                                                                DANH MỤC HỒ SƠ TÀI LIỆU NĂM 2025
                                                                  (Ban hành kèm theo Quyết định số      /QĐ-UBND  ngày      / 9 /2025 của UBND xã Kỳ Anh

	Số - Ký hiêu
	Tiêu đề hồ sơ
	Thời hạn bảo quản
	Người lập
	Ghi chú

	A. PHÒNG VĂN HÓA - XÃ HỘI

	I.Lĩnh vực Nội vụ

	1
	1
	VHXH
	Hồ sơ Chế độ chính sách
	70 năm
	Nguyễn Thị Liên Minh
	

	2
	2
	VHXH
	Hồ sơ Công tác Hội và tổ chức Phi chính phủ, Quản lý nhà nước về thanh
niên
	20 năm
	Phạm Thanh Hoa
	

	3
	3
	VHXH
	Hồ sơ Công tác tín ngưỡng, tôn giáo
	50 năm
	Phạm Thanh Hoa
	

	5
	4
	VHXH
	Công tác văn thư lưu trữ
	Đến khi văn bản hết
hiệu lực
	Phạm Thanh Hoa
	

	
6
	
5
	
VHXH
	
Hồ sơ Cải cách hành chính
	
20 năm
	Nguyễn Thị Liên Minh
	

	7
	6
	VHXH
	Hồ sơ Kỷ luật
	50 năm
	Nguyễn Thị Liên Minh
	

	8
	7
	VHXH
	Hồ sơ Công tác dân vận chính quyền và dân chủ cơ sở
	50 năm
	Nguyễn Thị Liên Minh
	

	
9
	
8
	
VHXH
	
Hồ sơ Quản lý cán bộ, công chức cấp xã
	
50 năm
	Nguyễn Thị Liên Minh
	

	
10
	
9
	
VHXH
	
Hồ sơ Quản lý đội ngũ viên chức
	
50 năm
	Nguyễn Văn Dương
	

	11
	10
	VHXH
	Hồ sơ Thi đua, khen thưởng
	20 năm
	Nguyễn Thị Liên Minh
	

	12
	11
	VHXH
	Hồ sơ Tổ chức bộ máy và biên chế
	50 năm
	Trần Thị Hoa, Hoàng Nữ Thanh Huyền, Nguyễn Thị Liên Minh
	

	
13
	
12
	
VHXH
	
Hồ sơ Văn bản phòng
	
Theo thời hạn hồ sơ
	Phạm Thanh Hoa, Nguyễn Thị Liên Minh, Phạm Thị Phượng, Nguyễn Thị Hương, Nguyễn Văn Dương
	

	14
	13
	VHXH
	Hồ sơ Đào tạo, Bồi dưỡng
	50 năm
	Trần Thị Hoa, Hoàng Nữ Thanh Huyền, Nguyễn Văn Dương, Nguyễn Thị Liên Minh
	

	15
	14
	VHXH
	Hồ sơ Địa giới hành chính
	50 năm
	Nguyễn Thị Liên Minh
	




	Số - Ký hiêu
	Tiêu đề hồ sơ
	Thời hạn bảo quản
	Người lập
	Ghi chú

	16
	15
	VHXH
	Hồ sơ đánh giá phân loại
	50 năm
	Trần Thị Hoa, Hoàng Nữ Thanh Huyền, Nguyễn Văn Dương, Nguyễn Thị Liên Minh
	

	II. Lĩnh vực Giáo dục và Đào tạo

	17
	1
	VHXH
	Hồ sơ Giáo dục và Đào tạo
	20 năm
	Trần Thị Hoa,Hoàng Nữ Thanh Huyền, Nguyễn Văn Dương
	

