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Sé: 63 /QD-UBDT _
Ha Noi, ngay 2F thang 42 nam 2018

QUYET DINH
Ban hanh Quy dinh thoi han bao quan ho so, tai liéu
hinh thanh trong hoat djng ciia Uy ban Din tHe

BO TRUONG, CHU NHIEM UY BAN DAN TQC

Can c(r Luat Luu trir 01/2011/QH13 ngay 11 thang 11 nam 2011,

Can cir Nghi dinh 5613/2(}]7’ND-CP ngiy 10/02/2017 cia Chinh phu Quy
dinh chire ning, nhi¢m vy, quyén han va co cédu to chirc cia Uy ban Dan tdc;

Can cir Nghi dinh 50 01/2013/ND-CP ngay 03/01/2013 cia Chinh pht Quy
dinh chi tiét thi hanh mot so6 diéu cua Ludt Iuu trir;

Can cr Thong tw s6 09/2011/TT- BNV ngay 13/6/2011 cua B truong Bo
Noi vu Quy dinh v€ thoi han biao quan hd so, tai lidu hinh thanh phé bién trong
hoat déng cua cac co quan, to chiic;

Can cur Quyét dinh s0 453/QD-UBDT ngay 04 thang 11 nam 2014 cua B
truomg, Chi nhiém Uy ban Dan tdc vé ban hanh Quy ché cong téc luu trir cua Uy
ban Dan tgc;

Xét dé nghi ctiia Chanh Van phong Uy ban Din toc,
QUYET DPINH:

Diéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay Quy dinh thoi han bao quan ho
so, tai liu hinh thanh trong hoat déng cua Uy ban Din tdc.

Pi¢u 2. Quyét dinh nay 6 hiéu luc ké ti ngay ky.

Di¢u 3. Chanh Vin phong, Thu truéng cic Vu, don vi va can bd, cong
chire, vién chirc cia Uy ban Dan tge chiu trach nhiém thi hanh Quyét dinh nay./.

Noi nhin: 9= KT. BO TRUONG, CHU NHIEM

-Nhebidu3 THU TRUONG, PHO CHU NHIEM
- Cuc VT&LTNN (BO Noi vu); -

- Bé trirdmg, Chi nhiém UBDT;

- Cae Thi triidmg, Phé Chi nhiém UBDT;
- Trang tin di¢n td UBDT;

< Luu: VT, VILT (03 bin). §
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V 4 QUY DINH
: Théi han bio quin ho so, tai li¢u hinh thanh
trong hoat dng cua Uy ban Dan toc
(Ban hanh kém theo Quyét dinh sé: ¢€3/0D-UBDT ngav.” thang @nam 2018

cua Bé truwomg, Chu nhiém Uy ban Dan téc)

>

Phén |
HUONG DAN VAN DUNG BANG THOT HAN
BAO QUAN HO SO, TAI LIEU
I. Giai thich tir ngiv

. "Thoi han bao quan tai liéu" 12 khoang thoi gian can thiét dé luu giir ho
s0, tai ligu tinh tir ndm coéng vigéc ket thiec.

2, " Tai lidu bao quan vinh vién"la tai liéu ¢é y nghia va gid tri st dung khéng
phu thuge vao thoi gian,

3. “Tai liéu bao quan ¢6 thoi han” la tai liéu khéng thuge truong hop quy dinh
tai khoan 2 muc nay va dugce xéc dinh thoi han bao quan tinh bang ndm.

IL. Nhém quy dinh thoi han bao quan ho so, tai liéu

Quy dinh thoi han bao quan ho so, tai lidu hinh thanh trong hoat déng cua
Uy ban Dén toc gom cac nhom ho so, tai lidu sau:

A. Tai liéu hinh thanh phé bién trong hoat déng cta co quan, don vi
- Nhom 1: Tai li¢u tong hgp
- Nhém 2: Tai liéu quy hoach, thing ké
- Nhom 3: Tai lidu t6 chire, can bd, dio tao va bao vé chinh tri ndi bd
- Nhom 4: Tai liéu lao dong, tién luong
- Nhom 5: Tai liéu tai chinh, ké toan, tai san, trang thiét bi chuyén nganh
- Nhom 6: Tai liéu xay dung co ban

- Nhom 7: Tai liéu nghién ciru khoa hoc cong nghé va img dung cong nghé
thong tin

- Nhém 8: Tai liéu hop tée qubc té

- Nhom 9: Tai li¢u thanh tra, glal quyét khiéu nai, tb cdo; phong chéng tham
nhiing, thuc hanh tiét kiém, chong lang phi

- Nhom 10: Tai liéu thi dua, khen thuong



- Nhém 11: Tai lidu phap ché
- Nhém 12: Tai liéu xuét ban, bio chi, tuyén tmyén
- Nhom 13: Tai li¢u hanh chinh van thu, luu trir, quan tri cong sa
- Nhom 14: Tai liéu cta t6 chire Dang
- Nhom 15: Tai lidu cua to chire Cong doan
- Nhom 16: Tai lidu ciia t6 chire Doan Thanh nién
B. Tai li¢u linh vuc chuyén mén nghiép vu vé cong tic dén tc
I11. Quy dinh mire thii han bio quan hd so, tii liéu

. Thoi han bao quan ho so, tai lidu hinh thanh trong hoat dong cua Uy
ban Dén td¢ duge quy dinh gom 2 mirc sau:

a) Bio quian vinh vién
Nhirng hd so, tai liéu thuje mie nay duge bao quan tai hwu trir hién hanh

(luu trir co quan hode luu trir co quan cap trén trye tiép). sau do dugc lya chon
ndp luu vao Luu trir lich st khi dén han theo quy dinh cua phap ludt vé luu trir.

Khi lya chon tai liéu giao ngp vao Luu trir lich su, phai xem xét mic do
day du cua khoi (phong) tai ligu, nhimg glat doan, thiri diém lich sir; néu cin
thiét ¢6 thé ning cac ho sar, tai lidu thude ddi trong bao quan co théi han 1én
mir¢ bao quan vinh vién.

b) Bao quan ¢6 thai han

Tai lidu dugce xéc dinh cu thé thoi han bao quan bing s6 nim tinh tir ngay
van ban duge ban hanh, hofic tir ngay hd so cong viée duge giai quyét xong.

