
ỦY BAN NHÂN DÂN  

XÃ ĐĂK RƠ WA 

 

CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 
 

DANH MỤC HỒ SƠ NĂM 2024 

(Ban hành kèm theo Quyết định số:     /QĐ-UBND,  

ngày      tháng 03 năm 2024 của UBND xã Đăk Rơ Wa 

 

                                                           
1: Các đợt giám sát lập chung 01 hồ sơ.  
2: Đại biểu tiếp xúc cử tri trước và sau kỳ họp HĐND. Hồ sơ tiếp xúc cử tri có thể để chung với kỳ họp HĐND. 

Số & KH hồ sơ TIÊU ĐỀ HỒ SƠ 
Thời hạn 

bảo quản 

Người  

lập hồ sơ 

Ghi 

chú 

A. KHỐI TÀI LIỆU CỦA HỘI ĐỒNG NHÂN DÂN 

I.  Tài liệu của lãnh đạo HĐND xã (Chủ tịch và Phó Chủ tịch HĐND) 

01/HĐND-VBC 

- Tập tài liệu của Hội đồng nhân dân 

(HĐND) tỉnh, HĐND Thành phố Kon Tum, 

Ủy ban nhân dân (UBND) Thành phố Kon 

Tum V/v chỉ đạo, hướng dẫn về tổ chức và 

hoạt động của HĐND xã. 

Theo 

hiệu lực 

văn bản 

 

Nguyễn Thành 

Công  

II. Tài liệu về công tác chuyên môn 

01/HĐND-VPTK-KH - Hồ sơ kỳ họp của HĐND năm 2024 (nhiệm 

kỳ 2021-2026) 

 

Vĩnh viễn 

Nguyễn 

Thành Công  

02/HĐND-VPTK-GS 

- Hồ sơ giám sát hoạt động UBND cùng cấp 

và các ngành của HĐND xã Đăk Rơ Wa 

năm 2024(1). 

20 năm 
Nguyễn 

Thành Công  

03/HĐND-VPTK-

TXCT 

- Hồ sơ tiếp xúc cử tri của HĐND xã Đăk Rơ 

Wa  năm 2024(2). 

10 năm 
Nguyễn 

Thành Công  

B. KHỐI TÀI LIỆU CỦA ỦY BAN NHÂN DÂN XÃ 

I. VĂN PHÒNG - THỐNG KÊ 

1. Tổng hợp 

01/UBND-VPTK-TH 

Hồ sơ về giao, nhận, xây dựng và thực hiện 

chỉ tiêu, kế hoạch phát triển kinh tế, xã hội xã 

Đăk Rơ Wa năm 2024 
Vĩnh viễn 

Nguyễn Thành 

Công 
 



2 

 

02/UBND-VPTK-TH 

Kế hoạch, chương trình, báo cáo công tác 

năm 2024 của xã Đăk Rơ Wa  

Vĩnh viễn Nguyễn Thành 

Công, Cao 

Thành Nam 

 

03/UBND-VPTK-TH 
- Báo cáo tình hình công tác 06 tháng, 09 

tháng, quý, cả năm của UBND xã Đăk Rơ 

Wa  năm 2024 

20 năm Cao Thành 

Nam 
 

04/UBND-VPTK-TH Tập Báo cáo tình hình công tác hàng tháng 

của xã năm 2024 
05 năm Cao Thành 

Nam 
 

05/UBND-VPTK-TH 

Tập công văn trao đổi 10 năm 
Nguyễn 

Thành Công, 

Cao Thành 

Nam 

 

06/UBND-VPTK-TH 

Đến để biết  
Nguyễn 

Thành Công, 

Cao Thành 

Nam 

 

