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Phụ lục
Danh mục hồ sơ lưu trữ năm 2023 của Văn phòng UBND tỉnh 
(Ban hành kèm theo Quyết định số:     /QĐ-VP ngày      tháng     năm 2023  của Chánh Văn phòng UBND tỉnh)


	Số và ký hiệu

hồ sơ
	Tên đề mục và tiêu đề hồ sơ
	Thời hạn bảo quản
	Phòng/Người lập hồ sơ
	Ghi chú

	(1)
	(2)
	(3)
	(4)
	(5)

	
	I. HÀNH CHÍNH - QUẢN TRỊ
	
	Phòng HC-QT
	

	TLTC
	1. Tài liệu tổ chức 
	
	 
	

	01.TLTC
	Hồ sơ Quy chế làm việc, quy định, hướng dẫn công tác tổ chức 
	20 năm
	- nt -
	

	02.TLTC
	Hồ sơ về việc đổi tên, quy định, thay đổi chức năng, nhiệm vụ, quyền hạn, cơ cấu tổ chức 
	Vĩnh viễn
	- nt -
	

	03.TLTC
	Hồ sơ xây dựng, ban hành tiêu chuẩn chức danh cán bộ, công chức, viên chức
	Vĩnh viễn
	- nt -
	

	04.TLTC
	Hồ sơ xây dựng, ban hành Đề án vị trí việc làm
	Vĩnh viễn
	- nt -
	

	05.TLTC
	Hồ sơ về xây dựng, giao, điều chỉnh, thực hiện chỉ tiêu biên chế công chức, viên chức
	Vĩnh viễn
	- nt -
	

	06.TLTC
	Báo cáo thống kê về cán bộ, công chức, viên chức
	20 năm
	- nt -
	

	07.TLTC
	Hồ sơ về quy hoạch cán bộ, công chức, viên chức
	10 năm
	- nt -
	

	08.TLTC
	Hồ sơ về bổ nhiệm, bổ nhiệm lại cán bộ, công chức, viên chức 
	10 năm
	- nt -
	

	09.TLTC
	Hồ sơ về việc tiếp nhận, điều động, thuyên chuyển, luân chuyển, chuyển đổi vị trí việc làm, biệt phái, kỷ luật cán bộ, công chức, viên chức, người lao động; cho thôi việc, chuyển công tác của cán bộ, công chức, viên chức, người lao động
	20 năm
	- nt -
	

	10.TLTC
	Hồ sơ về việc bầu, miễn nhiệm, bãi nhiệm, cách chức, giáng chức, từ chức đối với cán bộ, công chức, viên chức
	20 năm
	- nt -
	

	11.TLTC
	Hồ sơ nâng ngạch, bậc, chuyển ngạch của cán bộ, công chức, viên chức
	20 năm
	- nt -
	

	12.TLTC
	Hồ sơ giải quyết các chế độ, trợ cấp cho cán bộ, công chức, viên chức
	20 năm
	- nt -
	

	13.TLTC
	Hồ sơ gốc cán bộ, công chức, viên chức, người lao động
	70 năm
	- nt -
	

	14.TLTC
	Hồ sơ về tuyển dụng; thi nâng ngạch, thăng hạng, chuyển ngạch hằng năm; thi tuyển chức danh lãnh đạo quản lý của công chức, viên chức

- Hồ sơ dự thi, bài thi   

- Các tài liệu khác
	05 năm

10 năm
	- nt -
	

	15.TLTC
	Hồ sơ về công tác bảo vệ chính trị nội bộ
	20 năm
	- nt -
	

	16.TLTC
	Công văn trao đổi về công tác cán bộ 
	05 năm
	- nt -
	

	17.TLTC
	Hồ sơ Quy chế làm việc, quy định, hướng dẫn công tác tổ chức 
	20 năm
	- nt -
	

	18.TLTC
	Hồ sơ về việc đổi tên, quy định, thay đổi chức năng, nhiệm vụ, quyền hạn, cơ cấu tổ chức 
	Vĩnh viễn
	- nt -
	

	ĐTBD
	2. Đào tạo, bồi dưỡng
	
	
	

	01.ĐTBD
	Hồ sơ các lớp đào tạo, tập huấn
	10 năm
	- nt -
	

	02.ĐTBD
	Hồ sơ tổ chức các lớp bồi dưỡng, tập huấn
	05 năm
	- nt -
	

	03.ĐTBD
	Hồ sơ quản lý, cử cán bộ, công chức, viên chức đi đào tạo, bồi dưỡng
	10 năm
	- nt -
	

	04.ĐTBD
	Công văn trao đổi về công tác đào tạo, bồi dưỡng
	05 năm
	- nt -
	

	TH
	3. Báo cáo Tổng hợp
	
	
	

	1.TH
	Hồ sơ tổ chức Hội nghị tổng kết 
	Vĩnh viễn
	
	

	2.TH
	Hồ sơ tổ chức các ngày lễ lớn, sự kiện quan trọng
	Vĩnh viễn
	- nt -
	

	3.TH
	Tập lưu báo cáo tuần, tháng
	05 năm
	- nt -
	

	4.TH
	Tập lưu báo cáo quý, 6 tháng, 9 tháng
	10 năm
	- nt -
	

	5.TH
	Tập lưu báo cáo năm, sơ kết năm, tổng kết, giai đoạn
	20 năm
	- nt -
	

	6.TH
	Tập lưu các báo chuyên đề, đề xuất
	10 năm
	- nt -
	

	7.TH
	Chương trình, kế hoạch công tác năm
	Vĩnh viễn
	- nt -
	

	8.TH
	Tập lưu báo cáo công tác dân vận năm 
	20 năm
	- nt -
	

	9.TH
	Tập lưu báo cáo công tác dân chủ cơ sở năm 
	20 năm
	- nt -
	

	10.TH
	Tập lưu báo cáo công tác bình đẳng giới, khuyến học năm
	20 năm
	- nt -
	

	TĐKT
	4. Thi đua - Khen thưởng
	
	- nt -
	

	1.TĐKT
	Chương trình, kế hoạch, báo cáo công tác thi đua, khen thưởng của tỉnh

- Năm, nhiều năm

- 9 tháng, 6 tháng, quý

- Tháng
	Vĩnh viễn

10 năm

05 năm
	- nt -
	

	2.TĐKT
	Hồ sơ xây dựng, ban hành quy chế, quy định, hướng dẫn về thi đua, khen thưởng của cơ quan
	20 năm
	- nt -
	

	3.TĐKT
	Hồ sơ hoạt động của Hội đồng thi đua khen thưởng
	20 năm
	- nt -
	

	4.TĐKT
	Các hình thức khen thưởng của cấp trên và người đứng đầu cơ quan, tổ chức
	20 năm
	- nt -
	

	5.TĐKT
	Các văn bản về công tác thi đua, khen thưởng
	20 năm
	- nt -
	

	QTCS
	5. Tài liệu Quản trị công sở
	
	
	

	1.QTCS
	Hồ sơ xây dựng, ban hành các quy định, quy chế về công tác quản trị công sở
	20 năm
	- nt - 
	

	2.QTCS
	Hồ sơ thực hiện văn hóa công sở
	10 năm
	- nt -
	

	3.QTCS
	Hồ sơ về công tác an ninh quốc phòng, dân quân tự vệ
	10 năm
	- nt - 
	

	4.QTCS
	Hồ sơ về phòng chống cháy, nổ, thiên tai…
	10 năm
	- nt -
	

	5.QTCS
	Hồ sơ về công tác bảo vệ trụ sở cơ quan, tổ chức
	05 năm
	- nt - 
	

	6.QTCS
	Hồ sơ về quản lý, sử dụng, bảo trì, bảo dưỡng trang thiết bị
	10 năm
	- nt -
	

	7.QTCS
	Sổ cấp phát đồ dùng, văn phòng phẩm
	05 năm
	- nt - 
	

	8.QTCS
	Công văn trao đổi về công tác quản trị công sở
	05 năm
	- nt -
	

	CCHC
	6. Cải cách hành chính
	20 năm
	
	

	1.CCHC
	Hồ sơ thực hiện cải cách hành chính
	20 năm
	- nt -
	

	2.CCHC
	Hồ sơ đánh giá xếp hạng công tác cải cách hành chính hằng năm
	10 năm
	- nt -
	

	3.CCHC
	Báo cáo công tác CCHC Quý, 6 tháng, 9 tháng
	10 năm
	- nt -
	

	4.CCHC
	Báo cáo công tác CCHC năm, nhiều năm
	Viễn viễn
	- nt -
	

	5.CCHC
	Hồ sơ về thực hiện PCI
	20 năm
	- nt -
	

	6.CCHC
	Báo cáo công tác PCI Quý, 6 tháng, 9 tháng
	10 năm
	- nt -
	

	7.CCHC
	Báo cáo công tác PCI năm, nhiều năm
	Vĩnh viễn
	- nt -
	

	8.CCHC
	Hồ sơ về thực hiện công tác phòng, chống tham nhũng
	20 năm
	- nt -
	

	TCKT
	7. Tài liệu tài chính, kế toán
	
	
	

	1.TCKT
	Hồ sơ xây dựng, ban hành quy định về tài chính, kế toán, kiểm toán của cơ quan
	20 năm
	- nt - 
	

	2.TCKT
	Hồ sơ về giao, bổ sung, điều chỉnh, phân bổ và thực Vĩnh viễn 6 hiện dự toán ngân sách nhà nước hằng năm của cơ quan và các đơn vị trực thuộc
	 Vĩnh viễn
	- nt - 
	

	3.TCKT
	Báo cáo kiểm kê, đánh giá lại tài sản cố định (không phải nhà, đất) 

- Báo cáo tổng hợp   

- Phiếu kiểm kê, đánh giá
	20 năm

05 năm
	- nt - 
	

	4.TCKT
	Hồ sơ về việc quyết định mua sắm, xác lập quyền sở hữu của nhà nước về tài sản, thu hồi, điều chuyển, thanh lý, bán, thuê, cho thuê, chuyển nhượng, tiêu hủy tài sản công và các hình thức xử lý khác 

- Tài sản là nhà, đất   

- Tài sản khác
	Vĩnh viễn

20 năm
	- nt - 
	

	5.TCKT
	Hồ sơ đấu thầu mua sắm thường xuyên tài sản, vật tư, thiết bị 

- Tài liệu mời thầu, đấu thầu và phê duyệt kết quả đấu thầu, hồ sơ dự thầu trúng thầu  

- Hồ sơ dự thầu không trúng thầu
	20 năm

05 năm
	- nt - 
	

	6.TCKT
	Hồ sơ mua sắm trực tiếp vật tư, trang thiết bị làm việc
	10 năm
	- nt - 
	

	7.TCKT
	Hồ sơ kiểm tra, thanh tra, kiểm toán tài chính tại cơ quan và các đơn vị trực thuộc 

- Định kỳ theo quy định   

- Vụ việc nghiêm trọng
	10 năm

Vĩnh viễn
	- nt - 
	

	8.TCKT
	Công văn trao đổi về công tác tài chính, kế toán
	05 năm
	- nt - 
	

	9.TCKT
	Hồ sơ xây dựng, ban hành Quy chế nâng bậc lương
	20 năm
	- nt -
	

	10.TCKT
	Hồ sơ theo dõi thực hiện thang, bảng lương, chế độ phụ cấp
	20 năm
	- nt -
	

	11.TCKT
	Hồ sơ xếp lương, chuyển xếp lại hệ số lương, nâng lương, nâng phụ cấp thâm niên của cán bộ, công chức, viên chức
	20 năm
	- nt -
	

	12.TCKT
	Công văn trao đổi về tiền lương
	05 năm
	- nt -
	

	VTLT
	8. Văn thư lưu trữ
	
	
	

	1. HCVTLT
	Hồ sơ xây dựng, ban hành quy định, quy chế, hướng dẫn công tác hành chính, văn thư, lưu trữ, bảo vệ bí mật nhà nước của cơ quan
	20 năm
	- nt - 
	

	2. HCVTLT
	Hồ sơ kiểm tra, hướng dẫn nghiệp vụ hành chính, văn thư, lưu trữ
	20 năm
	- nt -
	

	3. HCVTLT
	Hồ sơ tổ chức thực hiện các hoạt động nghiệp vụ lưu trữ
	20 năm
	- nt - 
	

	4. HCVTLT
	Hồ sơ về quản lý và sử dụng con dấu, thiết bị lưu khóa bí mật
	20 năm
	- nt -
	

	5. HCVTLT
	Tập lưu, sổ đăng ký văn bản đi của cơ quan 

- Văn bản quy phạm pháp luật 

- Các văn bản hành chính
	Vĩnh viễn

Vĩnh viễn
	- nt -
	

	6. HCVTLT
	Sổ đăng ký bí mật nhà nước đi, đến
	30 năm
	- nt -
	

	7. HCVTLT
	Tập lưu, sổ đăng ký văn bản sao y
	20 năm
	- nt -
	

	8. HCVTLT
	Sổ đăng ký văn bản đến
	20 năm
	- nt -
	

	9. HCVTLT
	Công văn trao đổi về hành chính, văn thư, lưu trữ 
	05 năm
	- nt -
	

	TTr&GQKN
	9. Tài liệu thanh tra và giải quyết khiếu nại, tố cáo,
phòng chống tham nhũng, tiêu cực
	
	
	

	1.TTr&GQKN
	Hồ sơ xây dựng, ban hành quy chế, quy định, hướng
dẫn về thanh tra và giải quyết khiếu nại, tố cáo của
cơ quan
	20 năm
	- nt - 
	

	2.TTr&GQKN
	Hồ sơ về công tác phòng, chống tham nhũng, tiêu cực 
	20 năm
	- nt -
	

	3.TTr&GQKN
	Hồ sơ thanh tra định kỳ 
	20 năm
	- nt - 
	

	4.TTr&GQKN
	Hồ sơ thanh tra các vụ việc
	
	- nt -
	

	
	- Vụ việc nghiêm trọng 
	Vĩnh viễn
	- nt - 
	

	
	- Vụ việc khác 
	20 năm
	- nt -
	

	5.TTr&GQKN
	Hồ sơ giải quyết vụ việc khiếu nại, tố cáo
	
	- nt - 
	

	
	- Vụ việc nghiêm trọng 
	Vĩnh viễn
	- nt -
	

	
	- Vụ việc khác 
	20 năm
	- nt - 
	

	6.TTr&GQKN
	Hồ sơ, tài liệu về việc chuyển, trả đơn thư khiếu nại,
tố cáo không thuộc thẩm quyền giải quyết
	05 năm
	- nt -
	

	7.TTr&GQKN
	Đơn từ khiếu nại tố cáo của cơ quan, tổ chức, công
dân gửi đến nhưng không giải quyết
	05 năm
	- nt - 
	

	8.TTr&GQKN
	Hồ sơ tiếp công dân 
	05 năm
	- nt -
	

	PC
	10. Tài liệu pháp chế
	
	
	

	1.PC
	Hồ sơ xây dựng, ban hành quy định, hướng dẫn về
công tác pháp chế của cơ quan
	20 năm
	- nt - 
	

	2.PC
	Hồ sơ xây dựng văn bản quy phạm pháp luật 
	Vĩnh viễn
	- nt -
	

	3.PC
	Hồ sơ hội nghị công tác pháp chế, phổ biến văn bản
quy phạm pháp luật
	20 năm
	- nt - 
	

	4.PC
	Hồ sơ tổ chức sơ kết, tổng kết thực hiện các văn bản
quy phạm pháp luật
	
	- nt -
	

	
	- Tổng kết 
	Vĩnh viễn
	- nt - 
	

	
	- Sơ kết 
	20 năm
	- nt -
	

	5.PC
	Hồ sơ thẩm định văn bản quy phạm pháp luật 
	Vĩnh viễn
	- nt - 
	

	6.PC
	Hồ sơ về việc rà soát, hệ thống hóa, hợp nhất, pháp
điển văn bản quy phạm pháp luật
	20 năm
	- nt -
	

	7.PC
	Hồ sơ kiểm tra và xử lý văn bản quy phạm pháp luật 
	20 năm
	- nt - 
	

	8.PC
	Hồ sơ theo dõi tình hình thi hành pháp luật và kiểm tra 

việc thực hiện pháp luật
	20 năm
	- nt -
	

	9.PC
	Công văn trao đổi về công tác pháp chế 
	05 năm
	- nt - 
	

	ISO
	11. Tài liệu ISO
	
	
	

	1.ISO
	Hồ sơ xây dựng hệ thống, quy trình, quy định thực
hiện theo tiêu chuẩn ISO
	20 năm
	- nt - 
	

	2.ISO
	Hồ sơ đánh giá nội bộ về áp dụng ISO 
	10 năm
	- nt -
	

	3.ISO
	Công văn trao đổi về công tác ứng dụng ISO 
	05 năm
	- nt - 
	

	CQĐT&CQS
	12. Xây dựng và phát triển chính quyền điện tử/chính quyền số
	
	
	

	1.CQĐT&CQS
	Hồ sơ xây dựng, ban hành quy định về phát triển chính quyền điện tử/chính quyền số 
	20 năm
	- nt - 
	

	2.CQĐT&CQS
	Hồ sơ, tài liệu về ứng dụng phát triển chính quyền điện tử/chính quyền số
	20 năm
	- nt -
	

	3.CQĐT&CQS
	Hồ sơ xây dựng và quản lý các cơ sở dữ liệu 
	50 năm
	- nt - 
	

	4.CQĐT&CQS
	Công văn trao đổi về ứng dụng phát triển chính quyền điện tử/chính quyền số
	05 năm
	- nt -
	

	BPVT
	13. Bộ phận Văn thư 
	
	
	

	1.BPVT
	Tập lưu Quyết định UBND tỉnh 
	50 năm
	- nt - 
	

	2.BPVT
	Tập lưu Công văn UBND tỉnh
	50 năm
	- nt -
	

	3.BPVT
	Tập lưu Báo cáo UBND tỉnh
	50 năm
	- nt -
	

	4.BPVT
	Tập lưu Thông báo UBND tỉnh
	50 năm
	- nt -
	

	5.BPVT
	Tập lưu Công văn Ban cán sự đảng UBND tỉnh
	50 năm
	- nt -
	

	6.BPVT
	Tập lưu giấy phép UBND tỉnh
	50 năm
	- nt -
	

	7.BPVT
	Tập lưu Quyết định QPPL UBND tỉnh
	50 năm
	- nt - 
	

	8.BPVT
	Tập lưu Chỉ thị UBND tỉnh
	50 năm
	- nt -
	

	9.BPVT
	Tập lưu Giấy mời 
	50 năm
	- nt - 
	

	
	II. PHÒNG NN, TÀI NGUYÊN VÀ MÔI TRƯỜNG
	
	
	