Nhimg hé so, tai liéu thude mire nay dugc bao quan tai luu trit hién hanh
(lru trir co quan hodc luu trir co quan cap trén tryc tiép), dén khi hét han bao
quan s& duge lhong ké, trinh HG1 dong Xac dinh gia tri tai liéu cua co quan xem
xét dé quvel dinh tiép tuc gitr lai bao quan hay loai ra tiéu hu) Viée tiéu hay tai
lidu hét gid tri duge thyc hién theo quy dinh ctia phép Judt vé luu trr.

2. Quy dinh thai han bao quan hé so, tai liéu cia Uy ban Dan téc ding
lam cén clr dé xdc dinh thoi han bao quin cho cdc hd so, tai liéu hinh thanh
trong hoat dong cua cac Vy va don vi thudc Uy ban Dan toc.

Khi ap dung thoi han bao quan cho ho so, tai liéu khong duge thap hon
mirc quy dinh tai Quyét dinh nay.

Trudmg hop thye té c6 nhimg hd so, tai liéu chua ¢6 trong Quy dinh thoi
han bao quan ho so, tai liéu ban hanh kcm theo quet dinh nay, cac don vi cé

thé van dung mirc thoi han bao quan déi véi nhém hé so. tai lidu twrong (mg dé
xéc dinh.

ra
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BANG THOI HAN BAO QUAN
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Tén nhém ho so, tai liéu

| quan _y ban Dén tc chu tri to chire

A. TAI LIEU HINH THANH PHO BIEN TRONG
HOAT DONG CUA CO QUAN, DON VI

L Tai liéu tdng hop:

. T@p van ban gui chung dén cdc co quan:

- Vé chu trivong, chinh séch cua Dang va phap ludt cia Nha
nude (hd so nguyén tac)
- Giri dé biét (ddi tén co quan, try s, dia chi, d6i déu, thong
bio chirky..)

Hé so xay dung, ban hanh ché dd, quy dinh, hudéng din
nhimg vén dé chung ctia Uy ban Din tée

Ho so xay dung, ban hanh quy ché, quy dinh, ché do, 18 lm
lam viéc ctia Uy ban Dén tc va cac Vu, don vi

| quan Iy cia Uy ban Din tc

5. Ho6 so Ky ni¢ém céc ngay 1é lém, sy kién quan trong do cof

Hé so hoi nghi téng két, so két cong tac cua Uy ban Dan
toc

- Tfmg két nam, nhiéu nam

- Sukét thing, quy, 6 thang |

Ké hoach, bio cao cong tic nam, nhiéu nim:

- Cia co quan cép trén

- Cia co quan va céc don vi truc thude

- Cua don vi chirc nang

K& hoach, bo céo cdng tic quy, 6 thang, 9 lhang
- Clia co quan ¢p trén
- Cua co quan va cac don vi truc thude

| - Cua don vj chirc néng

.| Ke hoach, béo cdo cong tac tudn, thang:

H6 so xdy dyng, ban hanh tiéu chudn 1SO trong hoat dong

1‘Th(')ri han bio quian

Pén khi vin ban
hét hiéu luc
05 nam

Vinh vién

Vinh vién

Vinh vién

o
Vinh vién

Vinh vién
S nam

10 ndim

Vinh vién
10 nam

S ndm
20 nam
5 nam




So TT

10.
1.

13.

14.

| dén nhtmg van dé chung co quan L) b.m Dan toc¢

- Ké hoach, béo cdo thing, quy, céng vin trao déi

Y

 thuyét trinh, giai trinh, tra 161 chat van tai Quéc hoi, bai

Tén nhém hd so, tai li¢u

- Ctia co quan cap trén
- Cta co quan va cac don vj truce thudc
- Cua don vi chirc nang

Ké hoach, bao cdo cdng tac djt xut

H6 so t6 chire thue hién chi truong, duong 16i clia Dang va
phap luat cua Nha nudce

Ho so to chire thye hién che do, quy ché, quy dinh, hudng

------

- Viin ban chi dao, chucmg uinh. ké hoach, bdo cdo nam

Tai ||<;u vé hoat déng cta Lanh ddO co quan (bao cao,

phit biéu nhén cdc sy Kién lén... ciia co quan)

15. | Ta

16.

17.

18.

19.

20.

I'ap thong bao y kién, két ludn cuge hop cia co quan, don
vi
Bién ban hodc thong bao két ludn tai cac cudc hop giira
Lanh dao Uy ban Dén tdc voi:
- B§, co quan ngang Bo, UBND tinh va twong duong
- Co quan, 16 chirc khac
S6 ghi bién ban cac cude hop giao ban, so tay cdng tic cia
lanh dao co quan thu ky lanh dao:
- B§, co quan ngang b va tuong duong
- UBND tinh va twong duong
- Co quan, to chuc khac

Hd so, cong van trao doi vé nhung véan dé chung

Ke hog\ch bao cdo cong tac quy hoach ké hoach, thong kc
- Dai han, hiang nam

- 6 thang, 9 thing

- Théng, quy

Tép van ban vé quy h04ch, ke hoz;ch lhong, ké gui chung |

Thoi han bao quin

|
———————

S nam
10 nam
S nam
10 nam
Vinh vién

Vinh vién

Vinh vién
10ndm

Vinh vién

10 nam

Vinh vién
10 ndm

Vinh vién
20 nam
10 nam

10 nam

Vinh vién
20 ndm
S nam

Pén khi van ban
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Tén nhom ho so, tai liéu

Thoi han bio quin

dén cic co quan (ho so nguyén tic)

.| Céng van trao ddi, huéng din vé cong tic quy hoach, ké

hoach, thong k&, diéu tra

Hé so xdy dung, ban hanh céc vin ban, chc do/ quy dinh vé
quy hoach, ké hoach, théng ké cua co quan Uy ban Din toe

.| H so xdy dung quy hoach/chién lrgc phat trién cua Uy

ban Dan toc¢ da dugc phé duyét

.| HG so Xdy dung dé dn, du dn, chuong trmh muc tiéu cua co
‘quan Uy ban Dén tdc da dugce phé duyét

.| H3 so quan 1y, 6 chirc thuc hién quy hoach, ch@e‘n luge, dé

an, du an, chuong trinh muc tiéu cta co quan Uy ban Dén
109c

hét hiéu luc thi
_hanh
10 nam
Vinh vién
Vinh vién
Vinh vién

Vinh vién

Ho so tham dmh phe duycl quy hoach chxcn luqc, de an,
dur an, chuong trinh myc tiéu cia déi trong thude pham vi
quan ly cta co quan Uy ban Dantge

27,

28.

