TOA AN NHAN DAN TOI CAO CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Poc lap - Tw do - Hanh phic

$46:12/2025/TT-TANDTC
Ha Né¢i, ngay 15 thang 11 nam 2025

THONG TU
Quy dinh vé thoi han lru trir ho so, tai liéu trong Toéa 4n nhan din

Céin cir Ludt Té chirc Toa dn nhén dan sé 34/2024/QH15 da duoc sira doi,
bé sung mét sé diéu theo Ludt s6 81/2025/QH]15;

Can cir Ludit Luu trit s6 33/2024/QH15;

Cén cir Lugt Ban hanh vin ban quy pham phdp ludt sé6 64/2025/QH15
dd duoc swa doi, bé sung mot s6 diéu theo Ludt s6 87/2025/QH15;

Theo dé nghi ciia Vu truéng Vu Phdp ché va Quan Iy khoa hoc Toa dn
nhdn dan toi cao,

Chdnh én Toa én nhén dan t6i cao ban hanh Théng tw quy dinh vé thoi han
lweu trit ho so, tai liéu trong Toa dan nhan dan.

Piéu 1. Ban hanh kém theo Théng tu nay Quy dinh vé thoi han luu trit hé so,
tai liéu trong Toa 4n nhan dan.

Piéu 2. Thong tu nay quy dinh vé thoi han luu trit hd so, tai liéu dudi dang
ho so, tai liéu giay va vat mang tin khac hinh thanh trong hoat dong cua céc Toa
an nhan dan, ciac don vi thudc Toa an nhan déan t6i cao.

Viée luu trit hd so, tai liéu sb duge thuc hién theo quy dinh cta phép luét
vé nghiép vu luu trir tai liéu Iuu trir so.

Piéu 3. Thong tu ndy ap dung dbi voi cic Toa an nhéan dan, cac don vi
thuéc Toa 4n nhan dan tdi cao; Thim phan, Thim tra vién Toa 4n, Thu ky Toa é4n,
cdng chirc khéc, vién chic, nguoi lao dong thudc cac Toa 4n nhan dan, cac don
vi thudc Toa an nhan dan tdi cao va céc co quan, td chirc, ca nhan c6 lién quan.

Thot han luu trir hd so, tai liéu hinh thanh trong hoat dong cua Toa an quan su
thuc hién theo quy dinh cia B§ Quoc phong.

Diéu 4.

1. Hd so, tai lidu trong Toa 4n nhan dan bao gdm:
a) Nhom A. Ho so, tai liéu chuyén nganh;

b) Nhém B. H6 so, tai liéu quan ly Nha nuéc.

2. Théi han luu tri ho so, tai liéu chuyén nganh ctia Toa dn nhan dan thuc hién
theo Quy dinh vé thoi han luu trir ho so, tai liéu trong Toa 4n nhan dan ban hanh
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kém theo Théng tu ndy, trir trudng hop quy dinh tai khoan 3 Piéu nay.

3. Trudmg hop phap luat cé quy dinh khéc vé ndi dung, thoi han luu trit hé so,
tai liéu quan ly Nha nudc ctua Toa an nhén dan thi 4p dung theo quy dinh dé.

Diéu 5.
1. Thong tu ndy c6 hiéu luc k& tir ngay 01 thang 01 nam 2026.

2. Ké tir ngdy Thong tu ndy c6 hiéu lyc thi hanh, cic quy dinh, huéng din
vé thoi han luu trit ho so, tai liéu trong Toa 4n nhan din do Chéanh 4n Toa 4n nhan dan
tdi cao d ban hanh hét hiéu luc.