	TNN
	1. Tài nguyên nước
	 
	Trần Thị Hà, Trần Thị Hồng Vân, Phạm Thị Loan, Nguyễn Thị Hoài nam, 
	 

	01. TNN
	Hồ sơ về việc cấp, gia hạn, điều chỉnh, đình chỉ hiệu lực, thu hồi, cấp lại giấy phép về tài nguyên nước và cho phép chuyển nhượng quyền khai thác tài nguyên nước
	10 năm
	 -nt-
	 

	02. TNN
	Hồ sơ về việc phê duyệt, điều chỉnh, truy thu, hoàn trả tiền cấp quyền khai thác tài nguyên nước
	10 năm
	 -nt-
	 

	03. TNN
	Hồ sơ về việc phối hợp giải quyết sự cố ô nhiễm nguồn nước liên tỉnh, liên quốc gia
	20 năm
	-nt- 
	 

	04.TNN
	Văn bản chỉ đạo khác
	Vĩnh viễn
	-nt-
	 

	KS
	2. Tài nguyên Khoáng sản
	 
	Trần Thị Hà, Trần Thị Hồng Vân, Phạm Thị Loan, Nguyễn Thị Hoài Nam, Lê Văn Thanh
	 

	01. KS
	Hồ sơ về việc khoanh định các khu vực cấm hoạt động khoáng sản, khu vực tạm thời cấm hoạt động khoáng sản, khu vực không đấu giá quyền khai thác khoáng sản
	Vĩnh viễn
	 -nt-
	 

	02. KS
	Hồ sơ về việc phát hiện khoáng sản mới
	Vĩnh viễn
	 -nt-
	 

	03. KS
	Hồ sơ về việc thống kê, kiểm kê trữ lượng khoáng sản thuộc thẩm quyền cấp phép của UBND
	Vĩnh viễn
	 -nt-
	 

	04. KS
	Hồ sơ về việc cấp, thu hồi, trả lại, điều chỉnh giấy phép khai thác khoáng sản
	20 năm
	 -nt-
	 

	05. KS
	Hồ sơ về việc cấp, gia hạn, trả lại giấy phép khai thác tận thu khoáng sản
	05 năm
	 -nt-
	 

	06. KS
	Hồ sơ về việc chuyển nhượng quyền thăm dò khoáng sản
	10 năm
	 -nt-
	 

	07. KS
	Hồ sơ về việc phê duyệt đề án đóng cửa mỏ
	Vĩnh viễn
	 -nt-
	 

	08. KS
	Hồ sơ về việc cho phép tổ chức, cá nhân khảo sát thực địa, lấy mẫu trên mặt đất
	20 năm
	 -nt-
	 

	09.KS
	Văn bản chỉ đạo khác
	Vĩnh viễn
	 -nt-
	 

	MT
	3. Môi trường
	 
	Trần Thị Hà, Trần Thị Hồng Vân, Phạm Thị Loan, Nguyễn Thị Hoài nam, 
	 

	01. MT
	Hồ sơ về việc phê duyệt báo cáo đánh giá tác động môi trường, phương án cải tạo, phục hồi môi trường
	20 năm
	 -nt-
	 

	02. MT
	Hồ sơ về việc cấp giấy chứng nhận cơ sở bảo tồn đa dạng sinh học
	Vĩnh viễn
	 -nt-
	 

	03. MT
	Hồ sơ về việc cấp giấy phép trao đổi, mua, bán, tặng, cho, thuê mẫu vật của loài thuộc Danh mục loài được ưu tiên bảo vệ
	20 năm
	 -nt-
	 

	04. MT
	Hồ sơ về việc cấp giấy phép nuôi trồng loài thuộc Danh mục loài nguy cấp, quý, hiếm được ưu tiên bảo vệ
	Vĩnh viễn
	 -nt-
	 

	05. MT
	Hồ sơ về việc đăng ký môi trường
	20 năm
	 -nt-
	 

	06. MT
	Hồ sơ về việc cấp, cấp đổi, điều chỉnh, cấp lại, thu hồi giấy phép môi trường
	05 năm
	 -nt-
	 

	07.MT
	Văn bản chỉ đạo khác
	Vĩnh viễn
	 -nt-
	 

	ĐĐ
	4. Đất đai
	 
	Trần Thị Hà, Trần Thị Hồng Vân, Phạm Thị Loan, Nguyễn Thị Hoài Nam, Lê Văn Thanh
	 

	01. ĐĐ
	Hồ sơ về việc phê duyệt phương án phân bổ và khoanh vùng đất đai theo khu chức năng và theo loại đất đến từng đơn vị hành chính cấp huyện
	Vĩnh viễn
	 -nt-
	 

	02. ĐĐ
	Hồ sơ về việc quy định hạn mức giao đất, công nhận đất ở, công nhận quyền sử dụng đất; diện tích tối thiểu được tách thửa
	Vĩnh viễn
	 -nt-
	 

	03. ĐĐ
	Hồ sơ về việc giao đất, cho thuê đất, thu hồi đất, chuyển quyền sử dụng đất, chuyển mục đích sử dụng đất, cấp giấy chứng nhận quyền sử dụng đất, quyền sử dụng nhà ở và tài sản khác gắn liền với đất, trưng dụng đất
	Vĩnh viễn
	 -nt-
	 

	04. ĐĐ
	Hồ sơ về việc phê duyệt phương án bồi thường, hỗ trợ tái định cư
	Vĩnh viễn
	 -nt-
	 

	05. ĐĐ
	Hồ sơ về việc quyết định giá đất cụ thể để tính tiền sử dụng đất, thuê đất, tính giá trị quyền sử dụng đất khi cổ phần hóa doanh nghiệp nhà nước, tính tiền bồi thường đất
	20 năm
	 -nt-
	 

	06. ĐĐ
	Đấu giá đất và tài sản gắn liền với đất
	Vĩnh viễn
	 -nt-
	 

	07. ĐĐ
	Bảng giá đất, hệ số điều chỉnh giá đất
	Vĩnh viễn
	 -nt-
	 

	08.ĐĐ
	Giải phóng mặt bằng
	Vĩnh viễn
	 -nt-
	 

	09.ĐĐ
	Ứng vốn để giải phóng mặt bằng
	Vĩnh viễn
	 -nt-
	 

	10.ĐĐ
	Văn bản chỉ đạo khác
	Vĩnh viễn
	-nt- 
	 

	NN
	5. Nông nghiệp
	 
	Lê Trọng Thanh, Phạm Thị Loan, Trần Thị Hà, Lê Khắc Chí
	 

	01.NN
	Hồ sơ về việc phê duyệt việc sử dụng dự trữ địa phương về giống cây trồng, thuốc bảo vệ thực vật, thuốc thú y, các vật tư hàng hóa thuộc lĩnh vực trồng trọt, chăn nuôi
	20 năm
	 -nt-
	 

	02.NN
	Hồ sơ về việc chỉ đạo sản xuất nông nghiệp, thu hoạch, bảo quản, chế biến sản phẩm nông nghiệp; thực hiện cơ cấu giống, thời vụ, kỹ thuật canh tác, nuôi trồng
	20 năm
	 -nt-
	 

	03.NN
	Hồ sơ về việc xây dựng mô hình thực hành sản xuất nông nghiệp tốt
	20 năm
	 -nt-
	 

	04.NN
	Nông thôn mới
	Vĩnh viễn
	 -nt-
	 

	05.NN
	OCOP
	Vĩnh viễn
	 -nt-
	 

	06.NN
	Dự án vinasat
	Vĩnh viễn
	 -nt-
	 

	07.NN
	Nước sạch nông thôn
	Vĩnh viễn
	 -nt-
	 

	08.NN
	Chăn nuôi, thú ý, dịch bệnh
	Vĩnh viễn
	 -nt-
	 

	09.NN
	Nông nghiệp ứng dụng công nghệ cao
	Vĩnh viễn
	 -nt-
	 

	10.NN
	Văn bản chỉ đạo khác
	Vĩnh viễn
	 -nt-
	 

	LN
	6. Lâm nghiệp
	 
	Lê Văn Thiếu, Lê Khắc Chí
	 

	01. LN
	Hồ sơ về việc xác lập các khu rừng phòng hộ, khu rừng đặc dụng, khu rừng sản xuất
	Vĩnh viễn
	 -nt-
	 

	02. LN
	Hồ sơ về việc phê duyệt các phương án giao rừng cho cấp huyện và cấp xã
	Vĩnh viễn
	 -nt-
	 

	03. LN
	Hồ sơ về việc quản lý việc sử dụng đất lâm nghiệp
	Vĩnh viễn
	 -nt-
	 

	04. LN
	Hồ sơ về việc chỉ đạo, kiểm tra việc trồng rừng, bảo vệ rừng đầu nguồn, rừng đặc dụng, rừng phòng hộ, phát triển cây lâm nghiệp phân tán
	20 năm
	 -nt-
	 

	05.LN
	Văn bản chỉ đạo khác
	 
	 -nt-
	 

	TL
	7. Thủy lợi
	 
	Lê Trọng Thanh
	 

	01.TL
	Hồ sơ về việc quản lý các hồ chứa nước thủy lợi, các công trình thủy lợi
	20 năm
	 -nt-
	 

	02.TL
	Hồ sơ về việc quản lý sông, suối, khai thác sử dụng và phát triển các dòng sông, suối
	20 năm
	 -nt-
	 

	03.TL
	Hồ sơ xây dựng, mở rộng, nâng cấp, cải tạo các công trình thủy lợi thuộc thẩm quyền quản lý
	 
	 -nt-
	 

	 -
	- Công trình đặc biệt, cấp I
	Vĩnh viễn
	 -nt-
	 

	 -
	- Công trình cấp II, III
	20 năm
	 -nt-
	 

	 -
	- Công trình cấp IV
	10 năm
	 -nt-
	 

	04.TL
	Hồ sơ sửa chữa thường xuyên, bảo dưỡng các công trình thủy lợi thuộc thẩm quyền quản lý
	 
	 -nt-
	 

	 -
	- Công trình đặc biệt, cấp I
	20 năm
	 -nt-
	 

	 -
	- Công trình cấp II, III
	10 năm
	 -nt-
	 

	 -
	- Công trình cấp IV
	05 năm
	 -nt-
	 

	05.TL
	Phương án cắm mốc hành lang bảo vệ nguồn nước 
	Vĩnh viễn
	 -nt-
	 

	06.TL
	Văn bản chỉ đạo khác
	 
	 -nt-
	 

	PTNT
	8. Phát triển nông thôn
	 
	Phạm Thị Loan
	 

	01.PTNT
	Hồ sơ về việc phát triển nông thôn, xây dựng nông thôn mới
	Vĩnh viễn
	 -nt-
	 

	02.PTNT
	Hồ sơ về việc tổ chức thực hiện các chương trình, dự án xóa đói giảm nghèo, xây dựng khu dân cư, xây dựng cơ sở hạ tầng nông thôn
	20 năm
	 -nt-
	 

	03.PTNT
	Văn bản chỉ đạo khác
	 
	 -nt-
	 

	KTTV
	9. Khí tượng thủy văn
	 
	Lê Trọng Thanh
	 

	01.KTTV
	Hồ sơ về việc cấp, gia hạn, sửa đổi, bổ sung, đình chỉ, chấm dứt hiệu lực, thu hồi, cấp lại giấy phép hoạt động dự báo, cảnh báo khí tượng thủy văn
	20 năm
	 -nt-
	 

	02.KTTV
	Hồ sơ về việc xây dựng phương án phòng, chống, khắc phục hậu quả thiên tai
	20 năm
	 -nt-
	 

	03.KTTV
	Văn bản chỉ đạo khác
	 
	 -nt-
	 

	KHCN
	10. Khoa học và công nghệ
	 
	Trần Thị Hồng Vân
	 

	01.KHCN
	Hồ sơ về việc đề xuất danh mục các nhiệm vụ khoa học và công nghệ sử dụng ngân sách nhà nước cấp quốc gia có tính liên ngành, liên vùng phục vụ phát triển kinh tế - xã hội của địa phương
	20 năm
	 -nt-
	 

	02.KHCN
	Hồ sơ về việc xử lý các sự cố bức xạ và hạt nhân trên địa bàn
	20 năm
	 -nt-
	 

	03.KHCN
	Văn bản chỉ đạo khác
	 
	 -nt-
	 

	QHKH-TKKK
	11. Tài liệu quy hoạch, kế hoạch, thống kê, kiểm kê
	
	Trần Thị Hà, Trần Thị Hồng Vân, Phạm Thị Loan, Nguyễn Thị Hoài Nam, Lê Văn Thanh, Lê Khắc Chí, Lê Trọng Thanh, Lê Văn Thiếu
	 

	01.QHKH-TKKT
	Quy hoạch
	Vĩnh viễn 
	 -nt-
	 

	02.QHKH-TKKT
	Kế hoạch
	Vĩnh viễn 
	 -nt-
	 

	03.QHKH-TKKT
	Thống kê
	Vĩnh viễn 
	 -nt-
	 

	04.QHKH-TKKT
	Kiểm kê
	Vĩnh viễn 
	 -nt-
	 

	05.QHKH-TKKK
	Văn bản chỉ đạo khác
	Vĩnh viễn 
	 -nt-
	 

	QLCLNLTS
	12. Quản lý chất lượng nông lâm thủy sản
	Vĩnh viễn
	Lê Trọng Thanh
	 

	XPVPHC
	13. Xử phạt vi phạm hành chính
	Vĩnh viễn
	Lê Khắc Chí
	 

	ĐTKN
	14. Đơn thư khiếu nại
	Vĩnh viễn
	Trần Thị Hà, Trần Thị Hồng Vân, Phạm Thị Loan, Nguyễn Thị Hoài Nam, Lê Văn Thanh, Lê Khắc Chí, Lê Trọng Thanh, Lê Văn Thiếu
	 

	
	III. NỘI CHÍNH
	
	Phòng Nội chính  
	

	KSTTHC
	l. Kiểm soát thủ tục hành chính
	
	
	

	01.TCHN. KSTTHC
	Hồ sơ tổ chức Hội nghị
	Vĩnh viễn
	-nt-
	

	02.BCQ. KSTTHC
	Tập lưu báo cáo tháng, quý
	10 năm
	-nt-
	

	03.BCN.KSTTHC
	Tập lưu báo cáo năm, giai đoạn
	Vĩnh viên
	-nt-
	

	04.KH. KSTTHC
	Chương trình, kế hoạch công tác năm
	Vĩnh viễn
	-nt-
	

	05.GY. KSTTHC
	Tập lưu hồ sơ góp ý
	05 năm
	-nt-
	

	06.GM. KSTTHC
	Tập lưu Giấy mời
	05 năm
	-nt-
	

	07.ĐB. KSTTHC
	Tập lưu văn bản gửi để biết
	05 năm
	-nt-
	

	08. CCTTHC. KSTTHC
	Hồ sơ về thực hiện cải cách thủ tục hành chính
	20 năm
	-nt-
	

	09.ISO. KSTTHC
	Hồ sơ về thực hiện ISO
	Vĩnh viễn
	-nt-
	

	10.QĐCB. KSTTHC
	Quyết định Công bố thủ tục hành chính
	Vĩnh viễn
	-nt-
	

	11.QTNB. KSTTHC
	Quyết định phê duyệt quy trình nội bộ
	Vĩnh viễn
	-nt-
	

	QSQP
	2. Quân sự, quốc phòng
	
	
	

	01.TCHN. QS
	Hồ sơ Hội nghị của UBND tỉnh về công tác quân sự, quốc phòng
	Vĩnh viễn
	-nt-
	

	02.CTKHBCT. QS
	Tập lưu Chương trình, kế hoạch, báo cáo năm về công tác quân sự, quốc phòng của tỉnh (tháng)
	5 năm
	-nt-
	

	03.CTKHBCQ. QS
	Tập lưu Chương trình, kế hoạch, báo cáo năm về công tác quân sự, quốc phòng của tỉnh (Quý, 6 tháng)
	10 năm
	-nt-
	

	04.CTKHBCN. QS
	Tập lưu Chương trình, kế hoạch, báo cáo năm về công tác quân sự, quốc phòng của tỉnh (năm)
	Vĩnh viễn
	-nt-
	

	05.VBCĐ. QS
	Tập lưu văn bản về công tác quân sự, quốc phòng hàng năm (tuyển quân, huấn luyện, diễn tập, phòng thủ và phối hợp tác chiến, bảo vệ chính quyền, chống bạo loạn, xây dựng lực lượng, dân quân tự vệ...)
	20 năm
	-nt-
	

	06.DT. QS
	Hồ sơ Diễn tập khu vực phòng thủ, phòng thủ dân sự; xây dựng, bảo vệ các công trình phòng thủ của UBND tỉnh
	20 năm
	-nt-
	

	07.CS. QS
	Hồ sơ của tỉnh về việc thực hiện các chế độ đối với quân nhân và chính sách hậu phương, quân đội
	20 năm
	-nt-
	

	08.QPTD. QS
	Hồ sơ của tỉnh về việc triển khai ngày hội quốc phòng toàn dân hằng năm
	10 năm
	-nt-
	

	09.ĐB. QS
	Tập lưu văn bản để biết
	05 năm
	-nt-
	

	ANBG
	3. CHỦ QUYỀN AN NINH BIÊN GIỚI
	
	-nt-
	

	01.ANBG. BĐBP
	Hồ sơ, tài liệu về tình hình an ninh biên giới
	20 năm
	-nt-
	

	02.BPTD. BĐBP
	Tài liệu Ngày hội biên phòng toàn dân
	10 năm
	-nt-
	

	
	4. DÂN VẬN CHÍNH QUYỀN, DÂN CHỦ
	
	-nt-
	

	01.DVCQDC
	Hồ sơ, tài liệu về dân vận chính quyền, dân chủ
	10 năm
	-nt-
	

	CA
	  5. CÔNG AN
	
	-nt-
	

	01.TCHN. CA
	Hồ sơ Hội nghị của UBND tỉnh về an ninh trật tự
	Vĩnh viễn
	-nt-
	

	02.BCT-CA
	Hồ sơ lưu lưu báo cáo tháng 
	05 năm
	-nt-
	

	03.BCQ-CA
	Hồ sơ lưu lưu báo cáo  quý 
	10 năm
	-nt-
	

	04.BCNA,GĐ-CA
	Hồ sơ lưu báo cáo năm, giai đoạn 
	Vĩnh viễn
	-nt-
	

	05.CTKH. CA
	Hồ sơ Chương trình, kế hoạch, về công tác an ninh trật tự của tỉnh
	20 năm
	-nt-
	

	06.TH- NQ- CT
	Hồ sơ Nghị quyết, Đề án, Chương trình trình HĐND tỉnh, Tỉnh ủy
	20 năm
	-nt-
	

	TTr
	  6. THANH TRA
	
	-nt-
	

	01.TCHN. TTr
	Hồ sơ Hội nghị của UBND tỉnh về thanh tra, phòng, chống tham nhũng và giải quyết khiếu nại, tố cáo
	Vĩnh viễn
	-nt-
	