29.

30.

- Dai han, hang nam

Vinh vién

Bao cdo danh gid thyc higén cdc dé 4n quy hoach chién
luge, dé an, du an, chuong trinh muc tiéu cua d6i tuong
thuge pham vi quan ly Nha nude cia co quan Uy ban Dan
toc

- Téng két

- So két

| - Dinh ky (théng, quy, 6 thang, 9 thang, nam)

Hb so chi dao, kiém tra, g,xém sat viéc thue hién quy hoach
chién luge, ké hoach, de an, dy an, chuong trinh myc ti¢u
cua co quan, hode cic ddi tugng thude tham quyén quan ly

| cua co quan Uy ban Dan toc

Chi tiéu, ké hoach phat trién cia co quan Uy ban Dén toc
hang nam:

- Co quan ban hanh va co quan thyce hién

| - Co quan nhan dé biét

Hé so xdy dung ké hoach va bao cdo thuc hién ké hoach
cua co quan, don vi:

Vinh vién
10 nam
S nam

Vinh vién
05 nam

Vinh vién




SO TT Tén nhém ho so, tai liéu

- 6 thang, 9 thang

|~ Thang, quy

31. | Ké hoach va bdo cdo thuc hién ké hoach cta cac dbi trong
thude pham vi quan ly cua co quan, don vi:
- Hang nam
- Quy, 6 thang, 9 thang

32. | Bao cdo thong ké téng hop, thong ke chuyén dé cia co
quan:
- Dai han, hang nam
- Quy, 6 thang, 9 thing

33. | Béo cdo diéu tra co ban, diéu tra chuyén dé cua co quan Uy
ban Dan tdc:
- Bao cédo tong hop

|- Bio cio co sd, phiéu dieu tra

34.|Béocio phantichvadybio
1. Tai liéu t6 chire, can b, dao tao va bio vé chinh tri
ndi bo

3S. Tap van ban ve cong tic 16 chuc, can b, dao tao giri chung
dén céc co quan (h6 so nguyén tac_:)

36. | Ho so xdy dung, ban hanh Piéu 1 to chuc, Quy ché lam
viéc, ché dé/quy dinh vé cong tac t6 chire, can bd, dao tao cua

| Uy ban Din téc

37. | HO so xdy dung va phe duyét de an to chuc cua co quan Uy
ban Dan tdc , 5

38. | H6 SO vé thanh lap, déi tén, thay déi chic nang, nhiém vu,
quyen han clia co quan va cédc vu, don vi truc thude

39. | Ho so vé hop nhat, sip nhap, chia tach, giai thé co quan va
céc vy, don vi tryc thude

40. | Ké hoach, bio cdo cong tic td chire, cén b va cong tac bao

Thoi han bao quan

vé chinh tri ni bd ca co quan:
- Dai han, hang ndm
-6 lhéng, 9 lhémg

20 nim
S nam

Vinh vien
5 ndm

Vinh vién
20 nam

Vinh vién
10 nam
Vinh vién

Dén khi vin ban hét
hi¢u luc
Vinh vién

Vinh vién
Vinh vién

Vinh vién

Vinh vién
20 nam
S nam




54.
55.

56.

57.

33.

; . A’ 5 ’ k ” - - ” -a ”,
. | SO, phieu quan ly ho so cdn bg, cdng chire, vién chire

.| HS so giai quyét ché do (huu tri, ur tudt, tai nan lao dong,

i Hé SO t6 chl'rc céc 16p dao tao, boi dudng can bd, cong chire,

| IV. Tai liéu lao dgng, tién lwong

| co quan (h6 so nguyén tic)

H6 so gde can bg, cong chire, vién chire thude tham quyén
duge giao quan ly cta co quan

bénh nghé nghiép, bao hiém xa hoi...) cho cin bd, cong
chire, vién chire cua co quan

H_o so vé cng tac bao vé chinh tri ndi bd cua co quan
Hé so hoat ddng ctia Ban Vi sy tién bd phy nir

HO so, cong vén trao ddi vé cdng téc td chire, can b, dio tao
va bao v¢ chinh tri ndi bg cua co quan

Tép van ban vé cong tac lao déng, tién luong gui chung dén

Ké hoach, béo céo cong tac lao dong, tién luong cua co quan:

S6TT Tén nhom ho so, tai liéu Théi han bio quin
41. | Ké hoach, bio céo cOng tac dao tao, boi dudng can b cua Vinh vién
| co quan
42. | Ho so xay dung, ban hanh tiéu chuan nghlep vy, chirc danh | Vinh vién
cong chire, vién chire cia coquan
43. | H6 so xay dung va thye hién chi tiéu bién che ciacoquan |  Vinh vién
44. | Bao cdo thong ké danh séch, so lugng, chat luong can bd, Vinh vién
| cong chirc, vién chire clia coquan
45. | Ho so veé cong tic quy hoach cén bd ctia co quan 20 nam
46. | HO so vé viée bd nhiém, dé bat, diéu dong, luan chuyen ¢an 70 nam
b cua co quan _
47. Ho so ky ludit can bo, cong chic. vién chuc cua co quan 70 ndm
48. | HO so vé viée thi tuyén, thi ndng ngach, kiém tra chuyén
ngach ctia co quan:
- Bio cdo két qua, danh sach tring tuyén 20 nam
- Ho so dur thi, bai thi, tai ligu t6 chire thi, cham thi 5 nam

-~ R
Vinh vien

70 nam

70 nam

10 nam

20 nam
10 ndm

10 nam

Pén khi vin ban hét
higulue

- Dai han, hang nam

Vinh vien

5




Tén nhém ho so, tai liéu

58.
59.

- 60.

| 6l

62.

63.

65.

66.
67.
68.

69.

