta1 liéu cua cac co quan ¢ Trung uong, Tinh uy, cac co quan nganh doc
cdp trén, cap uy huyén, ciac co quan trong huyén chi dao, huéng dan, lién quan
tryc tiep dén chirc nang nhiém vu cda trung tam.

- Hb so vé quan triét, trién khai thuc hién cac nghi quyét, chi thi... cta Trung
wong Dang, cdc co quan & Trung wong, Tinh uy, cap uy huyén, co quan, t6 chic
trong huyén, co quan nganh doc cép trén vé linh vuc cong tac cia trung tdm.

- Hb so céc vu viée do trung tdm chi tri xu 1.

- 14 so céc dot dén tiép cac d@)ng chi lanh dao Dang, Nha nudec, cép tinh, co
quan nganh doc cap trén tham va lam viéc vdi trung tam.

- Ho so cac doan cong tac cua trung tdm di tham va lam viéc tai cic co quan,
td chirc trong cap huyén.
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- H4 so vé céc doan cong tac cua trung tdm di thdm va hoc tdp kinh
nghiém... & trong nudc va nudc ngoai.

- H6 so vé cac du 4n, dé tai, dé 4n nghién ciu khoa hoc do trung tdm chu tri.

- H6 so x4y dung bai giang cua trung tAm.

- H6 so céc 16p tap huén, bdi dudng nghiép vu do trung tdm chu tri.

- Tai liéu vé hoat ddng cta td chirc dang, cac doan thé thude trung tam:

+ HO so dai hdi déang, cong doan, doan thanh nién, hdi cwu chién binh.

+ Tép luu vin ban di cia chi bé, cong doan, doan thanh nién, hdi cuu chién
binh (trir chuong trinh, k€ hoach céng tic thang, quy, 6 thang; béo cdo so két
cdng tac thang, quy, 6 thang; thong béo, cong vin, dién cé tinh chit su vu, hanh
chinh théng thuong; gidy moi).

+ Tai liéu vé céc hoat d6ng 6n do cac td chic déng, doan thé cAp trén phét dong.

IV- Tailiéu ciia cdc chi bd, dang bd trire thudc cip u¥ huyén

1- Tai liéu dai hpi chi bp, ding bo

- Tai liéu cua Trung wong, Tinh uy, cdc ban cia Tinh uy; huyén uy, cic ban
ctia huyén uy chi dao, hudng dan cbng tac chuan bi va té chire dai hoi dai biéu
(toan thé) chi bd, dang bd.

- Tai liéu cua chi uy, dang uy, cac ban dang uy vé thanh lap, chirc nang,
nhiém vu cia cac ti€u ban chuin bi dai héi; vé chuin bi va t6 chirc dai hoi.

- Hb so céc cude hop cia céc tiéu ban chun bi dai hoi dai biéu (toan thé) chi
b, dang bo.

- Tai liéu cta chi uy, dang uy chi dao, huéng din vé chudnbi cic vin kién
trinh dai héi dai biéu (toan thé) chi bg, dang bo.

- Du théo vin kién va céc ¥ kién gép v vao du thao vin kién.

- Tai liéu cia chi uy, dang uy, cdc ban cia dang uy va tiéu ban nhan su chi
dao, hudng dan vé cong tdc chudn bi nhan su ban chdp hanh, bi thu, phé bi thu,
uy ban kiém tra, chii nhiém uy ban kiém tra khod mdi, dai biéu du dai hdi dai
biéu dang bo cdp huyén.

- Béo cdo cia cac chi bd truc thude vé danh sach dai bidu du dai hoi dai biéu
(toan thé) chi b, dang bo.

- Cong vin triéu tdp, chuong trinh, quy ché, ndi quy, danh séch doan chu
tich, doan thu ky, ban tham tra tu cach dai biéu; danh sach dai biéu du dai héi,
dién vin khai mac dai hdi, béo céo két qua tham tra tu cach dai biéu du dai hoi
dai biéu (todn thé) chi bd, dang bd.
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- Du thao cdc van kién trinh tai dai ho:, tong hop y kién gép y vao cic vin
kiér. dai hdi dai biéu (toan thé) chi bd, dang bd, dai hodi dai biéu dang bd cap
huyén, Pai hoi dai biéu Pang bd tinh, Dai hdi dai biéu toan qudc cia Pang; bai
phat bidu ciia cac ddng chi 1anh dao du dai hdi, tham luan cua céc dai biéu tai dai
hoi dai biéu (toan thé) chi by, dng bo.