3. Chanh 4n Tda 4n nhan dén, thi trudng cac don vi thudc Tda 4n nhan dan
tdi cao va co quan, td chite, c4 nhan cé lién quan chiu trach nhiém thi hanh
Théng tu nay. Qua trinh thuc hién néu cé vuéng mic, dé nghi phan 4nh vé Téa 4n
nhén dan téi cao (qua Van phong) dé tdng hop, bao cdo Chanh 4n Tda 4n nhan dén
ti cao xem xét, quyét dinh..'/_ﬂ

Noi nhan:

- Uy ban Thudng vy Qudc hoi (dé glam sat);

- Uy ban Phép luit va Tu phép ciia Qubc hoi;

- Uy ban Dan nguyén va Giam sat ctia Quédc hoi;
- Ban N§i chinh Trung wong; -

- Vin phong Trung wong Pang;

- Vian phong Chu tich nudc;

- Vin phong Quédc hdi;

- Vin phong Chinh phi (02 ban);

- Vién kiém sat nhéan dan tbi cao;

- B§ Tu phap;

- Bo Cong an;

- B6 Quéc phong;

- B6 Noi vu;

- Ban Thuong vu Pang uy TANDTC;

- Thanh vién HDTP TANDTC;

- Céc TAND va céc don vi thugc TANDTC (dé thye hién);
- Céng TTDT TANDTC (de dang tai),

- Co s& dit lidu quéc gia vé vin ban phap luét, B6 Tu phép;
- Lwvu: VT, Vu PC&QLKH TANDTC (P3).
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QUY PINH

(Kém theo Théng twr s6 12/2025/TT-TANDTC)

RU HO SO, TAI LIEU TRONG TOA AN NHAN DAN

TEN NHOM HO SO, TAI LIEU

STT Thoi h?n
A. HO SO, TAI LIEU CHUYEN NGANH hru trir
I. H6 so' vu 4n hinh su Vinh vién
I1. Ho so 4p dung bién phap xir Iy chuyén huéng Vinh vién
I11. H so vy 4n hanh chinh Vinh vién
IV. Hé so vu viéc din sy Vinh vién
V. Hd so thi hanh an hinh sy
1| Ho so thi hanh &n tir hinh | Vinh vién
2 | Hd so xét mién chip hanh hinh phat td, giam thoi han chdp hanh | 70 nam
hinh phat tu, tha tu trude thoi han
Ho6 so x6a 4n tich Vinh vién
4 | Hb so dic xa Vinh vién
5 Ho so chuong trinh, ké hoach cong tac thi hanh én; bdo céo téng két
cong tac thi hanh én ctia nganh
- Hing nam Vinh vién
- 6 thang 10 nam
6 Ho so chuong trinh, ké hoach cong tac thi hanh 4n; bao céo téng két
cong tac thi hanh 4n cta co quan, don vi
- Hing nim Vinh vién
- 6 thang 10 ndm
VL. Tiéu hd so giai quyét don dé nghi, kién nghi, xem xét lai bin 4n, | 70 nim
quyét dinh da c6 hiéu Iwe phép luit theo thi tuc gidm ddc thAm, tai thim
VII. S6 nghiép vu
1 | S6 thu ly va két qua giai quyét vu viée Vinh vién
2 | Sé bao céo, trao dbi nghiép vu Vinh vién
3 | S6 thu Iy cong téc thi hanh 4n phat ti Vinh vién
4 | S8 giao - nhan ho so vu 4n Vinh vién




S6 cho muon hoé so vu an

Vinh vién

S6 muc luc thong ké ho so vu an

Vinh vién

B. HO SO, TAI LIEU QUAN LY NHA NUGC

(Néi dung, thoi han lwu triv hé so, tai li¢u quan Iy nha nudéc dwgc thuc hi¢n
theo quy dinh tai Muc nay, trir truong hop phdp ludt liu trit c6 quy dinh khdc)

1. Hb so, tai liéu tong hop

, Hb so xay dyng, ban hanh va t6 chire thyc hién ché do, quy dinh | 20 nam
hodc huéng dan nhitng van dé chung cia co quan
Hb so xdy dung, ban hanh Quy ché lam viéc, Quy ché phéi hop
2 |- Cuaco quan Vinh vién
- Cuia céc dbi tugng thude thim quyén quan 1y 20 nam
3 Hb so ky niém céc ngay 1€ 16n, su kién quan trong do co quan | 20 ndm
chu tri
Hb so hoi nghi tdng két, so két cong tac ctia nganh, co quan
4 |- Hing nim Vinh vién
- So két Quy, 6 thang 10 nam
5 | K& hoach, bao céo cong tac dot Xuét 10 nam
Hb so tra 1o chit van, ban thuyét trinh, giai trinh
6 | - Qudc hoi, Chinh phi Vinh vién
- Co quan, ca nhan khac 10 ndm
- S6 ghi bién ban céc cudc hop giao ban, s6 tay cong tac cta lanh | 05 nam
dao co quan
8 | Cong vin trao ddi vé nhitng vén dé chung 05 ndm
I1. Tai liéu thong ké
Hf? so xiy dung, ban hanh cac van ban quy dinh, huéng dan vé | Vinh vién
thong ké
Béo cdo théng ké tdng hop, thong ké chuyén dé cia co quan
- Nhiéu nam, hing nam 30 nam
- Quy, 6 thang, 9 thang 10 nam
- Thang 05 nam