	02.CTKHBC. TTr01_1
	Hồ sơ Chương trình, kế hoạch, báo cáo năm về công tác thanh tra tháng
	05 năm
	-nt-
	

	02.CTKHBC. TTr01_2
	Hồ sơ Chương trình, kế hoạch, báo cáo năm về công tác thanh tra quý, 6 tháng
	10 năm
	-nt-
	

	02.CTKHBC. TTr01_3
	Hồ sơ Chương trình, kế hoạch, báo cáo năm về công tác thanh tra năm, nhiều năm
	Vĩnh viễn
	-nt-
	

	02.CTKHBC. TTr02_1
	Hồ sơ Chương trình, kế hoạch, báo cáo về công tác phòng, chống tham nhũng tháng
	05 năm
	-nt-
	

	02.CTKHBC. TTr02_2
	Hồ sơ Chương trình, kế hoạch, báo cáo về công tác phòng, chống tham nhũng quý, 6 tháng
	10 năm
	-nt-
	

	02.CTKHBC. TTr02_3
	Hồ sơ Chương trình, kế hoạch, báo cáo về công tác phòng, chống tham nhũng năm, nhiều năm
	Vĩnh viễn
	-nt-
	

	02.CTKHBC. TTr03_1
	Hồ sơ Chương trình, kế hoạch, báo cáo về công tác giải quyết khiếu nại, tố cáo tháng
	05 năm
	-nt-
	

	02.CTKHBC. TTr03_2
	Hồ sơ Chương trình, kế hoạch, báo cáo về công tác giải quyết khiếu nại, tố cáo quý, 06 tháng
	10 năm
	-nt-
	

	02.CTKHBC. TTr03_3
	Hồ sơ Chương trình, kế hoạch, báo cáo về công tác giải quyết khiếu nại, tố cáo năm, nhiều năm
	Vĩnh viễn
	-nt-
	

	03.TH-NQ-CT. TTr
	Hồ sơ Nghị quyết, Đề án, Chương trình trình HĐND tỉnh, Tỉnh ủy về thanh tra, phòng, chống tham nhũng và giải quyết khiếu nại, tố cáo
	20 năm
	-nt-
	

	04.TH.TU-TW. TTr01
	Hồ sơ Công văn giao nhiệm vụ về lĩnh vực thanh tra, 
	20 năm
	-nt-
	

	04.TH.TU-TW. TTr02
	Hồ sơ Công văn giao nhiệm vụ về lĩnh vực phòng, chống tham nhũng
	20 năm
	-nt-
	

	04.TH.TU-TW. TTr03
	Hồ sơ Công văn giao nhiệm vụ về lĩnh vực giải quyết khiếu nại, tố cáo
	20 năm
	-nt-
	

	05.TH-K. TTr
	Hồ sơ tài liệu khác
	20 năm
	-nt-
	

	TP
	7. TƯ PHÁP
	
	
	

	1.TCHN. TP
	Hồ sơ Hội nghị của UBND tỉnh về công tác tư pháp
	Vĩnh viễn
	-nt-
	

	2.CTKHBC. TP_1
	Hồ sơ Chương trình, kế hoạch, báo cáo về công tác tư pháp tháng
	05 năm
	-nt-
	

	2.CTKHBC. TP_2
	Hồ sơ Chương trình, kế hoạch, báo cáo về công tác tư pháp quý, 6 tháng, 9 tháng
	10 năm
	-nt-
	

	2.CTKHBC. TP_3
	Hồ sơ Chương trình, kế hoạch, báo cáo về công tác tư pháp năm, giai đoạn
	Vĩnh viễn
	-nt-
	

	3.TH-NQ-CT. TP
	Hồ sơ Nghị quyết, Đề án, Chương trình trình HĐND tỉnh, Tỉnh ủy
	20 năm
	-nt-
	

	4.TH.TU-TW. TP
	Hồ sơ Công văn giao nhiệm vụ về lĩnh vực tư pháp
	20 năm
	-nt-
	

	5.TH-K. TP
	Hồ sơ tài liệu khác
	20 năm
	-nt-
	

	THA
	 8. THI HÀNH ÁN
	
	-nt-
	

	1.TCHN. THA
	Hồ sơ Hội nghị của UBND tỉnh về công tác thi hành án
	Vĩnh viễn
	-nt-
	

	2.CTKHBC. THA1
	Hồ sơ Chương trình, kế hoạch, báo cáo về công tác thi hành án tháng
	05 năm
	-nt-
	

	2.CTKHBC. THA2
	Hồ sơ Chương trình, kế hoạch, báo cáo về công tác thi hành án quý, 6 tháng, 9 tháng
	10 năm
	-nt-
	

	2.CTKHBC. THA3
	Hồ sơ Chương trình, kế hoạch, báo cáo về công tác thi hành án năm, giai đoạn
	Vĩnh viễn
	-nt-
	

	3.TH-NQ-CT. THA
	Hồ sơ Nghị quyết, Đề án, Chương trình trình HĐND tỉnh, Tỉnh ủy
	20 năm
	-nt-
	

	4.TH.TU-TW. THA
	Hồ sơ Công văn giao nhiệm vụ về lĩnh vực thi hành án
	20 năm
	-nt-
	

	5.TH-K. THA
	Hồ sơ tài liệu khác
	10 năm
	-nt-
	

	
	IV. Phòng Ngoại vụ
	
	
	

	NGVH, LS, BHCD
	l. Ngoại giao văn hóa, lãnh sự và bảo hộ công dân
	
	
	

	1.NGVH, LS, BHCD
	Hồ sơ về việc xét, cho phép sử dụng thẻ đi lại của doanh nhân APEC
	10 năm
	Lê Thị Vân Anh
	

	2.NGVH, LS, BHCD
	Hồ sơ về việc giải quyết các vụ việc lãnh sự
	20 năm
	Lê Thị Vân Anh 

Thạch Phi Na Reng
	

	3.NGVH, LS, BHCD
	Hồ sơ về việc bảo hộ công dân
	20 năm
	Lê Thị Vân Anh

Thạch Phi Na Reng
	

	1.NGVH, LS, BHCD
	Hồ sơ về việc xét, cho phép sử dụng thẻ đi lại của doanh nhân APEC
	10 năm
	Lê Thị Vân Anh
	

	LTĐN
	2. Lễ tân đối ngoại, tổ chức và quản lý đoàn ra, đoàn vào
	
	
	

	1.LTĐN
	Hồ sơ về việc đón tiếp các đoàn nước ngoài đến thăm làm việc tại địa phương
	20 năm
	Phạm Thị Phượng,

 Lê Thị Vân Anh, Thạch Phi Na Reng 
	

	2.LTĐN
	Hồ sơ về việc tổ chức các đoàn đi thăm và làm việc ở nước ngoài
	20 năm
	Phạm Thị Phượng Lê Thị Vân Anh, Thạch Phi Na Reng
	

	QLHN, HTQT
	3. Quản lý hội nghị, hội thảo quốc tế
	
	
	

	1.QLHN, HTQT
	Hồ sơ về việc cho ý kiến và quản lý với hội nghị, hội thảo quốc tế được tổ chức trên địa bàn do người có thẩm quyền khác cho phép
	10 năm
	Phạm Thị Phượng
	

	2.QLHN, HTQT
	Hồ sơ về việc thẩm định nội dung các hội nghị, hội thảo quốc tế
	10 năm
	Phạm Thị Phượng
	

	3.QLHN, HTQT
	Hồ sơ về việc đình chỉ việc tổ chức hội nghị, hội thảo quốc tế có dấu hiệu vi phạm pháp luật
	10 năm
	Phạm Thị Phượng
	

	TTQT
	4. Ký kết và thực hiện thỏa thuận quốc tế
	
	
	

	1.TTQT
	Hồ sơ về việc ký kết các thỏa thuận quốc tế 
	Vĩnh viễn
	Phạm Thị Phượng, Thạch Phi Na Reng 
	

	2.TTQT
	Hồ sơ về việc giải quyết các vấn đề phát sinh trong ký kết và thực hiện thỏa thuận quốc tế tại địa phương
	20 năm
	Phạm Thị Phượng, Thạch Phi Na Reng
	

	PCPNN
	5. Quản lý các tổ chức phi chính phủ nước ngoài
	
	
	

	1. PCPNN
	Hồ sơ gia hạn, sửa đổi và bổ sung Giấy Đăng ký của Tổ chức phi chính phủ nước ngoài
	10 năm
	Phạm Thị Phượng
	

	2.PCPNN
	Hồ sơ tiếp nhận nguồn viện trợ phi chính phủ nước ngoài
	10 năm
	Phạm Thị Phượng
	

	3.PCPNN
	Hồ sơ báo cáo 6 tháng, báo cáo năm công tác phi chính phủ nước ngoài
	10 năm 
	Phạm Thị Phượng
	

	XPVPHC
	6. Xử phạt vi phạm hành chính
	
	
	

	1.XPVPHC
	Hồ sơ xử phạt vi phạm hành chính
	Vĩnh viễn
	Phạm Thị Phượng
	

	BGLTQG
	7. Biên giới lãnh thổ quốc gia
	
	
	

	1.BGLTQG
	Hồ sơ về thực hiện điều ước quốc tế về biên giới, lãnh thổ quốc gia
	Vĩnh viễn
	Trần Văn Khang

Thạch Phi Na Reng
	

	2.BGLTQG
	Hồ sơ về việc xử lý các vấn đền nảy sinh trên biên giới đất liền tại địa phương
	Vĩnh viễn
	Trần Văn Khang

Thạch Phi Na Reng
	

	3.BGLTQG
	Hồ sơ về việc xây dựng duy tu, bảo dưỡng, sửa chữa cột mốc quốc giới  và vật đánh dấu đường biên giới
	Vĩnh viễn
	Trần Văn Khang

Thạch Phi Na Reng
	

	4.BGLTQG
	Hồ sơ về việc bảo vệ mốc quốc giới  và vật đánh dấu đường biên giới
	Vĩnh viễn
	Trần Văn Khang

Thạch Phi Na Reng
	

	5.BGLTQG
	Hồ sơ về việc công tác tuyên truyền kết quả công tác phân giới cắm mốc tại địa phương
	10 năm
	Thạch Phi Na Reng
	

	6.CTVTVL
	Chấp thuận vị trí công việc sử dụng người lao động nước ngoài
	20 năm
	Thạch Phi Na reng
	

	7. BCTQN
	Tập lưu báo cáo quý, 6 tháng
	10 năm
	Thạch Phi Na Reng
	

	8. BCTQN
	Tập lưu báo cáo năm
	20 năm
	Thạch Phi Na Reng
	

	
	V. Phòng tổng hợp
	
	
	

	HĐND
	1. Hội đồng nhân dân
	 
	
	 

	1. HĐND
	Hồ sơ liên quan đến các cuộc họp HĐND tỉnh
	Vĩnh viễn
	Trần Như Hùng
	 

	2.HĐND
	Văn bản chỉ đạo khác
	Vĩnh viễn
	Trần Như Hùng
	 

	TVUB
	2. Thành viên UBND tỉnh
	 
	 
	 

	1.TVUB
	Hồ sơ các phiên họp Thành viên UBND tỉnh
	Vĩnh viễn
	Trần Như Hùng
	 

	2.TVUB
	Văn bản chỉ đạo khác
	Vĩnh viễn
	Trần Như Hùng
	 

	QHT
	3. Quy hoạch tỉnh
	
	
	 

	1.QHT
	Hồ sơ quy hoạch tỉnh Đắk Nông thời kỳ 2021 - 2030, tầm nhìn đến năm 2050
	Vĩnh viễn
	Đinh Ngọc Hiếu
	 

	NV
	4. Nội vụ
	 
	 
	 

	1.NV
	Các văn bản liên quan đến công tác cán bộ, tổ chức bộ máy, vị trí việc làm, các tổ chức Hội, tổ chức phối hợp liên ngành
	Vĩnh viễn
	Nguyễn Thị Thanh
	 

	2.NV
	Các văn bản liên quan đến công tác tuyển dụng, thi nâng ngạch, thăng hạng công chức, viên chức
	Vĩnh viễn
	Nguyễn Thị Thanh
	 

	3.NV
	Các văn bản, hồ sơ liên quan giải quyết chế độ chính sách (nâng lương, nghỉ hưu, tinh giản biên chế)
	Vĩnh viễn
	Nguyễn Thị Thanh
	 

	4.NV
	Các văn bản liên quan đến công tác địa giới hành chính
	Vĩnh viễn
	Nguyễn Thị Thanh
	 

	5.NV
	Các văn bản, Quyết dịnh, kế hoạch về công tác đào tạo, bồi dưỡng
	20 năm
	Phạm Thị Dung
	 

	6.NV
	Các văn bản liên quan đến công tác cải cách hành chính tỉnh
	20 năm
	Phạm Thị Dung
	 

	TG
	5. Tôn giáo
	 
	 
	 

	1.TG
	Các văn bản liên quan đến công tác quản lý nhà nước về tín ngưỡng, tôn giáo
	20 năm
	Phạm Thị Dung
	 

	TĐKT
	6. Thu đua khen thưởng
	 
	 
	 

	1.TĐKT
	Các Công văn, Quyết định, Kế hoạch về công tác thi đua, khen thưởng
	Vĩnh viễn
	Phạm Thị Dung
	 

	VTLT
	7. Văn thư lưu trữ
	 
	 
	

	1.VTLT
	Các văn bản bản liên quan đến công tác văn thư, lưu trữ
	20 năm
	Phạm Thị Dung
	

	TTTT
	8. Thông tin Truyền thông
	 
	 
	

	1.TTTT
	Văn bản  hướng dẫn trực tiếp về lĩnh vực công nghệ thông tin, bưu chính viên thông; chuyển đổi số của tỉnh
	Vĩnh viễn
	Nguyễn Trung Quý
	

	2.TTTT
	Chương trình, kế hoạch, báo cáo hàng năm, nhiều năm về lĩnh vực công nghệ thông tin, chuyển đổi số; về tình hình phát triển hệ thống bưu chính viễn thông của tỉnh
	Vĩnh viễn
	Nguyễn Trung Quý
	

	3.TTTT
	Chương trình, báo cáo hàng năm về việc thực hiện chương trình công nghệ thông tin, chuyển đổi số của UBND tỉnh
	Vĩnh viễn
	Nguyễn Trung Quý
	

	4.TTTT
	Hồ sơ Hội nghị chuyên đề về lĩnh vực công nghệ thông tin, chuyển đổi số của tỉnh
	Vĩnh viễn
	Nguyễn Trung Quý
	

	5.TTTT
	Hồ sơ đánh giá Bộ tiêu chí đánh giá, xếp hạng mức độ chuyển đổi số đối với các cơ quan cấp tỉnh, cấp huyện trên địa bàn tỉnh Đắk Nông
	20 năm
	Nguyễn Trung Quý
	

	6.TTTT
	Hồ sơ triển khai hoạt động Ban chỉ đạo chuyển đổi số tỉnh
	20 năm
	Nguyễn Trung Quý
	

	
	VI. Phòng Khoa giáo – Văn xã
	
	
	

	BCXB
	1. Báo chí, xuất bản
	
	
	

	BC
	1.1. Báo chí
	
	
	

	1.BC
	Tập lưu văn bản chỉ đạo của cơ quan trung ương, của Tỉnh ủy về lĩnh vực báo chí
	Vĩnh viễn
	Nguyễn Thị Hồng Quí
	

	2.BC
	Công văn giao nhiệm vụ cho đơn vị nghiên cứu, tham mưu triển khai ý kiến chỉ đạo của cơ quan Trung ương, của Tỉnh ủy, HĐND tỉnh về lĩnh vực báo chí
	10 năm 
	Nguyễn Thị Hồng Quí
	

	3.BC
	Hồ sơ thẩm định văn bản chỉ đạo các đơn vị tổ chức thực hiện về lĩnh vực báo chí
	Vĩnh viễn
	Nguyễn Thị Hồng Quí
	

	4.BC
	Hồ sơ thẩm định ban hành quyết định, kế hoạch và báo cáo tổng kết về công tác báo chí của tỉnh hàng năm, giai đoạn
	Vĩnh viễn
	Nguyễn Thị Hồng Quí
	

	5.BC
	Hồ sơ thẩm định trình Tỉnh ủy, HĐND tỉnh ban hành nghị quyết, chương trình, chỉ thị, kế hoạch, báo cáo về công tác báo chí
	Vĩnh viễn
	Nguyễn Thị Hồng Quí
	

	6.BC
	Hồ sơ tổ chức Họp báo định kỳ (quý, 6 tháng, 9 tháng, năm)
	Vĩnh viễn
	Nguyễn Thị Hồng Quí
	

	7.BC
	Hồ sơ Hội nghị tổng kết và Hội nghị chuyên đề về công tác báo chí của tỉnh
	Vĩnh viễn
	Nguyễn Thị Hồng Quí
	

	8.BC
	Hồ sơ giải quyết những vấn đề vi phạm trong lĩnh vực báo chí
	
	
	

	
	- Nghiêm trọng
	Vĩnh viễn
	Nguyễn Thị Hồng Quí
	

	
	- Các vụ việc khác
	20 năm
	Nguyễn Thị Hồng Quí
	

	9.BC
	Công văn trao đổi về lĩnh vực báo chí
	10 năm
	Nguyễn Thị Hồng Quí
	

	XB
	1.2. Xuất bản
	
	
	

	1.XB
	Tập lưu văn bản chỉ đạo của cơ quan trung ương, của Tỉnh ủy về lĩnh vực xuất bản
	Vĩnh viễn
	Nguyễn Thị Hồng Quí
	

	2.XB
	Công văn giao nhiệm vụ cho đơn vị nghiên cứu, tham mưu triển khai ý kiến chỉ đạo của cơ quan Trung ương, của Tỉnh ủy, HĐND tỉnh về lĩnh vực xuất bản
	10 năm 
	Nguyễn Thị Hồng Quí
	

	3.XB
	Hồ sơ thẩm định văn bản chỉ đạo các đơn vị tổ chức thực hiện về lĩnh vực xuất bản
	Vĩnh viễn
	Nguyễn Thị Hồng Quí
	

	4.XB
	Hồ sơ Hội nghị tổng kết và Hội nghị chuyên đề về công tác xuất bản của tỉnh
	Vĩnh viễn
	Nguyễn Thị Hồng Quí
	

	YT
	2. Y tế - Bảo hiểm xã hội
	
	
	