2. Cải cách hành chính (CCHC) 

01/UBND-VPTK-

CCHC 

Tập văn bản chỉ đạo chung của cấp trên về 

công tác CCHC 

Theo 

hiệu lực 

văn bản 

Nguyễn 

Thành Công 
 

02/UBND-VPTK-

CCHC Tập văn bản của cấp trên chỉ đạo trực tiếp về 

công tác CCHC 

Vĩnh viễn 

Nguyễn 

Thành Công  

03/UBND-VPTK-

CCHC 

Tập văn bản tham mưu về công tác CCHC 

của UBND xã năm 2024  Vĩnh viễn 

Nguyễn 

Thành Công  

04/UBND-VPTK-

CCHC 

Tập công văn trao đổi về công tác cải cách 

hành chính 

10 năm Nguyễn 

Thành Công 
 

05/UBND-VPTK-

CCHC  

Đến để biết  Nguyễn 

Thành Công 
 

 3. Kiểm soát TTHC 

01/UBND-VPTK-

TTHC 

Tập văn bản chỉ đạo cấp trên về công tác 

kiểm soát Thủ tục hành chính 

Theo hiệu 

lực văn 

bản 

Nguyễn 

Thành Công  

02/UBND-VPTK-

TTHC 
Tập các văn bản tham mưu về công tác kiểm 

soát TTHC của xã 

Vĩnh viễn 
Nguyễn 

Thành Công  
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03/UBND-VPTK-

TTHC 
Tập công văn trao đổi về công tác kiểm soát 

thủ tục hành chính 

Vĩnh viễn 
Nguyễn 

Thành Công  

04/UBND-VPTK-

TTHC 
Đến để biết  

Nguyễn 

Thành Công  

4. Quản lý Văn thư - Lưu trữ 

a) Công tác tham mưu 

01/UBND-VPTK-

VTLT-TM 

Tập văn bản chỉ đạo chung của cấp trên 

về Văn thư - Lưu trữ 

Theo 

hiệu lực 

văn bản 
Y Đưh 

 

04/UBND-VPTK-

VTLT-TM 

Văn bản đến để biết 5 năm 

Y Đưh 
 

b) Công văn đi 

01/UBND-VPTK-

VTLT-QĐ 
- Tập lưu Quyết định của UBND xã Đăk Rơ 

Wa  

Vĩnh viễn 
Y Đưh 

 

02/UBND-VPTK-

VTLT- BC 
- Tập lưu Báo cáo của UBND xã Đăk Rơ 

Wa  

Vĩnh viễn 
Y Đưh 

 

03/UBND-VPTK-

VTLT- CV 
- Tập lưu Công văn của UBND xã Đăk Rơ 

Wa  

50 năm 
Y Đưh 

 

04/UBND-VPTK-

VTLT-KH 
- Tập lưu Kế hoạch của UBND xã Đăk Rơ 

Wa  

10 năm 
Y Đưh 

 

05/UBND-VPTK-

VTLT- TTr 
- Tập lưu Tờ Trình của UBND xã Đăk Rơ 

Wa  

5 năm 
Y Đưh 

 

06/UBND-VPTK-

VTLT- TB 
- Tập lưu Thông báo của UBND xã Đăk Rơ 

Wa  

5 năm 
Y Đưh 

 

07/UBND-VPTK-

VTLT- QĐCT 
- Tập lưu Quyết định của Chủ tịch UBND xã 

Đăk Rơ Wa  

Vĩnh viễn 
Y Đưh 

 

08/UBND-VPTK-

VTLT- GM 
- Tập lưu Giấy mời của UBND xã Đăk Rơ 

Wa  

5 năm 
Y Đưh 

 

09/UBND-VPTK-

VTLT- CTr 
- Tập lưu Chương trình của UBND xã Đăk 

Rơ Wa  

Vĩnh viễn 
Y Đưh 
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10/UBND-VPTK-

VTLT- PA 
- Tập lưu Phương án của UBND phường xã 

Đăk Rơ Wa  

10 năm 
Y Đưh 

 

5. Công tác Cán bộ 

01/UBND- 

VPTK-CB 

Tập văn bản chỉ đạo cấp trên về công tác Cán 

bộ Theo hiệu 

lực văn 

bản 

 

Cao Thành 

Nam 
 

03/UBND-VPTK-CB 
Tập văn bản tham mưu về công tác Cán bộ 

của UBND xã Đăk Rơ Wa  năm 2024 

Vĩnh viễn Cao Thành 

Nam 
 

04/UBND-VPTK-CB Hồ sơ về việc bổ nhiệm cán bộ 
Vĩnh viễn 

Cao Thành 

Nam 
 

05/UBND-VPTK-CB 
Hồ sơ về việc luân chuyển cán bộ 

Vĩnh viễn 

Cao Thành 

Nam 
 

06/UBND-VPTK-CB 
Hồ sơ về đề nghị nâng lương cho CBCC 

Vĩnh viễn 

Cao Thành 

Nam 
 

07/UBND-VPTK-CB 
Hồ sơ về việc cử đi học, đào tạo cho CBCC 

Vĩnh viễn 

Cao Thành 

Nam 
 

08/UBND-VPTK-CB Tập công văn trao đổi về công tác cán bộ 
Vĩnh viễn 

Cao Thành 

Nam 
 

09/UBND-VPTK-CB Đến để biết Theo 

hiệu lực 

văn bản 

Cao Thành 

Nam  

6. Thi đua- Khen thưởng, kỷ luật 

01/UBND-VPTK-

KTKL 

Tập văn bản chỉ đạo cấp trên về công tác 

Khen thưởng, Kỷ luật 

Theo 

hiệu lực 

văn bản 

Nguyễn Thành 

Công 
 

03/UBND-VPTK-

KTKL 

Tập văn bản tham mưu về công tác Khen 

thưởng, kỷ luật của UBND xã Đăk Rơ Wa  

năm 2024 

Vĩnh viễn 
Nguyễn Thành 

Công 

 

