UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
TINH DAKIL.AK boc lap - Tu do - Hanh phuc

S6.3<0.¢ | 2000/QD-UB BuonMaThust, Ngay€e thangl 1 nam 2000

(")UYI?E,'I' DINT CUA UBND TINII DAKLAK
V/v Ban hanh danh muc thanh phan tai licu
nop luu vivo Trung tdm Luu trit tinh

- Can et Luat 16 chirc HDND va UBND(stra d61) duge Quoc hoi nude
CHXHCN Viet nam thong qua ngdy 21/ 06/ 1994,

- Can ct QD s6 168/HDBT ngay 26/ 12/ 1981 cia Hoi dong bo trudng vé
viéc thanh 1ap phong Luu trit Quoc gia Viét Nam.

- Can ctr Qb s6: 2623/ 2000/Qb-UB ngay 18/ 10/ 2000 cua Uy ban nhan
dan tinh baklik ban hanh danh muc sé 01 quy dinh cac co quan thudc dién
nop luu tai li¢u vao Trung tam Luu trir tinh Daklak.

- Can ¢t cong van so 316/LT-NVDP ngay 24/ 06/ 1999 cia Cuc Luu trir
Nha nude ban hanh danh muc mau thanh phan tai liéu nop luu vao Trung tam
Luu tr@¥ tinh .

- Theo dé nghi cua Chinh Vian phong UBND tinh Daklak.

QUYET PINH

biéu 1 : Ban hanh kem theo quyét dinh nay Danh muc thanh phén tai liéu nop luu
cua cac co quan thuoce dién nop huu tai licu vao Trung tam Luu trir tinh Daklik.

bDieu 2 : Trén co sd ban danh muc nay, Gidam déc Trung tAm Luu trit tinh huéng
dan nhiing ho so, tai liéu thude dién nop luu cha timg co quan, dé céc co quan lap
Danh muc ngp luu theo ding quy dinh hién hanh ctia Nha nudec.

Danh muc nay khong dp dung cho thanh phan tai liéu cia HDND, UBND
tinh va cdc to chic chinh tri - xa hoi ¢ap tinh thude dién nép luu vao Trung tm
Luu trit tinh; (s€ c¢6 danh muc riéng).

biéu 3 : Chanh Van phong UBND tinh. Thi trudng céic sd, Ban, Nganh va Giam
doc Trung tam Luu (it tinh cian ¢ quyct dinh thi hanh . '

Quyét dinh nay ¢d hi¢u luc tr ngay ky .
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Danh muc thanh phdan tai lieu nop luu vao Trung tam Luu trii tinh cua
cdc co quan thuoc dien nop luu ke theo QP sé' : 349 ] 2000/QD-UB
ngay thang 11 nam 2000 cua UBND unh Pdakldak.

1: Tailiéu tong hop:

1.1: HO so. tai li¢u o trude naim 1975 cuia ta va cia ché do cii ta thu diore.
1.2: HO sorbien soan nhiing van ban quan I ching do co quan thice hién :
+ Vin ban chi dao cua cic co quan ¢cap uen ( néu ¢d ) -
+ Van ban thanh 1ap ban soan thao ( néu ¢d )
+ Keé hoach chuong trinh soan thao van ban .

+ Cac ban du thao van ban ( Kem theo bién ban hoi thao, y kién déng gép cho
moi ban thao).

"+ Nhiing van ban khac ¢é lién quan dén viéc soan thao van ban.
+ To trinh, ban thuyét minh kem theo ban thao cudi cung.
+ Ban chinh van ban di dugc ban hanh ( Ban ¢6 chit ky truc ti€p cua lanh dao).

1.3: HO sové viée lanh dao cdp trén dén kiém vra tinh hinh, ¢chi dao cong tace cua
Coquan :

+ Chuong trinh k¢ hoach kiém tra. chi dao cta cap trén.