- 6 thang, 9 thing
- Thang, quy

Hé so xdy dung, ban hanh dinh mic lao dong cua co quan

Ho so xdy dung, ban hanh ché d6 bao hd, an toan, vé sinh lao

dong cia co quan

Bao cao long hop lmh hinh lao dong va tai nan lao dgmg,,

| bénh nghé nghiép hang nim ctia co quan

Hé so cic vu tai nan lao dong va giai phap khic phye:
- Vu viéc nghiém trong
- Vu vi¢e khac

Hop déng lao dong vu vide

Ho so nang luong, ngach, bac cua can b, cong chire, vién
chire

Ho SO xay dung, ban hanh thang bang lurong, ché do phu |

¢dp cua co quan _
Ho so, cong van trao doi vé cong tac lao dong, tién luong,
phu cap

V. Tii liéu tai chinh, ké todn, tai sin, trang thiét bi

Tap van ban vé cong tée tai chinh, ké toan, tai san g
chung dén cac co quan (ho so nguyén tac)

H6 so xdy dl,mg, ban hanh ché d9, chinh sach, van ban

| hudng dan vé tai chinh, ké toan va tai san

Ho so xay dung, ban hanh ché d6, chinh sach veé klem tra,
_klem toan ndi bd clia co quan

Ké hoach, bao cao cong tac tai chinh, tai san, kc toan cta co
quan:

- Dai han, hang nam

- 6 thang, 9 thang

- Thang, quy

.| K& hoach tai chmh trang cap tai san trung, dai han cta co

quan va céc don vi thuge thim quyen quan ly

Thoi han bao quin

Vinh vién

Vinh vién

Vinh vién

Vinh vién
_ 20 nam
05 ndm sau khi
chim diit hop dong

20 nam

Vinh vién
10 ndm
DPén khi van ban hét

hiéu lue
Vinh vién

Vinh vién

Vinh vién
20 nam
05 ndm

20 nam




S6TT Tén nhém ho so, tai lign 'Thei han bio quin
71.| Hd so lap, phan bd, phé duyét, giao du todn, quyét toan Vinh vién

73.

74.

75.

76.

7

8.
79.

80.

81.

82.

ngan sach nha nude hang nam cua co quan

.| Hb so, bdo cdo quyét toan von diu tu xdy dung co ban dur
| dn thuge nhom A

Hé so, tai liéu vé dat dai, cong so va co so ha tang cua co
quan

Bio cao kiém ké, dénh gid lai tai san ¢d dinh dmh ky, dqt
xuat cta don vi:

- Bdo cdo tong hop

- Phiéu kiém ké, danh gia

S sach ké toan ciia co quan, don vi:
- S6 tong hop

- 84 chi tiét

Ching tir ké toan sir dung truc tiép dé ghi 56 ké toan va lap

bao cdo tai chinh

Tal liéu ké todn ding cho quan ly diéu hanh cua cac don vi

ké todn khong sir dung tryc tiép dé ghi s6 ké todn va lap bao
cao tai chinh

Béo cdo ddi chiéu lhz_mh todn cong ng cua cic vy, don vi

| Hé so ddu thau, thue hién mua sim tai san, hang hoa, djch
| VU clia co quan

Hb so, tai liéu vé chuyen nhugng, ban giao, thanh ly tai san
cua co quan:

- Nha dat

- Tai san khac

Hé so kiém tra, thanh tra cOng tic tai chinh, ké todn tai co
quan va cac don vi thude tham quyén quan ly:

- Vu viée nghiém trong

- Vu viée khac

Ho6 o kiém toan tai co quan va cac don vi thuéc tham
quyén quan ly:

- Vu viée nghiém trong

- Vu viéc khac

Vinh vién

o
Vinh vién

20 nam
05 nédm

20 nam
10 nam

10 ndm

05 nam

20 nam

20 nim

Vinh vién
20 nam

Vinh vién
10 ndm

Vinh vién
10 ndm




SO TT

Tén nhom ho so, tai liéu

83.
84.

85.
86.

87.

38.

Hé so kiém todn ndi bo:

- Vu viée nghiém trong

- Vu vi¢e khac

Hé so, cong vén trao ddi vé cong téc tai chinh, ké todn, tai
san

VL Tai li¢u xﬁ) dung co ban

Tap van ban vé cong tac xdy dung co ban gtri chung dén cic
co quan (hd so nguyén tic)

Ho so xay dung, ban hanh van ban che do chinh sach, quy
dinh, hudng din vé diu tu xdy dung co ban ctia co quan

Ké hoach, bao cio cong tac dau tr xdy dung co ban cta co |

quan:

- Dai han, hang nam
- 6 thang, 9 thiang

- Thang, quy

Hé so cac cong trinh xdy dung co ban ctia co quan:

- Cong trinh nhom A, cdng trinh ap dung cac giai phap
méi vé kién trie, két céu, cOng nghg, thiét bi, vat liéu méi;
cong trinh xdy dyng trong diéu kién dija chat, dja hinh dic
biét, ¢ong trinh duoc xép hang di tich lich sir viin hoa

- Cong trinh nhém B, C, sira chita lén va cdc ban vé thiét
ke k¥ thuat thi cong, hoan cong
- Cai tao, ning cap cac cong trinh clia co quan

Hd so sira chita nho cac cong trinh clia co quan

Ho so, cong van trao doi vé xdy dung co ban

VIL Tai liéu Khoa hoc cong nghé va irng dung cong nghé
thong tin

.| Tap van ban vé hoat dong khoa h()c cong nghc mg dung

CNTT guri chung dén cac co quan (ho SO nguyén tac)

