
   UỶ BAN NHÂN DÂN

T
T Số - Ký hiệu Tiêu đề hồ sơ Thời hạn 

bảo quản Người lập Ghi 
chú

I

1 01.HĐND  Hồ sơ các kỳ họp HĐND Xã Vĩnh viễn
Hồ Văn Chương, Trần Xuân Thái, Nguyễn Thị Mỹ Linh, Phan 

Thị Thanh Hương, Đặng Thị Mai Hương, Trịnh Trần Minh 
Tâm, Trần Thị Trang, Nguyễn Quốc Việt, Phan Thị Trang.

2 01.VP.HĐND-
UBND

 Hồ sơ công tác tiếp dân. Phòng 
chống tham nhũng tiêu cực Vĩnh viễn

Hồ Văn Chương, Trần Xuân Thái,  Nguyễn Thị Mỹ Linh, 
Phan Thị Thanh Hương, Đặng Thị Mai Hương, Trịnh Trần 
Minh Tâm, Trần Thị Trang, Nguyễn Quốc Việt, Phan Thị 

Trang.

3 02.VP.HĐND-
UBND  Hồ sơ công tác đối ngoại 20 năm

Hồ Văn Chương, Trần Xuân Thái, Đậu Thị Hoài Yến, Nguyễn 
Thị Mỹ Linh, Phan Thị Thanh Hương, Đặng Thị Mai Hương, 
Trịnh Trần Minh Tâm, Trần Thị Trang, Nguyễn Quốc Việt, 

Phan Thị Trang.

4 03.VP.HĐND-
UBND  Các văn bản, tài liệu phát sinh khác Theo hiệu 

lực văn bản

Hồ Văn Chương, Trần Xuân Thái, Đậu Thị Hoài Yến, Nguyễn 
Thị Mỹ Linh, Phan Thị Thanh Hương, Đặng Thị Mai Hương, 
Trịnh Trần Minh Tâm, Trần Thị Trang, Nguyễn Quốc Việt, 

Phan Thị Trang.

VĂN PHÒNG HĐND-UBND XÃ

(Ban hành kèm theo Quyết định số:        /QĐ-UBND ngày    /01/2026 của UBND xã)
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T
T Số - Ký hiệu Tiêu đề hồ sơ Thời hạn 

bảo quản Người lập Ghi 
chú

5 04.VP.HĐND-
UBND

 Hồ sơ đăng ký quản lý Hộ tịch, Hồ 
sơ về Chứng thực Vĩnh viễn

Hồ Văn Chương, Trần Xuân Thái, Nguyễn Thị Mỹ Linh, Phan 
Thị Thanh Hương, Đặng Thị Mai Hương, Trịnh Trần Minh 
Tâm, Trần Thị Trang, Nguyễn Quốc Việt, Phan Thị Trang.

6 05.VP.HĐND-
UBND

 Hồ sơ Vi phạm hành chính và theo 
dõi thi hành pháp luật; Hồ sơ về Bồi 
thường Nhà nước; thi hành án dân 
sự, thi hành án hành chính

Vĩnh viễn
Hồ Văn Chương, Trần Xuân Thái, Nguyễn Thị Mỹ Linh, Phan 

Thị Thanh Hương, Đặng Thị Mai Hương, Trịnh Trần Minh 
Tâm, Trần Thị Trang, Nguyễn Quốc Việt, Phan Thị Trang.

7 06.VP.HĐND-
UBND

 Hồ sơ Hoà giải ở cơ sở,  Phổ biến 
giáo dục pháp luật, Trợ giúp pháp 
lý, Tiếp cận pháp luật

Vĩnh viễn

Hồ Văn Chương, Trần Xuân Thái,  Nguyễn Thị Mỹ Linh, 
Phan Thị Thanh Hương, Đặng Thị Mai Hương, Trịnh Trần 
Minh Tâm, Trần Thị Trang, Nguyễn Quốc Việt, Phan Thị 

Trang.