	III. Lĩnh vực Lao động và Y tế

	18
	1
	VHXH
	Người có công
	50 năm
	Nguyễn Thị Liên Minh
	

	19
	2
	VHXH
	Bảo trợ xã hội
	50 năm
	Nguyễn Thị Hương
	

	20
	3
	VHXH
	Lao động việc làm
	50 năm
	Phạm Thanh Hoa
	

	21
	4
	VHXH
	Gia đình và trẻ em
	50 năm
	Nguyễn Thị Hương
	

	22
	5
	VHXH
	Y tế
	50 năm
	Nguyễn Thị Hương
	

	IV. Lĩnh vực Văn hóa

	23
	1
	VHXH
	Hồ sơ Văn hóa
	20 năm
	Hoàng Nữ Thanh Huyền, Phạm Thị Phương
	

	24
	2
	VHXH
	Hồ sơ công tác thể dục thể thao
	Theo thời hạn hồ sơ
	Hoàng Nữ Thanh Huyền, Phạm Thị Phương
	

	25
	3
	VHXH
	Hồ sơ công tác gia đình
	20 năm
	Hoàng Nữ Thanh Huyền, Phạm Thị Phương
	

	26
	4
	VHXH
	Hồ sơ công tác Du lịch
	20 năm
	Hoàng Nữ Thanh Huyền, Phạm Thị Phương
	

	27
	5
	VHXH
	Hồ sơ công tác Truyền thanh, thông tin cơ sở
	20 năm
	Hoàng Nữ Thanh Huyền, Phạm Thị Phương
	

	28
	6
	VHXH
	Hồ sơ phong trào toàn dân đoàn kết
	Theo thời hạn hồ sơ
	Hoàng Nữ Thanh Huyền, Phạm Thị Phương
	

	V. Lĩnh vực Khoa học, công nghệ, đổi mới sáng tạo và Chuyển đổi số

	29
	1
	VHXH
	Hồ sơ quản lý nhà nước về khoa học công nghệ
	Vĩnh viễn
	Hoàng Nữ Thanh Huyền, Phạm Thị Phương, Phạm Thanh Hoa
	

	30
	2
	VHXH
	Hồ sơ xây dựng và quản lý cơ sở dữ liệu
	50 năm
	Hoàng Nữ Thanh Huyền, Phạm Thị Phương
	

	31
	3
	VHXH
	Hồ sơ quản lý nhà nước về chuyển đổi số
	20 năm
	Hoàng Nữ Thanh Huyền, Phạm Thị Phương
	

	32
	4
	VHXH
	Hồ sơ xây dựng chính quyền số
	20 năm
	Hoàng Nữ Thanh Huyền, Phạm Thị Phương
	

	33
	5
	VHXH
	Hồ sơ kinh tế số
	20 năm
	Hoàng Nữ Thanh Huyền, Phạm Thị Phương
	

	34
	6
	VHXH
	Hồ sơ xã hội số
	20 năm
	Hoàng Nữ Thanh Huyền, Phạm Thị Phương
	

	35
	7
	VHXH
	Hồ sơ hạ tầng số
	20 năm
	Hoàng Nữ Thanh Huyền, Phạm Thị Phương
	

	36
	8
	VHXH
	Hồ sơ công tác thông tin, tuyên truyền
	20 năm
	Hoàng Nữ Thanh Huyền, Phạm Thị Phương
	

	37
	9
	VHXH
	Công văn trao đổi về ứng dụng công nghệ thông tin
	05 năm
	Trần Thị Hoa, Nguyễn Thị Liên Minh
	

	B. VĂN PHÒNG HĐND&UBND

	I. Lĩnh vực Văn phòng

	38
	1
	VP
	Hồ sơ về công tác ngoại vụ 
	Vĩnh viễn
	Văn phòng HĐND - UBND; Nguyễn Thị Hường, Nguyễn Thành Trung, Nguyễn Thị Ánh Tuyết 
	

	39
	2
	VP
	Hồ Sơ Về Công tác tiếp dân 
	20 năm
	Văn phòng HĐND - UBND; Nguyễn Thị Hường, Nguyễn Thành Trung,Nguyễn Thị Diễn, Nguyễn Ánh Tuyết, Dương Thị Hương
	

	40
	3
	VP
	Hồ sơ của  HĐND và thường trực HĐND 
	20 năm
	Văn phòng HĐND - UBND; Nguyễn Thị Hường, Nguyễn Thành Trung,Nguyễn Thị Diễn, Nguyễn Thị Thu Hoà, Nguyễn Thị Ánh Tuyết, Nguyễn Kim Trường
	