	01. YT
	Hồ sơ tổ chức Họp - Hội nghị
	Vĩnh viễn
	Vũ Văn Sơn
	

	02. YT
	Tập lưu báo cáo tuần, tháng
	10 năm
	Vũ Văn Sơn
	

	03. YT
	Tập lưu Chương trình, Kế hoạch
	20 năm
	Vũ Văn Sơn
	

	04. YT
	Tập lưu Đề án - Dự án - CTMTYT
	Vĩnh viễn
	Vũ Văn Sơn
	

	05. YT
	Tập lưu Công tác PC dịch bệnh
	Vĩnh viễn
	Vũ Văn Sơn
	

	06. YT
	Tập lưu Công tác Khám, chữa bệnh
	Vĩnh viễn
	Vũ Văn Sơn
	

	07. YT
	Tập lưu Chuyển đổi số, CNTT
	20 năm
	Vũ Văn Sơn
	

	08. YT
	Tập lưu Bảo hiểm y tế
	Vĩnh viễn
	Vũ Văn Sơn
	

	09. YT
	Tập lưu Nghị quyết
	Vĩnh viễn
	Vũ Văn Sơn
	

	010. YT
	Tập lưu Y tế cơ sở
	Vĩnh viễn
	Vũ Văn Sơn
	

	011. YT
	Tập lưu các Nội dung khác
	10 năm
	Vũ Văn Sơn
	

	LĐTBXH
	3. Lao động - Thương binh và Xã hội
	
	
	

	1. LĐTBXH
	Tài liệu chỉ đạo chung của cơ quan trung ương về công tác lao động, thương binh, xã hội
	5 năm
	Nguyễn Hà Hiệp
	

	2. LĐTBXH
	Tập văn bản của cơ quan trung ương, của tỉnh quản lý, chỉ đạo trực tiếp về công tác lao động, thương binh và xã hội trên địa bàn tỉnh
	Vĩnh viễn
	Nguyễn Hà Hiệp
	

	3. LĐTBXH
	Chương trình, kế hoạch, báo cáo tổng kết công tác lao động, thương binh và xã hội của tỉnh:
	 
	
	

	
	- Hàng năm, nhiều năm

- 9 tháng, 6 tháng, quý

- Tháng
	Vĩnh viễn

20 năm

5 năm
	Nguyễn Hà Hiệp
	

	4. LĐTBXH
	Các báo cáo chuyên đề về công tác lao động, thương binh và xã hội trên địa bàn tỉnh
	Vĩnh viễn
	Nguyễn Hà Hiệp
	

	5. LĐTBXH
	Tài liệu, bản đồ về công tác quy tập mộ liệt sĩ trên địa bàn tỉnh
	Vĩnh viễn
	Nguyễn Hà Hiệp
	

	6. LĐTBXH
	Hồ sơ, tài liệu về hoạt động của các Quỹ do UBND tỉnh quản lý (Quỹ đền ơn đáp nghĩa, Quỹ vì người nghèo …)
	Vĩnh viễn
	Nguyễn Hà Hiệp
	

	7. LĐTBXH
	Báo cáo hoạt động của các Trung tâm dạy nghề và dịch vụ việc làm, Trung tâm bảo trợ xã hội … do UBND tỉnh quản lý
	Vĩnh viễn
	Nguyễn Hà Hiệp
	

	8. LĐTBXH
	Số liệu thống kê, điều tra cơ bản của ngành lao động, thương binh và xã hội tỉnh
	Vĩnh viễn
	Nguyễn Hà Hiệp
	

	9. LĐTBXH
	Hồ sơ về các chương trình, dự án của ngành lao động, thương binh và xã hội tỉnh
	20 năm
	Nguyễn Hà Hiệp
	

	10. LĐTBXH
	Hồ sơ Hội nghị tổng kết và Hội nghị chuyên đề về công tác lao động, thương binh và xã hội của tỉnh
	Vĩnh viễn
	Nguyễn Hà Hiệp
	

	11. LĐTBXH
	Công văn trao đổi về lĩnh vực lao động, thương binh và xã hội
	10 năm
	Nguyễn Hà Hiệp
	

	12. LĐTBXH
	Văn bản chỉ đạo chung của cơ quan trung ương về công tác bảo hiểm
	5 nam
	Nguyễn Hà Hiệp
	

	13. LĐTBXH
	Công tác phát triển đối tượng tham gia bảo hiểm xã hội
	05 năm
	Nguyễn Hà Hiệp
	

	14. LĐTBXH
	Công tác tuyên truyền về bảo hiểm xã hội trên địa bàn tỉnh Đắk Nông 
	05 năm
	Nguyễn Hà Hiệp
	

	15. LĐTBXH
	Tài liệu chỉ đạo chung của cơ quan trung ương về công tác trẻ em
	Lưu tại đơn vị chức năng đến khi hết hiệu lực
	Nguyễn Hà Hiệp
	

	16. LĐTBXH
	Tập văn bản của cơ quan trung ương, của tỉnh quản lý, chỉ đạo trực tiếp về công tác trẻ em trên địa bàn tỉnh
	Vĩnh viễn
	Nguyễn Hà Hiệp
	

	17. LĐTBXH
	Chương trình, kế hoạch và báo cáo tổng kết công tác về trẻ em của tỉnh:
	 
	Nguyễn Hà Hiệp
	

	
	- Hàng năm, nhiều năm

- 9 tháng, 6 tháng, quý

- Tháng
	Vĩnh viễn

20 năm

5 năm
	Nguyễn Hà Hiệp
	

	18. LĐTBXH
	Hồ sơ về các chương trình, dự án về các lĩnh vực trẻ em trên địa bàn tỉnh. (mỗi dự án lập một hồ sơ)
	20 năm
	Nguyễn Hà Hiệp
	

	19. LĐTBXH
	Hồ sơ Hội nghị tổng kết và Hội nghị chuyên đề về công tác trẻ em của tỉnh
	Vĩnh viễn
	Nguyễn Hà Hiệp
	

	20. LĐTBXH
	Công văn trao đổi về công tác trẻ em
	10 năm
	Nguyễn Hà Hiệp
	

	
	4. Văn hóa, Gia đình, Thể thao và Du lịch
	
	
	

	VH
	4.1. Lĩnh vực Văn hóa
	
	
	

	1.VH
	Hồ sơ văn bản chỉ đạo của cơ quan trung ương, của Tỉnh ủy, HĐND tỉnh về lĩnh vực văn hóa
	Vĩnh viễn
	Nguyễn Thị Thu Hà
	

	2.VH
	Công văn giao nhiệm vụ cho đơn vị nghiên cứu, tham mưu triển khai ý kiến chỉ đạo của cơ quan Trung ương, của Tỉnh ủy, HĐND tỉnh về lĩnh vực văn hóa
	10 năm
	Nguyễn Thị Thu Hà
	

	3.VH
	Hồ sơ thẩm định văn bản chỉ đạo các đơn vị tổ chức thực hiện về lĩnh vực văn hóa
	Vĩnh viễn
	Nguyễn Thị Thu Hà
	

	04.VH
	Hồ sơ thẩm định ban hành quyết định, kế hoạch, chương trình, đề án và báo cáo tổng kết về lĩnh vực văn hóa của tỉnh hàng năm, giai đoạn
	Vĩnh viễn
	Nguyễn Thị Thu Hà
	

	5.VH
	Hồ sơ thẩm định trình Tỉnh ủy, HĐND tỉnh ban hành nghị quyết, chương trình, chỉ thị, kế hoạch, báo cáo về lĩnh vực văn hóa
	Vĩnh viễn
	Nguyễn Thị Thu Hà
	

	6.VH
	Hồ sơ Hội nghị tổng kết và Hội nghị chuyên đề của tỉnh về lĩnh vực văn hóa
	Vĩnh viễn
	Nguyễn Thị Thu Hà
	

	7.VH
	Hồ sơ trình Bộ trưởng Bộ Văn hóa, Thể thao và Du lịch xếp hạng Di tích cấp quốc gia
	Vĩnh viễn
	Nguyễn Thị Thu Hà
	

	8.VH
	Hồ sơ đề nghị Bộ trưởng Bộ Văn hóa, Thể thao và Du lịch trình Thủ tướng Chính phủ xếp hạng Di tích quốc gia đặc biệt
	Vĩnh viễn
	Nguyễn Thị Thu Hà
	

	9.VH
	Hồ sơ trình Hội đồng chuyên ngành Bộ Văn hóa, Thể  thao và Du lịch thẩm định, trình cấp có thẩm quyền xem xét, công nhận danh hiệu “Nghệ nhân nhân dân” và danh hiệu “Nghệ nhân ưu tú”.
	Vĩnh viễn
	Nguyễn Thị Thu Hà
	

	10.VH
	Hồ sơ các lễ hội, lễ kỷ niệm của tỉnh
	Vĩnh viễn
	Nguyễn Thị Thu Hà
	

	11.VH
	Hồ sơ xét tặng giải thưởng Văn học Nghệ thuật tỉnh Đắk Nông
	Vĩnh viễn
	Nguyễn Thị Thu Hà
	

	12.VH
	Hồ sơ các cuộc thi, liên hoan văn nghệ của tỉnh
	Vĩnh viễn
	Nguyễn Thị Thu Hà
	

	13.VH
	Hồ sơ di sản văn hóa phi vật thể trình Bộ Văn hóa, Thể thao và Du lịch đưa vào Danh mục di sản quốc gia
	Vĩnh viễn
	Nguyễn Thị Thu Hà
	

	14.VH
	Công văn trao đổi về lĩnh vực văn hóa
	10 năm
	Nguyễn Thị Thu Hà
	

	GĐ
	4.2. Lĩnh vực Gia đình
	
	
	

	1.GĐ
	Hồ sơ văn bản chỉ đạo của cơ quan trung ương, của Tỉnh ủy, HĐND tỉnh về lĩnh vực gia đình
	Vĩnh viễn
	Nguyễn Thị Thu Hà
	

	2.GĐ
	Công văn giao nhiệm vụ cho đơn vị nghiên cứu, tham mưu triển khai ý kiến chỉ đạo của cơ quan Trung ương, của Tỉnh ủy, HĐND tỉnh về lĩnh vực gia đình
	10 năm
	Nguyễn Thị Thu Hà
	

	3.GĐ
	Hồ sơ thẩm định văn bản chỉ đạo các đơn vị tổ chức thực hiện về lĩnh vực gia đình
	Vĩnh viễn
	Nguyễn Thị Thu Hà
	

	4.GĐ
	Hồ sơ thẩm định ban hành quyết định, kế hoạch, chương trình, đề án và báo cáo tổng kết về lĩnh vực gia đình của tỉnh hàng năm, giai đoạn
	Vĩnh viễn
	Nguyễn Thị Thu Hà
	

	5.GĐ
	Hồ sơ thẩm định trình Tỉnh ủy, HĐND tỉnh ban hành nghị quyết, chương trình, chỉ thị, kế hoạch, báo cáo về lĩnh vực gia đình
	Vĩnh viễn
	Nguyễn Thị Thu Hà
	

	6.GĐ
	Hồ sơ Hội nghị tổng kết và Hội nghị chuyên đề của tỉnh về lĩnh vực gia đình 
	Vĩnh viễn
	Nguyễn Thị Thu Hà
	

	7.GĐ
	Công văn trao đổi về lĩnh vực gia đình
	10 năm
	Nguyễn Thị Thu Hà
	

	TT
	4.3. Lĩnh vực Thể thao
	
	
	

	1.TT
	Hồ sơ văn bản chỉ đạo của cơ quan trung ương, của Tỉnh ủy, HĐND tỉnh về lĩnh vực thể thao
	Vĩnh viễn
	Nguyễn Thị Thu Hà
	

	2.TT
	Công văn giao nhiệm vụ cho đơn vị nghiên cứu, tham mưu triển khai ý kiến chỉ đạo của cơ quan Trung ương, của Tỉnh ủy, HĐND tỉnh về lĩnh vực thể thao
	10 năm
	Nguyễn Thị Thu Hà
	

	3.TT
	Hồ sơ thẩm định văn bản chỉ đạo các đơn vị tổ chức thực hiện về lĩnh vực thể thao
	Vĩnh viễn
	Nguyễn Thị Thu Hà
	

	4.TT
	Hồ sơ thẩm định ban hành quyết định, kế hoạch, chương trình, đề án và báo cáo tổng kết về lĩnh vực thể thao của tỉnh hàng năm, giai đoạn
	Vĩnh viễn
	Nguyễn Thị Thu Hà
	


	5.TT
	Hồ sơ thẩm định trình Tỉnh ủy, HĐND tỉnh ban hành nghị quyết, chương trình, chỉ thị, kế hoạch, báo cáo về lĩnh vực thể thao
	Vĩnh viễn
	Nguyễn Thị Thu Hà
	

	6.TT
	Hồ sơ Hội nghị tổng kết và Hội nghị chuyên đề của tỉnh về lĩnh vực thể thao 
	Vĩnh viễn
	Nguyễn Thị Thu Hà
	

	7.TT
	Hồ sơ các giải thể thao cấp quốc gia, Đại hội TDTT cấp tỉnh
	Vĩnh viễn
	Nguyễn Thị Thu Hà
	

	8.TT
	Công văn trao đổi về lĩnh vực thể thao
	10 năm
	Nguyễn Thị Thu Hà
	

	DL
	4.4. Lĩnh vực Du lịch
	
	
	

	1.DL
	Hồ sơ văn bản chỉ đạo của cơ quan trung ương, của Tỉnh ủy, HĐND tỉnh về lĩnh vực du lịch
	Vĩnh viễn
	Nguyễn Thị Thu Hà
	

	2.DL
	Công văn giao nhiệm vụ cho đơn vị nghiên cứu, tham mưu triển khai ý kiến chỉ đạo của cơ quan Trung ương, của Tỉnh ủy, HĐND tỉnh về lĩnh vực du lịch
	10 năm
	Nguyễn Thị Thu Hà
	

	3.DL
	Hồ sơ thẩm định văn bản chỉ đạo các đơn vị tổ chức thực hiện về lĩnh vực du lịch
	Vĩnh viễn
	Nguyễn Thị Thu Hà
	

	4.DL
	Hồ sơ thẩm định ban hành quyết định, kế hoạch, chương trình, đề án và báo cáo tổng kết về lĩnh vực du lịch của tỉnh hàng năm, giai đoạn
	Vĩnh viễn
	Nguyễn Thị Thu Hà
	

	5.DL
	Hồ sơ thẩm định trình Tỉnh ủy, HĐND tỉnh ban hành nghị quyết, chương trình, chỉ thị, kế hoạch, báo cáo về lĩnh vực du lịch
	Vĩnh viễn
	Nguyễn Thị Thu Hà
	

	6.DL
	Hồ sơ Hội nghị tổng kết và Hội nghị chuyên đề của tỉnh về lĩnh vực du lịch
	Vĩnh viễn
	Nguyễn Thị Thu Hà
	

	7.DL
	Hồ sơ văn bản chỉ đạo của cơ quan trung ương, của Tỉnh ủy, HĐND tỉnh về lĩnh vực du lịch
	Vĩnh viễn
	Nguyễn Thị Thu Hà
	

	8.DL
	Công văn trao đổi về lĩnh vực du lịch
	10 năm
	Nguyễn Thị Thu Hà
	

	LVK
	4.5. Lĩnh vực khác
	
	
	

	CVĐC
	5. Công viên địa chất 
	
	
	

	1.CVĐC
	Hồ sơ văn bản chỉ đạo của cơ quan trung ương, của Tỉnh ủy, HĐND tỉnh về Công viên địa chất
	Vĩnh viễn
	Nguyễn Thị Thu Hà
	

	2.CVĐC
	Công văn giao nhiệm vụ cho đơn vị nghiên cứu, tham mưu triển khai ý kiến chỉ đạo của cơ quan Trung ương, của Tỉnh ủy, HĐND tỉnh về Công viên địa chất
	10 năm
	Nguyễn Thị Thu Hà
	

	3.CVĐC
	Hồ sơ thẩm định văn bản chỉ đạo các đơn vị tổ chức thực hiện về Công viên địa chất
	Vĩnh viễn
	Nguyễn Thị Thu Hà
	

	4.CVĐC
	Hồ sơ thẩm định ban hành quyết định, kế hoạch, chương trình, đề án và báo cáo tổng kết về Công viên địa chất của tỉnh hàng năm, giai đoạn
	Vĩnh viễn
	Nguyễn Thị Thu Hà
	

	5.CVĐC
	Hồ sơ thẩm định trình Tỉnh ủy, HĐND tỉnh ban hành nghị quyết, chương trình, chỉ thị, kế hoạch, báo cáo về Công viên địa chất
	Vĩnh viễn
	Nguyễn Thị Thu Hà
	

	6.CVĐC
	Hồ sơ Hội nghị tổng kết và Hội nghị chuyên đề của tỉnh về Công viên địa chất 
	Vĩnh viễn
	Nguyễn Thị Thu Hà
	

	7.CVĐC
	Hồ sơ các sự kiện của tỉnh về Công viên địa chất
	Vĩnh viễn
	Nguyễn Thị Thu Hà
	

	8.CVĐC
	Công văn trao đổi về nội dung Công viên địa chất
	10 năm
	Nguyễn Thị Thu Hà
	

	VHNT
	6. Văn học Nghệ thuật 
	
	
	

	1.VHNT
	Hồ sơ văn bản chỉ đạo của cơ quan trung ương, của Tỉnh ủy, HĐND tỉnh về lĩnh vực văn học nghệ thuật
	Vĩnh viễn
	Nguyễn Thị Thu Hà
	

	2.VHNT
	Công văn giao nhiệm vụ cho đơn vị nghiên cứu, tham mưu triển khai ý kiến chỉ đạo của cơ quan Trung ương, của Tỉnh ủy, HĐND tỉnh về lĩnh vực văn học nghệ thuật
	10 năm
	Nguyễn Thị Thu Hà
	

	3.VHNT
	Hồ sơ thẩm định văn bản chỉ đạo các đơn vị tổ chức thực hiện về lĩnh vực văn học nghệ thuật
	Vĩnh viễn
	Nguyễn Thị Thu Hà
	

	4.VHNT
	Hồ sơ thẩm định ban hành quyết định, kế hoạch, chương trình và báo cáo tổng kết về lĩnh vực văn học nghệ thuật của tỉnh hàng năm, giai đoạn
	Vĩnh viễn
	Nguyễn Thị Thu Hà
	

	5.VHNT
	Hồ sơ thẩm định trình Tỉnh ủy, HĐND tỉnh ban hành nghị quyết, chương trình, chỉ thị, kế hoạch, báo cáo về lĩnh vực văn học nghệ thuật
	Vĩnh viễn
	Nguyễn Thị Thu Hà
	

	6.VHNT
	Hồ sơ Hội nghị tổng kết và Hội nghị chuyên đề của tỉnh về lĩnh vực văn học nghệ thuật
	Vĩnh viễn
	Nguyễn Thị Thu Hà
	

	7.VHNT
	Hồ sơ hoạt động/sự kiện lĩnh vực văn học nghệ thuật cấp tỉnh
	Vĩnh viễn
	Nguyễn Thị Thu Hà
	

	8.VHNT
	Công văn trao đổi về lĩnh vực văn học nghệ thuật
	10 năm
	Nguyễn Thị Thu Hà
	

	
	7. Giáo dục và Đào tạo
	
	
	

	GDTH
	7.1. Giáo dục Trung học
	
	
	