8 07.VP.HĐND-
UBND

 Hồ sơ xây dựng, kiểm tra, rà soát 
Văn bản quy phạm pháp luật;  Hồ 
sơ về Góp ý dự thảo văn bản

Vĩnh viễn

Hồ Văn Chương, Trần Xuân Thái, Đậu Thị Hoài Yến, Nguyễn 
Thị Mỹ Linh, Phan Thị Thanh Hương, Đặng Thị Mai Hương, 
Trịnh Trần Minh Tâm, Trần Thị Trang, Nguyễn Quốc Việt, 

Phan Thị Trang.

II

1 01-VHXH
Hồ sơ tổ chức hành chính, tổ chức 
bộ máy, đào tạo, bồi dưỡng 
CBCCVC

20 năm
Phạm Xuân Hùng, Lê Văn Du, Nguyễn Thị Bảỏ Yến,  Hồ Thị 
Hiệp,Trần Thị Thủy, Nguyễn Thị Thu Huế, Nguyễn Thị An, 

Trần Thị Thìn, Nguyễn Nhân

PHÒNG VĂN HÓA - XÃ HỘI



T
T Số - Ký hiệu Tiêu đề hồ sơ Thời hạn 

bảo quản Người lập Ghi 
chú

2 02-VHXH Hồ sơ công tác văn thư, lưu trữ 20 năm
Phạm Xuân Hùng, Lê Văn Du, Nguyễn Thị Bảỏ Yến,  Hồ Thị 
Hiệp,Trần Thị Thủy, Nguyễn Thị Thu Huế, Nguyễn Thị An, 

Trần Thị Thìn, Nguyễn Nhân

3 03-VHXH Hồ sơ cải cách hành chính 20 năm
Phạm Xuân Hùng, Lê Văn Du, Nguyễn Thị Bảỏ Yến,  Hồ Thị 
Hiệp,Trần Thị Thủy, Nguyễn Thị Thu Huế, Nguyễn Thị An, 

Trần Thị Thìn, Nguyễn Nhân

4 04-VHXH Hồ sơ cán bộ, công chức, viên chức 
và công vụ 70 năm

Phạm Xuân Hùng, Lê Văn Du, Nguyễn Thị Bảỏ Yến,  Hồ Thị 
Hiệp,Trần Thị Thủy, Nguyễn Thị Thu Huế, Nguyễn Thị An, 

Trần Thị Thìn, Nguyễn Nhân

5 05-VHXH

Hồ sơ về Sự nghiệp nhà nước, công 
tác quản lý Nhà nước về công tác 
tín ngưỡng, tôn giáo; thi đua khen 
thưởng

Vĩnh viễn
Phạm Xuân Hùng, Lê Văn Du, Nguyễn Thị Bảỏ Yến,  Hồ Thị 
Hiệp,Trần Thị Thủy, Nguyễn Thị Thu Huế, Nguyễn Thị An, 

Trần Thị Thìn, Nguyễn Nhân

6 06-VHXH Hồ sơ về tổ chức Chính phủ; Thanh 
niên, các Hội 20 năm

Phạm Xuân Hùng, Lê Văn Du, Nguyễn Thị Bảỏ Yến,  Hồ Thị 
Hiệp,Trần Thị Thủy, Nguyễn Thị Thu Huế, Nguyễn Thị An, 

Trần Thị Thìn, Nguyễn Nhân

7 07-VHXH Hồ sơ Người có công Theo hiệu 
lực văn bản

Phạm Xuân Hùng, Lê Văn Du, Nguyễn Thị Bảỏ Yến,  Hồ Thị 
Hiệp,Trần Thị Thủy, Nguyễn Thị Thu Huế, Nguyễn Thị An, 

Trần Thị Thìn, Nguyễn Nhân

8 08-VHXH

Hồ sơ, Quyết định thực hiện chế độ 
BHYT, Quyết định chi trả trợ cấp 
MTP đối với các đối tượng theo NĐ 
150, QĐ 290, 62, 49

20 năm
Phạm Xuân Hùng, Lê Văn Du, Nguyễn Thị Bảỏ Yến,  Hồ Thị 
Hiệp,Trần Thị Thủy, Nguyễn Thị Thu Huế, Nguyễn Thị An, 