04/UBND-VPTK-

TĐKT 

- Hồ sơ Hồ sơ về việc đề nghị khen thưởng 

năm 2024 
Vĩnh viễn 

Nguyễn Thành 

Công 
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05/UBND-VPTK-

TĐKT 

Tập công văn trao đổi về công tác thi đua, 

khen thưởng Vĩnh Viễn Nguyễn Thành 

Công 

 

06/UBND-VPTK-

TĐKT 

Đến để biết Theo hiệu 

lực văn 

bản 

Nguyễn Thành 

Công 

 

7. Thống kê 

01/UBND-VPTK-TK 

- Tập văn bản chỉ đạo, quy định, hướng dẫn 

về công tác thống kê 

Theo hiệu 

lực văn 

bản 

Cao Thành 

Nam, Nguyễn 

Thành Công 

 

02/UBND-VPTK-TK 

Văn bản tham mưu về công tác thống kê Theo hiệu 

lực văn 

bản 

Cao Thành 

Nam, Nguyễn 

Thành Công 

 

8. Tiếp nhận đơn thư kiến nghị khiếu nại, tố cáo 

a) Khiếu nại     

01/UBND-TPHT-

KNTC-KN 

Văn bản tham mưu, chỉ đạo về lĩnh vực giải 

quyết khiếu nại 05 năm Yiang Thắng 
 

02/UBND-TPHT-

KNTC-KN 

Hồ sơ giải quyết kiến nghị của UBND xã 

Đăk Rơ Wa  (bao gồm đơn, văn bản của 

UBND xã và cấp có thẩm quyền) (nghiêm 

trọng) 

20 năm 

Yiang Thắng 

 

03/UBND-TPHT-

KNTC-KN 

Hồ sơ giải quyết kiến nghị của  UBND xã 

(bao gồm đơn, văn bản của UBND xã và cấp 

có thẩm quyền) (ít nghiêm trọng) 

20 năm 

Yiang Thắng 

 

b) Kiến nghị     

01/UBND-TPHT-

KNTC-KNg 

Văn bản tham mưu, chỉ đạo về lĩnh vực giải 

quyết kiến nghị 
05 năm 

Yiang Thắng 
 

02/UBND-TPHT-

KNTC-KNg 

Hồ sơ giải quyết kiến nghị của UBND xã 

(bao gồm đơn, văn bản của UBND xã và cấp 

có thẩm quyền) 

20 năm 

Yiang Thắng 

 

c) Tố cáo     

01/UBND-VPTK-

KNTC-TC 

Văn bản tham mưu, chỉ đạo về lĩnh vực giải 

quyết tố cáo 05 năm 

Yiang Thắng 
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02/UBND-VPTK-

KNTC-TC 

Hồ sơ giải quyết tố cáo của UBND xã (bao 

gồm đơn, văn bản của UBND xã và cấp có 

thẩm quyền) (nghiêm trọng) 

Vĩnh 

viễn 

Yiang Thắng 

 

03/UBND-VPTK-

KNTC-TC 

Hồ sơ giải quyết tố cáo của UBND xã (bao 

gồm đơn, văn bản của UBND xã và cấp có 

thẩm quyền) (ít nghiêm trọng) 
20 năm 

Yiang Thắng 

 

9. Các nhiệm vụ khác do Văn phòng - Thống kê tham mưu thực hiện 

a) Giáo dục 

01/UBND-GD Hồ sơ về việc đề nghị UBND thành phố 

công nhận “Trường học an toàn, phòng, 

chống tai nạn thương tích năm học 2023-

2024” 

