
ỦY BAN NHÂN DÂN 

PHƯỜNG PHÙ LIỄN 

CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc  

Số:      /QĐ-UBND  Phù Liễn, ngày  02 tháng 01 năm 2024 

QUYẾT ĐỊNH 

Ban hành Danh mục hồ sơ năm 2024 

 

ỦY BAN NHÂN DÂN PHƯỜNG PHÙ LIỄN 

Căn cứ Luật tổ chức chính quyền địa phương ngày 19 tháng 6 năm 2015; 

Luật sửa đổi, bổ sung một số điều của Luật Tổ chức Chính phủ và Luật Tổ chức 

chính quyền địa phương ngày 22 tháng 11 năm 2019;  

Căn cứ Luật Lưu trữ ngày 11 tháng 11 năm 2011; 

Căn cứ Thông tư số 07/2012/TT-BNV ngày 22/11/2012 của Bộ Nội vụ hướng 

dẫn quản lý văn bản, lập hồ sơ và nộp lưu hồ sơ, tài liệu và Lưu trữ cơ quan; 

Căn cứ Nghị định số 30/2020/NĐ-CP ngày 05 tháng 3 năm 2020 của Chính 

phủ về công tác văn thư; 

Theo đề nghị của công chức Văn phòng- thống kê  phường. 

 

QUYẾT ĐỊNH: 

Điều 1. Ban hành kèm theo Quyết định này là Danh mục hồ sơ năm 2024 

của UBND phường. 

Điều 2. Căn cứ vào danh mục hồ sơ này, cán bộ công chức UBND phường 

trong quá trình xây dựng, ban hành và giải quyết văn bản, tài liệu phải lập hồ sơ 

công việc và bảo quản tài liệu an toàn.  

Điều 3. Văn phòng Ủy ban nhân dân; các ban ngành đoàn thể, cán bộ, công 

chức liên quan chịu trách nhiệm thi hành Quyết định này./. 
 

 Nơi nhận: 
- UBND quận; 

- Ban TC- NV quận; 

- Lưu: VT. 
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ỦY BAN NHÂN DÂN 

PHƯỜNG PHÙ LIỄN 

 
 

CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 
Độc lập – Tự do – Hạnh phúc 

 

Phù Liễn, ngày  02 tháng 01 năm 2024 

              DANH MỤC HỒ SƠ CỦA UBND PHƯỜNG PHÙ LIỄN NĂM 2023 

( Ban hành kèm theo Quyết định số         /QĐ-UBND ngày 02 tháng 01 năm 2024 

 của UBND phường Phù Liễn) 

Số và ký 

hiệu hồ sơ 
Tên mục và tiêu đề hồ sơ 

Thời 

hạn bảo 

quản 

Người lập hồ sơ Ghi chú 

1 2 3 4 5 

I. Tài liệu về vông tác Văn phòng- thống kê 

1. Văn thư lưu trữ 

01.VP-TK Hồ sơ công tác Văn thư- Lưu trữ của 

UBND phường năm 2024 
20 năm Lê Thị Hồng Nga 

 

02.VP-TK Tập văn bản đến chỉ đạo của cấp trên 20 năm Lê Thị Hồng Nga  

           2. Tài liệu cải cách hành chính 

03. VP-TK Tập văn bản chỉ đạo điều hành công 

tác cải cách hành chính của UBND 

phường Phù Liễn năm 2024 

20 năm Lê Thị Hồng Nga 

 

03. VP-TK Hồ sơ quản lý hệ thống chất lượng 

theo tiêu chuẩn  IS0  9001:2015 của 

UBND phường 

20 năm Lê Thị Hồng Nga 

 

04. VP-TK Hồ sơ cán bộ công chức, hồ sơ đánh 

giá cán bộ, công chức. 

Vĩnh 

viễn 
Lê Thị Hồng Nga 

 

05.VP-TK Hồ sơ dự  thảo chương trình, kế 

hoạch, báo cáo hội nghị tháng, sơ kết 

6 tháng, 1 năm của UBND phường 

Vĩnh 

viễn 
Lê Thị Hồng Nga 

 

06.VP-TK Hồ sơ các kỳ họp HĐND phường Vĩnh 

viễn 
Lê Thị Hồng Nga 

 

             3. Tài liệu về công tác thi đua khen thưởng 

1. VP-TK Hồ sơ đề nghị công tác thi đua khen 

thưởng của UBND phường Phù Liễn 

năm 2024 

Vĩnh 

viễn 
Lê Thị Hồng Nga 

 

              4. Tài liệu về công tác nông nghiệp, thông kê 

1.VP-TK Hồ sơ lĩnh vực nông nghiệp, trồng 

trọt, chăn nuôi, thú y 
20 năm  Nguyễn Đức Tiệp 

 

2.VP-TK Hồ sơ thống kê về kinh tế, nông 

nghiệp, dân số…. 
20 năm Nguyễn Đức Tiệp 

 



II. Tài liệu công tác địa chính- đô thị- xây dựng- môi trường 

01. ĐC-ĐT-

XD-MT 

Hồ sơ công tác đất đai của UBND 

phường 

Vĩnh 

viễn 

Hoàng Thị Hồng 

Chuyên 

 

02.ĐC-ĐT-

XD-MT 

Hồ sơ giải quyết các vụ việc đất đai Vĩnh 

viễn 

Hoàng Thị Hồng 

Chuyên 

 

03. ĐC-ĐT-

XD-MT 

Hồ sơ TTHC về cấp giấy chứng nhận 

quyền sử dụng đất của UBND phường  

năm 2024 

Vĩnh 

viễn 

Hoàng Thị Hồng 

Chuyên 

 

04. ĐC-ĐT-

XD-MT 

Hồ sơ công tác Môi trường của 

UBND  
20 năm 

Hoàng Thị Hồng 

Chuyên 

 

