UBND TINH BIEN BIEN CONG HOA XA HOQI CHU NGHIA VIET NAM

LIEN MINH HQP TAC XA Poc lap —Tw do —Hanh phiic
86: ......../QD-LMHTX Dién Bién, ngay .... thang 3 ndm 2023
QUYET PINH

‘A -A * A ~ - n e d -A - r ~
Vé viée ban hanh danh muc ho so ¢ong viée cia Lién minh Hop tac xa
tinh Dién Bién

CHU TICH LIEN MINH HQP TAC XA TINH DPIEN BIEN

Cén cir Ludt Luu trit s6 01/2011/QH13 ngay 11/11/2011;
Can ci Nghi dinh scf 01/2013/ND-CP ngay 03/01/2013 cua Chinh phu Quy
dinh chi tiét thi hanh mét so diéu cua Ludt Luu tri;
Céin cir Thong tw s6 10/2022/TT- BNV quy dinh thoi han bao quan tai;
Xét dé nghi ciia Chdnh Vén phong Lién minh Hop tdc xd tinh.
QUYET PINH:

Pi¢u 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay Danh muc hd so cong viéc cla
Lién minh Hop tac x4 tinh (Cé danh muc hoé so cong viéc kém theo).

Piéu 2. Danh muc ho so cong viée 1a nhiing hd so duoc lap dua trén quy ché
hoat dong clia co quan va chirc ndng, nhiém vu cua vién chirc theo tumg linh vuc
dugc phan cong phu trach.

Pidu 3. Quyét dinh co hiéu luc ké tir ngay ky.

Diéu 4. Chanh Vin phong, Trudng phong Tu van Hb tro kinh té tap thé va cac
dong chi vién chue trong co quan chiu trach nhiém thi hanh Quyét dinh nay./.

Noi nhan: CHU TICH
- Thudng truc Lién minh HTX tinh;

- Nhu Diéu 4;

- Lwu: VT, VP.GT™N

Phi Van Duong



(Ban hénh kém theo Quyét dinh so......../QD-LMHTX ngay .....

DANH MUC HO SO CONG VIEC NAM 2023

thang 3 nam 2023 cua Lién

minh HTX tinh)
Sé,- T, T | Thoihan  [Ponvi/Ngwoi | Ghi
lf? > L s bio quan lip ho so | chu
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I. VAN PHONG
Tép van ban gui chung dén co quan
- Chu truong, dudng 16i ctia Dang va phap luét Pén khi van
01.VP | cia Nha nudce (hd so nguyén tic) ban hét hi€u | v, phe
tur 8 : q lyc thihanh | @ PIORS
- Gfri dé biét (doi tén co quan, doi tru s, doi
dau, théng bao chitky ...) 5 ndm
Hb so Ké hoach, bio cio, cong vin, quyét
dinh, To trinh, thong bio, chi thi
02.vp | - Dai han, hang nam Vinh vién Vin phong
- 6 thang, 9 thang 20 nam
- Quy, thang 5 nam
Hb so Tai liéu Pai hoi, Hoi nghi
- Dai hoi:
+ Vian ban chi dao, huéng dan cta cdp trén | Vinh vién Vin ohe
+ Vin ban ban hanh. Vinh vién APIEg
- Hoi nghi Ban chip hanh
+ Vin ban chi dao, huéng din cta cdp trén | Vinh vién
+ Vin ban ban hanh. Vinh vién
H6 so Tai lidu vé cong tac vin thw, lwu triv
- Vin ban chi dao huéng dan ctia Nha nudc vé | Theo hiéu luc
cbng tac van thu, luu tri. s v bilin
04.VP | - Yﬁn ‘t’)an fhl dao huo*n{g dan cua co quan vé Vinh vidn Vin phong
cbng tac van thu, luu trir
- Tép bég cao so, téng két vé cong tac van thu, 3 =
luu trir hdng nam Vinh vién
- S6 dang ky van ban di, vin ban dén Vinh vién




Hb so Tai liéu vé phong, chéng tham nhiing

- Cac van ban cia cap trén hudng dan thuc hién

Theo hiéu luc

05.VP | cong tac phong chéng tham nhiing. ctia van ban Vin phong

- Vin ban chi dao, huéng dan ciia co quan vé Vinh vién

cong tac phong, chong tham nhiing

- B4o cdo cdng tac phong chéng tham nhiing. Vinh vien

Tai lidu vé cong tac ké khai, cong khai tai san

- C4c van ban cta cép trén hudng din thuc hién | Theo hiéu luc

cong tac ké khai, cong khai tai san thu nhép. cua véan ban

VP o A i o 3 Van phong

g6 - Vién ban chi dao, hudng dan ctia co quan vé L

cong tac ké khai, cong khai tai san thu nhap. Vinh vién

- Béo c4o cong tac }(& khai, cong khai, minh Vinh vidn

bach tai san thu nhap.