05 năm Nguyễn Thành 

Công 
 

02/UBND-GD - Tập văn bản UBND xã về việc chỉ đạo 

công tác giáo dục, công tác vận động học 

sinh ra lớp hàng năm 

05 năm Nguyễn Thành 

Công 
 

II. TÀI LIỆU VỀ CÔNG TÁC ĐỊA CHÍNH – NÔNG NGHIỆP – XÂY DỰNG VÀ MÔI TRƯỜNG 

1. Văn bản chung 

01/UBND-ĐCXD-

VBC 

Tập văn bản chỉ đạo chung của cấp trên về 

công tác địa chính - xây dựng 

Theo hiệu 

lực văn 

bản 

Trần Việt Đức 
 

03/UBND-ĐCXD-

ĐĐ 

Tham mưu vể lĩnh vực địa chính - xây dựng Theo hiệu 

lực văn 

bản 

Trần Việt 

Đức 
 

04/UBND-ĐCXD-

ĐĐ 

Công văn trao đổi về công tác địa chính - 

xây dựng 
Vĩnh viễn 

Trần Việt 

Đức  

05/UBND-ĐCXD-

ĐĐ 

Văn bản đến để biết 
Vĩnh viễn 

Trần Việt 

Đức  

2. Đất đai 

01/UBND-ĐCXD-

ĐĐ 

Văn bản tham mưu, chỉ đạo về lĩnh vực đất 

đai trên địa bàn 
Theo hiệu 

lực văn 

bản 

Trần Việt 

Đức  

02/UBND-ĐCXD-

ĐĐ 

Hồ sơ giải quyết vi phạm về đất đai của xã 

(ghi tên cụ thể cơ quan, hộ gia đình vi phạm) 
Vĩnh 

viễn 

Trần Việt 

Đức 
 

2. Xây dựng 
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01/UBND-ĐCXD-

VBC 

Văn bản tham mưu, chỉ đạo về lĩnh vực xây 

dựng trên địa bàn 

Theo hiệu 

lực văn 

bản  

Trần Việt 

Đức 
 

02/UBND-ĐCXD-

XD 

Hồ sơ V/v xử lý các trường hợp vi phạm 

hành chính trong hoạt động xây dựng của hộ 

(ghi rõ họ và tên, địa chỉ) 

 

Vĩnh viễn 

Trần Việt 

Đức  

3. Môi trường 

01/UBND-ĐCXD-

MT 

Văn bản tham mưu, chỉ đạo về lĩnh vực môi 

trường trên địa bàn 

Theo 

hiệu lực 

văn bản 

Trần Việt 

Đức 
 

02/UBND-ĐCXD-

MT 

Hồ sơ giải quyết vi phạm về môi trường của 

xã (ghi tên cụ thể cơ quan, hộ gia đình vi 

phạm) 

Vĩnh viễn  Trần Việt 

Đức  

5. Nông nghiệp 

01/UBND-ĐCXD-

NN 

Văn bản tham mưu, chỉ đạo của cấp trên về 

hoạt động trồng trọt, chăn nuôi trên địa bàn 

xã Đăk Rơ Wa năm 2024 

Theo 

hiệu lực 

văn bản 

Trần Việt 

Đức 

 

02/UBND-ĐCXD-

NN 

Văn bản tham mưu, chỉ đạo của xã về hoạt 

động trồng trọt, chăn nuôi 2024 
Theo 

hiệu lực 

văn bản 

Trần Việt 

Đức 

 

03/UBND-ĐCXD-

NN 

Văn bản đến để biết Theo 

hiệu lực 

văn bản 

Trần Việt Đức  

 

6. Các nhiệm vụ thuộc lĩnh vực khác do VPTK tham mưu thực hiện 

01/UBND-VPTK-NN 
Tập lưu các văn bản về xây dựng thôn nông 

thôn mới 

Theo 

hiệu lực 

văn bản 
Cao Thành 

Nam 

 

02/UBND-VPTK-

OCOP 

Tập lưu các văn bản liên quan đến việc xây 

dựng chương trình OCOP 10 năm Cao Thành 

Nam 

 

III. QUÂN SỰ 

1. Văn bản chung 
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01/UBND-QS-VBC 

Tập văn bản chỉ đạo chung của cấp trên về 

công tác quân sự 

Theo hiệu 

lực văn 

bản  

A Nhau 

 

03/UBND-QS-VBC 

Tham mưu, chỉ đạo vể lĩnh vực quân sự Theo hiệu 

lực văn 

bản  

A Nhau 

 

04/UBND-QS-VBC 

Công văn trao đổi về công tác quân sự Theo hiệu 

lực văn 

bản  

A Nhau 

 

05/UBND-QS-VBC Văn bản đến để biết    

2. Tuyển quân 

01/UBND-QS-TQ 
Tập văn bản tham mưu về công tác tuyển 

quân của UBND năm 2024 

Theo hiệu 

lực văn bản  

A Nhau 

 

02/UBND-QS-TQ Hồ sơ về tuyển quân trên địa bàn xã năm 

2024 

Vĩnh viễn  A Nhau 

 

3. Hồ sơ giao quân 

01/UBND-QS-GQ 

Tập văn bản tham mưu về công tác giao 

quân của UBND năm 2024 

Theo hiệu 

lực văn 

bản  

A Nhau 

 

02/UBND-QS-GQ Hồ sơ về giao quân trên địa bàn xã năm 

2024 

Vĩnh viễn A Nhau 

 

 3. Huấn luyện 

01/UBND-QS-HL Tập văn bản tham mưu về công tác huấn 

luyện của UBND xã năm 2024. 

Vĩnh 

viễn 

A Nhau 
 

02/UBND-QS-HL Hồ sơ về huấn luyện trên địa bàn năm 2024

  

Vĩnh viễn A Nhau 

 

5. Phòng chống thiên tai, tìm kiếm cứu nạn 

01/UBND-QS-PCTT 
Tập văn bản chỉ đạo của cấp trên, cấp trên 

trực tiếp về công tác phòng chống thiên tai, 

tìm kiếm cứu nạn 

Theo hiệu 

lực văn 

bản 

A Nhau 

 

03/UBND-QS-PCTT Tham mưu vể công tác phòng chống thiên 

tai, tìm kiếm cứu nạn 

Theo 

hiệu lực 

văn bản 

A Nhau 
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3: Hồ sơ số 04/TPHT, 05/TPHT có thể lưu tại công chức phụ trách địa chính hoặc công chức tư pháp. 