Trần Thị Thìn, Nguyễn Nhân



T
T Số - Ký hiệu Tiêu đề hồ sơ Thời hạn 

bảo quản Người lập Ghi 
chú

9 09-VHXH Hồ sơ,Văn bản liên quan đến lĩnh 
vực Bảo vệ, chăm sóc trẻ em

Theo hiệu 
lực văn bản

Phạm Xuân Hùng, Lê Văn Du, Nguyễn Thị Bảỏ Yến,  Hồ Thị 
Hiệp,Trần Thị Thủy, Nguyễn Thị Thu Huế, Nguyễn Thị An, 

Trần Thị Thìn, Nguyễn Nhân

10 10-VHXH

Văn bản, hồ sơ liên quan đến lĩnh 
vực Lao động - Việc làm; đào tạo 
nghề, An toàn, vệ sinh lao động, 
Bình đẳng giới

Theo hiệu 
lực văn bản

Phạm Xuân Hùng, Lê Văn Du, Nguyễn Thị Bảỏ Yến,  Hồ Thị 
Hiệp,Trần Thị Thủy, Nguyễn Thị Thu Huế, Nguyễn Thị An, 

Trần Thị Thìn, Nguyễn Nhân

11 11-VHXH Hồ sơ Bảo hiểm xã hội, Bảo hiểm y 
tế

Theo hiệu 
lực văn bản

Phạm Xuân Hùng, Lê Văn Du, Nguyễn Thị Bảỏ Yến,  Hồ Thị 
Hiệp,Trần Thị Thủy, Nguyễn Thị Thu Huế, Nguyễn Thị An, 

Trần Thị Thìn, Nguyễn Nhân

12 12-VHXH Hồ sơ Bảo trợ xã hội, Hưu trí xã hội Vĩnh viễn
Phạm Xuân Hùng, Lê Văn Du, Nguyễn Thị Bảỏ Yến,  Hồ Thị 
Hiệp,Trần Thị Thủy, Nguyễn Thị Thu Huế, Nguyễn Thị An, 

Trần Thị Thìn, Nguyễn Nhân

13 13-VHXH HS khoa học công nghệ, đổi mới 
sáng tạo Vĩnh viễn

Phạm Xuân Hùng, Lê Văn Du, Nguyễn Thị Bảỏ Yến,  Hồ Thị 
Hiệp,Trần Thị Thủy, Nguyễn Thị Thu Huế, Nguyễn Thị An, 

Trần Thị Thìn, Nguyễn Nhân

14 14-VHXH Hồ sơ QLNN về Lĩnh vực Văn hóa, 
Thể thao, Du lịch, gia đình. Vĩnh viễn

Phạm Xuân Hùng, Lê Văn Du, Nguyễn Thị Bảỏ Yến,  Hồ Thị 
Hiệp,Trần Thị Thủy, Nguyễn Thị Thu Huế, Nguyễn Thị An, 

Trần Thị Thìn, Nguyễn Nhân

15 15-VHXH
Hồ sơ ứng dụng CNTT, giao dịch 
điện tử, chuyển đổi số Vĩnh viễn

Phạm Xuân Hùng, Lê Văn Du, Nguyễn Thị Bảỏ Yến,  Hồ Thị 
Hiệp,Trần Thị Thủy, Nguyễn Thị Thu Huế, Nguyễn Thị An, 

Trần Thị Thìn, Nguyễn Nhân



T
T Số - Ký hiệu Tiêu đề hồ sơ Thời hạn 

bảo quản Người lập Ghi 
chú

16 16-VHXH Hồ sơ Lĩnh vực Giáo dục 05 năm
Phạm Xuân Hùng, Lê Văn Du, Nguyễn Thị Bảỏ Yến,  Hồ Thị 
Hiệp,Trần Thị Thủy, Nguyễn Thị Thu Huế, Nguyễn Thị An, 

Trần Thị Thìn, Nguyễn Nhân

17 17-VHXH Hồ sơ lĩnh vực Y tế Vĩnh viễn
Phạm Xuân Hùng, Lê Văn Du, Nguyễn Thị Bảỏ Yến,  Hồ Thị 
Hiệp,Trần Thị Thủy, Nguyễn Thị Thu Huế, Nguyễn Thị An, 