Hb so sira chira cong trinh nha lam viéc Theo tudi tho Vin vhon
07.VP ctia cong trinh phong

Ho so kiém diém danh gia phan loai cong X .
08.VP : % Van phong

chire, vién chire hang nam 70 nam
09.VP Hﬁ so' vé cong tac giao duc quoc phong an 10 ndm Vin phong

ninh

Tai liéu vé cong tac thi dua, khen thwong, ky

luat

- Céc vin ban cta cap trén hudng dan thuc hién | Theo hiéu luc

cong tac Thi dua khen thudng nam. cua van ban

- H61 nghi so két, téng két céc phong trao thi Vinh vién Vin phong
10.VP .

dua do co quan to chure

- Hb so diang ky giao udc thi dua,téng hop bdo | Vinh vién

cdo thi dua cia cum, khéi, doan thé.

- H so K& hoach, bio céo cong tac thi dua, Vinh vién

khen thudng




+ Dai han, hang nam

+ 6 thang, 9 thang Vinh vién

+ Quy, thang 20 ndm

- Hb so khen thudng cho tép thé, c4 nhan 5 ndm

+ Céc hinh thic khen thudng ctia Chu tich

Nuéc va Thu tuéng Chinh phu Vinh vidn

+ Céc hinh thic khen thudng cia B trudng,

Thu truéng co quan ngang BY, co quan thudc 5

Chinh phu, Chu tich UBND cép tinh va tuong 20 nam

duong

+ Cac hinh thirc khen thudng cua ngudi dang

dau co quan. 10 n3m

Tai liéu td chire, can bd

Tép van ban vé cng tac t6 chirc, can b g Pén khi vin

chung dén co quan (hd so nguyén tic) ban hét hiéu
luc thi hanh

H6 so xay dyung, ban hanh Diéu 1¢ t chitc, Quy | Vinh vién

ché 1am viéc, ché do/quy dinh, huéng dan vé to

chtrc, can bo

11.vp | Ho so K& hoach, bao céo cong tac t6 chirc, can
bo .
e 5 G Vinh vien Van phong

- Dai han, hang nam 20 nim

- 6 thang, 9 thang 5 nAm

- Qu}?s thé'ng

Ho so xay dung dé an vi tri viéc 1am Vinh vién

Hb so théng ké danh séch, s6 lugng, chét lugng |  Vinh vién

vién chure

Hb so vé quy hoach cén b 20 ndm

Hb so vé viée bd nhiém, bd nhiém lai, didu 70 nam

dong, luén chuyén cén bd




Hb so ky ludt can bd 70 ndm
Hd so giai quyét ché do 70 nam
Hb so géc can bd, cong chirc, vién chirc Vinh vién
Ké hoach, bao céo cong tac dao tao, boi dudng Vinh vién
can bo cta co quan

Cong van trao ddi vé cong tac td chirc, can bd 10 ndm

12Z.NP

Tai li¢u tai chinh, ké toin

Tép van ban vé tai chinh, ké toan gtri chung dén
co quan (hd so nguyén téc)

Pén khi van
ban hét hiéu

luc thi hanh
H6 so xay dung, ban hanh ché d/quy dinh vé Vinh vién
tai chinh, ké toan
K& hoach, bao cdo cOng tac tai chinh, ké toan
- Dai han, hang nam Vinh vién
- 6 thang, 9 thang 20 ndm
- Quy, thang 5 ndm
HG so vé& ngan sach nha nude hang nam cta co Vinh vién
quan
Ké hoach, béo cdo tai chinh va quyét toan
- Hang nam Vinh vién
- Thang, quy, 6 thang, 9 thang 20 nam
Béo céo kiém ké, danh gid lai tai san ¢ dinh 20 nim
H so, tai liéu vé viéc chuyén nhuong, ban giao,
thanh ly tai san co dinh
- Nha dét Vinh vién
- Tai san khac 20 nam