	41
	4
	VP
	Hồ sơ về  Cơ quan và Văn phòng
	20  năm
	Văn phòng HĐND - UBND; Nguyễn Thị Hường, Nguyễn Thành Trung, Nguyễn Thị Ánh Tuyết, Dương Thị Hương, Nguyễn Thị Diễn, Nguyễn Thị Thu Hoà, Nguyễn Kim Trường 
	

	42
	5
	VP
	Hồ sơ của cơ quan UBND xã 
	Vĩnh viễn
	Văn phòng HĐND - UBND; Nguyễn Thị Hường, Nguyễn Thành Trung, Nguyễn Thị Ánh Tuyết, Dương Thị Hương, Nguyễn Thị Diễn, Nguyễn Thị Thu Hoà, Nguyễn Kim Trường 
	

	43
	6
	VP
	Hồ sơ lĩnh vực Tư pháp 
	Vĩnh viễn
	Văn phòng HĐND - UBND; Nguyễn Thị Hường, Nguyễn Thành Trung, Nguyễn Thị Ánh Tuyết, Dương Thị Hương
	

	44
	7
	VP
	Hồ sơ về công tác ngoại vụ 
	Vĩnh viễn
	Văn phòng HĐND - UBND; Nguyễn Thị Hường, Nguyễn Thành Trung, Nguyễn Thị Ánh Tuyết 
	

	45
	8
	VP
	Hồ Sơ Về Công tác tiếp dân 
	20 năm
	Văn phòng HĐND - UBND; Nguyễn Thị Hường, Nguyễn Thành Trung,Nguyễn Thị Diễn, Nguyễn Ánh Tuyết, Dương Thị Hương
	

	
	II. Lĩnh vực Tư pháp

	46
	1
	VP
	Chương trình, kế hoạch, báo cáo dài hạn, hàng năm
	Vĩnh viễn
	Dương Thị Hương, Nguyễn Thị Ánh Tuyết
	

	47
	2
	VP
	Văn bản khác
	15 năm
	Dương Thị Hương, Nguyễn Thị Ánh Tuyết
	

	48
	3
	VP
	Hồ sơ tự kiểm tra, rà soát hệ thống hóa văn bản quy phạm pháp luật
	Vĩnh viễn
	Dương Thị Hương, Nguyễn Thị Ánh Tuyết
	

	49
	4
	VP
	Hồ sơ kiểm tra hộ tịch, chứng thực, nuôi con nuôi
	Vĩnh viễn
	Dương Thị Hương, Nguyễn Thị Ánh Tuyết
	

	50
	5
	VP
	Hồ sơ Tuyên truyền phổ biến giáo dục pháp luật
	Vĩnh viễn
	Dương Thị Hương, Nguyễn Thị Ánh Tuyết
	

	51
	6
	VP
	Hồ sơ về việc thu hồi, hủy bỏ giấy tờ hộ tịch cấp trái quy định pháp luật
	Vĩnh viễn
	Dương Thị Hương, Nguyễn Thị Ánh Tuyết
	

	52
	7
	VP
	Hồ sơ hòa giải cơ sở
	Vĩnh viễn
	Dương Thị Hương, Nguyễn Thị Ánh Tuyết
	

	53
	8
	VP
	Hồ sơ góp ý văn bản
	Vĩnh viễn
	Dương Thị Hương, Nguyễn Thị Ánh Tuyết
	

	54
	9
	VP
	Hồ sơ xã đạt chuẩn tiếp cận pháp luật
	Vĩnh viễn
	Dương Thị Hương, Nguyễn Thị Ánh Tuyết
	

	55
	10
	VP
	Bồi thường nhà nước
	Vĩnh viễn
	Dương Thị Hương, Nguyễn Thị Ánh Tuyết
	

	56
	11
	VP
	Hồ sơ theo dõi thi hành pháp luật
	Vĩnh viễn
	Dương Thị Hương, Nguyễn Thị Ánh Tuyết
	