.| Hd so xdy dung, ban hinh ché do, chinh sach, quy dinh, |

quy ché hoat déng nghién ciru khoa hoc cong nghé va Ung

| dyng cong nghg thong tin ciia co quan

Th(’n han bio quan

Vinh vién
10 nam
10 ndm

Dén khi van ban hét
hiéu luc l

Vinh vién

|

Vinh vién
20 nam
05 nam

Vinh vién

Theo tudi tho cua
cong trinh
Theo tudi tho ciia
cong trinh

15 ndm
10 nam

Dén khi van ban hét
hiéu hue

Vinh vién




Thai han bio quan

S6TT Tén nhém ho so, tai li¢u
93. | Ho so hoi nghi, héi thio dé tai, dé an khoa hoc, cong nghé cip
| b, nganh do co quan chu tri t6 chire - , !
94. | Ké hoach, bao cdo cong tic khoa hoe, cong nghé va cong
tac (ing dung cong nghé théng tin cua co quan
- Dai han, hang nam
- 6 thang, 9 thang
- Thang, quy » _
95. | Ho so vé hoat dong cua Hoi dong khoa hoc clia coquan
96. | Ho so thuc hién chuong trinh, dé tai nghién ciru khoa hoc
- Cép Nha nudc, bd, nganh
- Cép co s _
97.| Hé so sang klen cai tién k¥ thudt, quy trinh cong nghé
hoac giai phap hiru ich dugc céng nhan:
- Cip Nha nudc, bd, nganh
- Cap cosod
98. | HO so xdy dung, ban hanh cac dinh mic, tiéu chuan cua co
______ pgquan :
99, Ho so xdy dung, trién kha1 chuong tnnh de an u’ng, dung
_______ cong ngh¢ thong tin, khoa hoc cong nghé cua co quan
100. | H6 so ddu thau va 16 chire thye hién churong trinh, dé én, ke
hoach (mg dung khoa hoc va céng nghé théng tin cia co
e {Quan —
101. | H6 so nghiém thu két qua thuc hién chuong trinh, dé an
tng dung cong nghé thong tin cua co quan 7
102. | Hé so xdy dung va quan Iy cdc co s& dir ligu ctia co q“an
103. | Cac béo cdo khoa hoc chuyén dé do co quan thuc hién de
| tham gia céc hdi thao khoa hoc
104. | Hé so, cong van trao ddi vé cong tic khoa hoe cong nghé
| va ing dung cong ngh¢ thong tin.
VIIL Tai liéu hop tic quic té
105. | Tap van ban ve hqp tac qudc té giri chung dén cac co quan
. (hé so nguyén tﬁc)
106 | H6 so xay dung, ban hanh quy ché, quy dinh vé hqp tac

Vinh vién

Vinh vién
20 nam

05 nam

Vinh vién

Vinh vién
20 nam

Vinh vién
10 nam
Vinh vién

Vinh vién

20 nim

20 nam |

Vinh vién
20 nam

10 nam

hi¢u lye

_ Vinh vién

Dén khi van ban hét

9




SO TT

Tén nhom ho so, tai ligu

Thoi han bao quan

107.
108.
109.

110.

116.
117.

S

118.

quoc té cua co quan

4 quan

Hé so hoi ng.h;, th thao qudc té do co quan chu tri thue
| hign

Ho so vé thiét lap quan hé hop tic véi cde co quan, to chire
| nude ngoai

Ho so xay dung phuong an, ndi dung cam ket thoa thuan
Ve hqp tac tai chinh trong dam phan h¢i nhip kinh té quoc
té, gia nhap thanh vién cic hi¢p hoi, 16 chire quoc té

.| HG so tham gia cdc hoat dong ctia hiép hdi, t6 chire quoc té

(héi nghi, hoi thao, diéu tra, khao sat, thonb zke....)

: Ho so dong nién liém, déng gép kinh phi cho cic hiép hoi,

td chirc qudc té

.| K& hoach, bao cdo c¢ong téc hop tic quoc té clia co quan:

- Dai han, hang nam
- 6 thang, 9 thang
- Thang, quy

Bio cdo dénh gia tinh hinh thue hién hop tac qudc té clia co
quan

.| Béo cdo két qua tuin thu cac quy dmh cuia Nha nudc, cua

€0’ quan trong linh vure hop tac quéc té va kién nghi céc giai
phap thuc day hoat dong

Béo cdo déanh gi tinh hinh thue hién cdc cam két qudc & cia co

Hé so doan ra, doan vio:
- Ky két hop tac

| - Héi thao, tnén lam, hoc tap, khao sat. ..

Thur, dngn. thlep chlic ming cua céc co quan, & chire nude
ngoai ddi voi co quan, cé nhin (ngudri dimg diu co quan):

- Quan trong
- Thong 1hu0ng

| H6 so vé to chirc tuyén truyén, cung cap thong tin hqp tac

H6 so xdy dung chuong trinh, du n hop tac qu(‘)c té chia co

Vinh vién
Vinh vién
Vinh vién

Vinh vién

Vinh vién

Vinh vien

Vinh vién
20 ndm
S nam

Vinh vién

Vinh vién
Vinh vién

Vinh vién
20 nam

Vinh vién
~ 20 ndm

10ndm

10




121.

122.

124.

125.

126.

127.

IX. Tai liéu thanh tra, giii qmet khiéu nal, 16 cio; phong
chéng tham nhiing, thire hanh tit kiém, chong ling ph[

Tép vén ban vé thanh tra, giai quy é khiéu nax td céo; phong
chong tham nhting, thyc hanh tiét ki¢m, chéng lang phi giri
chung dén céc co quan (ho so nguyén tic)

Ho so xdy dung, ban hanh quy che/quy dinh, quy trinh,
hudng dan thanh tra, giai quyét khiéu nai, 16 cdo; phong
chong tham nhiing, thue hanh tiét kiém, chéng lang phi cta co
quan Uy ban dén toc

.| Ké hoach bao céo cong tac thanh tra va gml quyet khiéu

nai, t6 cao (dinh ky, dot xuft, theo chuyén dé) ciia co quan:
- Dai han, hiang nam

- 6 thang, 9 thing

- Thang, quy

Béo cdo cong tic phong chéng tham nhiing, thue hanh tiét
ki¢m, chong ldng phi cta co quan:

- Hang nam

- Quy, 6 thing

-

Tai liéu vé hoat dong cua td chire Thanh tra nhan dén cia
co quan:
- Bdo cédo nam

| - Tai liéu khac

Hé so thanh tra viée thue hién chinh sich, Phép Judt vé quan ly
tai chinh tai co quan, don vi theo thim quyén dugce phin cap:

- Vu viée nghiém trong

- Vu viéc khac

HG so thanh tra thyc hién chinh sich, phap ludt, nhigm vy

clia co quan, don vi thude thim quyén quan Iy tryc tiép cia
‘ U y ban Dan tdc:

SOTT Tén nhom ho so, tai liéu Thoi han bio quin
quoc té trong linh vue quan ly dugc giao ciia co quan
120. | Ho so, cong van trao dbi vé cong tac hop tic quéc té 10 nam

Dén khi hét hiéu
lue

Vinh vién

Vinh vién
20 nam
5 ndm

-

20 ndm
5 nam

Vinh vién
S nam

Vinh vién
15 nam




SOTT

 ——

134.

| 135,
136.

137.