- 'Tai lidu vé hoat d6ng ctia doan chi tich, doan thu ky dai hdi dai biéu (toan
thé) chi b, dang bd.

- T4i lidu v& biu cir ban chp hanh chi bd, dang bd khod méi, doan dai bidu
du dai hoi dai biéu dang b cap huyén.

- Nghi quyét, bién ban, nhit ky dai hdi, dién vin bé mac, béo céo két qua dai
hdi, cac van kién chinh cta dai hoi (d2 in thanh séach).

- Tai li€u cua chi uy, dang uy, cac ban cua dang uy, tidu ban phuc vu dai héi

vé cong tac phuc vu, tuyén truyén, bdo vé, quyét toan kinh phi, khen thudng...
sau dai hoi.

- Anh dai hdi, bang ghi am, bang ghi hinh vé dai hoi.

2- Tai liéu hinh thanh trong qud trinh hoat djng cua ban chip hanh chi
bo, dang bo

- Hb so cac héi nghi ban chép hanh, ban thuong vy, hdi nghi cén bg, hoi nghi
chuyén dé, héi thao do chi uy, dang uy t6 chirc; hoi nghi tong két cong tac nam,
nhiéu nam cua chi bo, dang bo.

- Céc tap luu van ban di do chi uy, dang uy ban hanh (trir chwong trinh, ké
hoach céng tac thang, quy, 6 thang; bdo céo so két cong tac thang, quy, 6 thang;
théng bdo, cong van, dién co tinh chit su vu, hanh chinh théng thuong; gidy mai).

- Ban kiém diém, bado cao két qua cong tdc, bai viét, bai phat bicu cua céac
dong chi lanh dao chi uy, dang uy.

- Tai liéu cta céc co quan ¢ Trung uong, Tinh uy, cdc co quan trong tinh, cép
uy huyén, cic co quan trong huyén chi dao, hudng dan tryc tiép chi uy, dang uy
ve cac chu truong cong tac, cong tac t6 chic, can bg...

- HO so dai héi, bdo cdo tong két ndm, nhiéu ndm, bao cdo chuyén dé cua cac
chi bd truc thudc.

- Don, thu cia cédc t6 chirc, ca nhédn gui dén (co y kién giai quyét cua chi uy,
dang uy).

- HG so vé quan triét, trién khai thuc hién cac nghi quyét, chi thi... cia Trung
vong Pang, cac co quan ¢ Trung vong, Tinh uy, cac co quan trong tinh, cdp uy
huyén, cac co quan trong huyén lién quan dén chirc ning, nhiém vy cia chi uy,

dang uy.

- H6 so cac vu viée do chi uy, dang uy cha tri xu ly.
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- Hb so cac dot don tiép, 1am viéc véi cac dong chi 1anh dao, céc doan cong
tac cia co quan clta Trung wong, Tinh uy, cdc co quan trong tinh, cip uy huyén,
cac co quan trong cap huyén.

- HO6 so cac doan cdng téc cla chi uy, dang uy di thim va lam viéc tai cac co
quan, t6 chirc trong cap huyén, cap tinh.

- Tai liéu vé hoat dong ctia t6 chitc déng, cdc doan thé truc thudc:
+ H6 so dai hdi dang, cong doan, doan thanh nién, hdi cuu chién binh.

+ Tép luu vdn ban di cua chi Uy, céng doan, doan thanh nién, héi cuu chién
binh (trir chwong trinh, k€ hoach céng tac théng, quy, 6 thang; bao cédo so két
cdng tac thang, quy, 6 thang; cong van co tinh chét su vu, hanh chinh théng thuong).

+ Tai liéu vé cdc hoat dong 16m do cac t6 chirc dang, doan thé cap trén phat dong.

- M0t s0 nhom tai liéu dic thu theo chirc néng, nhiém vu cia chi uy, dang uy:

+ Ho so veé két nap dang vién mé1i, chuyén dang chinh thirc cho dang vién.

+ Ho6 so ve gial quyét don, thu t0 cdo do6i vdi can b, dang vién.

+ HO so vé trién khai thuc hién cac dot tuyén truyén, ky niém cac ngay &
16n, su kién chinh tri cia dat nudce, cia cép tinh, cta cap huyén.

+ Ho6 so vé céc dot thi dua, khen thudng.

+ Ho so vé dé bat, b6 nhiém cédn bo.