Béo céo thong ké téng hop, théng ké chuyén dé ctia don vi truc thudc

A

- Nhiéu nam, hing nim

10 ndm




- Quy, 6 thang, 9 thang 05 ndm
- Thang 02 ndm
Céng vin trao ddi vé cong tac thong ké 05 nam
II1. Tai liéu té chirc, cin bd, cong chire, vién chire, ngudi lao dong
Hb so xdy dung dé 4n td chirc nganh, co quan
1 | - Pugc phé duyét Vinh vién
- Khong dugc phé duyét 10 nam
Hb so vé viéc thanh lép, d01 tén, quy dinh, thay d6i chie nang, | Vinh vién
v nhiém vy, quyen han, co cdu té chirc ciia co quan va cia céc dbi tuong
thugc thim quyén quén ly
3 Hb so vé viéc hop nhit, sap nhép, chia tich, giai thé co quan va | Vinh vién
ctia cac dbi tuong thudc tham quyén quén ly
4 Céng vin trao ddi vé cong tac td chirc, can bd 05 nam
5 Hb so xay dung, ban hanh tiéu chudn chirc danh cén bd, cong chire, | Vinh vién
vién chirc
p Hb so xdy dung, ban hanh D& 4n vi tri viéc 1am, D& 4n cai cach | Vinh vién
tién lvong
. Hd so vé xay dung, giao, didu chinh, thuc hién chi tiéu bién ché | Vinh vién
cong chuec, vién chuce
8 Béo céo thdng ké vé can bd, cong chire, vién chire, ngudi lao dong | 20 ndm
9 | Hd so gdc can bd, cong chirc, vién chire, ngudi lao dong 70 nam
10 | Ho so vé quy hoach cén bd, cong chirc, vién chirc 70 nam
Hb so bd nhi¢m, bd nhiém lai, mién nhiém, cach chie, dinh chi | 70 nam
11 | cOng téc, ky luat, diéu dong, luan chuyén, thay déi vi tri viéc 1am,
trung tdp, phan cong, biét phdi doi véi cong chire, vién chire
HO so, tai lidu giai quyét ché do (hwu tri, thoi viée, tir tut, bénh | 70 ndm
12 | nghé nghiép, bao hiém xa hgi...) doi véi cong chire, vién chirc,
nguoi lao dong
0 Ho so nang ngach, bic, chuyén ngach cia can b, cong chitc, | 70 nim
vién chue
Hb so, tai lidéu xdy dung ké hoach, dé 4n thi tuyén, xét tuyén | Vinh vién
14 | cong churc, thi tuyén chire danh 1anh dao quén ly cia cong chuc;
xét thang hang chtrc danh nghé nghiép vién chirc
(5 Hb so, tai liéu vé viée td chire thi tuyén cong chirc; xét tuyén, | 70 ndm

xét thang hang chirc danh nghé nghiép vién chirc
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16 Ho6 so, tai li€u vé quan ly, ctr can bd, cong chirc, vién chire di | 20 nam
cong tac, dao tao, boi dudng & trong nude va nude ngoai

17 HO6 so quan ly can b, cong chuc, vién chic di nude ngoai | 10 ndm
ve viéc riéng
K& hoach, bao céo vé cong tac can b, cong chirc va vién chirc; cong tac bao vé
chinh tri ndi b

18 | - Nhiéu ndm, hing nim Vinh vién
- 9 thang, 6 thang 20 ndm
- Quy, thang 05 nim