Trần Thị Thìn, Nguyễn Nhân

18 18-VHXH Hồ sơ phát sinh khác Theo hiệu 
lực văn bản

Phạm Xuân Hùng, Lê Văn Du, Nguyễn Thị Bảỏ Yến,  Hồ Thị 
Hiệp,Trần Thị Thủy, Nguyễn Thị Thu Huế, Nguyễn Thị An, 

Trần Thị Thìn, Nguyễn Nhân

III

1 01-PKT Hồ sơ văn bản đi của Phòng 5 năm

Đậu Văn Hùng; Ngô Thị Thoa; Nguyễn Thị Hoài; Phan 
Thanh Cường, Phan Việt Phương, Nguyễn Bảo Trung, 

Nguyễn Văn Tân; Phan Thị Bến; Lê Thị Thanh Huyên; Hồ 
Ngọc Vĩnh;  Lưu Đức Mạnh, Nguyễn Thị Minh Tâm, Phạm 

Thị Giang Hương

2 02-PKT Lĩnh vực tài chính, ngân sách, tài 
sản công

20 năm, 
vĩnh viễn

Đậu Văn Hùng; Ngô Thị Thoa; Nguyễn Thị Hoài; Phan 
Thanh Cường, Phan Việt Phương, Nguyễn Bảo Trung, 

Nguyễn Văn Tân; Phan Thị Bến; Lê Thị Thanh Huyên; Hồ 
Ngọc Vĩnh;  Lưu Đức Mạnh, Nguyễn Thị Minh Tâm, Phạm 

Thị Giang Hương

PHÒNG KINH TẾ



T
T Số - Ký hiệu Tiêu đề hồ sơ Thời hạn 

bảo quản Người lập Ghi 
chú

3 03-PKT
Hồ sơ xây dựng kế hoạch và báo 
cáo thực hiện kế hoạch dài hạn, 
hằng năm, hàng quý, hàng tháng

20 năm, 
vĩnh viễn

Đậu Văn Hùng; Ngô Thị Thoa; Nguyễn Thị Hoài; Phan 
Thanh Cường, Phan Việt Phương, Nguyễn Bảo Trung, 

Nguyễn Văn Tân; Phan Thị Bến; Lê Thị Thanh Huyên; Hồ 
Ngọc Vĩnh;  Lưu Đức Mạnh, Nguyễn Thị Minh Tâm, Phạm 

Thị Giang Hương

4 04-PKT Lĩnh vực kế hoạch và đầu tư 20 năm, 
vĩnh viễn

Đậu Văn Hùng; Ngô Thị Thoa; Nguyễn Thị Hoài; Phan 
Thanh Cường, Phan Việt Phương, Nguyễn Bảo Trung, 

Nguyễn Văn Tân; Phan Thị Bến; Lê Thị Thanh Huyên; Hồ 
Ngọc Vĩnh;  Lưu Đức Mạnh, Nguyễn Thị Minh Tâm, Phạm 

Thị Giang Hương

5 05-PKT Lĩnh vực đăng ký kinh doanh, 
doanh nghiệp, hợp tác xã

20 năm, 
vĩnh viễn

Đậu Văn Hùng; Ngô Thị Thoa; Nguyễn Thị Hoài; Phan 
Thanh Cường, Phan Việt Phương, Nguyễn Bảo Trung, 

Nguyễn Văn Tân; Phan Thị Bến; Lê Thị Thanh Huyên; Hồ 
Ngọc Vĩnh;  Lưu Đức Mạnh, Nguyễn Thị Minh Tâm, Phạm 

Thị Giang Hương

6 06-PKT Lĩnh vực quy hoạch, xây dựng 20 năm, 
vĩnh viễn

Đậu Văn Hùng; Ngô Thị Thoa; Nguyễn Thị Hoài; Phan 
Thanh Cường, Phan Việt Phương, Nguyễn Bảo Trung, 

Nguyễn Văn Tân; Phan Thị Bến; Lê Thị Thanh Huyên; Hồ 
Ngọc Vĩnh;  Lưu Đức Mạnh, Nguyễn Thị Minh Tâm, Phạm 

Thị Giang Hương



T
T Số - Ký hiệu Tiêu đề hồ sơ Thời hạn 

bảo quản Người lập Ghi 
chú

7 07-PKT Lĩnh vực giao thông 20 năm, 
vĩnh viễn

Đậu Văn Hùng; Ngô Thị Thoa; Nguyễn Thị Hoài; Phan 
Thanh Cường, Phan Việt Phương, Nguyễn Bảo Trung, 