+ Ho6 so vé ludn chuyén, diéu déng can bd,

+ Ho6 so vé thue hién ché dg, chinh séch cho cén bé.

+ Ho so vé quy hoach, dao tao, boi dudng can bo.

N -n > I'd x 7 r - ~ A l( ~

V- Tati li€u cuia cac t6 chirc chinh tri - xa hdi cap huyén

1- Tai lidu dai hji dai biéu cia to chirc chinh tri-xd hdi cap huyén

- Chi thi, huéng dan, théng bio, cong véan... cua to chirc chinh tri - x4 héi &
Trung wong, cap tinh, cdp uy huyén, ban truc thudc cap uy huyén chi dao, hudng
dan, lién quan truc ti€p cbng tdc chuén bi va to chic dai hoi dai biéu td chue
chinh tri - x& hoi cap huyén.

- Huéng din, théng bdo, céng van... ciia to chiic chinh tri - x4 h6i cdp huyén
ve thanh 18p, chirc ndng, nhiém vu cua céac tiéu ban chuan bi dai hoi; vé chuan bi
va t0 chirc dai hoi dai biéu t6 chirc chinh tri - x& hoi cap huyén.

- Ho so cac cudce hop cia cdc tiéu ban chuén bi dai hdi dai biu t6 chirc chinh
tri - x4 hoi cap huyén.

- Huéng dan, théng bao, cong van... cia 16 chirc chinh tri - x4 héi, tiéu ban
chuan bi van kién chi dao, huéng dan vé chuéan bi cac van kién trinh dai hoi dai
biéu 16 chirc chinh tri - xa hdi c2p huyén.
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- Du thao van kién va cac v kién gép ¥ vao du thio van kién.

- K& hoach, hudng dan, céng van... cta t6 chire chinh tri - x3 hoi cé'p huyén,
tiéu ban nhéan su chi dao, huéng din vé céng tac chuin bj nhan su ban chap hanh
(uy ban), chi tich (bi thu), phé cht tich (pho bi thu) cia t6 chirc chinh tri - x8 héi
kho4 méi, dai biéu du dai hoi dai biéu td chire chinh tri - x& héi cap tinh.

- Du thdo dé an nhén su trinh dai hoi dai biéu t6 chire chinh tri - x& hi cap huyén.
- B4o cdo ciha td chic chinh tri - x3 hoi cap huyén vé danh sach dai biéu du
dai hdi dai biéu t6 chice chinh trl - x4 hoi cap huyén.

- Cong vén triéu tdp, chuong trinh, quy ché, noi quy, danh sach doan chu
tich, doan thu kv, ban thim tra tu c4ch dai biéu; danh séch dai biéu du dai hoi,
dién vin khai mac dai héi, béo céo két qua thim tra ti cach dai bidu du dai hoi
dai biéu t chirc chinh trj - x héi cAp huyén.

~ Du thao céc van kién trinh tai dai hoi, téng hop ¥ kién gép ¥ vao cac vin
kién dai hdi dai bieu t& chic chinh tri - x& héi cap huyén, dai hoi dai bieu to chirc
chinh tri - x4 héi céap tinh, dai hgi dai biéu to chirc chinh tri - xd hé1 cp Trung
uong; bai phét biéu ctia cac dong chi lanh dao du dai héi, tham Juén cta cac dai
bicu tai dai hoi dai biéu t6 chic chinh tr1 - x& héi cap huyén.

- Tai liéu v& hoat dong clia doan chi tich va doan thu ky dai hoi dai biéu td
chuc chinh tr1 - xa hdi cap huyén.

- Taj litu vé bau cir (hodc hiép thuong) ban chip hanh (hoac uy ban) ctia td
chirc chinh ’m - x4 hoi khoa mdi, doan dai biéu du dai hoi dai biéu td chirc chinh
tr1 - X4 hoi uap tinh.

- Nghi quyét, bién ban, nhat ky dai hoi, dién van bé mac, bdo céo két qua dai
ho1, cac vin kién chinh cua dai hdi d4 in thanh sach.

- Don, thu ciia céc 1 chirc, c4 nhan giri dén dai hai (c6 ¥ kién giai quyét cia
lanh dao hoi).

- K& hoach, chuong trinh, huéng dan, bao céo... cia td chirc chinh tri - x4 hdi
cap huyén, tiéu ban phuc vy dai hdi vé cong tac phuc vy, quyét toan kinh phi,
khen thuong sau dai hoi dai biéu t6 chtic chinh tri - x& hé1 cap huyén.

