
UBND TỈNH GIA LAI 

SỞ TÀI NGUYÊN&MÔI TRƯỜNG 
 
 

CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 

Độc lập- Tự do - Hạnh phúc 
  

Số:           /QĐ–STNMT Gia Lai,  ngày      tháng    năm 2024 

 

 

QUYẾT ĐỊNH 

Về việc ban hành danh mục hồ sơ  

của Sở Tài nguyên và Môi trường tỉnh Gia Lai 

  

GIÁM ĐỐC SỞ TÀI NGUYÊN VÀ MÔI TRƯỜNG 

 

Căn cứ Luật Lưu trữ năm 2011; 

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

công tác văn thư; 

Căn cứ Thông tư 10/2022/TT-BNV ngày 19/12/2022 của Bộ Nội vụ quy 

định về thời hạn bảo quản, tài liệu; 

Căn cứ Thông tư 03/2022/TT-BTNMT ngày 28/02/2022 của Bộ Tài nguyên và 

môi trường Ban hành Quy định kỹ thuật và định mức kinh tế - kỹ thuật về công tác thu 

nhận, lưu trữ, bảo quản và cung cấp thông tin, dữ liệu Tài nguyên và Môi trường; 

Căn cứ Kế hoạch số 1362/KH-UBND ngày 01/07/2020 của UBND tỉnh Gia 

Lai về việc triển khai thực hiện Đề án “Lưu trữ tài liệu điện tử các cơ quan nhà 

nước giai đoạn 2020-2025” của Thủ tướng Chính phủ; 

Căn cứ Quyết định số 06/QĐ-UBND ngày 01/3/2022 của UBND tỉnh Gia 

Lai quy định chức năng, nhiệm vụ, quyền hạn của Sở Tài nguyên và Môi trường 

tỉnh Gia Lai;  

Theo đề nghị của Văn phòng Sở. 

QUYẾT ĐỊNH: 

           Điều 1. Ban hành kèm theo Quyết định này Danh mục hồ sơ lưu trữ của 

Sở Tài nguyên và Môi trường tỉnh Gia Lai năm 2024. 

 Điều 2. Căn cứ Danh mục hồ sơ, Trưởng các phòng chuyên môn thuộc Sở 

triển khai, phân công và theo dõi việc lập hồ sơ công việc của công chức, viên chức 

theo đúng quy định. 

  Điều 3. Quyết định này có hiệu lực kể từ ngày ký. 
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Văn phòng Sở; Trưởng các phòng chuyên môn và công chức, người lao động 

của Sở Tài nguyên và Môi trường chịu trách nhiệm thi hành quyết định này./.  

 
 Nơi nhận: 
- Như Điều 3; 

- Sở Nội vụ (b/c); 

- Lãnh đạo Sở; 

- TTCNTT đăng trang TTĐT Sở; 

- Lưu: VT, VP.  

    GIÁM ĐỐC  

  

  

 

 

 

    Phạm Minh Trung 
 



     
UBND TỈNH GIA LAI CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 

SỞ TÀI NGUYÊN&MÔI TRƯỜNG Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 

  

 

DANH MỤC HỒ SƠ NĂM 2024 
 

Số và 

ký 

hiệu 

HS 

Tên đề mục và tiêu đề hồ sơ 

Thời 

hạn 

bảo 

quản 

Người lập 

hồ sơ 
Ghi chú 

(1) (2) (3) (4) (5) 

I VĂN PHÒNG SỞ    

01/VP Hồ sơ xây dựng, ban hành Quy chế 

làm việc 

20 năm  Nguyễn Thị Hồng 

Xiêm   
Thông tư 
10/2022/TT-

BNV                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                              

02/VP Hồ sơ xây dựng đề án tổ chức bộ 

máy (kiện toàn tổ chức của Sở) 

 Nguyễn Thị Hồng 

Xiêm   

Thông tư 

10/2022/TT-
BNV  

  Được phê duyệt Vĩnh 

viễn 

  

 Không được phê duyệt 10 năm     

03/VP Hồ sơ về việc đổi tên, quy định, 

thay đổi chức năng, nhiệm vụ, 

quyền hạn, cơ cấu tổ chức của cơ 

quan, tổ chức 

Vĩnh 

viễn 

Nguyễn Thị Hồng 

Xiêm   

Thông tư 

10/2022/ 

TT-BNV  

04/VP Hồ sơ về việc thành lập, tổ chức 

lại, giải thể cơ quan, tổ chức 

Vĩnh 

viễn 

Nguyễn Thị Hồng 

Xiêm   

Thông tư 

10/2022/TT-

BNV 

05/VP Hồ sơ thành lập các Ban, tổ, hội 

đồng giúp việc cho người đứng 

đầu cơ quan, tổ chức (về tổ chức 

bộ máy, tổ chức cán bộ) 