+  Bi¢n ban ghi chép vé cic budi Fun vice cha lanh dao cap trén véi lanh dao co
quan va cdc don vi tryc thudc

+ Bai phat biéu két fuan chi dao cua lanh dao cap trén déi véi cong tac cua co
quan don vi.

+  Phim anh, bang ghi am. ghi hinh v¢ dot kiém tra tinh hinh ctia 1anh dao cap
trén ( néu cd ).

[.4: Ho sotai liéu vé cac hoi nghi ¢ hoi nghi do cdap trén triéu tdp nhimg co quan
duoc giao chuan bi ndi dung, hoi nghi 1ong két cong tac nam hodce nhiéu nam cua
co quan to chie, lé ky niém ngay thanh lap co gian ):

Van ban ctia co quan cap trén vé 10 chic hoi nghi.
Ké hoach 16 chiic hoi nghi duge co quan ¢6 tham quyén phé duyét.
Chuong trinh hoi nghi.

Cac bao cdo trinh bay tai hdi nghi.

+
+
+
+
4+ Bai phat biéu cia lanh dao cap trén tai hoi nghi.
+ Cac bae cio tham luan.
+ Bdo cdo tong Ket hoi nghi .
+ Bién ban ghi chép dién bién cua hor nghi.

+

Nhiing tai lieu kKhac ¢6 gia tri lién quan truce Gép dén hoi nghi.



+ Phim anh. bang ghi am. ghi hinh hoy nghi ( néu ¢6 ).
+ Thong bao két qua hoi nghi.
1.5: Phuong hiong nhiém vu va bao cdo cong tac ndm, nhiéu nam ciia co quan
va cac don vi trige thuoce
2: 'Tai licu v¢ hanh chinh Van thu - Luu tru:
2.1 16 sotai lidu vé cong tac hanl chinh van phong ctia co quan:
+ Ké& hoach. chuong trinh. bio cio cong tic hanh chinh van phong hang nam
cua co quan .
2.2: Ho sové cdi cacl hanh chinh trong co quan
+ Van ban chi dao cua cip uén.
+ Ke& hoach. chuong trinh. dé dn vé cai ciach hanh chinh hang nam, nhiéu nam -
+ Béo cao két qua thuc hién cai cach hanh chinh hang nam va nhiéu nam .
+ Nhiing van ban khic ¢6 lién quan clia co quan vé cai cach hanh chinh.
2.3: HO sové viée thue hicn ra soat van ban quy pham phap ludt :
+ Van ban chi dao va hudng dan ctia co quan ¢6 tham quyén vé cong tdc ra sodt
van ban quy pham phdp luat.
+ Van ban thanh lap ban ra sodt van ban quy pham phdp luat ( néu ¢é ).
+ Ké hoach thuc hién ra soat van ban .

+ Bién ban ghi chép cic cudc hop vé cong tic ra soat van ban quy pham phap
luat ( Cude hop & noi bo co quan hoac cudoc hop & co quan cé tham quyén )

+ Céc bio ciochi tiét vé viéc ra sodt vin ban quy pham phdp luat, ( van ban hét
hiéu luc, con hiéu luc, vin ban chdng chéo, van ban sai thim quyén, vin ban céin
huy bo hoac bo sung stra doi, nhitng van ban can ban hanh mét) «

+ Bdo cio 1ong hop vé cong tac ra sodt van ban quy pham phdp luat cta co
quan.
24:  Tdap van ban quy dinh lidng dan nghiép v vé cong tac van thu, cong tac
i trid cuia co quan ;.

+ HO so tai liéu vé 10 chiic thuc hién cic bude theo quy trinh nghiép vu clia cong
tac Van thu- luu trii 121 co quan.

+ Chuong trinh. ké hoach thuc hién cong tac Van thu- Luu trif tai co quan.
+ Bdo cio cong tic Van thu - Luu trif ctia co quan .

2.5: Ho so héi nghi cong tac hanh chinh. van phong do co quan triéu tdp ( gom
toan bo cac van ban chinh thice va khonge chinli thiic dioc Tuu hanh trong hoi nghi).