IV. Tai liéu lao déng, tién lwong va bio hiém xa hji

Ké hoach, bao cédo cong tac lao déng, tién lvong va bao hiem xa hoi

- Hing nam Vinh vién
1
- 9 thang, 6 thang 20 nam
- Quy, thang 10 ndm
50 ndm
5 HO so clia nguoi lao dong hop dong trong co quan nha nudc, | ke tir khi
don vi sy nghiép cong lap cham dut
hgp dong
3 Ho so xép luong, chuyén xép lai hé so lwong, nang lwong, | 20 nim
nang phu cap tham nién cia can bd, cong chire, vién chire
4 | Cong van trao dbi vé lao dong, tién luong va bao hiém xa hoi 05 ndm
V. Tai li€u tai chinh, ké toan, kiém todn |
1 Hb so vé giao, bd sung, diéu chinh, phéan bd du toan ngan sach | Vinh vién
nha nudc hang ndm
. Hb so kiém tra tinh hinh thuc hién du todn thu, chi ngan sach ciia | 20 nam
co quan, don vi thudc tham quyén quan ly
Bio cdo kiém ké, danh gia lai tai san cb dinh (trir tai san 1a nha, dat)
3 | - Béo cdo tong hop 20 nam
- Phiéu kiém ké, danh gia 05 nam
| HO so vé viée quyét dinh mua sim, x4c lap quyén s& hiru ctia nha nude vé
tai san, thanh ly, thué, cho thué, chuyén nhugng, thu hoi, di€u chuyén, tiéu huy
4 tai san cdng va cac hinh thirc xir Iy khéc
- Tai sn 1a nha, dat Vinh vién
- Tai san khac 20 nam
5 Hb so mua sim truc tiép vat tu, trang thiét bi lam viéc 10 nam




Hb so kiém tra, thanh tra, kiém toan tai chinh tai co quan va cac dbi tuong
thugc tham quyén quan ly
6 | _ Dinh ky theo quy dinh 10 nm
- Vu viéc nghiém trong Vinh vién
, | Hosokinh phi bdi thuomg oan sai theo Lugt Tréch nhiém béi thuong | Vinh vién
cua Nha nudc
K¢é hoach, béo céo tai chinh
g I Dai han, hing nam Vinh vién
- 9 thang, 6 thiang 10 ndm
- Quy, thang 05 ndam
Bao cdo quyét toan ngan sach nha nudc
9 |- Hing nam Vinh vién
- Quy, 6 thang, 9 thang 20 nam
10 | Ho so hoat dong ctia Quy tinh nghia Toa 4n nhan dan 50 ndm
11 Co6ng van trao dbi vé cOng tac tai chinh, ké toan, kiém toan 05 nam
VI. Tai li¢u ddu tw, xiy dung
Hb so vé xiy dung dé 4n, dy 4n
1 |- Pugc phé duyét Vinh vién
- Khong dugc phé duyét 10 ndm
K& hoach, béo cdo cong tac dau tu, xay dung
2 |- Dai han, hing nim 30 nam
- 9 thang, 6 thang 20 nam
, | HO so tham dinh, phé duyét, quan 1y, t chire thyc hién va bdo céo | Vinh vién
danh gia két qua thuc hién cac dé an, du an
HO so cong trinh xay dung co ban nhom A, nhém B (ké tir khi dwa hang muc
cong trinh, cong trinh xdy dung vao sir dung)
- Tai liéu xin chu truong diu tu, 1ap, phé duyét du 4n diu tu, | Vinh vién
khao sat, thiét ké, thi cong - nghiém thu, giai phong mat bang
dia diém xay dung cong trinh, phé duyét két qua d4u thau va
4 | hop ddng kinh té, hoan cong, quyét toan cong trinh
- :l"al liéu moi thau, ddu thau va ho so du thau tring thau; hod s0 | 20 nam
vérbéo hiém, péolhéqh, bao t‘ri cc‘mg trinh; ho so dang kiém
chat lugng quoc t& (néu co); ho so vé giam sat, danh gia du én
dau tu xay dung cong trinh (néu co)
- Ho so du thau khong tring thau 05 ndm




Hb so cong trinh nhém C va sira chira 16n (ké tir khi dua hang muc cong trinh,
cong trinh xay dung vao s dung)

- Tai liéu xin chu truong dau tu, 14p, tham dinh, phé duyét du é4n | 50 nam
5 dAu tu, khao sat, thiét ké, thi cong - nghiém thu, phé duyét két qua
d4u thau va hop dong kinh té, hoan cong, quyét toan cong trinh