 

04/UBND-QS-PCTT Công văn trao đổi về công tác phòng chống 

thiên tai, tìm kiếm cứu nạn 

Theo 

hiệu lực 

văn bản 

A Nhau 

 

05/UBND-QS-PCTT Văn bản đến để biết 
Theo 

hiệu lực 

văn bản 

A Nhau 

 

IV. TƯ PHÁP- HỘ TỊCH 

1. Văn bản chung 

01/UBND-TPHT-

VBC 

Tập văn bản chỉ đạo của cấp trên về công tác 

tư pháp - hộ tịch 

Theo 

hiệu lực 

văn bản 
Yiang Thắng 

 

03/UBND-TPHT-

VBC 

Công văn trao đổi về công tác tư pháp - hộ 

tịch 

Theo 

hiệu lực 

văn bản 

Yiang 

Thắng, A Ju  

04/UBND-TPHT-

VBC 

Văn bản đến để biết 
Theo 

hiệu lực 

văn bản 

Yiang 

Thắng, A Ju  

2. Công tác hòa giải(3) 

01/UBND-TPHT-HG 
- Hồ sơ hòa giải (thành công) các vụ tranh 

chấp, khiếu kiện dân sự của công dân trên 

địa bàn xã năm 2024 

20 năm  
Yiang Thắng 

 

02/UBND-TPHT-HG 
- Hồ sơ hòa giải (bất thành) các vụ tranh 

chấp, khiếu kiện dân sự của công dân trên 

địa bàn xã năm 2024 

20 năm  
Yiang Thắng 

 

03/UBND-TPHT-HG - Hồ sơ kiểm tra công tác tư pháp tại xã của 

Phòng Tư pháp năm 2024 

20 năm  
Yiang Thắng 

 

3. Hộ tịch 

01/UBND-TPHT-HT-

VBC 

- Tập tài liệu của Chính phủ, Bộ Tư pháp, 

UBND tỉnh chỉ đạo, hướng dẫn về công tác 

hộ tịch. 

Theo 

hiệu lực 

văn bản 

Yiang Thắng 

 

02/UBND-TPHT-HT - Tập lưu Hồ sơ đăng ký khai sinh của công 

dân trên địa bàn xã năm 2024 

70 năm  
Yiang Thắng 

 

03/UBND-TPHT-HT - Tập lưu Hồ sơ khai tử của công dân trên 

địa bàn xã năm 2024 

70 năm  
Yiang Thắng 
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04/UBND-TPHT-HT 
- Tập lưu Hồ sơ đăng ký kết hôn và cấp giấy 

xác nhận tình trạng hôn nhân của công dân 

trên địa bàn xã năm 2024 

70 năm  
Yiang Thắng 

 

05/UBND-TPHT-HT 
- Tập lưu Hồ sơ thay đổi, cải chính, điều 

chỉnh hộ tịch của công dân trên địa bàn xã 

năm 2024 

70 năm  
Yiang Thắng 

 

06/UBND-TPHT-HT - Tập lưu Hồ sơ đăng ký việc nuôi con nuôi 

của công dân trên địa bàn xã năm 2024 

70 năm  
Yiang Thắng 

 

07/UBND-TPHT-HT - Tập lưu Hồ sơ đăng ký giám hộ của công 

dân trên địa bàn xã năm 2024 

70 năm  
Yiang Thắng 

 

08/UBND-TPHT-HT - Tập lưu Hồ sơ đăng ký việc nhận cha, mẹ, 

con của công dân trên địa bàn xã năm 2024 

70 năm  
Yiang Thắng 

 

09/UBND-TPHT-HT - Tập lưu các loại sổ tư pháp - hộ tịch năm 

2024 

Vĩnh viễn  
Yiang Thắng 

 

4. Công tác chứng thực  

01/UBND-TPHT-CT - Hồ sơ chứng thực di chúc của công dân 

trên địa bàn xã năm 2024 

Vĩnh viễn  A Jũ   

02/UBND-TPHT-CT 
- Tập lưu Sổ cấp bản sao từ sổ gốc, chứng 

thực bản sao từ bản chính, chứng thực chữ 

ký, chứng thực hợp đồng, giao dịch của công 

dân trên địa bàn xã 2024 

Vĩnh viễn  

A Jũ  

 

03/UBND-TPHT-CT 
- Tập lưu bản chứng thực hợp đồng, giao 

dịch của công dân trên địa bàn xã (từ 

số…đến số…) năm 2024 

20 năm 
A Jũ  

 