	1.GDTH
	Hồ sơ văn bản chỉ đạo tuyển sinh đầu cấp THCS, THPT
	Hết khóa
	Nguyễn Thị Tuyết Vân
	

	2.GDTH
	Hồ sơ thi tốt nghiệp THPT
	Vĩnh viễn
	Nguyễn Thị Tuyết Vân
	

	3.GDTH
	Hồ sơ công nhận trường học đạt chuẩn quốc gia
	Vĩnh viễn
	Nguyễn Thị Tuyết Vân
	

	4.GDTH
	Hồ sơ tài liệu giáo dục địa phương
	20 năm
	Nguyễn Thị Tuyết Vân
	

	5.GDTH
	Hồ sơ Nghị quyết trình HĐND tỉnh, Tỉnh ủy
	Vĩnh viễn
	Nguyễn Thị Tuyết Vân
	

	6.GDTH
	Hồ sơ văn bản triển khai Chương trình, Kế hoạch, Đề án, chỉ đạo … của Trung ương, Tỉnh ủy, HĐND tỉnh
	Vĩnh viễn
	Nguyễn Thị Tuyết Vân
	

	7.GDTH
	Hồ sơ báo cáo (đột xuất, hằng năm, giai đoạn)
	Vĩnh viễn
	Nguyễn Thị Tuyết Vân
	

	8.GDTH
	Công văn giao nhiệm vụ, trao đổi về công tác giáo dục trung học
	10 năm
	Nguyễn Thị Tuyết Vân
	

	9.GDTH
	Hồ sơ tài liệu khác
	Vĩnh viễn
	Nguyễn Thị Tuyết Vân
	

	TH-MN
	7.2. Giáo dục Tiểu học - Mầm non
	
	
	

	1.TH-MN
	Hồ sơ Quyết định cấp bằng trường chuẩn quốc gia
	20 năm
	Nguyễn Thị Tuyết Vân
	

	2.TH-MN
	Hồ sơ tài liệu giáo dục địa phương
	Vĩnh viễn
	Nguyễn Thị Tuyết Vân
	

	3.TH-MN
	Hồ sơ văn bản triển khai Chương trình, Kế hoạch, Đề án,… của Trung ương, Tỉnh ủy, HĐND tỉnh
	Vĩnh viễn
	Nguyễn Thị Tuyết Vân
	

	4.TH-MN
	Hồ sơ Nghị quyết, Đề án, Chương trình trình HĐND tỉnh, Tỉnh ủy
	Vĩnh viễn
	Nguyễn Thị Tuyết Vân
	

	5.TH-MN
	Hồ sơ báo cáo (đột xuất, hằng năm, giai đoạn)
	Vĩnh viễn
	Nguyễn Thị Tuyết Vân
	

	6.TH-MN
	Công văn giao nhiệm vụ, trao đổi về công tác giáo dục tiểu học - mầm non
	10 năm
	Nguyễn Thị Tuyết Vân
	

	7.TH-MN
	Hồ sơ tài liệu khác
	Vĩnh viễn
	Nguyễn Thị Tuyết Vân
	

	GDTX
	7.3. Giáo dục thường xuyên-Chính trị tư tưởng
	
	
	

	1.GDTX
	Hồ sơ kiên kết đào tạo
	Vĩnh viễn
	Nguyễn Thị Tuyết Vân
	

	2. GDTX
	Hồ sơ văn chỉ đạo, triển khai công tác đào tạo theo đặt hàng, cử tuyển
	Vĩnh viễn
	Nguyễn Thị Tuyết Vân
	

	3.GDTX
	Hồ sơ Nghị quyết, Đề án, Chương trình trình HĐND tỉnh, Tỉnh ủy
	Vĩnh viễn
	Nguyễn Thị Tuyết Vân
	

	4.GDTX
	Hồ sơ văn bản triển khai Chương trình, Kế hoạch, Đề án,… của Trung ương, Tỉnh ủy, HĐND tỉnh
	Vĩnh viễn
	Nguyễn Thị Tuyết Vân
	

	5.GDTX
	Hồ sơ về công tác phổ cập giáo dục, xóa mù chữ
	20 năm
	Nguyễn Thị Tuyết Vân
	

	6.GDTX
	Hồ sơ báo cáo (đột xuất, hằng năm, giai đoạn)
	Vĩnh viễn
	Nguyễn Thị Tuyết Vân
	

	7.GDTX
	Công văn giao nhiệm vụ, trao đổi về công tác giáo dục thường xuyên - Chính trị tư tưởng
	10 năm
	Nguyễn Thị Tuyết Vân
	

	8.GDTX
	Hồ sơ tài liệu khác
	Vĩnh viễn
	Nguyễn Thị Tuyết Vân
	

	CBTC
	7.4. Tổ chức cán bộ - Tài chính, kế hoạch
	
	
	

	1.CBTC
	Hồ sơ Nghị quyết, Đề án, Chương trình trình HĐND tỉnh, 
Tỉnh ủy
	Vĩnh viễn
	Nguyễn Thị Tuyết Vân
	

	2.CBTC
	Hồ sơ văn bản triển khai Chương trình, Kế hoạch, Đề án, 
chỉ đạo … của Trung ương, Tỉnh ủy, HĐND tỉnh
	20 năm
	Nguyễn Thị Tuyết Vân
	

	3.CBTC
	Hồ sơ báo cáo (đột xuất, 6 tháng, hằng năm, giai đoạn)
	Vĩnh viễn
	Nguyễn Thị Tuyết Vân
	

	4.CBTC
	Công văn giao nhiệm vụ
	10 năm
	Nguyễn Thị Tuyết Vân
	

	5.CBTC
	Hồ sơ tài liệu khác
	Vĩnh viễn
	Nguyễn Thị Tuyết Vân
	

	TH
	7.5. Tổng hợp
	
	
	

	1.TH
	Hồ sơ báo cáo (đột xuất, hằng năm, giai đoạn)
	Vĩnh viễn
	Nguyễn Thị Tuyết Vân
	

	2.TH
	Hồ sơ Kế hoạch năm học
	Vĩnh viễn
	Nguyễn Thị Tuyết Vân
	

	3.TH
	Hồ sơ xét chọn, đề nghị danh hiệu nhà giáo nhân dân, 
nhà giáo ưu tú
	Vĩnh viễn
	Nguyễn Thị Tuyết Vân
	

	4.TH
	Hồ sơ Kế hoạch năm học mới
	20 năm
	Nguyễn Thị Tuyết Vân
	

	5.TH
	Quy hoạch phát triển mạng lưới giáo dục và đào tạo
	Vĩnh viễn
	Nguyễn Thị Tuyết Vân
	

	6.TH
	Hồ sơ tổ chức các ngày Lễ, Kỷ niệm của ngành giáo 
dục và đào tạo
	Vĩnh viễn
	Nguyễn Thị Tuyết Vân
	

	8.TH
	Hồ sơ văn bản giao nhiệm vụ, trao đổi về công tác
chuyên môn
	10 năm
	Nguyễn Thị Tuyết Vân
	

	9.TH
	Hồ sơ tài liệu khác
	Vĩnh viễn
	Nguyễn Thị Tuyết Vân
	

	
	8. Liên hiệp các Hội Khoa học và Kỹ thuật tỉnh
	
	
	

	CT
	8.1. Cuộc thi sáng tạo dành cho thanh thiếu niên, nhi đồng
	
	
	

	1.CT
	Hồ sơ Công văn chỉ đạo triển khai
	Vĩnh viễn
	Nguyễn Thị Tuyết Vân
	

	2.CT
	Hồ sơ Quyết định ban hành Thể lệ Cuộc thi Sáng tạo dành cho 
thanh thiếu niên, nhi đồng tỉnh Đắk Nông hằng năm
	Vĩnh viễn
	Nguyễn Thị Tuyết Vân
	

	3.CT
	Hồ sơ Quyết định công nhận và tặng giải thưởng
	Vĩnh viễn
	Nguyễn Thị Tuyết Vân
	

	4.CT
	Hồ sơ Hội nghị tổng kết hằng năm
	Vĩnh viễn
	Nguyễn Thị Tuyết Vân
	

	6.CT
	Công văn giao nhiệm vụ tham mưu; văn bản trao đổi về Cuộc thi
	10 năm
	Nguyễn Thị Tuyết Vân
	

	7.CT
	Hồ sơ tài liệu khác
	Vĩnh viễn
	Nguyễn Thị Tuyết Vân
	

	HT
	8.2. Hội thi sáng tạo khoa học - kỹ thuật
	
	
	

	1.HT
	Hồ sơ Công văn chỉ đạo triển khai
	Vĩnh viễn
	Nguyễn Thị Tuyết Vân
	

	2.HT
	Hồ sơ Quyết định ban hành Thể lệ Hội thi
	Vĩnh viễn
	Nguyễn Thị Tuyết Vân
	

	3.HT
	Hồ sơ Quyết định công nhận và tặng giải thưởng
	Vĩnh viễn
	Nguyễn Thị Tuyết Vân
	

	4.HT
	Hồ sơ Hội nghị tổng kết hằng năm
	Vĩnh viễn
	Nguyễn Thị Tuyết Vân
	

	5.HT
	Công văn giao nhiệm vụ tham mưu; văn bản trao đổi về Hội thi
	10 năm
	Nguyễn Thị Tuyết Vân
	

	6.HT
	Hồ sơ tài liệu khác
	Vĩnh viễn
	Nguyễn Thị Tuyết Vân
	

	TH
	8.3. Tổng hợp
	
	
	

	1.TH
	Hồ sơ triển khai xét chọn, đề cử Giải thưởng Sáng tạo Khoa học và Công nghệ Việt Nam hằng năm
	Vĩnh viễn
	Nguyễn Thị Tuyết Vân
	

	2.TH
	Hồ sơ Công văn chỉ đạo triển khai thực hiện các nhiệm vụ của Liên hiệp các Hội KH&KT tỉnh
	Vĩnh viễn
	Nguyễn Thị Tuyết Vân
	

	3.TH
	Hồ sơ chủ trương tổ chức hội nghị tổng kết hằng năm, giai đoạn
	Vĩnh viễn
	Nguyễn Thị Tuyết Vân
	

	4.TH
	Hồ sơ tài liệu khác
	Vĩnh viễn
	Nguyễn Thị Tuyết Vân
	

	DT
	9. Dân tộc
	
	
	

	1.DT
	Tài liệu chỉ đạo chung của các cơ quan trung ương về công tác dân tộc
	Lưu tại đơn vị chức năng đến khi hết hiệu lực
	Đoàn Sỹ Tiến
	

	2.DT
	Văn bản của cơ quan trung ương, của tỉnh chỉ đạo, hướng dẫn trực tiếp về công tác dân tộc
	Vĩnh viễn
	Đoàn Sỹ Tiến
	

	3.DT
	Chương trình, kế hoạch, báo cáo công tác dân tộc của tỉnh:

- Hàng năm, nhiều năm

- 9 tháng, 6 tháng, quý

- Tháng


	Vĩnh viễn

20 năm

5 năm


	Đoàn Sỹ Tiến
	

	
	Hồ sơ các chương trình, dự án của tỉnh đối với các vùng đồng bào dân tộc thiểu số, vùng sâu, vùng xa và vùng có khó khăn đặc biệt
	Vĩnh viễn
	Đoàn Sỹ Tiến
	

	4.DT
	Hồ sơ, tài liệu giải quyết các vấn đề về dân tộc trên địa bàn tỉnh:
	
	Đoàn Sỹ Tiến
	

	5.DT
	- Vụ việc nghiêm trọng

- Vụ việc khác
	Vĩnh viễn

20 năm
	Đoàn Sỹ Tiến
	

	6.DT
	Công văn trao đổi về vấn đề dân tộc
	10 năm
	Đoàn Sỹ Tiến
	

	BCXB
	1. Báo chí, xuất bản
	
	
	

	BC
	1.1. Báo chí
	
	
	

	1.BC
	Tập lưu văn bản chỉ đạo của cơ quan trung ương, của Tỉnh ủy về lĩnh vực báo chí
	Vĩnh viễn
	Nguyễn Thị Hồng Quí
	

	2.BC
	Công văn giao nhiệm vụ cho đơn vị nghiên cứu, tham mưu triển khai ý kiến chỉ đạo của cơ quan Trung ương, của Tỉnh ủy, HĐND tỉnh về lĩnh vực báo chí
	10 năm 
	Nguyễn Thị Hồng Quí
	

	3.BC
	Hồ sơ thẩm định văn bản chỉ đạo các đơn vị tổ chức thực hiện về lĩnh vực báo chí
	Vĩnh viễn
	Nguyễn Thị Hồng Quí
	

	4.BC
	Hồ sơ thẩm định ban hành quyết định, kế hoạch và báo cáo tổng kết về công tác báo chí của tỉnh hàng năm, giai đoạn
	Vĩnh viễn
	Nguyễn Thị Hồng Quí
	

	5.BC
	Hồ sơ thẩm định trình Tỉnh ủy, HĐND tỉnh ban hành nghị quyết, chương trình, chỉ thị, kế hoạch, báo cáo về công tác báo chí
	Vĩnh viễn
	Nguyễn Thị Hồng Quí
	

	6.BC
	Hồ sơ tổ chức Họp báo định kỳ (quý, 6 tháng, 9 tháng, năm)
	Vĩnh viễn
	Nguyễn Thị Hồng Quí
	

	7.BC
	Hồ sơ Hội nghị tổng kết và Hội nghị chuyên đề về công tác báo chí của tỉnh
	Vĩnh viễn
	Nguyễn Thị Hồng Quí
	

	8.BC
	Hồ sơ giải quyết những vấn đề vi phạm trong lĩnh vực báo chí
	
	
	

	
	- Nghiêm trọng
	Vĩnh viễn
	Nguyễn Thị Hồng Quí
	

	
	- Các vụ việc khác
	20 năm
	Nguyễn Thị Hồng Quí
	

	9.BC
	Công văn trao đổi về lĩnh vực báo chí
	10 năm
	Nguyễn Thị Hồng Quí
	

	XB
	1.2. Xuất bản
	
	
	

	1.XB
	Tập lưu văn bản chỉ đạo của cơ quan trung ương, của Tỉnh ủy về lĩnh vực xuất bản
	Vĩnh viễn
	Nguyễn Thị Hồng Quí
	

	2.XB
	Công văn giao nhiệm vụ cho đơn vị nghiên cứu, tham mưu triển khai ý kiến chỉ đạo của cơ quan Trung ương, của Tỉnh ủy, HĐND tỉnh về lĩnh vực xuất bản
	10 năm 
	Nguyễn Thị Hồng Quí
	

	3.XB
	Hồ sơ thẩm định văn bản chỉ đạo các đơn vị tổ chức thực hiện về lĩnh vực xuất bản
	Vĩnh viễn
	Nguyễn Thị Hồng Quí
	

	4.XB
	Hồ sơ Hội nghị tổng kết và Hội nghị chuyên đề về công tác xuất bản của tỉnh
	Vĩnh viễn
	Nguyễn Thị Hồng Quí
	

	YT
	2. Y tế - Bảo hiểm xã hội
	
	
	

	012. YT
	Hồ sơ tổ chức Họp - Hội nghị
	Vĩnh viễn
	Vũ Văn Sơn
	

	013. YT
	Tập lưu báo cáo tuần, tháng
	10 năm
	Vũ Văn Sơn
	

	014. YT
	Tập lưu Chương trình, Kế hoạch
	20 năm
	Vũ Văn Sơn
	

	015. YT
	Tập lưu Đề án - Dự án - CTMTYT
	Vĩnh viễn
	Vũ Văn Sơn
	

	016. YT
	Tập lưu Công tác PC dịch bệnh
	Vĩnh viễn
	Vũ Văn Sơn
	

	017. YT
	Tập lưu Công tác Khám, chữa bệnh
	Vĩnh viễn
	Vũ Văn Sơn
	

	018. YT
	Tập lưu Chuyển đổi số, CNTT
	20 năm
	Vũ Văn Sơn
	

	019.  YT
	Tập lưu Bảo hiểm y tế
	Vĩnh viễn
	Vũ Văn Sơn
	

	020.  YT
	Tập lưu Nghị quyết
	Vĩnh viễn
	Vũ Văn Sơn
	

	021. YT
	Tập lưu Y tế cơ sở
	Vĩnh viễn
	Vũ Văn Sơn
	

	022. YT
	Tập lưu các Nội dung khác
	10 năm
	Vũ Văn Sơn
	

	LĐTBXH
	3. Lao động - Thương binh và Xã hội
	
	
	

	1.LĐTBXH
	Tài liệu chỉ đạo chung của cơ quan trung ương về công tác lao động, thương binh, xã hội
	Lưu tại đơn vị chức năng đến khi hết hiệu lực
	Nguyễn Hà Hiệp
	

	2. LĐTBXH
	Tập văn bản của cơ quan trung ương, của tỉnh quản lý, chỉ đạo trực tiếp về công tác lao động, thương binh và xã hội trên địa bàn tỉnh
	Vĩnh viễn
	Nguyễn Hà Hiệp
	

	3. LĐTBXH
	Chương trình, kế hoạch, báo cáo tổng kết công tác lao động, thương binh và xã hội của tỉnh:
	 
	
	

	
	- Hàng năm, nhiều năm

- 9 tháng, 6 tháng, quý

- Tháng
	Vĩnh viễn

20 năm

5 năm
	Nguyễn Hà Hiệp
	

	4. LĐTBXH
	Các báo cáo chuyên đề về công tác lao động, thương binh và xã hội trên địa bàn tỉnh
	Vĩnh viễn
	Nguyễn Hà Hiệp
	

	5. LĐTBXH
	Tài liệu, bản đồ về công tác quy tập mộ liệt sĩ trên địa bàn tỉnh
	Vĩnh viễn
	Nguyễn Hà Hiệp
	

	6. LĐTBXH
	Hồ sơ, tài liệu về hoạt động của các Quỹ do UBND tỉnh quản lý (Quỹ đền ơn đáp nghĩa, Quỹ vì người nghèo …)
	Vĩnh viễn
	Nguyễn Hà Hiệp
	

	7. LĐTBXH
	Báo cáo hoạt động của các Trung tâm dạy nghề và dịch vụ việc làm, Trung tâm bảo trợ xã hội … do UBND tỉnh quản lý
	Vĩnh viễn
	Nguyễn Hà Hiệp
	

	8. LĐTBXH
	Số liệu thống kê, điều tra cơ bản của ngành lao động, thương binh và xã hội tỉnh
	Vĩnh viễn
	Nguyễn Hà Hiệp
	

	9. LĐTBXH
	Hồ sơ về các chương trình, dự án của ngành lao động, thương binh và xã hội tỉnh
	20 năm
	Nguyễn Hà Hiệp
	

	10. LĐTBXH
	Hồ sơ Hội nghị tổng kết và Hội nghị chuyên đề về công tác lao động, thương binh và xã hội của tỉnh
	Vĩnh viễn
	Nguyễn Hà Hiệp
	