Nguyễn Văn Tân; Phan Thị Bến; Lê Thị Thanh Huyên; Hồ 
Ngọc Vĩnh;  Lưu Đức Mạnh, Nguyễn Thị Minh Tâm, Phạm 

Thị Giang Hương

8 08-PKT
Quản lý tài nguyên nước, Khoáng 
sản và Biển Hải đảo; Biến đổi khí 
hậu; Sự cố tràn dầu

10 năm

Đậu Văn Hùng; Ngô Thị Thoa; Nguyễn Thị Hoài; Phan 
Thanh Cường, Phan Việt Phương, Nguyễn Bảo Trung, 

Nguyễn Văn Tân; Phan Thị Bến; Lê Thị Thanh Huyên; Hồ 
Ngọc Vĩnh;  Lưu Đức Mạnh, Nguyễn Thị Minh Tâm, Phạm 

Thị Giang Hương

9 09-PKT Hồ sơ quản lý nhà nước lĩnh vực 
công thương, thương mại; 10 năm

Đậu Văn Hùng; Ngô Thị Thoa; Nguyễn Thị Hoài; Phan 
Thanh Cường, Phan Việt Phương, Nguyễn Bảo Trung, 

Nguyễn Văn Tân; Phan Thị Bến; Lê Thị Thanh Huyên; Hồ 
Ngọc Vĩnh;  Lưu Đức Mạnh, Nguyễn Thị Minh Tâm, Phạm 

Thị Giang Hương

10 10-PKT
Giải quyết đơn thư, khiếu nại, tố 
cáo; Xử lý sau thanh tra kiển tra; 
Xử phạt vị phạm hành chính

Vĩnh viễn

Đậu Văn Hùng; Ngô Thị Thoa; Nguyễn Thị Hoài; Phan 
Thanh Cường, Phan Việt Phương, Nguyễn Bảo Trung, 

Nguyễn Văn Tân; Phan Thị Bến; Lê Thị Thanh Huyên; Hồ 
Ngọc Vĩnh;  Lưu Đức Mạnh, Nguyễn Thị Minh Tâm, Phạm 

Thị Giang Hương



T
T Số - Ký hiệu Tiêu đề hồ sơ Thời hạn 

bảo quản Người lập Ghi 
chú

11 11-PKT Lĩnh vực về đất đai Vĩnh viễn

Đậu Văn Hùng; Ngô Thị Thoa; Nguyễn Thị Hoài; Phan 
Thanh Cường, Phan Việt Phương, Nguyễn Bảo Trung, 

Nguyễn Văn Tân; Phan Thị Bến; Lê Thị Thanh Huyên; Hồ 
Ngọc Vĩnh;  Lưu Đức Mạnh, Nguyễn Thị Minh Tâm, Phạm 

Thị Giang Hương

12 12-PKT Lĩnh vực nông nghiệp 20 năm, 
vĩnh viễn

Đậu Văn Hùng; Ngô Thị Thoa; Nguyễn Thị Hoài; Phan 
Thanh Cường, Phan Việt Phương, Nguyễn Bảo Trung, 

Nguyễn Văn Tân; Phan Thị Bến; Lê Thị Thanh Huyên; Hồ 
Ngọc Vĩnh;  Lưu Đức Mạnh, Nguyễn Thị Minh Tâm, Phạm 

Thị Giang Hương

13 13-PKT Lĩnh vực môi trường 10 năm

Đậu Văn Hùng; Ngô Thị Thoa; Nguyễn Thị Hoài; Phan 
Thanh Cường, Phan Việt Phương, Nguyễn Bảo Trung, 

Nguyễn Văn Tân; Phan Thị Bến; Lê Thị Thanh Huyên; Hồ 
Ngọc Vĩnh;  Lưu Đức Mạnh, Nguyễn Thị Minh Tâm, Phạm 

Thị Giang Hương

14 14-PKT Lĩnh vực Đê Điều, Thủy lợi, PCTT 
và TKCN 10 năm

Đậu Văn Hùng; Ngô Thị Thoa; Nguyễn Thị Hoài; Phan 
Thanh Cường, Phan Việt Phương, Nguyễn Bảo Trung, 