- Tai liéu moi thau, ddu thau va ho so du thau tring thau 10 nAm
- Hb so du thau khong tring thiu 05 ndm
6 | Ho so cong trinh sira chira nho 10 nam
7 | Cong vin trao dbi vé cong tac dau tu, xdy dung 05 nam

VII. Tai liéu phap ché

Hb so chinh séch, hd so dy 4n luét, nghi quyét ctia Quéc hoi; phap Iénh, nghi quyét
ctiia Uy ban Thuong vu Quéce hoi do Toa an nhan dan t6i cao chi tri

Thong qua/Ban hanh Vinh vién

Khong thong qua/ Khong ban hanh 20 ndm

Hb so xdy dung, thim dinh véan ban quy pham phap luét thuge thim quyén
ctia Chanh 4n Toa 4n nhén dén t6i cao, Hoi dong Tham phén Toa an nhin din

> tdi cao
Thong qua/Ban hanh Vinh vién
Khong thong qua/ Khong ban hanh 20 nam
3 | Ké hoach, bdo céo cong tac phap ché 10 ndm
4 | An &, Quyét dinh cong bd 4n 18, Quyét dinh bai bo an 1¢ Vinh vién
; HO so, tai liéu vé ra sodt, hop nhét, hé théng héa vin ban quy pham | 10 nam

phép luat; phap dién hé thong quy pham phap luat

6 | Gopy vin ban quy pham phép luét, cong van trao d6i nghiép vu | 10 nam

7 | Cong van khéc 05 ndm

VIII. Tai liéu cong tac khoa hoc

Hb so xdy dung, ban hanh quy ché, quy dinh, huéng din vé | Vinh vién

! cong tac khoa hoc

2 | Ho so hoat dong ctia Hoi ddng khoa hoc Vinh vién
Hb so hoi nghi, hoi thao khoa hoc, toa dam khoa hoc trong nuée va quéc té

3 |- Do co quan chu tri Vinh vién
- Do co quan phbi hop | 10 ndm

K¢ hoach, bdo cdo cong tac khoa hoc

4 - Dai han, hang nam Vinh vién

- 09 thang, 06 thang 20 ndm




Hb so chuong trinh, dé tai nghién ciru khoa hoc

- Cép nha nuée 50 nim
; - Cép bd, nganh 20 nam
- Cép co sd 10 ndm
Hb so sang kién, phat trién cong nghé va dOI mai séng tao hodc giai phap
hiru ich dugc cong nhan
6 |- Cép nha nuéc Vinh vién
- Cép bd, nganh 20 ndm
- Cép co sé 10 ndm
7 | Ho so xay dung, trién khai tmg dung khoa hoc ciia nganh, co quan | Vinh vién
8 | Céng vin trao ddi vé cong tac nghién ciru khoa hoc 10 nam
IX. Tai liéu hop tiac qubc té
1 Ho6 so hdi nghi, hoi thao quéc té do co quan chu tri Vinh vién
2 | Hb so xay dung chuong trinh, dy 4n hop tic qudc té Vinh vién
3 | Hb so gia nhap thanh vién céc hiép hoi, t6 chirc quéc té Vinh vién
4 | H so tham gia cac hoat dong cua hiép hoi, td chirc qudc té 10 nim
Hb so doan ra, doan vao
5 |- Ky két hop tac Vinh vién
- Hoi thao, trién 1am, hoc tap, khao sat... 10 ndm
Ké hoach, bdo cdo cong tac hop tac qudc té
- Dai han, hing nim 30 nim
° - 9 thang, 6 thang 20 ndm
- Quy, thang 5 nim
7 | Cong vin trao dbi vé cong tac hop tac quc té 05 ndm

X. Tai liéu thanh tra va gidi quyét khiéu nai, td cdo, phong chéng tham nhiing,
lang phi, tiéu cue

Hb so xdy dung, ban hanh quy ché, quy dinh, huéng dan vé thanh tra,

20 nam

1 | giai quyét khiéu nai, to céo, phong chong tham nhiing, ling phi,
tiéu cuc
Chuong trinh, ké hoach, bdo cdo vé cong tac thanh tra, tiép cong dan, giai quyét
khiéu nai, to cdo va phong chong tham nhiing, 1ang phi, tiéu cuc
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- Dai han, hdang ndm Vinh vién
- 9 thang, 6 thang, dot xudt 10 nam