Tén nhom hd so, tii liéu

R

Thoi han bao quin

- Vu viée nghiém trong
- Vu viée khac

.| H& so tiép nhan, xir Iy, giai quyét don thu khiéu nai, 16 céo:

- Vu viée nghiém trong
- Vu viéc khac

; Ho so xu phat vi pham hanh chinh trong céc linh vue thude

tham quyén dugc giao cta thanh tra Uy ban Dén tc

.| Ho so theo ddi, kiém tra, don d(_)c th\xc‘hlc;n cae két ludn, kién
| nghi thanh tra cua co quan ¢6 tham quyén

.| HO so ban hanh van béan chi dgo, héng dén, kiém tra, xac

minh viée thue hién minh bach tai san, thu nhap doi voi cac to
chire, don vi thuge Uy ban Dén tge

.| Ho sa, wnb van trao doi vé «cOng tac thanh tra, giai quyet

khiéu nan td céo; phong ching tham nhiing, thuc hanh tiét
kiém, chong lang phi

X. Tai li¢u thi dua, khen thuong

.| Tép vén ban vé thi dua, khen thudng gii chung dén cic co

quan (hd so nguyén tic)
Ho SO xay dung, ban hanh quy che/quy dmh hucmg dan vé

HO so Hoi nghi t.hx_d!z_!_d,q o _qt.l_an.ghu tri 6 chic

Ké hoach, bdo cao cong tac thi dua, khen thuimg cla co
quan:

- Hang nam, nhiéu nim

- 6 thang, 9 thang

- Thang, quy

H6 so khen thuong (thucmg xuyén, dt xudt) cho tap thé, ca
nhan:

- Cac hinh thirc khen thuong cua Chu tich Nude va Tha

tudng Chinh pha

- Cac hinh thic khen thuong cua B trudng, Cha tich
UBND cip tinh va tuong duong

- Céc hinh thuc khen thudng cia ngudi dimg ddu co quan,
to  chire khic

X
Vinh vién

Vinh vién
15 nam

15 ndm

15 ndm

20 nam

10 nam

Dén khi hét higu |
luce

Vinh vién

Vinh vién

Vinh vién

20 nam
05 ndm

Vinh vien
20 nam

10 ndm

12



SO TT Tén nhom ho so, tai liéu Théi han bio quan

138. | HO so khen thuong ddi voi ngudi nude ngoai ¢o quan h¢ Vinh vién
cong tic va cd dong gop Ién vai co quan Uy ban Dén toc

139. | Hé so kiém tra thue hién cac quy dinh ciia Nha nudce vé thi 15 nam
dua khen thudng cta co quan, don vj

140. | H6 so ban hanh van ban huéng dan, to chire thye hién 10 nam
phong trao thi dua nhan céc dip ky niém cta co quan _

141. | HO so, cong vin trao déi, cho v kién xit Iy vudng méc trong 10 nam

cong tac thi dua, khen thuong
XL Tai liu phip ché

142, | Tap van ban vé LOﬂ[? tic phap ché giri chung dén cic co | Dén khi hét higu
quan (ho SO nguyen tac) ‘ lue

143, | Ho so xdy dung, ban hanh quy dinh, huéng dan vé cong tac Vinh vién
phép ché ctia co quan

144, | Ké hoach, bao cdo cong tac phap ché cia co quan:

- Dai han, hang nam Vinh vién
| - Thang, quy, 6 thang 20 nam
145. | H6 so hoi nghi cong tic phap ché, phd bién van ban quy 10 nam

~ | pham phap ludt do co quan chu tri
146. | Ho so xdy dung, ban hanh chuong trinh, ké hoach xéy dung Vinh vién

van ban quy pham phép luét trong céc linh vue theo tham
quyén quan ly ctia co quan

147. | Béo cdo dénh cia vige ban hanh vin ban quy pham phap Vinh vién
ludt trong linh vye duge giao di voi co quan Uy ban Dan
toc

148. | HG so ban hénh van bén tham dinh vé& phap 1y déi voi vin Vinh vién
ban quy pham phap ludt trong céc linh vyc theo tham quyén
quan ly ctia co quan

149. | Bdo céo vé cong tic phé bién gido duc phap ludt vé cdc Nghi Vinh vién
quyét, Chi thi, Quyu dinh ciia Thit tuéng Chinh phu cho dong
bao dan tde thiéu sé ctia Uy ban Dan téc.

150. | HO so vé cong tac kiém tra van ban: cong tac theo dodi tinh 10 nam
hinh thi hanh phap luat va kiém tra viéc thyuc hi¢n phap ludt
- Ké hoach, bio cdo:
+ Dai han, hang nam Vinh vién

13




S6TT

Tén nhom hd so, tai licu

|
Thoi han bio quan

151.

154.

155.

156.

157, |

3 A oA , , Ay 1A £ P )
.| HO so vé& cong tac phap ludt lién quan dén céac linh vuc

.| H6 s0, ¢dng van trao dbi va cho y kién xir Iy vudng méc trong

- Hoi nghi khac
158. | Ké hoach, bao cdo cong tac xudt ban, bao chi, tuyén truyén
| cua co quan:

+ Théng, 6 thang
- Hb so vé viée kiém tra van ban quy pham phap ludt lién
quan theo quy dinh

Hé so vé cong tic ra sodt, hé théng héa van ban:

- Dai han

- 6 thang

- Hé so vé viée ra sot van ban quy pham phap luat lién
quan theo yéu cdu

quan ly nha nuéc duge giao cua co quan:
- Ké hoach, béo céo:

+ Dai han, hang nam

+ Théng, 6 thang

- Ho so vé viée gop y van ban; hd so vy viée lién quan theo
quy dinh

cdng tac phap ché

XIL Tai lidu xuiit bin, bio chi, tuyén truyén |
Tap vin ban vé xudt ban, bio chi, tuyén truyén va cong tdc i

suu tam tai li¢u lich sir gui chung dén céc co quan (hd so
nguyén tic)

H6 so xdy dung, ban hanh chlen luqc quy hoach vé cong
tic xudt ban, bao chi, tuyén truyén cua co quan