05 năm Nguyễn Thị Hồng 

Xiêm   

Thông tư 
10/2022/TT-

BNV 

06/VP Công văn trao đổi về công tác tổ 

chức 

05 năm Nguyễn Thị Hồng 

Xiêm   

Thông tư 
10/2022/TT-

BNV 

07/VP Hồ sơ xây dựng, ban hành Đề án 

vị trí việc làm 

Vĩnh 

viễn 

Nguyễn Thị Hồng 

Xiêm   

Thông tư 

10/2022/TT-
BNV 

08/VP Hồ sơ về xây dựng, giao, điều 

chỉnh, thực hiện chỉ tiêu biên chế 

công chức, viên chức 

Vĩnh 

viễn 

Nguyễn Thị Hồng 

Xiêm   

Thông tư 

10/2022/TT-
BNV 

09/VP Báo cáo thống kê về cán bộ, công 

chức, viên chức 

20 năm Nguyễn Thị Hồng 

Xiêm   

Thông tư 

10/2022/TT-

BNV 

10/VP Hồ sơ về quy hoạch cán bộ, công 

chức, viên chức 

     

 - Phiếu tín nhiệm quy hoạch 05 năm Nguyễn Thị Hồng 

Xiêm   

Thông tư 

10/2022/TT-

BNV 

 - Các thành phần tài liệu khác 10 năm     

11/VP Hồ sơ về việc tiếp nhận, điều động, 

thuyên chuyển, luân chuyển, 

chuyển đổi vị trí việc làm, biệt 

phái, kỷ luật cán bộ, công chức, 

viên chức 

20 năm Nguyễn Thị Hồng 

Xiêm   

Thông tư 
10/2022/TT-

BNV 

12/VP Hồ sơ về việc cho thôi việc, 20 năm Nguyễn Thị Hồng Thông tư 
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chuyển công tác của cán bộ, công 

chức, viên chức 

Xiêm   10/2022/TT-
BNV 

13/VP Hồ sơ về việc bầu, miễn nhiệm, bãi 

nhiệm, cách chức, giáng chức, từ 

chức đối với cán bộ, công chức, 

viên chức 

20 năm Nguyễn Thị Hồng 

Xiêm   

Thông tư 
10/2022/TT-

BNV 

14/VP Hồ sơ nâng ngạch, bậc, chuyển 

ngạch của cán bộ, công chức, viên 

chức 

20 năm Nguyễn Thị Hồng 

Xiêm   

Thông tư 

10/2022/TT-
BNV 

15/VP Hồ sơ gốc cán bộ, công chức, viên 

chức 

70 năm Nguyễn Thị Hồng 

Xiêm   

Thông tư 

10/2022/TT-
BNV 

16/VP Hồ sơ về tuyển dụng; thi nâng 

ngạch, thăng hạng, chuyển ngạch 

hằng năm; thi tuyển chức danh 

lãnh đạo quản lý của công chức, 

viên chức 

  Thông tư 

10/2022/TT-

BNV 

 - Hồ sơ dự thi, bài thi 05 năm Nguyễn Thị Hồng 

Xiêm   

 