- Quy, thang 05 nam
HO0 so vé cong tac phong, chong tham nhiing, lang phi, tiéu cuc

3 | - Vuviéc nghiém trong, rat nghiém trong, dic biét nghiém trong | Vinh vién
- Vu viéc it nghiém trong 20 nam
HO so thanh tra, thanh tra lai

4 |- Vuviéc nghiém trong Vinh vién
- Vu viéc khac 20 ndm
Hb so giai quyét vu viéc khiéu nai, t cdo

5 | - Vuviéc dong nguoi, phuc tap Vinh vién
- Vu viéc khac 20 ndm

2 Hb so, tai ligu vé vige ch.u.yén, tra don thu khiéu nai, t6 cdo| 05 niam
khong thugc tham quyén giai quyét

7 Pon tir khiéu nai t cdo cua co quan, td chirc, cong dan giri dén | 05 nim
thudc truong hop luu don theo quy dinh phép luat

8 | Hb so tiép cong dan 05 ndm

9 | Cong van trao dbi vé cong tac thanh tra, giai quyét khiéu nai, t cdo | 05 nam

XI. Tai liéu thi dua, khen thuwéng

1 Hb so xdy dung, ban hanh quy ché, quy dinh, huéng dan vé thi dua, | 20 nim
khen thudng
Hb so hoat dong ctia Hoi ddng thi dua khen thudng

2 - Hb so ban hanh quy ché hoat dong ctia Hoi dong thi dua khen thudng | Vinh vién
- K& hoach kiém tra giam sat 20 nam
K& hoach, bdo céo vé cong tac thi dua, khen thudng

3 | - Nhiéu nim, hing nim Vinh vién
- 9 thang, 6 thang 20 ndm

4 | Ho so phat dong, t6 chirc thuc hién phong trao thi dua 30 ndm

5 | Hoi nghi dién hinh tién tién 30 ndm
Hb so d& nghi khen thudng
a) Cac hinh thirc khen thudng va danh hiéu thi dua cdp Nha nuéc
- Pugc phé duyét Vinh vién

6 | - Khong dugc phé duyét 10 ndm
b) Céc hinh thirc khen thudng va danh hiéu thi dua cfip bd, nganh, tinh
- Pugc phé duyét 30 nam
- Khong dugc phé duyét 05 nam