	57
	12
	VP
	Hồ sơ trợ giúp pháp lý
	Vĩnh viễn
	Dương Thị Hương, Nguyễn Thị Ánh Tuyết
	

	
	
	
	C. TRUNG TÂM HÀNH CHÍNH CÔNG
	
	
	

	58
	1
	.HCC
	Tập hồ sơ văn bản đi
	20 năm
	Văn thư
	

	D. PHÒNG KINH TẾ

	I. Hồ sơ chung của phòng

	

59
	

1
	

KT
	

Tập hồ sơ văn bản đi, văn bản đến
	

20 năm
	Phan Đức Phú, Hoàng Văn Anh, Văn thư (phòng KT), Trần Thị Quỳnh Anh, Phan Tiến Dũng, Trần Thị Thủy, Phan Diễm Quỳnh, Bùi Văn Chiến, Nguyễn Văn Vũ, Nguyễn Thị Kim Anh, Lê Xuân Tùng, Nguyễn Thị Kim Hoa
	

	60
	2
	KT
	Hồ sơ khác (Chưa phân loại)
	Vĩnh viễn
	Phan Đức Phú, Hoàng Văn Anh, Văn thư (phòng KT), Trần Thị Quỳnh Anh, Phan Tiến Dũng, Trần Thị Thủy, Phan Diễm Quỳnh, Bùi Văn Chiến, Nguyễn Văn Vũ, Nguyễn Thị Kim Anh, Lê Xuân Tùng, Nguyễn Thị Kim Hoa
	

	II. Lĩnh vực Giao thông và Xây dựng 

	
61
	
1
	
KT
	
Hồ sơ thực hiện nhiệm vụ quản lý nhà nước thuộc lĩnh vực Xây dựng
	
20 năm
	Phan Đức Phú, Hoàng Văn Anh, Phan Tiến Dũng, Lê Xuân Tùng
	

	62
	2
	KT
	Hồ sơ thực hiện nhiệm vụ quản lý nhà nước thuộc lĩnh vực giao
	Vĩnh viễn
	Phan Đức Phú, Hoàng Văn Anh, Phan Tiến Dũng, Lê Xuân Tùng
	

	III. Lĩnh vực Giao thông và xây dựng

	
63
	
1
	
KT
	
Hồ sơ thực hiện nhiệm vụ quản lý nhà nước về Giao thông vận tải
	
Vĩnh viễn
	Phan Đức Phú, Hoàng Văn Anh, Phan Tiến Dũng, Lê Xuân Tùng
	

	
64
	
2
	
KT
	
Hồ sơ làm giao thông nông thôn
	
20 năm
	Phan Đức Phú, Hoàng Văn Anh, Phan Tiến Dũng, Lê Xuân Tùng
	

	IV. Lĩnh vực Nông nghiệp và Môi Trường

	65
	1
	KT
	Hồ sơ thực hiện nhiệm vụ quản lý nhà nước về lĩnh vực đất đai, khoáng sản 
	Vĩnh viễn
	Phan Đức Phú, Hoàng Văn Anh, Trần Thị Thủy, Nguyễn Văn Vũ, Bùi Văn Chiến, Phan Tiến Dũng, Trần Thị Quỳnh Anh; Lê Xuân Tùng, Nguyễn Thị Kim Anh
	

	[bookmark: _GoBack]66
	2
	KT
	Hồ sơ xây dựng giá đất
	10 năm
	Phan Đức Phú, Hoàng Văn Anh, Trần Thị Thủy, Lê Xuân Tùng
	

	67
	3
	KT
	Hồ sơ bồi thường, hỗ trợ, tái định cư khi Nhà nước thu hồi đất, trưng dụng đất 
	Vĩnh viễn
	Phan Đức Phú, Hoàng Văn Anh, Trần Thị Thủy, Nguyễn Văn Vũ, Bùi Văn Chiến, Phan Tiến Dũng, Trần Thị Quỳnh Anh, Phan Diễm Quỳnh, Trần Thị Hoài Sương 
	