Ho so xdy dung, ban hanh quy ché/ quy dinh vc cong tac
xudt ban, bdo chi, tuyén truyén va cong tic suru tdm tai liéu
| lich sir clia co quan

| Hé so hoi nghi vé cong tac xuat ban, b4o chi, tuyén truyén
clia co quan do co quan ch tri t6 chire:

|- Téng két nam, nhiéu nam

10 nam

05 nam

Vinh vién
10 nam
0S5 nam

10 ndm

Vinh vién
10 nam

05 nam
10 nam

Dén khi hét hiéu
luc

Vinh vién

Vinh vién

Vinh vién
05 nam

14




SO TT Tén nhom ho so, tai ligu Thoi han bio quéin
- Dai han, hang nam Vinh vién
- Quy, 6 thing = 10 ndm
159. | Ké hoach, dé cuong, to chice thye hién va bao cao kct qua 20 ndm
cong tac suu tam tu ligu, hién vat vé lich sir truyen thong
clia co quan
160. | Ké hoach, hop déng in an, phdt hanh cac loal dn pham cua 10 nam
co quan. ‘
161. | Bao cdo kct qua phm hop trién khai cong tac théng tin Vinh vién
tuyén truyen cia co quan hing nam
162. | Bao cao kiém tra, giam sat hoat dong cua cac co quan bao 15 ndm
chi, xudt ban theo tham quyén duoc giao _ e —
163, | Tai ligu, bang hinh ghi am, ghi hinh viéc dén tlcp lanh dao Vinh vién
Pang, Nha nude deén tham va lam viéc nhén céc sy kién
trong dai ciia co quan e
164. | Cac bai viét, bai phat biéu, phong van céc nha lanh dao chu Vinh vién
chét cua Danb, Nha nuée nhén cic 1& ky niém, cac sy kién
trong dai ciia co quan
165. | Tap luu an pham céc loai clia co quan va cac Vy, don vi Vinh vién
7 thuge Uy ban Dén toc 7
166. | Tur lidu anh, bai viét vé céc hoat dong cua B trudng va Vinh vién
Lanh dao co quan tai cac cude hop véi cc bg, nganh, dia
phuong va doanh nghiép veé tai chinh, ngan sach
167. | HH S0 cong tac kiém ké bao quan tai liéu, hién vat, hinh anh Vinh vién
| suutam
168. | Thong bdo, két ludn cia Bo truong, Lanh dao Uy ban va 15 nam
thu trucmg cac don vi thude Uy ban v& cdng tac bao chi,
| tuyén truyen clia co quan
169. | Diém bdo tuan, thang, ngay do co quan chu tri thye hign 10 ndm
170. | HS so cac budi hop béo cta cor quan vé cdc vin dé quan ly 10 nam
__ | chuyén nganh theo tham quyén duge giao
171. | Bai viét ciia phong vién, cong tic vién:
- Bai duoc ding 10 nam
- Bai khéng dugce ding 5 nam
| 172.| H6 so, cong van trao ddi vé cong tac xudt ban, bdo chi,| 10 nam
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Tén nhém ho so, tai liéu

Thi han biao quan

173.

174,

175.

1 76.

177.
178.

179.
1 80.

181.

182.

183,
184,
185,

186

tuyén truyén va suu tdp tai liéu vé lich sir co quan

XHI. Tai liécu hanh chinh, vin thu, lwa trir, quan tri
cong so

Tap van ban vé cong tac hanh chmh van thu, luu trir, quan
trj cong s giri chung céce co quan | (ho so nguyén tic)

Ho so xdy dung, ban hanh quy ché/quy trinh/hudémg dan
nghiép vu vé cong tic hanh chinh, vin thu, luu trir coa co
quan

H6 so hdi nghi céng tac hanh chinh van phong, vin thu, luu
trir do co quan 6 chire

Ké hoach, bao cao cong tac hanh chinh, van thu, luu trir cta
co quan:

- Nam, nhiéu nam
- Thang, quy

A - ’ .o N ’ .
| Ho s0 ve cong tic cai cich hanh chinh ctia co quan

' Tdp luu van ban di, s6 dang ky van ban di cua co quan:

- Vian ban quy pham phip ludt

- Chi thi, quyét dinh, quy dinh, quy ché, huéng dan, cho ¥
kién x1r ly, xdc minh, bao cao cac mat hoat dong

| - Van ban khic .

S6 dang ky van ban den _ -
Hb so xdy dung, ban hanh bing thai han bao quan hé so, tai

| liéu cia co quan

Hé so xay dung, ban hanh Danh muc bi mat nha nudc cua,
| o quan

Ho so xdy dung, ban hanh danh muyc hé so dyr kién

HO so vé giao ndp ho so, tai lidu c6 gid tri lich sir cua co
| quan vao Luu trir lich sur

Ho so kiém tra, hudng din nghiép vu hanh chinh, van thu, luu
Arir tai co quan va cac doi tugng thude pham vi quan ly

Bdo cdo thong ké van thu, luu trir va tai liéu luu trir hang
nam cixa co quan

Bén

khi van ban hét

hi¢u luc
Vinh vién

10 ndm

Vinh vién
10 ndm

20 nam

Vinh vién
Vinh vién

50 ndm
20 ndm
Vinh vién

Vinh vién

20 ndm

Vinh vién
20 nam
20 nam

Vinh vién
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nghi quyét clia Trung vong va cic cép uy Pang

17

SOTT Tén nhom ho so, tai liéu Thoi han bio quin
187. | H6 so vé giao nhan hé so, tai li¢u luwu trir cla co quan Vinh vién
188. | HS so quan ly con diu cia co quan (tinh tir khi co giay 20 nam

| phép khic con 4;;11 mai thay thL) _
189. | S6 sich theo di va phyc vu khai thic sdch béo, tai li¢u 10 ndm
190. | H5 so xdy dung, ban hanh cdc quy dinh, quy ché vé cong Vinh vién
__ | tic quan tri cong 50, van hod cong sO ctia co quan
191. | H6 50 hdi nghi cong chire, vién chiic hang nam cta co quan | 20 ndm
192. | Ho so vé t6 chirc thye hién van minh cong sé 10 nam
193. | HO so vé céng tac quéc phong toan dan, dan quén tu vé 10 nam
N cla co quan - SRR -
194. | H6 so vé cdng tac quan tri tru sé lam viée cua co quan B F_20_‘"_?m :
195. | HO so vé sir dung, vin hanh, bao duémg may méc, thiét b Theoétuolxht'l:q:ay
| phuc vu hoat dng ctia coquan MHOR HISLRL
196. Hé so vé phong chéng chay, nd, thién tai, bao I0... cha co 10 nam ‘]
quan |
197.  Béo cdo vé cong téc phdi hop thudmg trire, bao vé co quan 10 nam
198. | - Tai ligu, s6 sach ghi chép hang ngay vé cong tac thuong 10 nam
truc bao vé tru s co quan
199. | Ho so, tai liéu vé cong téc y té clia co quan 10 nam
200. | S6 sich cap phit vit tw, van phong phim ciia co quan 05 néim
201. | H6 so. cong van trao doi vé cong tac hanh chinh, van thu, 10 nam
_ | luu trit, quan tri cong s& ! !
XIV. Tii li¢u cua to chirc Dang - -
202, Tap van ban chi dao, hudng din ctia 10 chitc Dang cap trén | Den k}u van ban hct
gri chung dén cic co quan (h6 so nguyén tic) | hiéu lue
203. Ho so cac nhiém ky DPai héi Pang co quan Vinh vién
204. Chuong trinh, ké hoach va bao cio cong tac:
- Tong két nam, nhiém ky Vinh vién
| - Thang, quy, 6 thing | 10 ndm
205. | H6 so to chire thue hién cac cude van dong lom, chi th;. Vinh vién




S6 TT

Tén nhém ho so, tai lidu

206.