5. Các nhiệm vụ khác do công chức Văn Phòng thống kê thực hiện 

a) Dân tộc    
 

01/UBND-DT Tập văn bản chỉ đạo cấp trên về công tác dân 

tộc 

Theo 

hiệu lực 

văn bản 

Nguyễn Thành 

Công 
 

03/UBND-DT Tập văn bản tham mưu về công tác dân tộc  Vĩnh 

viễn 

Nguyễn 

Thành Công  

b) Tôn giáo    
 

01/UBND-TG 
- Tập văn bản của các cơ quan TW, tỉnh, 

thành phố chỉ đạo, quy định, hướng dẫn về 

công tác tôn giáo 

Theo hiệu 

lực văn 

bản 

Cao Thành 

Nam 
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02/UBND-TG 
- Hồ sơ Chương trình, Kế hoạch, Báo cáo 

của phường về công tác tôn giáo 

+ Năm, Nhiều năm. 

+ 6, 9 tháng. 

+ Quý, tháng. 

Theo hiệu 

lực văn 

bản 

Cao Thành 

Nam 

 

03/UBND-TG 
- Hồ sơ về tình hình hoạt động của các tôn 

giáo, tín ngưỡng… trên địa bàn xã 

20 năm 
Cao Thành 

Nam 
 

c) Y tế 

01/UBND-YT 
Tập văn bản của cấp trên chỉ đạo chung về 

công tác Y tế 

Theo 

hiệu lực 

văn bản 

Cao Thành 

Nam  

02/UBND-YT Tập văn bản tham mưu về công tác Y tế năm  Vĩnh 

viễn 

Cao Thành 

Nam 
 

03/UBND-YT Tập văn bản trao đổi về công tác Y tế 10 năm 
Cao Thành 

Nam  

04/UBND-YT Tập văn bản về phòng chống dịch bệnh...... 

(cụ thể tên loại dịch bệnh) 

10 năm 
Cao Thành 

Nam 
 

d) An toàn thực phẩm 

01/UBND-ATTP Tập văn bản của cấp trên chỉ đạo chung về 

công tác An toàn thực phẩm 

Theo 

hiệu lực 

văn bản 

Cao Thành 

Nam  

03/UBND-ATTP Tập văn bản tham mưu về công tác An toàn 

thực phẩm  

5 năm 
Cao Thành 

Nam 
 

V. TÀI CHÍNH- KẾ TOÁN 

1. Văn bản chung 

01/UBND - TCKT -

VBC 
- Tập tài liệu của cấp trên chỉ đạo, hướng 

dẫn công tác Tài chính – Kế toán. 

Theo 

hiệu lực 

văn bản 

Trương Đặng 

Nhật Yên 
 

03/UBND - TCKT -

VBC 

Tập tài liệu của UBND xã V/v huy động 

đóng góp của công dân trên địa bàn xã năm 

2024 

20 năm  

Trương Đặng 

Nhật Yên 

 

04/UBND - TCKT -

VBC 

- Tập tài liệu của Chi cục thuế, Phòng Tài 

chính - Kế hoạch, UBND xã về công tác thu 

thuế năm 2024 

20 năm  

Trương Đặng 

Nhật Yên 
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05/UBND - TCKT -

VBC 

- Hồ sơ V/v quản lý tài sản công và thanh 

toán công nợ của UBND xã 

Vĩnh viễn  

Trương Đặng 

Nhật Yên 

 

06/UBND - TCKT -

VBC 

- Hồ sơ kiểm kê định kỳ tài sản cố định tại 

UBND xã năm 2024 

20 năm  

Trương Đặng 

Nhật Yên 

 

07/UBND - TCKT -

VBC 

- Báo cáo tài chính định kỳ, đột xuất của 

UBND xã theo yêu cầu của Phòng Tài chính 

- Kế hoạch năm 2024 

20 năm  

Trương Đặng 

Nhật Yên 

 

08/UBND - TCKT -

VBC 

- Hồ sơ kiểm tra, thanh tra tài chính tại 

UBND xã năm 2024 

20 Năm 

Trương Đặng 

Nhật Yên 

 

2. Dự toán ngân sách 

01/UBND - TCKT -

DTNS 

- Hồ sơ V/v dự toán thu ngân sách nhà nước 

của xã năm 2024 

Vĩnh viễn  

Trương Đặng 

Nhật Yên 

 

02/UBND - TCKT-

DTNS 

- Hồ sơ V/v dự toán chi ngân sách nhà nước 

của xã năm 2024 

Vĩnh viễn  

Trương Đặng 

Nhật Yên 

 

3. Quyết toán ngân sách 

01/UBND - TCKT-

QTNS 

- Hồ sơ quyết toán thu ngân sách nhà nước 

của xã năm 2024 

Vĩnh viễn  

Trương Đặng 

Nhật Yên 

 

02/UBND - TCKT-

QTNS 

- Hồ sơ quyết toán chi ngân sách nhà nước 

của xã năm 2024 

Vĩnh viễn  

Trương Đặng 

Nhật Yên 

 

03/UBND - TCKT-

QTNS 

- Hồ sơ quyết toán các dự án, công trình 

XDCB của xã 2024 

Theo tuổi 

thọ công 

trình  
Trương Đặng 

Nhật Yên 

 

04/UBND - TCKT-

QTNS 

- Hồ sơ quyết toán công trình nhà ở cho hộ 

nghèo tại phường theo Quyết định số 

167/QĐ-TTg của Thủ tướng chính phủ năm. 