 - Các tài liệu khác 10 năm   

17/VP Hồ sơ hoạt động của Ban Vì sự 

tiến bộ phụ nữ 

10 năm Nguyễn Thị Hồng 

Xiêm   

Thông tư 
10/2022/TT-

BNV 

18/VP Công văn trao đổi về công tác cán 

bộ 

05 năm Nguyễn Thị Hồng 

Xiêm   

Thông tư 
10/2022/TT-

BNV 

19/VP Hồ sơ quản lý, cử cán bộ, công 

chức, viên chức đi đào tạo, bồi 

dưỡng 

10 năm Nguyễn Thị Hồng 

Xiêm   

Thông tư 

10/2022/TT-
BNV 

20/VP Công văn trao đổi về công tác đào 

tạo, bồi dưỡng 

05 năm Nguyễn Thị Hồng 

Xiêm   

Thông tư 

10/2022/TT-
BNV 

21/VP Hồ sơ xây dựng, ban hành Quy chế 

nâng bậc lương 

20 năm Nguyễn Thị Hồng 

Xiêm   

Thông tư 

10/2022/TT-

BNV 

22/VP Hồ sơ xếp lương, chuyển xếp lại 

hệ số lương, nâng lương, nâng phụ 

cấp thâm niên của cán bộ, công 

chức, viên chức 

20 năm Nguyễn Thị Hồng 

Xiêm   

Thông tư 

10/2022/TT-

BNV 

23/VP Công văn trao đổi về tiền lương 05 năm Nguyễn Thị Hồng 

Xiêm   

Thông tư 
10/2022/TT-

BNV 

24/VP Hồ sơ xây dựng, ban hành quy chế, 

quy định, hướng dẫn về thi đua, 

khen thưởng của cơ quan 

20 năm Nguyễn Thị Hồng 

Xiêm   

Thông tư 
10/2022/TT-

BNV 

25/VP Hồ sơ hoạt động của Hội đồng thi 

đua khen thưởng 

20 năm Nguyễn Thị Hồng 

Xiêm   

Thông tư 
10/2022/TT-

BNV 

26/VP Hồ sơ hội nghị công tác thi đua, 

khen thưởng do cơ quan, tổ chức 

chủ trì 

20 năm Nguyễn Thị Hồng 

Xiêm   

Thông tư 

10/2022/TT-
BNV 

27/VP Hồ sơ phát động, tổ chức thực hiện 

phong trào thi đua 

20 năm Nguyễn Thị Hồng 

Xiêm   

Thông tư 

10/2022/TT-
BNV 

28/VP Hồ sơ khen thưởng các danh hiệu 

thi đua, danh hiệu vinh dự nhà 

nước, hình thức khen thưởng cho 

tập thể, cá nhân 

 Nguyễn Thị Hồng 

Xiêm   

 

 - Các hình thức khen thưởng của 

Chủ tịch nước và Thủ tướng Chính 

Vĩnh 

viễn 

 Thông tư 

10/2022/TT-

BNV 



 

phủ 

 - Các hình thức khen thưởng của 

Bộ trưởng, Thủ trưởng cơ quan 

ngang Bộ, cơ quan thuộc Chính 

phủ, Chủ tịch UBND cấp tỉnh và 

tương đương 

20 năm   

 - Các hình thức khen thưởng của 

người đứng đầu cơ quan, tổ chức 

10 năm   

29/VP - Hồ sơ tổ chức trao tặng, đón nhận 

các danh hiệu thi đua, danh hiệu 

vinh dự nhà nước, hình thức khen 

thưởng cho tập thể, cá nhân 

05 năm Nguyễn Thị Hồng 

Xiêm   

Thông tư 

10/2022/TT-
BNV 

30/VP Công văn trao đổi về công tác thi 

đua, khen thưởng 

05 năm Nguyễn Thị Hồng 

Xiêm   

Thông tư 

10/2022/TT-

BNV 

31/VP Hồ sơ về lập, ban hành Danh mục 

bí mật nhà nước 

Vĩnh 

viễn 

Nguyễn Thị Hồng 

Xiêm   

Thông tư 

10/2022/TT-

BNV 

32/VP Hồ sơ thực hiện văn hóa công sở 10 năm Nguyễn Thị Hồng 

Xiêm   

Thông tư 
10/2022/TT-

BNV 

33/VP Hồ sơ xây dựng quy chế chi tiêu 

nội bộ 
20 năm Nguyễn Thị Tám 

Thông tư 
10/2022/TT-

BNV 

34/VP Hồ sơ báo cáo tổng hợp kiểm kê, 

đánh giá lại tài sản cố định 
20 năm Nguyễn Thị Tám 

Thông tư 
10/2022/TT-

BNV 

35/VP 
Phiếu kiểm kê tài sản cố định 05 năm Nguyễn Thị Tám 

Thông tư 

10/2022/TT-
BNV 

36/VP Hồ sơ mua sắm trực tiếp vật tư, 

trang thiết bị làm việc 
10 năm Nguyễn Thị Tám 

Thông tư 

10/2022/TT-
BNV 

37/VP Công văn trao đổi về công tác tài 

chính, kế toán 
 Nguyễn Thị Tám 

Thông tư 

10/2022/TT-

BNV 

38/VP Hồ sơ về việc quyết định mua sắm, 

xác lập quyền sở hữu của nhà nước 

về tài sản, thu hồi, điều chuyển, 

thanh lý, bán, thuê, cho thuê, 

chuyển nhượng, tiêu hủy tài sản 

công và các hình thức xử lý khác ( 

tài sản khác 

20 năm Nguyễn Thị Tám 

Thông tư 

10/2022/TT-

BNV 

39/VP Hồ sơ thu, chi công đoàn phí; 