	11. LĐTBXH
	Công văn trao đổi về lĩnh vực lao động, thương binh và xã hội
	10 năm
	Nguyễn Hà Hiệp
	

	12. LĐTBXH
	Văn bản chỉ đạo chung của cơ quan trung ương về công tác bảo hiểm
	Lưu tại đơn vị chức năng đến khi hết hiệu lực
	Nguyễn Hà Hiệp
	

	13. LĐTBXH
	Công tác phát triển đối tượng tham gia bảo hiểm xã hội
	05 năm
	Nguyễn Hà Hiệp
	

	14. LĐTBXH
	Công tác tuyên truyền về bảo hiểm xã hội trên địa bàn tỉnh Đắk Nông 
	05 năm
	Nguyễn Hà Hiệp
	

	15. LĐTBXH
	Tài liệu chỉ đạo chung của cơ quan trung ương về công tác trẻ em
	Lưu tại đơn vị chức năng đến khi hết hiệu lực
	Nguyễn Hà Hiệp
	

	16. LĐTBXH
	Tập văn bản của cơ quan trung ương, của tỉnh quản lý, chỉ đạo trực tiếp về công tác trẻ em trên địa bàn tỉnh
	Vĩnh viễn
	Nguyễn Hà Hiệp
	

	17. LĐTBXH
	Chương trình, kế hoạch và báo cáo tổng kết công tác về trẻ em của tỉnh:
	 
	Nguyễn Hà Hiệp
	

	
	- Hàng năm, nhiều năm

- 9 tháng, 6 tháng, quý

- Tháng
	Vĩnh viễn

20 năm

5 năm
	Nguyễn Hà Hiệp
	

	18. LĐTBXH
	Hồ sơ về các chương trình, dự án về các lĩnh vực trẻ em trên địa bàn tỉnh. (mỗi dự án lập một hồ sơ)
	20 năm
	Nguyễn Hà Hiệp
	

	19. LĐTBXH
	Hồ sơ Hội nghị tổng kết và Hội nghị chuyên đề về công tác trẻ em của tỉnh
	Vĩnh viễn
	Nguyễn Hà Hiệp
	

	20. LĐTBXH
	Công văn trao đổi về công tác trẻ em
	10 năm
	Nguyễn Hà Hiệp
	

	
	4. Văn hóa, Gia đình, Thể thao và Du lịch
	
	
	

	VH
	4.1. Lĩnh vực Văn hóa
	
	
	

	1.VH
	Hồ sơ văn bản chỉ đạo của cơ quan trung ương, của Tỉnh ủy, HĐND tỉnh về lĩnh vực văn hóa
	Vĩnh viễn
	Nguyễn Thị Thu Hà
	

	2.VH
	Công văn giao nhiệm vụ cho đơn vị nghiên cứu, tham mưu triển khai ý kiến chỉ đạo của cơ quan Trung ương, của Tỉnh ủy, HĐND tỉnh về lĩnh vực văn hóa
	10 năm
	Nguyễn Thị Thu Hà
	

	3.VH
	Hồ sơ thẩm định văn bản chỉ đạo các đơn vị tổ chức thực hiện về lĩnh vực văn hóa
	Vĩnh viễn
	Nguyễn Thị Thu Hà
	

	4.VH
	Hồ sơ thẩm định ban hành quyết định, kế hoạch, chương trình, đề án và báo cáo tổng kết về lĩnh vực văn hóa của tỉnh hàng năm, giai đoạn
	Vĩnh viễn
	Nguyễn Thị Thu Hà
	

	5.VH
	Hồ sơ thẩm định trình Tỉnh ủy, HĐND tỉnh ban hành nghị quyết, chương trình, chỉ thị, kế hoạch, báo cáo về lĩnh vực văn hóa
	Vĩnh viễn
	Nguyễn Thị Thu Hà
	

	6.VH
	Hồ sơ Hội nghị tổng kết và Hội nghị chuyên đề của tỉnh về lĩnh vực văn hóa
	Vĩnh viễn
	Nguyễn Thị Thu Hà
	

	7.VH
	Hồ sơ trình Bộ trưởng Bộ Văn hóa, Thể thao và Du lịch xếp hạng Di tích cấp quốc gia
	Vĩnh viễn
	Nguyễn Thị Thu Hà
	

	8.VH
	Hồ sơ đề nghị Bộ trưởng Bộ Văn hóa, Thể thao và Du lịch trình Thủ tướng Chính phủ xếp hạng Di tích quốc gia đặc biệt
	Vĩnh viễn
	Nguyễn Thị Thu Hà
	

	9.VH
	Hồ sơ trình Hội đồng chuyên ngành Bộ Văn hóa, Thể  thao và Du lịch thẩm định, trình cấp có thẩm quyền xem xét, công nhận danh hiệu “Nghệ nhân nhân dân” và danh hiệu “Nghệ nhân ưu tú”.
	Vĩnh viễn
	Nguyễn Thị Thu Hà
	

	10.VH
	Hồ sơ các lễ hội, lễ kỷ niệm của tỉnh
	Vĩnh viễn
	Nguyễn Thị Thu Hà
	

	11.VH
	Hồ sơ xét tặng giải thưởng Văn học Nghệ thuật tỉnh Đắk Nông
	Vĩnh viễn
	Nguyễn Thị Thu Hà
	

	12.VH
	Hồ sơ các cuộc thi, liên hoan văn nghệ của tỉnh
	Vĩnh viễn
	Nguyễn Thị Thu Hà
	

	13.VH
	Hồ sơ di sản văn hóa phi vật thể trình Bộ Văn hóa, Thể thao và Du lịch đưa vào Danh mục di sản quốc gia
	Vĩnh viễn
	Nguyễn Thị Thu Hà
	

	14.VH
	Công văn trao đổi về lĩnh vực văn hóa
	10 năm
	Nguyễn Thị Thu Hà
	

	GĐ
	4.2. Lĩnh vực Gia đình
	
	
	

	1.GĐ
	Hồ sơ văn bản chỉ đạo của cơ quan trung ương, của Tỉnh ủy, HĐND tỉnh về lĩnh vực gia đình
	Vĩnh viễn
	Nguyễn Thị Thu Hà
	

	2.GĐ
	Công văn giao nhiệm vụ cho đơn vị nghiên cứu, tham mưu triển khai ý kiến chỉ đạo của cơ quan Trung ương, của Tỉnh ủy, HĐND tỉnh về lĩnh vực gia đình
	10 năm
	Nguyễn Thị Thu Hà
	

	3.GĐ
	Hồ sơ thẩm định văn bản chỉ đạo các đơn vị tổ chức thực hiện về lĩnh vực gia đình
	Vĩnh viễn
	Nguyễn Thị Thu Hà
	

	4.GĐ
	Hồ sơ thẩm định ban hành quyết định, kế hoạch, chương trình, đề án và báo cáo tổng kết về lĩnh vực gia đình của tỉnh hàng năm, giai đoạn
	Vĩnh viễn
	Nguyễn Thị Thu Hà
	

	5.GĐ
	Hồ sơ thẩm định trình Tỉnh ủy, HĐND tỉnh ban hành nghị quyết, chương trình, chỉ thị, kế hoạch, báo cáo về lĩnh vực gia đình
	Vĩnh viễn
	Nguyễn Thị Thu Hà
	

	6.GĐ
	Hồ sơ Hội nghị tổng kết và Hội nghị chuyên đề của tỉnh về lĩnh vực gia đình 
	Vĩnh viễn
	Nguyễn Thị Thu Hà
	

	7.GĐ
	Công văn trao đổi về lĩnh vực gia đình
	10 năm
	Nguyễn Thị Thu Hà
	

	TT
	4.3. Lĩnh vực Thể thao
	
	
	

	1.TT
	Hồ sơ văn bản chỉ đạo của cơ quan trung ương, của Tỉnh ủy, HĐND tỉnh về lĩnh vực thể thao
	Vĩnh viễn
	Nguyễn Thị Thu Hà
	

	2.TT
	Công văn giao nhiệm vụ cho đơn vị nghiên cứu, tham mưu triển khai ý kiến chỉ đạo của cơ quan Trung ương, của Tỉnh ủy, HĐND tỉnh về lĩnh vực thể thao
	10 năm
	Nguyễn Thị Thu Hà
	

	3.TT
	Hồ sơ thẩm định văn bản chỉ đạo các đơn vị tổ chức thực hiện về lĩnh vực thể thao
	Vĩnh viễn
	Nguyễn Thị Thu Hà
	

	4.TT
	Hồ sơ thẩm định ban hành quyết định, kế hoạch, chương trình, đề án và báo cáo tổng kết về lĩnh vực thể thao của tỉnh hàng năm, giai đoạn
	Vĩnh viễn
	Nguyễn Thị Thu Hà
	

	5.TT
	Hồ sơ thẩm định trình Tỉnh ủy, HĐND tỉnh ban hành nghị quyết, chương trình, chỉ thị, kế hoạch, báo cáo về lĩnh vực thể thao
	Vĩnh viễn
	Nguyễn Thị Thu Hà
	

	6.TT
	Hồ sơ Hội nghị tổng kết và Hội nghị chuyên đề của tỉnh về lĩnh vực thể thao 
	Vĩnh viễn
	Nguyễn Thị Thu Hà
	

	7.TT
	Hồ sơ các giải thể thao cấp quốc gia, Đại hội TDTT cấp tỉnh
	Vĩnh viễn
	Nguyễn Thị Thu Hà
	

	8.TT
	Công văn trao đổi về lĩnh vực thể thao
	10 năm
	Nguyễn Thị Thu Hà
	

	DL
	4.4. Lĩnh vực Du lịch
	
	
	

	1.DL
	Hồ sơ văn bản chỉ đạo của cơ quan trung ương, của Tỉnh ủy, HĐND tỉnh về lĩnh vực du lịch
	Vĩnh viễn
	Nguyễn Thị Thu Hà
	

	2.DL
	Công văn giao nhiệm vụ cho đơn vị nghiên cứu, tham mưu triển khai ý kiến chỉ đạo của cơ quan Trung ương, của Tỉnh ủy, HĐND tỉnh về lĩnh vực du lịch
	10 năm
	Nguyễn Thị Thu Hà
	

	3.DL
	Hồ sơ thẩm định văn bản chỉ đạo các đơn vị tổ chức thực hiện về lĩnh vực du lịch
	Vĩnh viễn
	Nguyễn Thị Thu Hà
	

	4.DL
	Hồ sơ thẩm định ban hành quyết định, kế hoạch, chương trình, đề án và báo cáo tổng kết về lĩnh vực du lịch của tỉnh hàng năm, giai đoạn
	Vĩnh viễn
	Nguyễn Thị Thu Hà
	

	5.DL
	Hồ sơ thẩm định trình Tỉnh ủy, HĐND tỉnh ban hành nghị quyết, chương trình, chỉ thị, kế hoạch, báo cáo về lĩnh vực du lịch
	Vĩnh viễn
	Nguyễn Thị Thu Hà
	

	6.DL
	Hồ sơ Hội nghị tổng kết và Hội nghị chuyên đề của tỉnh về lĩnh vực du lịch
	Vĩnh viễn
	Nguyễn Thị Thu Hà
	

	7.DL
	Hồ sơ văn bản chỉ đạo của cơ quan trung ương, của Tỉnh ủy, HĐND tỉnh về lĩnh vực du lịch
	Vĩnh viễn
	Nguyễn Thị Thu Hà
	

	8.DL
	Công văn trao đổi về lĩnh vực du lịch
	10 năm
	Nguyễn Thị Thu Hà
	

	LVK
	4.5. Lĩnh vực khác
	
	
	

	CVĐC
	5. Công viên địa chất 
	
	
	

	1.CVĐC
	Hồ sơ văn bản chỉ đạo của cơ quan trung ương, của Tỉnh ủy, HĐND tỉnh về Công viên địa chất
	Vĩnh viễn
	Nguyễn Thị Thu Hà
	

	2.CVĐC
	Công văn giao nhiệm vụ cho đơn vị nghiên cứu, tham mưu triển khai ý kiến chỉ đạo của cơ quan Trung ương, của Tỉnh ủy, HĐND tỉnh về Công viên địa chất
	10 năm
	Nguyễn Thị Thu Hà
	

	3.CVĐC
	Hồ sơ thẩm định văn bản chỉ đạo các đơn vị tổ chức thực hiện về Công viên địa chất
	Vĩnh viễn
	Nguyễn Thị Thu Hà
	

	4.CVĐC
	Hồ sơ thẩm định ban hành quyết định, kế hoạch, chương trình, đề án và báo cáo tổng kết về Công viên địa chất của tỉnh hàng năm, giai đoạn
	Vĩnh viễn
	Nguyễn Thị Thu Hà
	

	5.CVĐC
	Hồ sơ thẩm định trình Tỉnh ủy, HĐND tỉnh ban hành nghị quyết, chương trình, chỉ thị, kế hoạch, báo cáo về Công viên địa chất
	Vĩnh viễn
	Nguyễn Thị Thu Hà
	

	6.CVĐC
	Hồ sơ Hội nghị tổng kết và Hội nghị chuyên đề của tỉnh về Công viên địa chất 
	Vĩnh viễn
	Nguyễn Thị Thu Hà
	

	7.CVĐC
	Hồ sơ các sự kiện của tỉnh về Công viên địa chất
	Vĩnh viễn
	Nguyễn Thị Thu Hà
	

	8.CVĐC
	Công văn trao đổi về nội dung Công viên địa chất
	10 năm
	Nguyễn Thị Thu Hà
	

	VHNT
	6. Văn học Nghệ thuật 
	
	
	

	1.VHNT
	Hồ sơ văn bản chỉ đạo của cơ quan trung ương, của Tỉnh ủy, HĐND tỉnh về lĩnh vực văn học nghệ thuật
	Vĩnh viễn
	Nguyễn Thị Thu Hà
	

	2.VHNT
	Công văn giao nhiệm vụ cho đơn vị nghiên cứu, tham mưu triển khai ý kiến chỉ đạo của cơ quan Trung ương, của Tỉnh ủy, HĐND tỉnh về lĩnh vực văn học nghệ thuật
	10 năm
	Nguyễn Thị Thu Hà
	

	3.VHNT
	Hồ sơ thẩm định văn bản chỉ đạo các đơn vị tổ chức thực hiện về lĩnh vực văn học nghệ thuật
	Vĩnh viễn
	Nguyễn Thị Thu Hà
	

	4.VHNT
	Hồ sơ thẩm định ban hành quyết định, kế hoạch, chương trình và báo cáo tổng kết về lĩnh vực văn học nghệ thuật của tỉnh hàng năm, giai đoạn
	Vĩnh viễn
	Nguyễn Thị Thu Hà
	

	5.VHNT
	Hồ sơ thẩm định trình Tỉnh ủy, HĐND tỉnh ban hành nghị quyết, chương trình, chỉ thị, kế hoạch, báo cáo về lĩnh vực văn học nghệ thuật
	Vĩnh viễn
	Nguyễn Thị Thu Hà
	

	6.VHNT
	Hồ sơ Hội nghị tổng kết và Hội nghị chuyên đề của tỉnh về lĩnh vực văn học nghệ thuật
	Vĩnh viễn
	Nguyễn Thị Thu Hà
	

	7.VHNT
	Hồ sơ hoạt động/sự kiện lĩnh vực văn học nghệ thuật cấp tỉnh
	Vĩnh viễn
	Nguyễn Thị Thu Hà
	

	8.VHNT
	Công văn trao đổi về lĩnh vực văn học nghệ thuật
	10 năm
	Nguyễn Thị Thu Hà
	

	
	7. Giáo dục và Đào tạo
	
	
	

	GDTH
	7.1. Giáo dục Trung học
	
	
	

	1.GDTH
	Hồ sơ văn bản chỉ đạo tuyển sinh đầu cấp THCS, THPT
	Hết khóa
	Nguyễn Thị Tuyết Vân
	

	2.GDTH
	Hồ sơ thi tốt nghiệp THPT
	Vĩnh viễn
	Nguyễn Thị Tuyết Vân
	

	3.GDTH
	Hồ sơ công nhận trường học đạt chuẩn quốc gia
	Vĩnh viễn
	Nguyễn Thị Tuyết Vân
	

	4.GDTH
	Hồ sơ tài liệu giáo dục địa phương
	20 năm
	Nguyễn Thị Tuyết Vân
	

	5.GDTH
	Hồ sơ Nghị quyết trình HĐND tỉnh, Tỉnh ủy
	Vĩnh viễn
	Nguyễn Thị Tuyết Vân
	

	6.GDTH
	Hồ sơ văn bản triển khai Chương trình, Kế hoạch, Đề án, chỉ đạo … của Trung ương, Tỉnh ủy, HĐND tỉnh
	Vĩnh viễn
	Nguyễn Thị Tuyết Vân
	

	7.GDTH
	Hồ sơ báo cáo (đột xuất, hằng năm, giai đoạn)
	Vĩnh viễn
	Nguyễn Thị Tuyết Vân
	

	8.GDTH
	Công văn giao nhiệm vụ, trao đổi về công tác giáo dục trung học
	10 năm
	Nguyễn Thị Tuyết Vân
	

	9.GDTH
	Hồ sơ tài liệu khác
	Vĩnh viễn
	Nguyễn Thị Tuyết Vân
	

	TH-MN
	7.2. Giáo dục Tiểu học - Mầm non
	
	
	

	1.TH-MN
	Hồ sơ Quyết định cấp bằng trường chuẩn quốc gia
	20 năm
	Nguyễn Thị Tuyết Vân
	

	2.TH-MN
	Hồ sơ tài liệu giáo dục địa phương
	Vĩnh viễn
	Nguyễn Thị Tuyết Vân
	

	3.TH-MN
	Hồ sơ văn bản triển khai Chương trình, Kế hoạch, Đề án,… của Trung ương, Tỉnh ủy, HĐND tỉnh
	Vĩnh viễn
	Nguyễn Thị Tuyết Vân
	

	4.TH-MN
	Hồ sơ Nghị quyết, Đề án, Chương trình trình HĐND tỉnh, Tỉnh ủy
	Vĩnh viễn
	Nguyễn Thị Tuyết Vân
	

	5.TH-MN
	Hồ sơ báo cáo (đột xuất, hằng năm, giai đoạn)
	Vĩnh viễn
	Nguyễn Thị Tuyết Vân
	

	6.TH-MN
	Công văn giao nhiệm vụ, trao đổi về công tác giáo dục tiểu học-mầm non
	10 năm
	Nguyễn Thị Tuyết Vân
	

	7.TH-MN
	Hồ sơ tài liệu khác
	Vĩnh viễn
	Nguyễn Thị Tuyết Vân
	

	GDTX
	7.3. Giáo dục thường xuyên-Chính trị tư tưởng
	
	
	