c¢) Céac hinh thirc khen thudng va danh hiéu thi dua ctua co quan, don vi

- Bugc phé duyét 20 nam
- Khong dugc phé duyét 05 ndm
7 | Cong van trao d6i vé cong tac thi dua, khen thudng 05 ndm
XII. Tai liéu vé hanh chinh, vin thw, lru trir, quén tri cong s&
12.1. Tai ligu vé hanh chinh, vin thu, luu triv
1 Hb so xdy dung, ban hanh quy ché, quy dinh, huéng din cong téc | Vinh vién
hanh chinh, van thu, luu triv
Hb so td chue tong két, so két thuc hién cac vin ban quy pham
phép luat vé van thu, luu trir
2 N Tbng két nam Vinh vién
- So két 10 nam
Hb so hdi nghi, hoi thao
3 - Pham vi toan quéc 20 nam
- Pham vi cua don vi 05 nam
K& hoach, bao cdo cong tac van thu, luu triv
- Hing nam Vinh vién
! - 9 thang, 6 thang 20 nam
- Quy, thang 10 ndm
5 | H6 so kiém tra, huéng din nghiép vu van thu, luu trix 20 nim
6 | Béo céo thong ké vé van thu, uu trir va tai liéu luu triv 20 nam
7 | H6 so vé quan Iy va sir dung con diu, thiét bi luvu khoéa bi mat 20 nim
8 | Ho so thyuc hién cai céch hanh chinh 20 nam
9 Ho so xdy dung danh muc bi mét nha nude, ban hanh quy ché | Vinh vién
bao vé bi mat nha nudce
Tép hwu, s6 ding ky vin ban di cia co quan
- Vin ban quy pham phap luét Vinh vién
v - Quyét dinh, chi thi, quy dinh, quy ché, bao céo, huéng din Vinh vién
- Cac van ban hanh chinh 50 ndm
11 | Sb dang ky vin ban dén 20 ndm
12 | S6 dang ky van ban mat di, dén Vinh vién
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13 S6 chuyén giao, s6 quan ly sao chup, s6 théng keé, s giri di buu dién | 30 nam
bi mét nha nudc
14 | Sb dang ky vin ban sao y 20 nam
15 | Sé giao nhan buu dién, gidy béo phat, bién lai chuyén phat nhanh | Vinh vién
16 | Co so dir liéu vé van ban, hd so vu 4n di, dén Vinh vién
17 Hb so td chire thuc hién .céc hoat dong ngh'if_“:p vu luu trir (thu thdp, | 20 ndam
béao quan, chinh ly, khai thac sir dung, thong ké....)
18 | Ho so Bao cdo théng ke tai ligu luu trix Vinh vién
9 Hb so Vé; viéc giao ndp hd so, tai liéu vao Luu trir co quan, | Vinh vién
Luru trir lich st
20 | Hb sové viéc cong nhan tai liéu luu trir c6 gia tri dac biét Vinh vién
21 | Hd so vé viéc xét hiy tai liéu hét gia tri Vinh vién
22 | Sb thu thap hé so, tai liéu hwu trit Vinh vién
23 | Muc luc ho so, tai liéu luu trit Vinh vién
24 | Sé giao, nhan h so, tai liéu luwu trix Vinh vién
25 | S& cho mugn/rit hd so, tai liéu lwu trix Vinh vién
26 | S& cép ban sao tai liéu luu trix 20 nim
27 | Co sé dit liéu ho so, tai liéu hru trit Vinh vién
28 | Cong vin trao dbi vé van thu, luwu triv 05 nadm
12.2. Tai liéu trng dung 1SO
1 Hb so xay dung hé théng, quy trinh, quy dinh thuc hién theo | 20 nam
tiéu chuan ISO
2 | Ho so danh gia ndi bd vé ap dung ISO 10 nam
3 | Céng van trao doi vé cong tac ing dung ISO 05 ndm
12.3. Tai liéu quan tri cong so
1 Hb so xdy dung, ban hanh cac quy dinh, quy ché vé cong tac | 20 nam
quan tri cong s¢
2 | Ho so vé cong tac an ninh quéc phong, dan quéan tu vé 10 ndm
3 | Hd so vé cong tac quan 1y, vin hanh va bao vé tru s& co quan 20 ndm
4 | Hb so vé cong tacy té 10 nam
5 | Cong van trao ddi vé cong tac quan tri cong s 05 nam
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13. Tai liéu @wng dung cdng nghé thong tin, chuyén ddi sb