2.6: Cdc loai s6 saeh trong cong tac hanl chinh van phong:

+ S0 ghi bién ban cdc cudc hop cia lanh dao co quan, cic cudc hop giao ban
cua lanh dao co quan véi cic don vi true thudc .



+ SO diang ky cong van di cua co quan.

+ SO dang ky cong van dén cua co quan.

+  Muc luc ho so ¢ thoi han bao quan vinh vién va lau dai cua co quan.
2.7: Tdp luw van ban di cua co qgran :

+  Tap ké hoach cong tic 6 thing dau nam, 6 thing cudi naim va ca nam .

+  Tap bio c¢do chuyén d¢. bio cio cong tic 6 thing dau nam. cudi nam va ca
nam

+  Tap quyc¢t dinh do co quan ban hanh .

+  Tap cong van hudng din thuc hi¢n ché d¢ quy dinh cia nganh. Cong van
hud an nghiép vu va cic van ban quan trong khic do co quan ban han
hudng dan nghi¢p vu va 1 ban trong khic do co quan ban hanh

3: Tai lieu vé to chuc- can ho .
3.1: H6 so vé viec thanh lap déi tén co quan va cic don vi truc thudc .

3.2: HO sové viée bo sung hode thu hep cliic nang, nhiém vu guyén han cua cac
co quan, don vi trice thuoc .

3.3: Ho6 sotai lidu vé vide hop nhdt. chia tach. eidi thé co quan va cdac don vi triee
thuoe :
< P .o ~ A A oA NEE

+ Van ban ctia co quan ¢ap trén vé vin dé lién quan .

+ To trinh cua co quan., don vi .

+ Van ban ctia co quan ¢6 thim quyén.
34 HO6 sotai licu vé cac dic an, dé an xay dung 1o chiie bé may cua nganh, cia
co quan va cuda cdac don vi true thude co quan .
3.5: HO so héi nghi vé cong tac 16 cluic cua nganh do co quan chu tri gém: Toan
bo cac van ban chinli thiic va khong ¢hinh thiic dioc Lea hanh trong héi nghi ).
3.6: HO so, tai lidu vé tluie hién bién ché, lao dong tién luong hang nam cua co
quan va cua don vi truc thude gom:

+ Van ban ctia cip trén giao chi tiéu bién ché, lao dong tién luong cho co quan
va cua cic don vi truc thuoc .

+ Ké& hoach phan ba chi ticu bién ché cua co quan va cta cac don vi truc thudc

+ Bdo cdo thuc hién chi tiéu bién ché, lao dong tién luong cia co quan va clia
cac don vi truc thudc.
3.7: Ho6 sotai liéu vé thue hién cong tdac dao tao, boi diudng can bo cua co quan
va cua cac don vi trice thiige.

+ Van ban vé chi tieu ké hoach dao tao, boi duong cin bo cta co quan hang nam
do cap trén giao . *

+ Quy hoach, ké& hoach dao tao, boi dudng cin bo ctiia co quan va cua cdc don vi
truc thudc hang nam, nhiéu nam .



+ Bdo cdo cong tic dao tao, boi dudng cdn bo cua co quan va cua cic don vi truc
thudc hang nam va nhi¢u nam .

3.8: HO sotai licu vé quan Iy cong tac dao tao tai cac triong, co so day nghé trice
1huoc co quan gom:

+ Van ban cua cap trén, cua co quan vé ¢ong tdce tuyén sinh, dao tao tai truong.

+ Ké hoach bio cdo cong tic tuyen sinh ctia truong, .

+ Ké hoach dao tao nganh hoac chuyén nganh cua truong .

