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DANH MỤC HỒ SƠ NĂM 2025 

(Ban hành kèm theo Quyết định số      /QĐ-UBND ngày    tháng 01 năm 2025 

của UBND phường Hoài Thanh) 

––––––––––– 

Số, ký 

hiệu HS 
Tên đề mục và tiêu đề hồ sơ 

Thời 

hạn bảo 

quản 

Người lập hồ sơ 

I. HỘI ĐỒNG NHÂN DÂN PHƯỜNG 

01. Hồ sơ các kỳ họp của HĐND Vĩnh viễn Nguyễn Thị Thao 

II. ỦY BAN NHÂN DÂN PHƯỜNG 

1. Văn phòng – Thống kê 

02. Hồ sơ xây dựng, ban hành quy định, 

hướng dẫn những vấn đề chung của cơ 

quan 

20 năm Phạm Anh Tuân 

03. Hồ sơ Chương trình, kế hoạch, báo cáo 

tình hình thực hiện KTXH – QPAN 

hàng năm  

Vĩnh viễn Phạm Anh Tuân 

04. Hồ sơ chương trình, báo cáo tình hình 

thực hiện KTXH-QPAN hàng tháng, 

quý, 6 tháng, 9 tháng 

10 năm Phạm Anh Tuân 

05. Hồ sơ Tổ chức cán bộ, công chức, người 

lao động 
20 năm Phạm Anh Tuân 

06. Tập văn bản về PCTT và TKCN  20 năm Phạm Anh Tuân 

 

07. Tập hồ sơ kê khai tài sản, thu nhập Vĩnh viễn Phạm Anh Tuân 

08. Tập hồ sơ quy chế làm việc, thực hiện 

dân chủ ở cơ sở, công tác dân vận 

chính quyền 

20 năm Phạm Anh Tuân 

09. Tập hồ sơ tiếp công dân, tiếp nhận, 

xử lý đơn thư khiếu nại, tố cáo, phản 

ánh 

20 năm Phạm Anh Tuân 

10. Thông báo kết luận hàng tháng 5 năm Phạm Anh Tuân 

11. Hồ sơ thống kê Vĩnh viễn Phạm Anh Tuân 

12. Hồ sơ thi đua khen thưởng, kỷ luật 20 năm Phạm Anh Tuân 

13. Hồ sơ thực hiện cải cách hành chính 20 năm Phạm Anh Tuân 

14. Hồ sơ ứng dụng ISO của cơ quan 20 năm Phạm Anh Tuân 

15. Hồ sơ ứng dụng công nghệ thông tin 

trong hoạt động quản lý nhà nước 
20 năm 

Phạm Anh Tuân 

16. Hồ sơ xây dựng chính quyền điện tử, 

công nghệ thông tin, chuyển đổi số 
20 năm 

Phạm Anh Tuân 
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17. Hồ sơ công tác kiểm soát thủ tục hành 

chính 
20 năm 

Phạm Anh Tuân 

18. Hồ sơ thực hiện công tác Văn thư – Lưu 

trữ 
20 năm 

Phạm Anh Tuân 

19. Hồ sơ bầu cử Trưởng khu phố nhiệm kỳ 

2025-2027 
Vĩnh viễn 

Phạm Anh Tuân 

20. Tập văn bản gửi đến để biết 20 năm Phạm Anh Tuân 

2. Hồ sơ quốc phòng, quân sự 

21. Hồ sơ về việc xây dựng thế trận quốc 

phòng toàn dân gắn với thế trận an ninh 

nhân dân  

Vĩnh viễn 
Phan Thanh Bình 

 