Vinh vién

Keé toan




10 nam
Sé séch ké toan
- S6 tong hop 20 nam
- 84 chi tiét 10 nam
Chumng tir ké toan st dung truc tiép dé ghi s6 ké 10 nam
toan va lap béo cao tai chinh
Ching tir ké toan khong str dung truc tiép dé ghi 5 nam
s6 ké toan va lap bao cdo tai chinh
Cong van trao dbi vé cong tac tai chinh, ké toan 10 nam
Hb so theo ddi thuc hién thang, bang luong, ché 20 ndm
do phu cép
12.VP | H) so xép luong, chuyen xép lai hé s6 luwong, 20 ndm
nang luong, nang phu cap thim nién cua can b,
cbng chire, vién chirc
Tai lidu vé gidi quyét khiéu nai, to cdo
Tap van ban vé thanh tra va giai quyet khiéu | Dén khi vin
nai, to cdo guri chung dén co quan (h6 so nguyén | ban hét hi¢u
téc) luc thi hanh
Ké hoach, bao cao cong tac thanh tra va giai
quyet khiéu nai, t6 céo
- Dai han, hang nam Tinwhevit
13.Vp | - 6 thang, 9 théng p0pam | VAnphong
- Quy), théng 5 nam
Bao céo cong tac phong chéng tham nhiing
- Hang nam 20 ndm
- Thang, quy, 6 thang 5 ndm
Cong vén trao d01 vé cdng tac thanh tra, giai 10 nam
quyét khiéu nai, t6 céo
14.VP | Hd so vé cong tac dan vén, quy ché dan chu, 10 nam Vin phong

binh ding gidi




15.VP | Tap lwru Cong van di Vinh vién | Vin phong
II. PHONG TU VAN HO TRQ KINH TE TAP THE
ik B R Vinh vién Phong
1.TV | Ho so thanh lap Hop tac xa TVHTKTTT
2.TV | Ho so vé Kinh té tap thé Theo hiéu luc | Phong
% : la van ba TVHTKTT1I
- Véan ban chi dao, hudng dan ctia cap trén SR
- Vién ban ban hanh .
Vinh vién
3.TV | Ho so Tw vin, bio vé quyén loi ich cho Hop
tac xa " .x
’ Vinh vién Phong
- Vén ban kién nghi R TVHTKTTT
Vinh vién
- Van ban ban hanh
4.TV | Ho so Quy hd trg phat trién Hop tic xa tinh
bB B
) ) Vinh vién Phong
- HO so vay von N TVHTKTTT
Vinh vién
- Vién ban ban hanh
Hb so cac Du 4n trong Mic ca N
: Vinh vién Phong
- Véan ban dén ~ TVHTKTTT
5.TV Vinh vién
- Vin ban ban hanh =
i Vinh vien
- Céc ho so, tai liéu lién quan
III. TAI LIEU VE TO CHUC PANG
Tap van ban chi dao, hudng dan cta t6 chirc | Pén khi van Chi bo
01.CB | Pang cép trén giri chung dén co quan (hd so| ban hét higu
nguyén tac) luc thi hanh




02.CB | Ho so Dai hoi Vinh vién

03.CB | Chuong trinh, ké hoach va béo céo cong tc
- Téng két ndm, nhiém ky Vinh vién
- Thang, quy, 6 thang 10 nam

04.CB | Hb so td chic thu'c hién cac cude van dong lon, Vinh vién
chi thi, nghi quyét ctia Trung uong va cac cip
uy Dang

05.CB | Hd so vé tiép nhan, ban giao cong tac Dang 10 ndm

06.CB | Hd so vé hoat dong kiém tra, gidm sét 20 nam

07.CB Hb so danh gid, xép loai t6 chuc co so Pang, 70 nam

' bang vién

08.CB | Sé sach (ding ky Pang vién, Dang phi, ghi bién | 20 nim
ban)

09.CB | Cong van trao ddi vé cong tac Dang 10 nam

IV. TAI LIEU VE TO CHUC CONG POAN

01.CP | Tép vén ban chi dao, hudng dan cta t6 chirc Pén khi van
Cong doan cap trén gui chung dén co quan (hd ban hét hiéu
so nguyén tic) luc thi hanh

02.CP | H6 so Dai hoi Vinh vién
Chuong trinh, ké hoach va bao céo cong tac

03.CP | - Tdng két nam, nhiém ky Vinh vién A .

Cong doan

- Thang, quy, 6 thang 10 ndm

04.CD | Ho so td chire thuc hién céc cude van dong 1én, | Vinh vién
thuc hién nghi quyét cta to chirc Cong doan

05.Cb | Tai li_Ef:u vé tb chue, nhan su va céac hoat dong Vinh vién
ciia to chirc Cong doan

06.CP | Hd so hédi nghi vién chitc hang ndm ctia co quan 20 nam




07.Cb

So sach

20 nam

08.CD

Céng van trao ddi vé cong tac Cong doan

10 nam