+ Bio cdo tong ket nam hoc, khoa hoc cua truong

+ Quy hoach, ké hoach, bio cdo tong két cong tac dao tao chuyén nganh cua co
quan va cua tuong.
3.9: HO6 sové bo nhiém. mién nhiém. diéu dong can bo trong co quan va cac don
vi true thudc.
3.10: Ké hoach bdo cdo cong tac 16 chie can bo, lao déng tién liong hang ndam,
nhiéu nam ciia co quan va cia cac don vi trice thuoe
3.0 Cde bao cao chuyeén dé vé cong tac can bo, lao dong tien luong cua co quan
nhie: Thuge hién ticu chudan chiae danh, thi tuyén cong chiie, ndang ngach, bde, dinh
miic lao dong, ché'do phu cap, bdo ho lao dong. bao hiém xd hoi, thong ké tai nan,
dieu tra cdc you 16 doc hai nguy hiém tai co so. thong ké sé" luwong, chdt lwong,
thanh phan can bo, thone ké tién lwong va niic song can ho.a. v
3.12: HO so tai licu vé thue hién cong tac qude phong, an ninh, bdo vé néi bé cia
Ccoquan .
4: 'T'ai liéu vé ké hoach - Thong ké :
4.1: HO so, tai 1iéu vé cac dir an hop tac kinh 16 giita cac don vi kinh té ciia tinh
Dakldak lién doanh voi niioc ngoai va voi cdae tinl ban, Cdce dir an vién tro cua nioe
ngodi hode cdac to clic quoc té cho tinh Daklak dicoe UBND tinh uy quyén cho co
quan the hién gom: Hiép dinl va toan bo cac van ban khace ¢é lien quan dén bdn
hiép dinl do ( han goc, hodac ban chinh ).

4.2 : HO sové xay dimg quy hoach, ké'hoach phat trién Kinh té” Xa héi va an ninh
quoc phong cua tinh diuge UBND tinh giao cho co quan thant nuiu :

+ Van ban cia UBND tinh uy quyén cho co quan thuc hién nhiém vu .
+ Chuong trinh, k& hoach thuc hién nhiém vu duge uy quyén cua co quan .

+ Cdc ban thao, ban da duge tu chinh lin ddu va cic lan tiép theo vé timg nhiém
vu duge uy quyén cia co quan .

+  Cdc bicn ban ghi chép timg cude hoi thiao cha timg nhi¢m vu duge uy quyén
do co quan to chic, hodac do UBND tinh chu tii.

+ Céac y kién dong gép. cdc tham luan cua cac thanh vién du hoi thao cho timg
cudc hoi thao. '

+ Bién ban tong hop cudi cling cta timg cudc hoi thio.



+  Van ban du thao hoan chinh trinh UBND timh xem xét, ky ban hanh .

4.3: HO so tham dinh cac die an dan ne xay dimg co bdn trén dia ban tinh theo sir
uyv quyén cra UBND tinh Daklak va ciia Bé chuvén nganh cho co quan thue hién:

+ Van ban uy quyén cta co quan ¢é tham quyén.
+ To trinh xin 1ap du an cuaa co quan chu dau tu.
+ Van ban cho phép lap du dn dau o caa co quan Nha nude ¢6 tham quyén.

+ HO so thiet ké. bdo cio tém tit cac du dn da tham dinh va toan bd hd so ¢c6
lien quan .

4.4: Ho so ve xay dung quy hoach, ké hoach hoat dong cia nganh (do co quan
lap)

+ Van ban chi dao cta co quan ¢ap t¢n ( Néu ¢6).
+ Quy hoach do co quan xay dung va 10 trinh cua co quan .
+ Van ban phé duyét cua co quan ¢6 thim quyén .

4.5 : HO so vé xay dime ké hoach hane nam. nhiéu ndm cua neanh do co quan
R A o a al ¢

lap.
+ Van ban hiudng dan cia co quan cdp trén ( Néu ¢é ).
+ K& hoach do cic don vi ¢6 lien quan gui cho co quan .
+ Ban tong hop ké hoach ctia co quan .

+ Vin ban phé duyét giao chi tiéu cta co quan ¢d tham quyén vé ké& hoach hang
nam, nhiéu nam cta co quan .