- Anh dai hoi, bang ghi 4m, bang ghi hinh vé dai hoi dai biéu td chic chinh
tri - x8 hoi cap huyén.

2- Tai ligu hinh thanh trong qud trinh hoat djng cita ban chip hanh (uy
ban) caa to chirc chinh tri - xa hoi cap huyén

- Hb so cac hdi nghi, cac ky hop ban chip hanh (uy ban), ban thudng vy, hoi
nghi giao ban vdi cac nganh.

- Céc tip luu vin ban di do t6 chirc chinh tri - x4 hoi cip huyén ban hanh (trir
chuong trinh, k& hoach cong tac thang, quy, 6 thang; bao cao so két cong tac

b
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thang, quy, 6 thang; théng bdo, céng vin, dién c6 tinh chét su vu, hanh chinh
théng thudng; giay moi).

- Ban kiém diém, bao céo két qua cong téc, bai viét, bai phat bidu cta cac
déng chi lank dao ctia t6 chirc chinh tri - x3 hoi cép huyén.

- H0 so vé cac hoat déng xur ly céng viéc cua ban thudng vu td chtc chinh tri
- x& hoéi cép huyén.

- Ta1 liéu cua tb chirc chinh tri - x3 hdi cap Trung wong, t& chic chinh trj - x
hoi cép tinh, cip uy huyén, cac co quan, to chirc dang trong huyén chi dao,

huéng dén, lién quan truc nep dén chirc ning, nhiém vu cta cac td chirc chinh tri
- x& hoé1 cép huyén.

- Béo cdo tdng két céng tdc ndm, nhiéu ndm; bao cdo chuyén dé, dai hdi cia
cac t6 chire chinh tri - x& hoi cép x4.

- Don, thu cua céc t6 chirc, cd nhén gti dén (c6 y kién gidi quyét cia t6 chic
chinh tri- x4 £6i cap huyén).

- H6 so vu viéce do t6 chire chinh tri - x4 héi cap huyén chi tri xar 1y.

- H6 so cac dot dén tiép, 1am viéc véi cac dong chi lanh dao, cac doan cong
tac cua t6 chuc chinh tri - x4 héi & Trung wong, t6 chic chinh trj - x& hoi cdp
tinh, cdp uy huyén, cdc co quan, t6 chiic cua huyén; céac t6 chirc nude ngoai.

- 116 so cac doan cong tac cia t6 chuc chinh tri - X hoi cép huyén di tham va
lam viéc tai cac co quan, tb chire trong cép tinh, cip huyén.

- Hb so céc du 4n, dé tai, dé 4n nghién cuu khoa hoc... do t6 chirc chinh tri -
x8 hoé1 cép huyén chu tri.

- Ho6 so vé cac 16p tdp huan, bdi dudng nghiép vu do té chic chinh tri - x&
ho1 cap huyén chu tri t6 chirc.

- M6t s nhém tai liéu dic thi theo chitc ning, nhiém vu cua 16 chic chinh tri
- x8 ho1 cap huyén:

+ Ho so vé luan chuyén, diéu dong cén b hoi.

+ Ho so vé thuc hién ché d6, chinh sach cho can bé héi.

+ Ho so vé quy hoach, dao tao, boi dudng can bd hoi.

~ Ho so vé cac dot thi dua, khen thudng.

+ Hb so vé giai quyét don, thu t6 cdo d6i vai 16 chie hai, hdi vién (doan vién).

+ Ho so vé giai quyét don, thur khiéu nai ky luat d6i véi 16 chuc héi, hoi vién
(doan vién).

+ Ho so vé céac dot kiém tra, giam sat t6 chire hoi, héi vién (doan vién).

+ Ho so vé kiém tra tai chinh hoi.
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+ H6 so x4y dung, quan triét, trlen khai thue hlen cac ngh1 quyét, chi thi,
phbi hop hoat déng vai cac co quan, td chirc trong cAp huyén vé cac phong trdo,
cudc van dong, dot tuyen truyén, glao duc, ky mem cac ngay 1€ 1ém, su klen
chinh tri cla dat nuée, cip tinh, cap huyén do td chitc chinh tri - xd hoi chp
Trung uong, cap tinh; Tinh uy, cap uy huyén, cac co quan trong huyén phat dong
(lién quan dén chirc ning, nhiém vy clia td chic chinh trj - x4 hdi cip huyén).

+ Ho so vé hop tac, thuc hién cac dyu an do cac t6 chirc nude ngoai tai tro.
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