20 năm  

Trương Đặng 

Nhật Yên 

 

VI. VĂN HÓA - XÃ HỘI 

1. Thương binh xã hội 

a) Văn bản chung 

01/UBND-VHXH-

VBC 

Tập văn bản chỉ đạo chung của cấp trên về 

công tác thương binh - xã hội 

Theo 

hiệu lực 

văn bản 

A Diễn 
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03/UBND-VHXH-

VBC 

Tập văn bản trao đổi về công tác thương 

binh - xã hội 

10 năm A Diễn  

b) Người có công 

01/UBND-VHXH-

TBXH-NCC 

Tập văn bản chỉ đạo chung của cấp trên về 

công tác người có công 

Theo 

hiệu lực 

văn bản 

A Diễn 

 

03/UBND-VHXH-

TBXH-NCC 

Tập văn bản tham mưu về công tác người có 

công năm 2024 

Vĩnh 

viễn 

A Diễn 
 

c) Bảo trợ xã hội 

01/UBND-VHXH-

TBXH-BTXH 

Tập văn bản chỉ đạo chung của  cấp trên về 

công tác bảo trợ xã hội 

Theo 

hiệu lực 

văn bản 

A Diễn 

 

03/UBND-VHXH-

TBXH-BTXH 
- Hồ sơ V/v thực hiện trợ cấp cho đối tượng 

thuộc diện bảo trợ xã hội trên địa bàn xã 

theo Nghị định số 13/2010/NĐ-CP của 

Chính phủ năm 2024  

20 năm  
A Diễn 

 

d) Lao động việc làm 

01/UBND-VHXH-

TBXH-LĐVL 

- Tập tài liệu của UBND xã về công tác lao 

động - giải quyết việc làm cho công dân trên 

địa bàn xã năm 2024 

20 năm  
A Diễn 

 

02/UBND-VHXH-

TBXH-LĐVL 

- Hồ sơ quản lý nguồn nhân lực (sổ cung cầu 

lao động) và đối tượng sử dụng lao động tại 

xã năm 2024 

10 năm  
A Diễn 

 

03/UBND-VHXH-

TBXH-LĐVL 
- các văn bản tham mưu về công tác lao 

động - giải quyết việc làm  

20 năm  
A Diễn 

 

e) Tệ nạn xã hội 

01/UBND-VHXH-

TBXH-TNXH 

Tập văn bản của cấp trên chỉ đạo chung về 

công tác quản lý tệ nạn xã hội 

Theo 

hiệu lực 

văn bản 

A Diễn 

 

02/UBND-VHXH-

TNXH- 
- Hồ sơ V/v quản lý các đối tượng mại dâm, 

ma túy, cờ bạc trên địa bàn xã  năm 2024  

20 năm  
A Diễn  

 

03/UBND-VHXH-

TNXH- 
- Hồ sơ về công tác phòng chống ma tuý - 

mại dâm năm 2024 

20 năm 
A Diễn  

 

f)  Bình đẳng giới - Ban VSTBPN 
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01/UBND-VHXH-

TBXH-BĐG 

Tập văn bản cấp trên chỉ đạo chung về công 

tác Bình đẳng giới - Ban VSTBPN 

Theo 

hiệu lực 

văn bản 

A Diễn 

 

03/UBND-VHXH-

TBXH- BĐG 

Tập văn bản tham mưu về công tác 

BĐGBVSTBPN năm 2024. 

Vĩnh 

viễn 

A Diễn 
 

g) Dân số 

01/UBND-VHXH-

TBXH-DS 

Tập văn bản cấp trên chỉ đạo chung về công 

tác dân số 

Theo 

hiệu lực 

văn bản 

A Diễn 

 

02/UBND-VHXH-

TBXH-DS 
Tập các văn bản tham mưu cho UBND 

phường về công tác dân số 10 năm 

A Diễn 
 

h) Giảm nghèo 

01/UBND-VHXH-

TBXH-XĐGN 
- Tập tài liệu của UBND xã V/v thực hiện an 

sinh xã hội cho người nghèo trên địa bàn xã 

20 năm  
A Diễn 

 