+ Tai liéu vé diéu chinh k¢ hoach ( Néu ¢ ).
4.6: Hoso \'(9:.\'<i_y dung ké'hoach nam ciia cdac don vi true thude co quan :

+ Ban ké hoach cta don vi .

+ To trinh cta don vi .

+ Bién ban-cdc cudc hop ctia co quan chi tii vé k& hoach cua cac don vi .

+ Van ban phé duyét ctia co quan .

+ Tai liéu vé diéu chinh k& hoach néu co.
4.7: H6 so. tai liéu vé kiém tra thie hién ké hoach cong tae ndam o cac don vi trie
thudc co quan : X
+ Van ban cta co quan vé vice kiém tra thuce hién k& hoach.
+ Bién ban kiém tra clia cdc co quan don vi .
+ Bio cdo cua don vi dugc ki¢m tra vé thuc hién ké hoach cong téc .
+ Bio cdo két c][;;i ctia doan kiém tra cua co quan .

4.8:Tdap bdo cdo thie hién kéhoach hang nam hode nhiéu nam cia nganh ( do co
quan va don vi truc thudce thee hién ).



4.9: H6 so vé cac die an clutong trinle muc ticu cia co quan va ciia tinlt do co
qguan divoc UBND tinl uy quydén thice hicn ¢ Moi dir an la mot ho sor):

+ Deéan

To trinh

Phé duyét cta co quan ¢6 tham quyén
Chuong trinh, k& hoach thuc hién du an .

Nhiing van ban khac hinh thanh trong qua trinh thuc hién du an.

+ + + + +

Bio ciao ket qua thuce hién du dn hing nam cua co quan va cta cha du an .

4.10: Bdo cao kiéem ké 0 giorngay Ol thang O va O giorngay O thang07 hang ndm
ciia co quan don vi

4.11: Cdc biéu thong ké dinh ky hang ndam. nhiéu nam hodce dor xudt cia co quan
don vi .

5: 'Tailiéu vé tai chinh :
5.1: H6 sotai liéu vé ngdn sach hang nam ciia co quan -
+ Du todan ngan sach hang nam do co quan lap .

+ Chi tieu ngan sach hang nam ctia co quan do co quan cdp trén giao ( S8 kiém
tra chinh thic ,diéu chinh ).

+ Bdo cdo quyét toan nam cua co quan da duoc co quan cap trén phé duyét .
5.2: Ho so. tai lidu vé ngdn sach hang nam cria cac don vi trie thude:

+ Du todn ngan sich hang nam ctia cic don vi lap .

+ Chi tiéu ngan sdch hang nam co quan giao cho cdc don vi .

+ Bdo cdo quyét todn nam cua cic don vi true thude do co quan phé duyét .
5.3: HO so vé thanh tra tai chinh tai co quan theo ¢hé do thiiong xuyén hode dot
xXudt

+ Bién ban kiém tra, thanh tra

+ Bdo cdo két luan cta doan thanh tra, kiém tra .
5.4: 86 ké todan tong hop ( 86 cdi, s6 nhdt ky ctia co quan ).
5.5: HO sothanl ¥, bién bdn ban gico tai san c& dinh cia co quan .

6 : ‘'lailiéu vé thi dua khen thuong :

6.1: Quy dinh, quy ché ciia co quan vé cong tac thi dua, khen thiiong.

6.2: Ho so khen thiong cho cdac tap the, ca nhdan trong co quan va cac don vi true
thuoce ( T cdap tinh khen trolén ):

+ Ban khai thanh tich cta tap thé , cd nhan.

+ Danh sich dé nghi cta cdc co quan, don vi .



+ Bién ban xét thi dua, khen thudong cua hot dong thi dua. khen thudng cua co
quan va cua cac don vi truc thuoc.

+ Quyét dinh khen thudng ctia cip ¢ thaim quyén .
6.3: Ho6 so hdi nghi vé cong tac thi dua. khen thiong do co quan to chirce
6.4: Bao cao cong tac thi dua, khen thiong cua co quan va cac don vi trie thude .

