
ỦY BAN NHÂN DÂN
PHƯỜNG VỸ DẠ

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

Số:       /QĐ-UBND Vỹ Dạ, ngày      tháng  01 năm 2025

QUYẾT ĐỊNH
Về việc ban hành Danh mục hồ sơ, tài  liệu lưu trữ của UBND phường Vỹ Dạ

ỦY BAN NHÂN DÂN PHƯỜNG VỸ  DẠ

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

Căn cứ Luật lưu trữ số 01/2011/QH13 ngày 11 tháng 11 năm 2011;
Căn cứ Nghị định số 30/2020/NĐ-CP ngày 05/03/2020 của Chính phủ về 

công tác văn thư;
Theo đề nghị của công chức Văn phòng – Thống kê phường.

QUYẾT ĐỊNH:
Điều 1. Ban hành kèm theo quyết định Danh mục hồ sơ năm 2025 c ủa 

UBND phường Vỹ Dạ.
Điều 2. Căn cứ vào bản Danh mục hồ sơ hiện hành này, các bộ phận chuyên 

môn thuộc UBND phường Vỹ Dạ trong quá trình xây dựng, ban hành và giải quyết 
văn bản, tài liệu phải lập thành hồ sơ và bảo quản an toàn. Nộp hồ sơ đúng thời 
gian quy định.

Điều 3. Quyết định này có hiệu lực từ ngày ký.
Điều 4. Công chức Văn phòng – Thống kê phường, các thành viên UBND, 

cán bộ, công chức chuyên môn và các ban ngành đoàn thể có liên quan căn cứ 
quyết định thi hành./.

Nơi nhận:
- Như Điều 4;                    
- Phòng Nội vụ quận Thuận Hoá;
- Niêm yết, đăng tin Trang TTĐT;
- Lưu: VT.  

TM. UỶ BAN NHÂN DÂN
CHỦ TỊCH

Trần Viết trung
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DANH MỤC HỒ SƠ NĂM 2024
(Ban hành kèm theo Quyết định số:  11 /QĐ-UBND ngày 0 8  tháng 01 năm 2025

của UBND phường Vỹ Dạ)

Số và ký 
hiệu hồ 

sơ
Tên đề mục và tiêu đề hồ sơ

Thời 
hạn bảo 

quản

Người lập 
hồ sơ Ghi chú

1 2 3 4 5
I. Tài liệu về công tác Văn phòng – Thống kê

1. Tài liệu về công tác Văn thư – Lưu trữ

01. VTLT
Văn bản đi hành chính quý I,II 
năm 2025 20 năm VP – TK Đ/c Thúy

02. VTLT Văn bản đi hành chính quý III,IV
năm 2025 20 năm VP – TK Đ/c Thúy

03. VTLT Văn bản đi Quyết định quý I,II 
năm 2025

Vĩnh 
viễn

VP – TK Đ/c Thúy

04. VTLT Văn bản đi Quyết định quý 
III,IV năm 2025

Vĩnh 
viễn

VP – TK Đ/c Thúy

2. Tài liệu về Công tác Cải cách hành chính

05.CCHC
Hồ sơ áp dụng Hệ thống quản lý 
chất lượng ISO 9001:2015 20 năm VP – TK Đ/c Cúc

06.CCHC Hồ sơ về công tác CCHC, TTHC 
năm 2025

Vĩnh 
viễn VP-TK Đ/c Thúy

07.CCHC
Tài liệu về Công tác Cải cách 
hành chính năm 2025 20 năm VP – TK Đ/c Thúy

08.CCHC
Báo cáo công tác CCHC quý I, II, 
III, IV và năm 2025 20 năm VP-TK Đ/c Thúy

09.CCHC
Báo cáo việc đánh giá, nhận xét
cán bộ, công chức, người hoạt động 
không chuyên trách năm 2025

20 năm VP-TK Đ/c Thúy

10. 
KSTTHC

Tài liệu về Công t á c  K i ể m  
s o á t  T T H C 20 năm VP – TK Đ/c Thúy

11. 
KSTTHC

Báo cáo công tác kiểm soát TTHC 
quý I, II, III, IV và năm 2025 20 năm VP-TK Đ/c Thúy