22. Hồ sơ về xây dựng lực lượng bộ đội địa 

phương, dân quân tự vệ, dự bị động viên  
20 năm Phan Thanh Bình 

23. Hồ sơ về việc thực hiện chính sách hậu 

phương quân đội và thực hiện các chế 

độ, chính sách đối với dân quân, quân 

nhân dự bị theo quy định của pháp luật 

20 năm Phan Thanh Bình 

24. Hồ sơ về việc tuyển quân hàng năm  Vĩnh viễn Phan Thanh Bình 

3. Hồ sơ Tư pháp – Hộ tịch 

25. Hồ sơ tuyên truyền, phổ biến giáo dục 

pháp luật trên địa bàn phường; theo dõi, 

quản lý tủ sách pháp luật;  theo dõi công 

tác thi hành án 

20 năm Lê Tấn Hội 

26. Tập hồ sơ về giải quyết khiếu nại, tố cáo, 

phản ánh, công tác phòng, chống tham 

nhũng  

20 năm Lê Tấn Hội 

27. Hồ sơ hòa giải cơ sở 20 năm Lê Tấn Hội 

28. Hồ sơ rà soát, hệ thống hóa, kiểm tra và 

xử lý văn bản quy phạm pháp luật 
20 năm Lê Tấn Hội 

29. Hồ sơ quản lý công tác hộ tịch Vĩnh viễn Nguyễn Thị Nhiệm 

30. Hồ sơ nhận để biết 01 năm Nguyễn Thị Nhiệm 

31. Tập văn bản của các cơ quan trao đổi về 

công tác tư pháp – hộ tịch 
05 năm Nguyễn Thị Nhiệm 

4. Hồ sơ Địa chính – Đô thị - Tài nguyên và môi trường   

32. Hồ sơ về công tác quản lý đất đai 
Vĩnh viễn 

Nguyễn Hùng 

Cường 

33. Hồ sơ giải phóng mặt bằng 
Vĩnh viễn 

Nguyễn Hùng 

Cường 

34. Hồ sơ về công tác quản lý tài nguyên, 

môi trường 
Vĩnh viễn 

Nguyễn Hùng 

Cường 

35. Hồ sơ xử lý vi phạm hành chính lĩnh vực 

đất đai, tài nguyên, môi tường 
Vĩnh viễn 

Nguyễn Hùng 

Cường 

36. Hồ sơ về quản lý và sử dụng đất lâm 

nghiệp  
Vĩnh viễn 

Nguyễn Hùng 

Cường 

37. Hồ sơ Công trình xây dựng Vĩnh viễn Nguyễn Tiến Định 

38. Hồ sơ thủy lợi 20 năm Nguyễn Tiến Định 

39. Hồ sơ về công tác quản lý đô thị 20 năm Nguyễn Tiến Định 
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40. Hồ sơ giải phóng mặt bằng Vĩnh viễn Nguyễn Tiến Định 

5. Hồ sơ Tài chính – Kế toán 

41. Hồ sơ dự toán thu, chi ngân sách phường  20 năm Lâm Vũ Phương 

Linh 

42. Hồ sơ quản lý nguồn vốn các dự án đầu 

tư xây dựng cơ bản, tài sản công; kiểm 

tra, quyết toán các dự án đầu tư xây dựng 

thuộc thẩm quyền quản lý của UBND 

phường 

Vĩnh viễn 

Lâm Vũ Phương 

Linh 

43. Hồ sơ báo cáo tài chính, ngân sách  Lâm Vũ Phương 

Linh 

 Hồ sơ tài sản công, mua sắm vật tư, 

trang thiết bị làm việc 

10 năm Lâm Vũ Phương 

Linh 

44. Hồ sơ công tác kế toán ngân sách  20 năm Võ Thị Thanh 

45. Hồ sơ giải quyết chế độ chính sách đối 

với cán bộ, công chức, người hoạt động 

không chuyên trách và lao động hợp 

đồng phường  

20 năm 

Võ Thị Thanh 

6. Hồ sơ Văn hóa – Xã hội 

46. Hồ sơ lĩnh vực văn hóa, thông tin, truyền 

thông, thể dục, thể thao, du lịch 

20 năm Trần Thị Kim Điền 

 

47. Hồ sơ về phong trào toàn dân đoàn kết 

xây dựng đời sống văn hóa và công tác 

gia đình; xây dựng gia đình văn hóa trên 

địa bàn 

20 năm 

Trần Thị Kim Điền 

48. Hồ sơ phong trào “sáng, xanh, sạch đẹp, 

an toàn, văn minh” 

20 năm 
Trần Thị Kim Điền 

49. Hồ sơ xây dựng hương ước, quy ước khu 

dân cư  

20 năm 
Trần Thị Kim Điền 

50. Tập văn bản về công tác tín ngưỡng, tôn 

giáo, dân tộc 

20 năm 
Trần Thị Kim Điền 

51. Tập hồ sơ về công tác thanh niên 20 năm Trần Thị Kim Điền 

52. Hồ sơ thực hiện các hoạt động y tế, giáo 

dục công tác an toàn thực phẩm 

20 năm 
Trần Thị Kim Điền 

53. Hồ sơ thống kê dân số, lao động, việc 

làm, ngành nghề trên địa bàn 

20 năm 
Trương Quan Sang 

54. Hồ sơ theo dõi, tổng hợp, báo cáo về số 

lượng và tình hình biến động các đối 

tượng chính sách lao động, người có 

công  

20 năm 

Trương Quan Sang 

55. Hồ sơ theo dõi việc thực hiện chi trả các 

chế độ đối với người hưởng chính sách 

xã hội và người có công cách mạng 

20 năm 

Trương Quan Sang 

56. Hồ sơ quản lý nghĩa trang liệt sĩ và các 

công trình ghi công liệt sĩ 

20 năm 
Trương Quan Sang 

57. Hồ sơ thực hiện các hoạt động bảo trợ 

xã hội 

20 năm 
Trương Quan Sang 
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58. Hồ sơ thực hiện chương trình xóa đói 

giảm nghèo 

20 năm 
Trương Quan Sang 

59. Hồ sơ lĩnh vực trẻ em  20 năm Trương Quan Sang 
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