	68
	4
	KT
	Hồ sơ thuê đất, giao đất
	Vĩnh viễn
	Phan Đức Phú, Hoàng Văn Anh, Trần Thị Thủy, Nguyễn Văn Vũ, Bùi Văn Chiến, Trần Thị Hoài Sương
	

	69
	5
	KT
	Hồ sơ chuyển mục đích sử dụng đất
	Vĩnh viễn
	Phan Đức Phú, Hoàng Văn Anh,  Phan Diễm Quỳnh, Nguyễn Văn Vũ, Phan Tiến Dũng, Bùi Văn Chiến, Trần Thị Hoài Sương
	

	70
	6
	KT
	Hồ sơ đăng ký đất đai,tài sản cấp  Giấy
chứng nhận quyền sử dụng đất
	Vĩnh viễn
	Phan Đức Phú, Hoàng Văn Anh,  Phan Diễm Quỳnh, Nguyễn Văn Vũ, Phan Tiến Dũng, Bùi Văn Chiến, Trần Thị Hoài Sương
	

	71
	7
	KT
	Hồ sơ xác định lại diện tích đất ở của hộ gia đình, cá nhân đã được cấp Giấy chứng nhận trước ngày 01 tháng 7 năm 2004
	Vĩnh viễn
	Phan Đức Phú, Hoàng Văn Anh,  Phan Diễm Quỳnh, Nguyễn Văn Vũ, Phan Tiến Dũng, Bùi Văn Chiến, Trần Thị Hoài Sương
	

	72
	8
	KT
	Hồ sơ thực hiện nhiệm vụ quản  lý nhà nước về bảo vệ môi trường, biển hải đảo, tài nguyên nước 
	10 năm
	Phan Đức Phú, Hoàng Văn Anh, Trần Thị Thủy 
	

	73
	9
	KT
	Hồ sơ thực hiện nhiệm vụ quản lý nhà nước về nông nghiệp, lâm nghiệp, thủy lợi, thủy sản; phát triển nông nghiệp; phòng chống thiên tai; giảm nghèo 
	20 năm
	Phan Đức Phú, Hoàng Văn Anh, Phan Diễm Quỳnh
	

	74
	10
	KT
	Hồ sơ thực hiện nhiệm vụ quản lý nhà nước về chất lượng, an toàn thực phẩm đối với nông sản, lâm sản, thủy sản, kinh tế hộ, kinh tế trang trại nông thôn, kinh tế tập thể, nông, lâm, ngư gắn với ngành nghề nông thôn 
	20 năm
	Phan Đức Phú, Hoàng Văn Anh, Phan Diễm Quỳnh,
	

	75
	11
	KT
	Hồ sơ lĩnh vực tài chính, ngân sách
	Vĩnh viễn
	Phan Đức Phú, Lê Xuân Tùng, Nguyễn Thị Kim Anh
	

	76
	12
	
	Hồ sơ lĩnh vực giá, tài sản
	
	Phan Đức Phú, Lê Xuân Tùng, Nguyễn Thị Kim Anh
	

	77
	13
	KT
	Hồ sơ lĩnh vực kế hoạch và đầu tư
	Vĩnh viễn
	Phan Đức Phú, Lê Xuân Tùng, Nguyễn Thị Kim Anh
	

	V. Lĩnh vực Công thương

	78
	1
	KT
	Hồ sơ thực hiện nhiệm vụ quản lý nhà nước về Công nghiệp, TTCN
	20 năm
	Phan Đức Phú, Hoàng Văn Anh, Trần Thị Quỳnh Anh
	

	79
	2
	KT
	Hồ sơ thực hiện nhiệm vụ quản lý nhà nước về Thương mại
	20 năm
	Phan Đức Phú, Hoàng Văn Anh, Trần Thị Quỳnh Anh
	

	E. BAN CHỈ HUY QUÂN SỰ

	80
	1
	.BCH
	Tập hồ sơ văn bản đi
	20 năm
	Nguyễn Đình Nhâm, Dương Văn Huy
	

	ỦY BAN NHÂN DÂN XÃ