1 Hb so xay dung, ban hanh quy dinh vé cong nghé thong tin, | 20 nam
chuyén doi so
2 | Hd so, tai liéu vé img dung cong nghé thong tin, chuyén ddi sb 50 ndm
3 | HO so x4y dung va quan Iy cac co s& dit liéu 50 ndm
4 | Céng van trao dbi vé img dung cong nghé thong tin, chuyén déi sé | 05 nim
14. Tai liéu béo chi, tuyén truyén
Hb so cép, sira d6i, bd sung, thu hdi gidy phép hoat dong béo chi in,
1 bao chi dién tir, truyén hinh, dinh ban tam thorl hoat d@pg xuat ban Vinh vidn
cua co quan bao chi in, bdo chi dién tir, gidy phép xuat ban thém
an pham bao chi
Hb so cép, dbi, cip lai va thu hdi thé nha bao d6i véi cac dbi tugng 1(.) harm k:.a
2 n s . - . i n % . 2es tir khi thé
hoat dong bao chi trong linh vuc béo in, bdo dién tir, truyén hinh |, ¢ ...
hét hiéu luc
3 | Hd so quan ly, kiém tra bao chi Iwu chiéu d6i véi bao in, bdo dién tir | 02 nam
15. Tai liéu t6 chirc Pang, doan thé
15.1. Tai liéu ciia té chirc Ping
1 | Hd so Pai hoi Pang bo Vinh vién
Chuong trinh, ké hoach va bao cdo cong tac Vinh vién
2 | - Téng két nam, nhiém ky Vinh vién
- Thang, quy, 6 thang 05 nam
3 Ho so td chuc thuc hién CE:iC cudc van dong 16n, chi thi, nghi quyét 20 nam
cua Trung uvong va céac cap uy Dang
4 | Ho sotb chirc hdi nghi, hoi thao, tuyén truyén, tip huan, bdi dudng | 10 nim
5 | Hd so vé thanh 1ap, sap nhép, cong nhén té chirc Dang Vinh vién
6 | Ho so vé tiép nhan, ban giao cong tac Pang 10 ndm
Tai liu Thong bao két luan cac cudc hop ctia Ban Thuong vu Pang uy,
Ban chap hanh Péang bd
7 |-Kétlugn quan trong (mang tim chién lugc,...) Vinh vién
- Két luan khéac 20 ndm
8 | Ho so vé tang Huy hiéu Déang 20 ndm
9 | Bdo céo, danh gia cong tac phat thé dang vién 20 nam
10 | Ho so vé hoat dong kiém tra, gidm sat 20 nam
11 | Ho so vé phé chuin két qua bau cir, mién nhiém, bai nhiém cdpuy | 20 nim
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12 | Hd so vé b nhiém céan bd, cong chirc 20 nim
13 | H so khen thuong, ky luat t6 chure dang, dang vién 20 ndm
14 | Hb so danh gia, xép loai t6 chirc co sé Pang, dang vién 20 ndm
15 | Hd so Hoi nghi dang vién 6 thang, nim 20 nam
16 | Hb so dang vién 70 nam
17 | Ho so thu, chi dang phi; quyét toan tai chinh cong tac dang 10 ndm
18 | SH (dang ky dang vién, dang phi, ghi bién ban,...) 20 ndm
19 | Tap hru, s6 ding ky vin ban di 50 nam
20 | Sb ding ky vin ban dén 50 nam
21 | Sé dang ky van ban mat di, dén Vinh vién
22 | Cong van trao ddi vé cong tac Pang 05 nam
15.2. Tai li¢u té chirc Cong doin
1 | Hb so Dai héi Vinh vién
Chuong trinh, ké hoach va bdo cdo cOng tac
2 |- Téng két nam, nhiém ky Vinh vién
- Thang, quy, 6 thang 05 nam
3 Ho S0 td chirc thue hién cac cudc van dong 16n, thuc hién nghi quyét | 20 nim
cua to chirec Cong doan
4 | Hb so hoi nghi can b, cong chirc, vién chirc hing nam 20 ndm
5 Tai liéu vé td chirc, nhan su va cac hoat dong cta t6 chire Cong doan | Vinh vién
CO quan
6 SH sach vé c.é‘)ng tac ‘céng doan (dang ky doe‘m.vién, thu cong doan | 20 nam
phi, theo ddi thu chi quy cong doan, s ghi bién ban,...)
7 Ho so hoat dong cua Ban Vi su tién bod phu nir 20 ndm
8 | Cong van trao dbi vé cong tac cong doan 10 nam
15.3. Tai liéu t6 chirc hoat dpng ciia Poan thanh nién
1 Hb so cac nhiém ky Dai hdi Doan thanh nién co quan Vinh vién
Chuong trinh, ké hoach va bdo c4o cong tac
2 | - Tong két nam, nhiém ky Vinh vién
- Thang, quy, 6 thang 10 nam
3 Hb so td chire thuc hién céc cude vén dong 16m, thuc hién nghi quyét Vinh vién

cua Dang, Nha nudc, Poan Thanh nién
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Tai liéu cac hoat dong cua Poan Thanh nién

4 |-Coquan 20 ndm
- Céc don vi thudc quyén quan ly 05 ndm

5 Sb sich vé cong tac Doan (dang ky doan vién, thu doan phi, | 20 nim
theo doi thu chi quy Poan, so ghi bién ban,...)

6 | Cong vin trao dbi vé cong tic Poan 05 nam

15.4. Tai liéu té chirc Cwu chién binh

Hb so hoat dong ciia Hoi Cyu chién binh 20 nam