05.ĐC-ĐT-

XD-MT 

Hồ sơ công tác trật tự xây dựng trên 

địa bàn phường 
20 năm Nguyễn Thị Mận 

 

III. Tài liệu công tác tài chính – kế toán 

01. TC-KT 

Hồ sơ chương trình, kế hoạch, báo 

cáo về công tác tài chính- kế toán 

năm 2024 của UBND phường Phù 

Liễn 

Vĩnh 

viễn 

Hoàng Thị Kim 

Phượng 

 

02. TC-KT 

Hồ sơ việc giao chỉ tiêu, dự toán thu 

chi ngân sách nhà nước trên địa bàn 

phường Phù Liễn 

Vĩnh 

viễn 

Hoàng Thị Kim 

Phượng 

 

03. TC-KT 
Hồ sơ về thu chi của UBND phường 

Phù Liễn năm 2024 

Vĩnh 

viễn 

Hoàng Thị Kim 

Phượng 

 

 

IV. Tài liệu về công tác Tư pháp- hộ tịch 

01. TP-HT 

Hồ sơ tuyên truyền, phổ biến giáo 

dục pháp luật của UBND phường 

Phù Liễn năm 2024 

Vĩnh 

Viễn 
Nguyễn Thị Hạnh 

 

02. TP-HT 

Hồ sơ giải quyết khiếu nại tố cáo, 

phản ánh phòng chống tham nhũng 

của UBND phường Phù Liễn năm 

2024 

Vĩnh 

viễn 
Nguyễn Thu Thùy 

 

03. TP-HT 
Hồ sơ TTHC lĩnh vực hộ tịch của 

UBND phường Phù Liễn năm 2024 
20 năm Nguyễn Thị Hạnh 

 

04. TP-HT 
Hồ sơ TTHC lĩnh vực chứng thực 

của UBND phường năm 2024 
20 năm Nguyễn Thu Thùy 

 

05. TP-HT 
Hồ sơ theo dõi thi hành pháp luật, 

Hồ sơ xử lý vi phạm hành chính 

Vĩnh 

viễn 
Nguyễn Thu Thùy 

 



V. Hồ sơ công tác Văn hóa- xã hội 

         1. Hồ sơ công tác văn hóa, thể thao du lịch 

01. VH -XH 

Hồ sơ công tác văn hóa, thông tin, 

thể thao du lịch và gia đình của 

UBND phường năm 2024 

Vĩnh 

viễn 

Trần Thị Kim 

Nhung 

 

02. VH -XH 
Hồ sơ công tác thông tin- tuyên 

truyền của UBND phường năm 2024 

Vĩnh 

viễn 

Trần Thị Kim 

Nhung 

 

03. VH-XH 
Hồ sơ công tác an toàn vệ sinh thực 

phẩm của UBND phường năm 2024 

Vĩnh 

viễn 

Trần Thị Kim 

Nhung 

 

04. VH-XH 
Hồ sơ công tác giáo dục đào tạo của 

UBND phường Phù Liễn năm 2024 

Vĩnh 

viễn 

Trần Thị Kim 

Nhung 

 

06. VH- XH 
Hồ sơ giải quyết TTHC lĩnh vực Tôn 

giáo của UBND phường năm 2024 

Vĩnh 

viễn 

Trần Thị Kim 

Nhung 

 

            2. Tài liệu công tác Lao động thương binh- xã hội 

01.VH-XH 
Hồ sơ về trợ cấp xã hội của UBND 

phường Phù Liễn năm 2024 

Vĩnh 

viễn 

Trần Thị Kim 

Nhung 

 

02.VH-XH 

Hồ sơ quyết toán hàng tháng, điều 

dưỡng tiền quà, lễ tết nhà ở của đối 

tượng chính sách năm 2024 

Vĩnh 

viễn 

Trần Thị Kim 

Nhung 

 

03.VH-XH 

Hồ sơ điều tra rà soát hộ nghèo, hộ 

cận nghèo trên địa bàn phường năm 

2024 

20 năm 

Trần Thị Kim 

Nhung 

 

04.VH-XH 

Hồ sơ danh sách thôi hưởng hàng 

tháng, mai táng phí, mừng thọ chi trả 

tiền điện năm 2024 

Vĩnh 

viễn 

Trần Thị Kim 

Nhung 

 

05.VH-XH 

Hỗ trợ hộ kinh doanh, người lao 

động phải tạm ngừng kinh doanh, 

nghỉ việc do đại dịch Covid-19 

05 năm 

Trần Thị Kim 

Nhung 

 

VI.Tài liệu về công tác quân sự quốc phòng 

01.QSQP 

Hồ sơ chương trình, kế hoạch, báo 

cáo về công tác quốc phòng của 

UBND phường năm 2024 

6 tháng Năm 

20 năm Phan Văn Tâm 

 

02. QSQP 

Hồ sơ về công tác Đảng, công tác 

chính trị trong lĩnh vực quốc phòng 

của UBND phường năm 2024 

Vĩnh 

viễn 

Phan Văn Tâm  

03. QSQP 
Hồ sơ về công tác tuyển quân trên 

địa bàn phường năm 2024 

Vĩnh 

viễn 

Phan Văn Tâm  



04. QSQP 

Hồ sơ về xây dựng, huấn luyện sử 

dụng lực lượng dân quân trên địa bàn 

phường năm 2024 

Vĩnh 

viễn 

Phan Văn Tâm  

05. QSQP 

Hồ sơ về công tác phòng cháy, chữa 

cháy, phòng chống thiên tai, tìm 

kiếm cứu nạn trên địa bàn phường 

năm 2024 

Vĩnh 

viễn 

Phan Văn Tâm  
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