quyết toán tài chính công tác công 

đoàn 

10 năm Nguyễn Thị Tám 

Thông tư 

10/2022/TT-

BNV 

40/VP Hồ sơ thu, chi đảng phí; quyết toán 

tài chính công tác đảng 
10 năm Nguyễn Thị Tám 

Thông tư 
10/2022/TT-

BNV 

41/VP 
Hồ sơ thực hiện cải cách hành 

chính 
20 năm Thái Thị Hoài 

Thông tư 
10/2022/TT-

BNV 

42/VP 
Hồ sơ đánh giá xếp hạng công tác 

cải cách hành chính hàng năm 
10 năm Thái Thị Hoài 

Thông tư 

10/2022/TT-
BNV 

43/VP 
Hồ sơ xây dựng hệ thống, quy 

trình, quy định thực hiện theo tiêu 

chuẩn ISO 

20 năm Thái Thị Hoài 

Thông tư 

10/2022/TT-
BNV 

44/VP 
Hồ sơ đánh giá nội bộ về áp dụng 

ISO 

10 

năm. 
Thái Thị Hoài 

Thông tư 

10/2022/TT-

BNV 



 

45/VP 
Công văn trao đổi về công tác ứng 

dụng ISO 
05 năm Thái Thị Hoài 

Thông tư 
10/2022/TT-

BNV 

46/VP 

Hồ sơ xây dựng, ban hành kế 

hoạch, báo cáo tổng hợp, chuyên 

đề năm, nhiều năm 

 

Trần Ngọc Tân 

Đặng Thành Tài 

Thông tư 
10/2022/TT-

BNV 

- Của cơ quan 
Vĩnh 

viễn 

- Của đơn vị thuộc và trực thuộc 05 năm 

47/VP 

Hồ sơ xây dựng, ban hành kế 

hoạch, báo cáo tổng hợp, chuyên 

đề 6 tháng, 9 tháng 

Vĩnh 

viễn 

Trần Ngọc Tân 

Đặng Thành Tài 

Thông tư 

10/2022/TT-

BNV 

- Của cơ quan 10 năm  

- Của đơn vị thuộc và trực thuộc 02 năm 

48/VP 

Hồ sơ xây dựng, ban hành kế 

hoạch, báo cáo tổng hợp, chuyên 

đề tháng, quý 

10 năm Trần Ngọc Tân 

Đặng Thanh Tài 

Thông tư 
10/2022/TT-

BNV 

- Của cơ quan 05 năm  

- Của đơn vị thuộc và trực thuộc 01 năm 

49/VP 
Các tập lưu văn bản đi Vĩnh 

viễn 

Nguyễn Thị Loan Thông tư 

10/2022/TT-
BNV 

50/VP 
Các sổ đăng ký văn bản đi, văn bản 

đến 

Vĩnh 

viễn 

Nguyễn Thị Loan Thông tư 

10/2022/TT-

BNV 

II 
KHOÁNG SẢN – TÀI 

NGUYÊN NƯỚC 

   

01/KS-

TNN 

Hồ sơ về việc khoanh định các khu 

vực cấm hoạt động khoáng sản, khu 

vực tạm thời cấm hoạt động khoáng 

sản; khu vực không đấu giá quyền 

khai thác khoáng sản 

Vĩnh 

viễn 

- Tạ Văn Thân 
Nguyễn Thị Mỹ Hà 

- Võ Văn Tiến 

Thông tư 
10/2022/TT-

BNV 

02/KS-

TNN 

Hồ sơ về việc phát hiện khoáng 

sản mới 

Vĩnh 

viễn 

 Tạ Văn Thân 
Nguyễn Thị Mỹ Hà 

- Võ Văn Tiến 

Thông tư 
10/2022/TT-

BNV 

03/KS-

TNN 

Hồ sơ về việc thống kê, kiểm kê 

trữ lượng khoáng sản thuộc thẩm 

quyền cấp phép của UBND tỉnh 

Vĩnh 

viễn 

Tạ Văn Thân 
Nguyễn Thị Mỹ Hà 

- Võ Văn Tiến 

Thông tư 

10/2022/TT-

BNV 

04/KS-

TNN 

Hồ sơ về việc cấp, gia hạn, thu hồi, 

trả lại, điều chỉnh giấy phép khai 

thác khoáng sản 

20 năm Tạ Văn Thân 
Nguyễn Thị Mỹ Hà 

- Võ Văn Tiến 

Thông tư 

10/2022/TT-

BNV 

05/KS-

TNN 

Hồ sơ về việc cấp, gia hạn, trả lại 

giấy phép khai thác tận thu khoáng 

sản. 