3. Tài liệu về công tác Thi đua khen thưởng



12. TĐKT Hồ sơ công tác TĐKT phường 
năm 2025 20 năm VP – TK Đ/c Cúc

13.TĐKT
Hồ sơ đề nghị cấp trên tặng giấy
khen tập thể và cá nhân năm 
2025

20 năm VP – TK Đ/c Cúc

14.TĐKT Hồ sơ đề nghị phường tặng giấy 
khen tập thể và cá nhân năm 2025 20 năm VP – TK Đ/c Cúc

4. Tài liệu về công tác tổ chức bộ máy, tổ chức cán bộ

15.NV Hồ sơ nâng lương thường xuyên
của CBCC năm 2025 20 năm VP – TK Đ/c Thúy

16.NV Hồ sơ tự kiểm tra kỷ luật, kỷ 
cương công vụ năm 2025 20 năm VP – TK Đ/c Thúy

II. Tài liệu về công tác Địa chính – Xây dựng
1. Phòng chống thiên tai và TKCN

17.PCTT Hồ sơ PCTT và tìm kiếm cứu nạn 
2025 20 năm PCTT Đ/c Bình

2. Tài liệu về Đất đai

18. ĐĐ
Hồ sơ thẩm tra xác nhận nguồn 
gốc, hiện trạng đăng ký sử dụng đất 
đai trên địa bàn phường năm 2025.

Vĩnh 
viễn ĐC-XD Đ/c Quang

III. Tài liệu về công tác Tư pháp- Hộ tịch

19.TPHT
Báo cáo công tác Tư pháp năm 
2025 20 năm TP-HT Đ/c Ngọc 

Anh

20. TPHT
Báo cáo công tác phòng chống 
tham nhũng năm 2025 20 năm TP-HT Đ/c Thúy

21.TPHT
Báo cáo công tác tiếp công dân và 
giải quyết khiếu nại, tố cáo tháng, 
quý năm 2025

20 năm TP-HT Đ/c Ngọc 
Anh

22.TPHT
Tài liệu về công tác kiểm tra xử lý 
rà soát hệ thống hóa văn bản quy 
phạm pháp luật trên địa bàn 
phường năm 2025

20 năm TP-HT Đ/c Ngọc 
Anh

23.TPHT

Tài liệu công tác phổ biến giáo 
dục, pháp luật hòa giải ở cơ sở
và chuẩn tiếp cận pháp luật trên địa 
bàn phường Vỹ Dạ năm 2025

20 năm TP-HT Đ/c Hoàn

IV. Tài liệu về công tác lao động, thương binh và xã hội



24. LĐTB
Hồ sơ công tác Lao động, thương 
binh xã hội và Người có công năm 
2025

20 năm LĐTBXH Đ/c Loan

25. LĐTB
Tài liệu về công tác trẻ em 20 năm LĐTBXH Đ/c Khanh

26.ATTP
Tài liệu về công tác VSATTP 20 năm LĐTBXH Đ/c Khanh

VI. Tài liệu về Công tác Giáo dục-Văn hóa Thông tin-Thể dục thể thao - Tôn giáo

27. VHTT Tài liệu về các hoạt động thể dục thể 
thao năm 2025 20 năm VH- TT Đ/c Khanh

28. VHTT Tài liệu về các hoạt động thể dục, thể 
thao trên địa bàn phường năm 2025 20 năm VH- TT Đ/c Khanh

29.TG
Tài liệu về tình hình hoạt động tôn 
giáo trên địa bàn phường năm 2025 20 năm TG Đ/c Khanh

30. GDĐT
Tài liệu về công tác Giáo dục đào tạo 
trên địa bàn phường năm 2025 20 năm GDĐT Đ/c Khanh

V. Tài liệu Tài chính- Kế toán

31. TCKT
Báo cáo đánh giá tình hình thực 
hiện thu ngân sách nhà nước năm 
2025 20 năm TC-KT Đ/c Cẩm

32.TCKT Tài liệu về Quyết định dự toán 
ngân sách năm 2025

Vĩnh 
viễn TC-KT Đ/c Cẩm

VI. Tài liệu quân sự

33. QS Hồ sơ công tác tuyển quân 2025 20 năm BCHQS Đ/c Bình

34. QS Hồ sơ về phát triển lực lượng dân 
quân năm 2025 20 năm BCHQS Đ/c Bình
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