7+ Tailiéu cua Dang va cac to chice doan thé trong ¢o quan

T Ho so dai hoi Dang bo, chi Do cria co quan va cac don vi trice thude .

7.2: Tdp bdo cao vé cong tic Pdng hang thang. hang quy, ndm cta co quan va
cac don vi trie thuoc,

7.3: Bdo cao cua cdc chi b, Dang bo ciia co quan va cdace don vi vé viéc trién khai
cac nghi quyét, cac dot sinh hoat chinli tri, cdac cude van dong lon ...

7.4: SO ghi bién ban Pdng uy, chi o .

7.5: HO so phdn louai va xét t6 cluic Pdng. Dang vién trong sach viing manh.
7.6: Ho so, tai liéu vé khen thiong, ky ludt Pang.

7.7: HO so dai hoi cong nhan vién chive cia co quan

7.8: HO so dgi hoi cong doan, Boan thanh nién, Phu nit trong co quan .

7.9: Bdo cdo hoat déng Cong doan, Poan thanh nién, Phu nit trong co quan hang
nani .

8 : Nhiing tai liéu phd bién khac :

8.1 : Tailiéu xay diung coban:

+ HO so xay dung cdc cong trinh thuoe pham vi quan 1y ctia cg quan do UBND
tinh quyét dinh dau tu.

+ Ho so xdy dung.

+ Ké& hoach , bdao cdo vé cong tic xay dung co ban hang nam, nhiéu nim cta co
quan va ¢ cac don vi truc thudc.

+ Ho6 so thanh tra, ki€ém tra cong tic xay dung co ban ctia co quan & don vi truc
thudc.

+ Ho so thanh tra, kiém tra cong tdc xay dung co ban clia co quan cip trén tai co
quan.

8.2: Tailicu vé hoat dong doi ngoai

+ K& hoach, chuong trinh, bdo cdo hoat dong d6i ngoai hang nam, nhiéu nim
ctia ¢d quan va cic don vi true thudc.

+ HO so, tai lieu vé cdc doan cdn bo clia co quan va cdc don vi true thudce di cong
tac, hoc tap, tham quan khao sat & nudc ngoai.

+ Nhiing van ban ctia co quan, t6 chiic nudc ngoai cé lien quan ( néu ¢d ).



TO trinh cta co quan vé doan di.
Quyeét dinh cir doan di ctia co quan ¢6 tham quyén .

+
+
+ Bao cdo ket qua chuyén di coa doan cong tic.
+ Nhimg van ban khac c6 hén quan.

+

HO so vé ciac doan cha ¢o quan, 16 chiic nude ngoai dén lam viéce tai co quan
va cac don vi truc thuoc .

+ Van ban ctia co quan Ngoai giao va cua co quan ¢é lién quan dén to chic nude
ngodi dén lam viéc tai don vi ( néu ¢ ) .

+ Chuong trinh |, ké& hoach lam vi¢e ctia co quan. don vi véi doan vao .

+ Bién ban ghi chép cde budi lam vice ciia co quan, don vi véi doan.

+ Bién ban ghi nhd hodc van ban ky két hop tic ( néu ¢d ).

+ Bdo cdo vé két qua lam viéc véi doan nude ngoai cua co quan, don vi.
+ Nhitng van ban khac ¢é lién quan.

+ HO so hoi thiao do co quan, don vi 6 chiic ¢ tham gia clia cd quan, t6 chiic, cd
nhan nudc ngoai.

+ HO so thuc hi¢n cdc du an, chuong trinh hgp tic véi co quan , té chiic nudce
ngoai. '

8.3: Tailicu vé hoat done Khoa hoc - Cong nehé:
M . . S " & ST

+ Chuong trinh | k& hoach, bio cdo hoat dong khoa hoc -cong nghé ctia co quan
va ¢de don vi truc thude hang nam hoac nhiéu nam.