	1.GDTX
	Hồ sơ kiên kết đào tạo
	Vĩnh viễn
	Nguyễn Thị Tuyết Vân
	

	2. GDTX
	Hồ sơ văn chỉ đạo, triển khai công tác đào tạo theo đặt hàng, cử tuyển
	Vĩnh viễn
	Nguyễn Thị Tuyết Vân
	

	3.GDTX
	Hồ sơ Nghị quyết, Đề án, Chương trình trình HĐND tỉnh, Tỉnh ủy
	Vĩnh viễn
	Nguyễn Thị Tuyết Vân
	

	4.GDTX
	Hồ sơ văn bản triển khai Chương trình, Kế hoạch, Đề án,… của Trung ương, Tỉnh ủy, HĐND tỉnh
	Vĩnh viễn
	Nguyễn Thị Tuyết Vân
	

	5.GDTX
	Hồ sơ về công tác phổ cập giáo dục, xóa mù chữ
	20 năm
	Nguyễn Thị Tuyết Vân
	

	6.GDTX
	Hồ sơ báo cáo (đột xuất, hằng năm, giai đoạn)
	Vĩnh viễn
	Nguyễn Thị Tuyết Vân
	

	7.GDTX
	Công văn giao nhiệm vụ, trao đổi về công tác giáo dục thường xuyên - Chính trị tư tưởng
	10 năm
	Nguyễn Thị Tuyết Vân
	

	8.GDTX
	Hồ sơ tài liệu khác
	Vĩnh viễn
	Nguyễn Thị Tuyết Vân
	

	CBTC
	7.4. Tổ chức cán bộ - Tài chính, kế hoạch
	
	
	

	1.CBTC
	Hồ sơ Nghị quyết, Đề án, Chương trình trình HĐND tỉnh, 
Tỉnh ủy
	Vĩnh viễn
	Nguyễn Thị Tuyết Vân
	

	2.CBTC
	Hồ sơ văn bản triển khai Chương trình, Kế hoạch, Đề án, 
chỉ đạo … của Trung ương, Tỉnh ủy, HĐND tỉnh
	20 năm
	Nguyễn Thị Tuyết Vân
	

	3.CBTC
	Hồ sơ báo cáo (đột xuất, 6 tháng, hằng năm, giai đoạn)
	Vĩnh viễn
	Nguyễn Thị Tuyết Vân
	

	4.CBTC
	Công văn giao nhiệm vụ
	10 năm
	Nguyễn Thị Tuyết Vân
	

	5.CBTC
	Hồ sơ tài liệu khác
	Vĩnh viễn
	Nguyễn Thị Tuyết Vân
	

	TH
	7.5. Tổng hợp
	
	
	

	1.TH
	Hồ sơ báo cáo (đột xuất, hằng năm, giai đoạn)
	Vĩnh viễn
	Nguyễn Thị Tuyết Vân
	

	2.TH
	Hồ sơ Kế hoạch năm học
	Vĩnh viễn
	Nguyễn Thị Tuyết Vân
	

	3.TH
	Hồ sơ xét chọn, đề nghị danh hiệu nhà giáo nhân dân, 
nhà giáo ưu tú
	Vĩnh viễn
	Nguyễn Thị Tuyết Vân
	

	4.TH
	Hồ sơ Kế hoạch năm học mới
	20 năm
	Nguyễn Thị Tuyết Vân
	

	5.TH
	Quy hoạch phát triển mạng lưới giáo dục và đào tạo
	Vĩnh viễn
	Nguyễn Thị Tuyết Vân
	

	6.TH
	Hồ sơ tổ chức các ngày Lễ, Kỷ niệm của ngành giáo 
dục và đào tạo
	Vĩnh viễn
	Nguyễn Thị Tuyết Vân
	

	8.TH
	Hồ sơ văn bản giao nhiệm vụ, trao đổi về công tác
chuyên môn
	10 năm
	Nguyễn Thị Tuyết Vân
	

	9.TH
	Hồ sơ tài liệu khác
	Vĩnh viễn
	Nguyễn Thị Tuyết Vân
	

	
	8. Liên hiệp các Hội Khoa học và Kỹ thuật tỉnh
	
	
	

	CT
	8.1. Cuộc thi sáng tạo dành cho thanh thiếu niên, nhi đồng
	
	
	

	1.CT
	Hồ sơ Công văn chỉ đạo triển khai
	Vĩnh viễn
	Nguyễn Thị Tuyết Vân
	

	2.CT
	Hồ sơ Quyết định ban hành Thể lệ Cuộc thi Sáng tạo dành cho 
thanh thiếu niên, nhi đồng tỉnh Đắk Nông hằng năm
	Vĩnh viễn
	Nguyễn Thị Tuyết Vân
	

	3.CT
	Hồ sơ Quyết định công nhận và tặng giải thưởng
	Vĩnh viễn
	Nguyễn Thị Tuyết Vân
	

	4.CT
	Hồ sơ Hội nghị tổng kết hằng năm
	Vĩnh viễn
	Nguyễn Thị Tuyết Vân
	

	6.CT
	Công văn giao nhiệm vụ tham mưu; văn bản trao đổi về Cuộc thi
	10 năm
	Nguyễn Thị Tuyết Vân
	

	7.CT
	Hồ sơ tài liệu khác
	Vĩnh viễn
	Nguyễn Thị Tuyết Vân
	

	HT
	8.2. Hội thi sáng tạo khoa học - kỹ thuật
	
	
	

	1.HT
	Hồ sơ Công văn chỉ đạo triển khai
	Vĩnh viễn
	Nguyễn Thị Tuyết Vân
	

	2.HT
	Hồ sơ Quyết định ban hành Thể lệ Hội thi
	Vĩnh viễn
	Nguyễn Thị Tuyết Vân
	

	3.HT
	Hồ sơ Quyết định công nhận và tặng giải thưởng
	Vĩnh viễn
	Nguyễn Thị Tuyết Vân
	

	4.HT
	Hồ sơ Hội nghị tổng kết hằng năm
	Vĩnh viễn
	Nguyễn Thị Tuyết Vân
	

	5.HT
	Công văn giao nhiệm vụ tham mưu; văn bản trao đổi về Hội thi
	10 năm
	Nguyễn Thị Tuyết Vân
	

	6.HT
	Hồ sơ tài liệu khác
	Vĩnh viễn
	Nguyễn Thị Tuyết Vân
	

	TH
	8.3. Tổng hợp
	
	
	

	1.TH
	Hồ sơ triển khai xét chọn, đề cử Giải thưởng Sáng tạo Khoa học và Công nghệ Việt Nam hằng năm
	Vĩnh viễn
	Nguyễn Thị Tuyết Vân
	

	2.TH
	Hồ sơ Công văn chỉ đạo triển khai thực hiện các nhiệm vụ của Liên hiệp các Hội KH&KT tỉnh
	Vĩnh viễn
	Nguyễn Thị Tuyết Vân
	

	3.TH
	Hồ sơ chủ trương tổ chức hội nghị tổng kết hằng năm, giai đoạn
	Vĩnh viễn
	Nguyễn Thị Tuyết Vân
	

	4.TH
	Hồ sơ tài liệu khác
	Vĩnh viễn
	Nguyễn Thị Tuyết Vân
	

	DT
	9. Dân tộc
	
	
	

	1.DT
	Tài liệu chỉ đạo chung của các cơ quan trung ương về công tác dân tộc
	5 năm
	Đoàn Sỹ Tiến
	

	2.DT
	Văn bản của cơ quan trung ương, của tỉnh chỉ đạo, hướng dẫn trực tiếp về công tác dân tộc
	Vĩnh viễn
	Đoàn Sỹ Tiến
	

	3.DT
	Chương trình, kế hoạch, báo cáo công tác dân tộc của tỉnh:

- Hàng năm, nhiều năm

- 9 tháng, 6 tháng, quý

- Tháng
	Vĩnh viễn

20 năm

5 năm


	Đoàn Sỹ Tiến
	

	4.DT
	Hồ sơ các chương trình, dự án của tỉnh đối với các vùng đồng bào dân tộc thiểu số, vùng sâu, vùng xa và vùng có khó khăn đặc biệt
	Vĩnh viễn
	Đoàn Sỹ Tiến
	

	5.DT
	Hồ sơ, tài liệu giải quyết các vấn đề về dân tộc trên địa bàn tỉnh:
	Vĩnh viễn
	Đoàn Sỹ Tiến
	

	6.DT
	- Vụ việc nghiêm trọng

- Vụ việc khác
	Vĩnh viễn

20 năm
	Đoàn Sỹ Tiến
	

	7.DT
	Công văn trao đổi về vấn đề dân tộc
	10 năm
	Đoàn Sỹ Tiến
	

	
	VII. Ban Tiếp công dân  tỉnh
	
	
	

	TLCT
	Trả lời cử tri
	
	
	

	1.TLCT
	Báo cáo tổng hợp trả lời ý kiến, kiến nghị, phản ánh cử tri của Hội đồng nhân dân tỉnh
	05 năm
	Lãnh Quỳnh Hương
	

	2.TLCT
	Báo cáo tổng hợp trả lời ý kiến, kiến nghị, phản ánh cử tri của Đoàn đại biểu Quốc hội tỉnh
	05 năm
	Hoàng Thị Hiền
	

	3.TLCT
	Giao xử lý trả lời ý kiến, kiến nghị, phản ánh cử tri của Hội đồng nhân dân tỉnh
	05 năm
	Lãnh Quỳnh Hương
	

	4.TLCT
	Giao xử lý trả lời ý kiến, kiến nghị, phản ánh cử tri của Đoàn đại biểu Quốc hội tỉnh
	05 năm
	Hoàng Thị Hiền
	

	TCD
	Tiếp công dân
	
	
	

	1. BC-BTCD
	Báo cáo tình hình tiếp công dân, giải quyết khiếu nại, tố cáo (quý, 6 tháng, 9 tháng và cả năm) 
	05 năm
	Lãnh Quỳnh Hương
	

	2. TB-VPUBND
	Thông báo Kết luận tiếp công dân định kỳ hàng tháng, đột xuất của Chủ tịch UBND tỉnh
	05 năm
	Hoàng Thị Hiền
	

	3. BC-BTCD
	Báo cáo nội dung vụ việc khiếu nại, kiến nghị phản ánh của công dân phục vụ tiếp công dân định kỳ hàng tháng
	05 năm
	Đinh Hải Định
	

	4. BB-BTCD
	Biên bản tiếp công dân định kỳ, đột xuất của Chủ tịch UBND tỉnh
	05 năm
	Đinh Hải Định
	

	5. GM-UBND
	Giấy mời tiếp công dân định kỳ hàng tháng của Chủ tịch UBND tỉnh
	05 năm
	Đinh Hải Định
	

	6. BTCD-PCĐ
	Phiếu chuyển đơn khiếu nại, đơn tố cáo, đơn kiến nghị, phản ánh của công dân
	10 năm
	Hoàng Thị Hiền

Lãnh Quỳnh Hương

Đinh Hải Định
	

	TDTCD
	3. Sổ theo dõi tiếp công dân
	
	
	

	1.TDTCD
	Sổ theo dõi tiếp công dân thường xuyên, định kỳ
	10 năm
	Lãnh Quỳnh Hương 
	

	
	VIII. PHÒNG KINH TẾ
	
	Phòng KT
	

	KHĐT
	1. Kế hoạch và đầu tư
	
	- nt -
	

	QHKH
	1.1. Quy hoạch, kế hoạch
	
	- nt - 
	

	1.QHKH
	Hồ sơ về việc ban hành quy hoạch, kế hoạch phát triển kinh tế - xã hội dài hạn, 05 năm và hằng năm; chương trình, kế hoạch thực hiện chiến lược phát triển bền vững, tăng trưởng xanh; chỉ tiêu kế hoạch tổng hợp phát triển kinh tế - xã hội
	
	- nt -
	

	2.QHKH
	Hồ sơ về việc giao chỉ tiêu kế hoạch nhà nước hằng năm của Thủ tướng Chính phủ cho tỉnh, thành phố
	
	- nt - 
	

	3.QHKH
	Hồ sơ về việc giao chỉ tiêu kế hoạch nhà nước hằng năm của UBND cấp tỉnh cho các sở, ngành, huyện, thị
	
	- nt -
	

	ĐTV
	1.2. Đầu tư, vốn
	
	- nt -
	

	1.ĐTV
	Hồ sơ về việc chấp thuận chủ trương đầu tư, chấp thuận chủ trương điều chỉnh chủ trương đầu tư, chấp thuận nhà đầu tư thuộc thẩm quyền của UBND
	Vĩnh viễn
	- nt - 
	

	2.ĐTV
	Hồ sơ về việc phê duyệt danh mục các dự án đầu tư có sử dụng đất
	Vĩnh viễn
	- nt -
	

	3.ĐTV
	Hồ sơ về việc giám sát, đánh giá đầu tư
	20 năm
	- nt - 
	

	4.ĐTV
	Hồ sơ về việc phê duyệt việc tổ chức các hoạt động xúc tiến đầu tư
	20 năm
	- nt -
	

	5.ĐTV
	Hồ sơ về việc xử lý các vấn đề vướng mắc trong bố trí, giải ngân các nguồn vốn, nguồn viện trợ
	20 năm
	- nt - 
	

	QLĐTDN
	1.3. Quản lý đấu thầu, doanh nghiệp
	
	- nt -
	

	1.QLĐTDN
	Hồ sơ về việc lựa chọn nhà thầu đối với các gói thầu thuộc dự án do UBND là chủ đầu tư
	20 năm
	- nt - 
	

	2.QLĐTDN
	Hồ sơ về việc lựa chọn nhà đầu tư thực hiện dự án đầu tư có sử dụng đất
	Vĩnh viễn
	- nt -
	

	3.QLĐTDN
	Hồ sơ về việc xử lý tình huống trong đấu thầu đối với gói thầu, dự án thuộc thẩm quyền của UBND
	20 năm
	- nt -
	

	
	2. Tài chính
	
	- nt - 
	

	NS
	2.1. Ngân sách
	
	- nt -
	

	1.NS
	Hồ sơ về việc lập, điều chỉnh dự toán thu chi ngân sách địa phương hằng năm; phương án phân bổ ngân sách trình HĐND phê duyệt
	20 năm
	- nt - 
	

	2.NS
	Hồ sơ về việc giao dự toán thu chi ngân sách hằng năm cho tỉnh, thành phố; các sở, ngành và huyện, thị
	Vĩnh viễn
	- nt - 
	

	3.NS
	Hồ sơ về việc tổng hợp tình hình thu, chi ngân sách nhà nước, tổng quyết toán ngân sách hằng năm của địa phương báo cáo HĐND phê duyệt
	20 năm
	- nt -
	

	4.NS
	Hồ sơ về kiểm tra việc thực hiện dự toán ngân sách và quyết toán ngân sách hằng năm
	20 năm
	- nt - 
	

	5.NS
	Hồ sơ về việc kiểm tra, kiểm toán của cơ quan kiểm toán Nhà nước theo yêu cầu của cấp có thẩm quyền
	20 năm
	- nt -
	

	6.NS
	Hồ sơ về việc phê duyệt dự toán và phương án phân bổ dự toán chi đầu tư phát triển và các nguồn vốn khác hằng năm
	Vĩnh viễn
	- nt -
	

	7.NS
	Hồ sơ về việc phân bổ vốn đầu tư, danh mục dự án đầu tư có sử dụng vốn ngân sách
	Vĩnh viễn
	- nt - 
	

	8.NS
	Hồ sơ về việc phê duyệt kế hoạch điều chỉnh phân bổ vốn đầu tư, quyết toán vốn đầu tư dự án hoàn thành
	Vĩnh viễn
	- nt -
	

	9.NS
	Hồ sơ về việc phát hành trái phiếu và các hình thức vay nợ khác của địa phương
	Vĩnh viễn
	- nt - 
	

	TSC
	2.2. Tài sản công
	
	- nt -
	

	1.TSC
	Hồ sơ về việc xử lý đối với tài sản không xác định được chủ sở hữu; tài sản bị chôn giấu, chìm đắm được tìm thấy; di sản không có người thừa kế; tài sản tịch thu sung quỹ nhà nước theo bản án, quyết định thi hành án; tài sản của các dự án sử dụng vốn nhà nước (bao gồm cả vốn ODA) khi dự án kết thúc, tài sản của tổ chức cá nhân tự nguyện chuyển giao quyền sở hữu cho chính quyền địa phương
	Vĩnh viễn
	- nt -
	

	2.TSC
	Hồ sơ về tham gia ý kiến việc sắp xếp nhà, đất của các cơ quan Trung ương quản lý trên địa bàn
	10 năm
	- nt - 
	

	TCQDN
	2.3. Tài chính đối với các qũy, doanh nghiệp
	
	- nt -
	

	1.TCQDN
	Hồ sơ về việc phê duyệt Đề án thành lập và hoạt động của các quỹ
	Vĩnh viễn
	- nt - 
	

	2.TCQDN
	Hồ sơ về việc thẩm định Đề án thành lập và hoạt động của các quy trình cơ quan có thẩm quyền phê duyệt
	20 năm
	- nt -
	

	3.TCQDN
	Hồ sơ về việc quản lý việc sử dụng nguồn vốn ngân sách địa phương ủy thác cho các tổ chức nhận ủy thác
	20 năm
	- nt -
	

	4.TCQDN
	Hồ sơ về việc phân công đại diện chủ sở hữu phần vốn nhà nước tại các doanh nghiệp
	Vĩnh viễn
	- nt - 
	

	5.TCQDN
	Hồ sơ về quản lý việc chuyển đổi sở hữu, sắp xếp lại doanh nghiệp nhà nước
	20 năm
	- nt -
	

	6.TCQDN
	Hồ sơ về tình hình tài chính doanh nghiệp 100% vốn nhà nước, doanh nghiệp có vốn nhà nước do địa phương thành lập hoặc góp vốn
	20 năm
	- nt - 
	

	TPLP
	2.4. Thuế, phí, lệ phí
	
	- nt -
	

	1.TPLP
	Hồ sơ về việc giao chỉ tiêu thu thuế, phí, lệ phí hằng năm
	Vĩnh viễn
	- nt -
	

	2.TPLP
	Hồ sơ về việc phê duyệt bảng giá đất, bảng giá đất điều chỉnh
	20 năm
	- nt - 
	

	3.TPLP
	Hồ sơ về việc ban hành hệ số điều chỉnh giá đất để tính tiền sử dụng đất, tiền thuê đất; mức tỷ lệ phần trăm (%) cụ thể để xác định đơn giá thuê đất, trả tiền thuê đất hằng năm
	20 năm
	- nt -
	

	4.TPLP
	Hồ sơ về việc quy định mức tỷ lệ (%) để tính thu tiền thuê đối với đất xây dựng công trình ngầm, đất có mặt nước, mức tiền thuê mặt nước; đơn giá thuê mặt nước của từng dự án cụ thể (trừ các dự án khai thác dầu khí ở lãnh hải và thềm lục địa của Việt Nam); xác định các khoản được trừ vào tiền sử dụng đất, tiền thuê đất, thuê mặt nước phải nộp
	20 năm
	- nt - 
	