207.

Thoi han bio quan

'H6 so vé thanh |4p, sap nhap, cong nhin 15 chire Ding

Tap Thong bao két luan cac ky hop cua Ban Thudng vy,

Ban chdp hanh Dang uy Bo:
- Két ludn quan trong
- Két ludn khac

.| Hd so 16 chirc cdc 16p boi dudng cam tinh Pang hang nim
.| Ho so vé tiép nhén, ban giao cong tic Pang

.| Hb so vé hoat dong kiém tra, theo ddi, giam st cua cac 10

chie Pang

.| Bdo cdo vé cong téc phit trién déng vién

| Béo cdo danh gid cong tac phit thé Ding vién

. | HO so danh gid, xép loai t0 chire co s& Pang, Pang vién

.| 86 séch (dang ky Pang vién, Pang phi, ghi bién bén...)
. Ho so ky luat Dang d6i véi Pang vién

216. | Ho so cua timg dang vién

.| HO 50, cdng van trao doi vé cong tée Pang

XV. Tii li¢u cita td chire Cong doin

.| Tap van ban chi dao, hudng din ctia té chirc Céng doan cip

trén giri chung dén cac co quan (_hé_ 'so_nguy_én_ftég) )

Ho so cée nhiém ky Dai hai cua to chire ¢ong doan co quan

.| Chuong trinh, ké hoach va bdo céo tinh hinh hoat déng

cong doan co quan:
- Téng két nam, nhiém ky
- Thang, quy, 6 thang

| H6 so 16 chire thye hién cac cude vén dong lén cua Dang,

Nha nude, nghi quyét cia 16 chirc Cong doan cip trén,
Cdng doan co quan

.| Tai liéu vé td chirc, nhan sir va céde hoat déng ctia td chirc

Cong doan co quan

.| HO so héi nghi can b, cong chire, vién chire clia co quan

hang nam

Vinh vién

Vinh vién
15 nam

10 néim

_10ndm

20 nam

Vinh vién
20 nam
70 ndm
20 nam
70 ndm
70 nam
10 nam

| Dén khi vin ban hét

hiéu luc
Vinh vién

Vinh vién
lAO nam
Vinh vién

20 nam

20 nam




Tén nhom ho so, tai li¢u

Thoi han bao quan

. | Hé so chi cac ngay 1€ 16n, thim hoi, trg cip ..
.| 86 sach (dang ky doan vién cong doan, thu cong doan phl

234,
235,
236
237
238

239

theo ddi thu chi Quy Cong dodn, s6 ghi bién ban...)

“ -~ - ‘ . z -~ ~ M
. | HO s0, cong vin trao doi vé cong tic cong doan

XVL Tii lidu cita to chirc Poan Thanh nién

l’ap van ban chi dao, huéng dan cua té chirc Poan cip trén
gri chung dén céc co quan (hd so nguyén tic)

. | HO so cac nhiém ky Dai hgi Doan thanh nién co quan

. | Chuong trinh, ké hoach va bao cio cong tac:

- Tong két nam, nhiém ky

| - Thang, Quy, 6 thing

: Ho so té chire thue hién cac cude vin dong Icm nghi quye(

cua Dang, Nha nude, Doan Thanh nién

. Tai liéu ve t6 chire, nhian sur va cac hoat dong cua Poan

Thanh nién

.| 86 sach (dang ky doan vién, thu chi Quy doan, sd ghi bién

ban...)

.| Hd so, cong van trao dbi vé cong tac Doan

B. TAI LIEU LINH vyc CHUYEN MON NGHIEP vy
Van ban ctia co quan cap trén chi dao, huéng dan truc tiép
ve cOng tac dan toc

Chuong trinh, ké hoach, bdo céo cong téc dan toc hang
nam, nhiéu nim

HO6 so céc chuong trinh dy én cua Uy ban Dén tdc ddi véi
cic ving déng bao dan tde thiéu sé, ving sdu, ving xa va
ving ¢6 kho khan de bigt

Hé so, tai liéu giai quyét cic van dé vé dan toc trén dia ban
cic tinh, huyén ( vu vige nghiém trong)

Hé so hoi nghi tdng két va hoi nghi chuyén dé vé cong tic

| dantge 4
Bai phat bleu ba| vnét bax gop v tham Iuan dlcn hmh vé

cong tac dan tde ctia Uy ban Dan tée va céc tinh

10 ndm
20 nam

110 nam

Pén khi van ban hét
hiéu luc

Vinh vién

Vinh vién
10 nam

Vinh vién

20 nam
20 nam

10 nam

Vinh vién
Vinh vién

5 4
Vinh vien

Vinh vién '
Vinh vién

Vinh vién
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S6TT Tén nhom ho so, tai ligu Thoi han bao quin
240 | H6 so théng béo cta Uy ban Dan tde vé cdc cuge hop cua 20 nam |
| ban nghién ciu xay dyng cdc dé an dan toc
241 | Tap Cong van, ti trinh cua cée dia phuong vé du toan kinh 20 nam
_ | phi va xic dinh trung tam cum xd ving cao
242 | Tap Béo cho két qua chuyén di cong téc cia cde vy don vi 70 ndm

trong uy ban i
243 | Tap Céng van, théng bdo cua Uy ban Dan tée vé trao doi, 10 nam
| chi dao ve cong tac dan téc |
244 | Tdp Bao céo, phu biéu thuc hién du én chi tiét cép bdo, tap 50 nam

chi cho viing ddng bao dén tdc thiéu sb

l
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