+ H6 so, tai lieu vé cic chuong trinh dé tai nghién ctiu khoa hoc clia co quan va
cdc don vi truc thuoc .

+ Ho so vé cac sing kién, cai tién, ting dung khoa hoc - cong nghé cta tap the,
ca nhan trong co quan, don vi.

+ H6 so vé viéc chuyén giao cong nghé cha cdc co quan, t6 chiic trong nuée
hoac nudc ngoai cho co quan va cdc don vi tryc thudce.

+ H6 so hoi nghi khoa hoc ctia co quan 16 chiic hodc duge co quan cip trén giao
cho co quan to chtic ( néu co ).

8.4 : Tailiéu vé cong tac thanh tra:
Chuong trinh, k¢ hoach, bdao cdo cong tic Thanh tra hang nam cua co quan .

H6 so cic dot thanh tra diém do co quan thuc hién tai cdc don vi truc thudc.

+ + +

Ho so thanh tra cdc vu viée 16n do co quan thuc hién .
+ HO so thanh tra cac vu viée vi pham ché¢ do do co quan to chiec.

9: Tailiéu vé cac linh vuc chuyén mon cua co quan

9.1: HO6 so tai liéu vé hoi nghi cac linh viee guan ly chuyén mon do co quan té
- chite hodc do co quan cdp trén giao cho co quan chudn bi ndi dung.



9.2: Ho6 so soan thao van ban quan Iy chuven mon do co quan thuae hién dé trinh
cap coé tham quyén han hanl . ’

9.3: HO so chi dao diem cdc linh vuce chuyén mon ctia co quan ( Moi ¢o quan chi
dao diém 1a mot bo hé so ):

+ Van ban chi dao ctia co quan ¢ap trén ( Néu ¢o ).

+ Chuong trinh, k& hoach huéng dan chi dao diém cia co quan .

+ Bién ban lam viéc gitia co quan vdi don vi duge chon chi dao diém .
+ Nhang vin ban khdc hinh thinh trong qua trinh chi dao diém.

+ Bdo cdo k&t qua va tong két ddanh gid viee chi dao diém.

Od: 116 sové cac dot kiém tra chiyén mon ciic co guan o cac don vi trong nganh
hang nam.
9.5: HO sové diéu tra sé'liéu, tinh hinh hoat dong o cac co quan trong nganh.

+ Van ban chi dao cta co quan.

+ Ké hoach, chuong trinh diéu tra .

+ Cac biéu so lieu diéu tra .

+ Bdo cdo tong hgp vé so liéu va két qua dicu tra.
9.6: HO so cdc cude hoi thao vé cac linh viee chuvén mén nghiép vu do co quan
hodc cac don vi truc thude 16 cluic( Mo cude hoi thao la mot b hé so ).

9.7: Ho so cac durdn, chicong trinh cliyén mon do cac co quan don vi triee thude
co quan thue hién ( Mo du an, chicong trinh chuyén mén la mot hé sor ).

9.8: Cdc loai bicu d6, ban do chuvén nganh ciia co quan va cde don vi true thude
( Ban do hién trang. ban do quy hoach. ban do phdae hoa, ban d6 mang ludi, ban dé
mé hinh, bdan do téng thé, ban do thude mor sé du an va nhitng loai ban dé khac ¢é
lién quan hinh thanh trong hoat dong clhirvén mon ciia co quan va cdac don vi trong
nganl ).

9.9: Tdp ké hoach, bdo cdo vé cac linh vie hoat dong chuyén moén hang ndm,
nhiéu nam ctia co quan va cdac don vi truc thuéc.

9.10: Toan bo phim, anh, bang ghi am. g¢hi hinh. bang cassette phdan anh cac su
kién quan trong ciia co quan va ctia nganli.

O.11: HO so vé cac vy viee quan trong khdac trong hoat dong chuyén mon cia co
quan va cdac don vi triee thude co quan .