	5.TPLP
	Hồ sơ về việc giải quyết giảm thuế, miễn thuế, gia hạn nộp thuế, xóa nợ thuế
	10 năm
	- nt -
	

	6.TPLP
	Hồ sơ về việc trình HĐND quyết định mức thu, miễn, giảm, thu, nộp, quản lý và sử dụng các khoản phí, lệ phí thuộc thẩm quyền
	20 năm
	- nt - 
	

	7.TPLP
	Hồ sơ về việc trình HĐND xem xét, cho ý kiến để sửa đổi, bổ sung, bãi bỏ các khoản phí, lệ phí thuộc thẩm quyền của HĐND
	20 năm
	- nt - 
	

	GTĐG
	2.5. Giá và thẩm định giá


	
	- nt -
	

	1.GTĐG
	Hồ sơ về định hướng quản lý, điều hành, bình ổn giá hằng năm, 5 năm, 10 năm các mặt hàng thuộc thẩm quyền quản lý của UBND
	20 năm
	- nt - 
	

	2.GTĐG
	Hồ sơ về việc quyết định phương án giá; giá tài sản, hàng hóa, dịch vụ thuộc thẩm quyền của UBND
	20 năm
	- nt -
	

	3.GTĐG
	Hồ sơ về việc thực hiện các biện pháp bình ổn giá trên địa bàn
	20 năm
	- nt -
	

	4.GTĐG
	Hồ sơ về việc phân công và tổ chức thực hiện thẩm định giá tài sản nhà nước thuộc địa phương quản lý
	20 năm
	- nt - 
	

	
	3. Công thương
	
	- nt - 
	

	CNTTCN
	3.1. Công nghiệp, tiểu thủ công nghiệp
	
	- nt -
	

	1.CNTTCN
	Hồ sơ về việc thực hiện các chủ trương, biện pháp thực hiện công nghiệp hóa trên địa bàn
	Vĩnh viễn
	- nt - 
	

	2.CNTTCN
	Hồ sơ về việc thành lập, mở rộng khu công nghiệp, cụm công nghiệp
	Vĩnh viễn
	- nt -
	

	3.CNTTCN
	Hồ sơ về việc phê duyệt chủ trương đầu tư, cấp giấy chứng nhận đăng ký đầu tư các dự án xây dựng hạ tầng kỹ thuật, sản xuất kinh doanh trong cụm công nghiệp
	Vĩnh viễn
	- nt -
	

	4.CNTTCN
	Hồ sơ về việc thẩm định Báo cáo nghiên cứu khả thi, Báo cáo kinh tế - kỹ thuật đầu tư xây dựng, thiết kế xây dựng của dự án đầu tư xây dựng công trình công nghiệp
	20 năm
	- nt - 
	

	5.CNTTCN
	Hồ sơ về việc quản lý việc thực hiện các chương trình, dự án phát triển công nghiệp, xây dựng và phát triển các khu công nghiệp, khu chế xuất, khu kinh tế…
	Vĩnh viễn
	- nt - 
	

	6.CNTTCN
	Hồ sơ về việc phê duyệt đề án giá bán điện cho các đối tượng khách hàng
	20 năm
	- nt -
	

	7.CNTTCN
	Hồ sơ về việc cấp, thu hồi giấy phép hoạt động điện lực
	20 năm
	- nt - 
	

	8.CNTTCN
	Hồ sơ về danh sách khách hàng sử dụng điện quan trọng thuộc diện ưu tiên cấp điện
	20 năm
	- nt -
	

	9.CNTTCN
	Hồ sơ về danh sách cơ sở sử dụng năng lượng trọng điểm
	20 năm
	- nt -
	

	10.CNTTCN
	Hồ sơ về việc phê duyệt quy trình vận hành đơn hồ thủy điện; phương án bảo vệ đập, hồ chứa thủy điện thuộc thẩm quyền quản lý; phương án ứng phó tình huống khẩn cấp
	Vĩnh viễn
	- nt - 
	

	11.CNTTCN
	Hồ sơ về việc kê khai, cấp giấy phép đăng ký an toàn đập, hồ chứa thủy điện
	20 năm
	- nt -
	

	12.CNTTCN
	Hồ sơ về việc kiểm tra, đánh giá an toàn các công trình đập, hồ chứa thủy điện
	20 năm
	- nt - 
	

	13.CNTTCN
	Hồ sơ về việc chỉ đạo điểm, xây dựng mô hình làng nghề sản xuất, hợp tác xã sản xuất thủ công nghiệp
	Vĩnh viễn
	- nt -
	

	14.CNTTCN
	Hồ sơ về các thương hiệu sản phẩm hàng hóa của các hợp tác xã, các làng nghề
	Vĩnh viễn
	- nt -
	

	TM
	3.2. Thương mại
	
	- nt - 
	

	1.TM
	Hồ sơ tổ chức, quản lý các hội chợ, triển lãm thương mại
	10 năm
	- nt -
	

	2.TM
	Hồ sơ về hoạt động thương mại biên giới
	20 năm
	- nt - 
	

	3.TM
	Hồ sơ về việc giao thực hiện nhiệm vụ bảo vệ quyền lợi người tiêu dùng của các tổ chức xã hội
	20 năm
	- nt - 
	

	4.TM
	Danh mục hàng hóa cấm xuất, nhập khẩu
	Vĩnh viễn
	- nt -
	

	5.TM
	Hồ sơ về việc đặt các cơ quan đại diện thương mại nước ngoài trên địa bàn
	Vĩnh viễn
	- nt - 
	

	6.TM
	Hồ sơ về việc xử lý vi phạm pháp luật về quản lý hoạt động kinh doanh theo phương thức đa cấp
	20 năm
	- nt -
	

	7.TM
	Hồ sơ về việc thực hiện các nhiệm vụ được giao trong Kế hoạch thực thi các Hiệp định thương mại tự do
	20 năm
	- nt -
	

	GTVT
	4. Giao thông vận tải
	
	- nt - 
	

	1.GTVT
	Hồ sơ về việc quản lý kết cấu hạ tầng giao thông
	Vĩnh viễn
	- nt -
	

	2.GTVT
	Hồ sơ về việc quyết định phân loại, điều chỉnh hệ thống đường tỉnh, đường đô thị và các đường khác
	Vĩnh viễn
	- nt - 
	

	3.GTVT
	Hồ sơ về việc thỏa thuận các vấn đề liên quan đến đường thủy nội địa
	Vĩnh viễn
	- nt - 
	

	4.GTVT
	Hồ sơ về công tác ứng phó sự cố, thiên tai và tìm kiếm cứu nạn đường bộ, đường sắt, đường thủy nội địa, hàng hải, hàng không, xử lý tai nạn giao thông
	20 năm
	- nt -
	

	5.GTVT
	Hồ sơ về việc tổ chức giao thông trên hệ thống đường bộ, đường thủy nội địa
	20 năm
	- nt - 
	

	
	5. Xây dựng và quy hoạch, kiến trúc
	
	- nt -
	

	QHXDKT
	5.1. Quy hoạch xây dựng, kiến trúc
	
	- nt -
	

	QHXDKT
	Hồ sơ về việc phê duyệt đồ án quy hoạch xây dựng, quy hoạch đô thị
	Vĩnh viễn
	- nt - 
	

	ĐTXD
	5.2. Đầu tư xây dựng
	
	- nt - 
	

	1.ĐTXD
	Hồ sơ về việc phê duyệt dự án đầu tư xây dựng, thiết kế xây dựng và dự toán xây dựng
	 
	- nt -
	

	
	- Công trình nhóm A, B
	Vĩnh viễn
	- nt - 
	

	
	- Công trình nhóm C
	50 năm
	- nt -
	

	
	- Công trình khác
	10 năm
	- nt -
	

	2.ĐTXD
	Hồ sơ về việc thành lập, quản lý hoạt động của các Ban quản lý dự án đầu tư xây dựng
	20 năm
	- nt - 
	

	3.ĐTXD
	Hồ sơ về việc giám sát chất lượng công trình xây dựng; giám định sự cố công trình xây dựng
	20 năm
	- nt -
	

	4.ĐTXD
	Hồ sơ về việc công bố các tập đơn giá xây dựng, đơn giá nhân công, giá ca máy và thiết bị xây dựng, giá vật liệu xây dựng, giá khảo sát xây dựng, giá thí nghiệm vật liệu và cấu kiện xây dựng, định mức dự toán các công việc đặc thù
	10 năm
	- nt - 
	

	5.ĐTXD
	Hồ sơ về việc hướng dẫn áp dụng, vận dụng các định mức, đơn giá xây dựng, chỉ số giá xây dựng, suất vốn đầu tư đối với các dự án xây dựng sử dụng nguồn vốn ngân sách địa phương
	10 năm
	- nt - 
	

	PTĐT
	5.3. Phát triển đô thị
	
	- nt -
	

	1.PTĐT
	Hồ sơ về việc phê duyệt Đề án công nhận đô thị loại V
	Vĩnh viễn
	- nt - 
	

	2.PTĐT
	Hồ sơ về việc tổ chức các hoạt động xúc tiến đầu tư phát triển đô thị; tổ chức vận động, khai thác, điều phối các nguồn lực trong và ngoài nước cho đầu tư xây dựng và phát triển đô thị
	20 năm
	- nt -
	

	HTKTĐT&KCN
	5.4. Hạ tầng kỹ thuật đô thị và khu công nghiệp, khu kinh tế, khu công nghệ cao
	
	- nt - 
	

	1.HTKTĐT&KCN
	Hồ sơ về việc đầu tư xây dựng các công trình cấp nước, thoát nước
	Vĩnh viễn
	- nt -
	

	2.HTKTĐT&KCN
	Hồ sơ về việc tổ chức các hoạt động xúc tiến đầu tư, vận động, khai thác các nguồn lực để phát triển cấp nước, thoát nước
	20 năm
	- nt - 
	

	3.HTKTĐT&KCN
	Hồ sơ về việc phê duyệt các dự án đầu tư xây dựng cơ sở xử lý chất thải rắn
	Vĩnh viễn
	- nt -
	

	4.HTKTĐT&KCN
	Hồ sơ về việc cấp phép chặt hạ, dịch chuyển cây xanh
	10 năm
	- nt -
	

	5.HTKTĐT&KCN
	Hồ sơ về việc ban hành danh mục cây trồng, cây cần bảo tồn, cây nguy hiểm, cây cấm trồng, cây trồng hạn chế
	Vĩnh viễn
	- nt - 
	

	6.HTKTĐT&KCN
	Hồ sơ về việc phê duyệt dự án đầu tư xây dựng nghĩa trang, cơ sở hỏa táng
	Vĩnh viễn
	- nt -
	

	NO
	5.5. Nhà ở
	
	- nt - 
	

	1.NO
	Hồ sơ về việc phê duyệt chủ đầu tư các dự án phát triển nhà ở thương mại và nhà ở xã hội
	Vĩnh viễn
	- nt -
	

	2.NO
	Hồ sơ về việc rà soát, điều chỉnh, bổ sung quỹ đất dành để phát triển nhà ở xã hội
	Vĩnh viễn
	- nt - 
	

	3.NO
	Hồ sơ về việc quyết định thu hồi quỹ đất thuộc các dự án phát triển nhà ở thương mại, khu đô thị mới
	Vĩnh viễn
	- nt -
	

	4.NO
	Hồ sơ về việc quy định và công khai các tiêu chuẩn, đối tượng và điều kiện được mua, thuê, thuê mua nhà ở xã hội, thuê nhà ở công vụ, nhà ở thuộc sở hữu nhà nước
	20 năm
	- nt -
	

	5.NO
	Hồ sơ về việc ban hành khung giá cho thuê nhà ở công vụ; khung giá cho thuê, thuê mua và giá bán nhà ở thuộc sở hữu nhà nước
	20 năm
	- nt - 
	

	TTBĐSVLXD
	5.6. Thị trường bất động sản, vật liệu xây dựng
	
	- nt -
	

	1.TTBĐSVLXD
	Hồ sơ về việc cho phép chuyển nhượng một phần hoặc toàn bộ dự án khu đô thị mới, dự án phát triển nhà ở, dự án hạ tầng kỹ thuật khu công nghiệp
	Vĩnh viễn
	- nt - 
	

	2.TTBĐSVLXD
	Hồ sơ về việc phê duyệt các dự án đầu tư khai thác, chế biến khoáng sản làm vật liệu xây dựng, nguyên liệu sản xuất xi măng
	Vĩnh viễn
	- nt -
	

	
	IX. TÀI LIỆU TỔ CHỨC CHÍNH TRỊ, CHÍNH TRỊ - XÃ HỘI VĂN PHÒNG UBND TỈNH
	
	
	

	ĐUVP
	1. Tài liệu của tổ chức Đảng
	
	 Đảng ủy Văn phòng 
	

	1.ĐUVP
	Hồ sơ Đại hội Đảng bộ cơ quan VP. UBND tỉnh, chi bộ trực thuộc Đảng bộ cơ quan Văn phòng UBND tỉnh
	Vĩnh viễn
	- nt - 
	

	2.ĐUVP
	 Chương trình, kế hoạch và báo cáo công tác, báo cáo chuyên đề 

- Tổng kết năm, nhiệm kỳ   

- Tháng, quý, 6 tháng
	Vĩnh viễn

05 năm
	- nt -
	

	3.ĐUVP
	Hồ sơ tổ chức thực hiện các cuộc vận động lớn, chỉ thị, nghị quyết của Trung ương và các cấp ủy Đảng
	20 năm
	- nt - 
	

	4.ĐUVP
	Hồ sơ tổ chức hội nghị, hội thảo, tuyên truyền, tập huấn, bồi dưỡng về nghiệp vụ công tác đảng
	10 năm
	- nt -
	

	5.ĐUVP
	Hồ sơ về thành lập, sáp nhập, công nhận tổ chức Đảng
	Vĩnh viễn
	- nt -
	

	6.ĐUVP
	Hồ sơ về tiếp nhận, bàn giao công tác Đảng
	10 năm
	- nt -
	

	7.ĐUVP
	Hồ sơ về hoạt động kiểm tra, giám sát
	20 năm
	- nt -
	

	8.ĐUVP
	Hồ sơ đánh giá, xếp loại tổ chức cơ sở Đảng, Đảng viên 
	20 năm
	- nt -
	

	9.ĐUVP
	Hồ sơ về phê chuẩn kết quả bầu cử, miễn nhiệm, bãi nhiệm cấp ủy
	20 năm
	- nt -
	

	10.ĐUVP
	Hồ sơ khen thưởng, kỷ luật tổ chức đảng, đảng viên 20 năm
	20 năm
	- nt -
	

	11.ĐUVP
	Báo cáo, đánh giá công tác phát thẻ đảng viên
	20 năm
	- nt -
	

	12.ĐUVP
	Hồ sơ về tặng Huy hiệu Đảng
	20 năm
	- nt -
	

	13.ĐUVP
	Hồ sơ Hội nghị đảng viên 6 tháng, năm
	20 năm
	- nt -
	

	14.ĐUVP
	Hồ sơ đảng viên
	70 năm
	- nt -
	

	15.ĐUVP
	Hồ sơ thu, chi đảng phí; quyết toán tài chính công tác đảng
	10 năm
	- nt -
	

	16.ĐUVP
	Sổ (đăng ký Đảng viên, ghi biên bản…
	20 năm
	- nt -
	

	17.ĐUVP
	Tập lưu, sổ đăng ký văn bản đi
	20 năm
	- nt -
	

	18.ĐUVP
	Công văn trao đổi về công tác Đảng
	05 năm
	- nt -
	

	CĐ
	2.Tài liệu tổ chức Công đoàn
	
	Công đoàn Văn phòng
	

	1.CĐ
	Hồ sơ Đại hội
	Vĩnh viễn
	
	

	2.CĐ
	Chương trình, kế hoạch và báo cáo công tác 

- Tổng kết năm, nhiệm kỳ   

- Tháng, quý, 6 tháng
	Vĩnh viễn

05 năm
	- nt -
	

	3.CĐ
	Hồ sơ tổ chức thực hiện các cuộc vận động lớn, thực hiện nghị quyết của tổ chức Công đoàn
	20 năm
	- nt -
	

	4.CĐ
	Hồ sơ khen thưởng, kỷ luật tổ chức, công đoàn viên
	20 năm
	- nt -
	

	5.CĐ
	Tài liệu về tổ chức, nhân sự của tổ chức Công đoàn
	20 năm
	- nt -
	

	6.CĐ
	Bảng thống kê danh sách đoàn viên Công đoàn hằng năm
	20 năm
	- nt -
	

	7.CĐ
	Tài liệu về các hoạt động của tổ chức Công đoàn
	20 năm
	- nt -
	

	8.CĐ
	Hồ sơ hội nghị cán bộ, công chức, viên chức hằng năm của cơ quan, tổ chức
	20 năm
	- nt -
	

	9.CĐ
	Hồ sơ thu, chi công đoàn phí; quyết toán tài chính công tác công đoàn
	10 năm
	- nt -
	

	10.CĐ
	Sổ (đăng ký Công đoàn viên, ghi biên bản…)
	20 năm
	- nt -
	

	11.CĐ
	Tập lưu, sổ đăng ký văn bản đi
	20 năm
	- nt -
	

	12.CĐ
	Công văn trao đổi về công tác Công đoàn
	05 năm
	- nt -
	

	TN
	3. Tài liệu tổ chức Đoàn Thanh niên
	
	Đoàn TN
	

	1.TN
	Hồ sơ Đại hội
	Vĩnh viễn
	- nt -
	

	2.TN
	Chương trình, kế hoạch và báo cáo công tác 

- Tổng kết năm, nhiệm kỳ 

- Tháng, quý, 6 tháng
	Vĩnh viễn

05 năm
	- nt -
	

	3.TN
	Hồ sơ tổ chức thực hiện các cuộc vận động lớn, thực hiện nghị quyết của Đảng, Nhà nước, Đoàn Thanh niên
	Vĩnh viễn
	- nt -
	

	4.TN
	Hồ sơ khen thưởng, kỷ luật tổ chức, đoàn viên thanh niên
	20 năm
	- nt -
	

	5.TN
	Tài liệu về tổ chức, nhân sự của Đoàn Thanh niên
	20 năm
	- nt -
	

	6.TN
	Bảng thống kê danh sách đoàn viên thanh niên hằng năm
	20 năm
	- nt -
	

	7.TN
	Tài liệu về các hoạt động của Đoàn thanh niên
	20 năm
	- nt -
	

	8.TN
	Sổ (đăng ký Đoàn viên, ghi biên bản…)
	20 năm
	- nt -
	

	9.TN
	Tập lưu, sổ đăng ký văn bản đi
	20 năm
	- nt -
	

	10.TN
	Công văn trao đổi về công tác Đoàn
	05 năm
	- nt -
	