Nguyễn Văn Tân; Phan Thị Bến; Lê Thị Thanh Huyên; Hồ 
Ngọc Vĩnh;  Lưu Đức Mạnh, Nguyễn Thị Minh Tâm, Phạm 

Thị Giang Hương



T
T Số - Ký hiệu Tiêu đề hồ sơ Thời hạn 

bảo quản Người lập Ghi 
chú

15 15-PKT Hồ sơ lĩnh vực Nông thôn mới 10 năm

Đậu Văn Hùng; Ngô Thị Thoa; Nguyễn Thị Hoài; Phan 
Thanh Cường, Phan Việt Phương, Nguyễn Bảo Trung, 

Nguyễn Văn Tân; Phan Thị Bến; Lê Thị Thanh Huyên; Hồ 
Ngọc Vĩnh;  Lưu Đức Mạnh, Nguyễn Thị Minh Tâm, Phạm 

Thị Giang Hương

16 16-PKT Hồ sơ thống kê 10 năm

Đậu Văn Hùng; Ngô Thị Thoa; Nguyễn Thị Hoài; Phan 
Thanh Cường, Phan Việt Phương, Nguyễn Bảo Trung, 

Nguyễn Văn Tân; Phan Thị Bến; Lê Thị Thanh Huyên; Hồ 
Ngọc Vĩnh;  Lưu Đức Mạnh, Nguyễn Thị Minh Tâm, Phạm 

Thị Giang Hương

17 17-PKT Hồ sơ giảm nghèo 10 năm

Đậu Văn Hùng; Ngô Thị Thoa; Nguyễn Thị Hoài; Phan 
Thanh Cường, Phan Việt Phương, Nguyễn Bảo Trung, 

Nguyễn Văn Tân; Phan Thị Bến; Lê Thị Thanh Huyên; Hồ 
Ngọc Vĩnh;  Lưu Đức Mạnh, Nguyễn Thị Minh Tâm, Phạm 

Thị Giang Hương

18 18-PKT Lĩnh vực khác Theo hiệu 
lực văn bản

Đậu Văn Hùng; Ngô Thị Thoa; Nguyễn Thị Hoài; Phan 
Thanh Cường, Phan Việt Phương, Nguyễn Bảo Trung, 

Nguyễn Văn Tân; Phan Thị Bến; Lê Thị Thanh Huyên; Hồ 
Ngọc Vĩnh;  Lưu Đức Mạnh, Nguyễn Thị Minh Tâm, Phạm 

Thị Giang Hương

IV.TRUNG TÂM PHỤC VỤ HÀNH CHÍNH CÔNG



T
T Số - Ký hiệu Tiêu đề hồ sơ Thời hạn 

bảo quản Người lập Ghi 
chú

1 01-TTPVHCC Hồ sơ Hành chính công Vĩnh viễn
Trần Thị Hiếu; Đinh Thái Tiệp; Nguyễn Thị Lệ Hằng; Dương 

Thị Anh; Nguyễn Áí Thi; Nguyễn Việt Hải Hoài;

2 02-TTPVHCC Hồ sơ báo cáo tháng, quý, 6 tháng, 
9 tháng 20 năm

Trần Thị Hiếu; Đinh Thái Tiệp; Nguyễn Thị Lệ Hằng; Dương 
Thị Anh; Nguyễn Áí Thi; Nguyễn Việt Hải Hoài;

3 02-TTPVHCC Hồ sơ các văn bản có nội
 dung khác Vĩnh viễn

Trần Thị Hiếu; Đinh Thái Tiệp; Nguyễn Thị Lệ Hằng; Dương 
Thị Anh; Nguyễn Áí Thi; Nguyễn Việt Hải Hoài;

4. Trung tâm PVHCC: 03 danh mục hồ sơ

Danh mục này có: 47 danh mục hồ sơ
1. Văn phòng HĐND-UBND: 08 danh mục hồ sơ
2. Phòng: VHXH: 18 danh mục hồ sơ
3. Phòng Kinh tế: 18 danh mục hồ sơ

ỦY BAN NHÂN DÂN XÃ
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