02/UBND-VHXH-

TBXH-XĐGN 
- Tập văn bản về rà soát, quản lý  hộ nghèo, 

cận nghèo; công tác giảm nghèo của xã năm 

2024 

10 năm  
A Diễn 

 

03/UBND-VHXH-

TBXH-XĐGN 
- Hồ sơ quản lý hoạt động vay vốn của xóa 

đói giảm nghèo của các hộ nghèo trên địa 

bàn xã năm 2024 

10 năm  
A Diễn 

 

04/UBND-VHXH-

TBXH-XĐGN 

- Hồ sơ V/v xây dựng, quản lý nhà ở đối với 

hộ nghèo trên địa bàn xã theo Quyết định số 

167/QĐ-TTg của Chính phủ năm 2024 

20 năm  
A Diễn 

 

05/UBND-VHXH-

TBXH-XĐGN 

- Hồ sơ quản lý vay vốn từ các dự án, Ngân 

hàng CSXH Phối hợp cho hộ nghèo trên địa 

bàn xã 

 

20 năm 

A Diễn  

 

06/UBND-VHXH-

TBXH-XĐGN 

- Hồ sơ V/v xây dựng nhà tình thương cho 

hộ nghèo năm 2024 

20 năm  
A Diễn 

 

i)  Bảo hiểm xã hội 

01/UBND-VHXH-

TBXH-BHXH 

- Tập tài liệu của UBND xã Đăk Rơ Wa 

công tác phát triển đối tượng tham gia bảo 

hiểm xã hội, bảo hiểm y tế  

20 năm  A Diễn 
 

k)  Chính sách xã hội 

01/UBND-VHXH-

TBXH-CSXH 

- Tập tài liệu UBND xã V/v thăm viếng, tặng 

quà cho gia đình chính sách của xã năm 

2024 

05 năm  
A Diễn 
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02/UBND-VHXH-

TBXH-CSXH 
- Hồ sơ chi trả lương tháng cho đối tượng 

chính sách của xã năm 2024 

10 năm  
A Diễn 

 

04/UBND-VHXH-

TBXH-CSXH 
- Hồ sơ đề nghị xét cấp điều dưỡng cho đối 

tượng chính sách của xã năm 2024 

10 năm  
A Diễn 

 

05/UBND-VHXH-

TBXH-CSXH 
- Hồ sơ đề nghị xét cấp BHYT cho đối tượng 

chính sách của xã năm 2024 

10 năm  
A Diễn 

 

 2. Văn hóa - Thông tin 

a) Thể dục - Thể thao 

01/UBND-VHXH-

VHTT-TDTT Tập văn bản của cấp trên chỉ đạo về công tác 

Thể dục - Thể thao 

Theo 

hiệu lực 

văn bản 

A Diễn 

 

02/UBND-VHXH-

VHTT-TDTT Tập văn bản tham mưu về công tác thể dục 

thể thao năm 

Vĩnh 

viễn 

A Diễn 

 

03/UBND-VHXH-

VHTT-TDTT Tập văn bản trao đổi về công tác thể dục thể 

thao 

10 năm 
A Diễn 

 

04/UBND-VHXH-

VHTT-TDTT Hồ sơ về Đại hội thể dục thể thao phường 

năm  

10 năm 
A Diễn 

 

 b) Gia đình 

01/UBND-VHXH-

VHTT-GĐ 

Tập văn bản của cấp trên chỉ đạo chung về 

công tác gia đình 

Theo 

hiệu lực 

văn bản 

A Diễn 

 

02/UBND-VHXH-

VHTT-GĐ 

Tập văn bản tham mưu về công tác gia đình 

năm  

20 năm 
A Diễn 

 

03/UBND-VHXH-

VHTT-GĐ 

Hồ sơ về phong trào toàn dân đoàn kết xây 

dựng đời sống văn hóa  

20 năm 
A Diễn 

 

c) Hương ước, Quy ước khu dân cư 

01/UBND-VHXH-

VHTT-HƯQƯ 

Tập văn bản của cấp trên chỉ đạo về công tác 

Hương ước, Quy ước 

Theo 

hiệu lực 

văn bản 

A Diễn 

 

02/UBND-VHXH-

VHTT- HƯQƯ 

Tập văn bản tham mưu về công tác Hương 

ước, Quy ước 

Vĩnh 

viễn 

A Diễn 
 

d) Thông tin - Tuyên truyền 
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01/UBND-VHXH-

VHTT 

Tập văn bản của cấp trên chỉ đạo về công tác 

Thông tin - Tuyên truyền 

Theo 

hiệu lực 

văn bản 

A Diễn 

 

02/UBND-VHXH-

VHTT 

Tập Tin bài biên tập phát thanh  Theo 

hiệu lực 

văn bản 

A Diễn 

 

03/UBND-VHXH-

VHTT 

Tập văn bản tham mưu về công tác Thông 

tin - Tuyên truyền năm  

Vĩnh 

viễn 

A Diễn 
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