05 năm Tạ Văn Thân 
Nguyễn Thị Mỹ Hà 

- Võ Văn Tiến 

Thông tư 
10/2022/TT-

BNV 

06/KS-

TNN 

Hồ sơ về việc chuyển nhượng 

quyền thăm dò khoáng sản. 

10 năm Tạ Văn Thân 
Nguyễn Thị Mỹ Hà 

- Võ Văn Tiến 

Thông tư 
10/2022/TT-

BNV 



 

07/KS-

TNN 

Hồ sơ về việc phê duyệt đề án 

đóng cửa mỏ; đóng cửa mỏ 

khoáng sản. 

Vĩnh 

viễn 

Tạ Văn Thân 
Nguyễn Thị Mỹ Hà 

- Võ Văn Tiến 

Thông tư 
10/2022/TT-

BNV 

08/KS-

TNN 

Hồ sơ về việc cho phép tổ chức, cá 

nhân khảo sát thực địa, lấy mẫu 

trên mặt đất 

20 năm Tạ Văn Thân 
Nguyễn Thị Mỹ Hà 

- Võ Văn Tiến 

Thông tư 
10/2022/TT-

BNV 

09/KS-

TNN 

Hồ sơ về việc cấp, gia hạn, điều 

chỉnh, đình chỉ hiệu lực, thu hồi, 

cấp lại giấy phép về tài nguyên 

nước và cho phép chuyển nhượng 

quyền khai thác tài nguyên nước 

10 năm Phạm Quốc Công 

-Đặng Thị Mỹ 

Linh 

Thông tư 

10/2022/TT-
BNV 

10/KS-

TNN 

Hồ sơ về việc phê duyệt, điều 

chỉnh, truy thu, hoàn trả tiền cấp 

quyền khai thác tài nguyên nước 

10 năm Phạm Quốc Công 

-Đặng Thị Mỹ 

Linh 

Thông tư 

10/2022/TT-
BNV  

11/KS-

TNN 

Hồ sơ về việc phối hợp giải quyết 

sự cố ô nhiễm nguồn nước liên 

tỉnh, liên quốc gia 

20 năm Phạm Quốc Công 

-Đặng Thị Mỹ 

Linh 

Thông tư 

10/2022/TT-

BNV  

III THANH TRA SỞ     

01/TTr Hồ sơ về công tác phòng, chống 

tham nhũng, tiêu cực năm 2024 

20 năm -Nguyễn Ngọc 

Đan Thanh 

-Hoàng văn Nhân 

-Phạm Văn Đạt 

-Nguyễn Thị Kim 

Hòa 

Thông tư 

10/2022/TT-
BNV  

02/TTr Hồ sơ thanh tra các vụ việc 20 năm -Nguyễn Ngọc 

Đan Thanh 

-Hoàng văn Nhân 

-Phạm Văn Đạt 

-Nguyễn Thị Kim 

Hòa  

Thông tư 

10/2022/TT-

BNV  

03/TTr Hồ sơ thanh tra định kỳ 20 năm -Nguyễn Ngọc 

Đan Thanh 

-Hoàng văn Nhân 

-Phạm Văn Đạt 

-Nguyễn Thị Kim 

Hòa  

Thông tư 

10/2022/TT-

BNV   

04/TTr Hồ sơ kiểm tra và xử lý văn bản 

quy phạm pháp luật 

20 năm -Nguyễn Ngọc 

Đan Thanh 

-Hoàng văn Nhân 

-Phạm Văn Đạt 

-Nguyễn Thị Kim 

Hòa  

Thông tư 

10/2022/TT-

BNV   

05/TTr Hồ sơ tài liệu về việc chuyển, trả 

đơn thư khiếu nại, tố cáo không 

thuộc thẩm quyền giải quyết 

05 năm -Nguyễn Ngọc 

Đan Thanh 

-Hoàng văn Nhân 

-Phạm Văn Đạt 

-Nguyễn Thị Kim 

Hòa  

Thông tư 
10/2022/TT-

BNV   

06/TTr Đơn thư khiếu nại, tố cáo của tổ 

chức, công dân gửi đến nhưng 

không giải quyết 

05 năm -Nguyễn Ngọc 

Đan Thanh 

-Hoàng văn Nhân 

-Phạm Văn Đạt 

Thông tư 
10/2022/TT-

BNV   



 

-Nguyễn Thị Kim 

Hòa  

07/TTr Hồ sơ xây dựng, ban hành quy chế, 

quy định, hướng dẫn về thanh tra 

và giải quyết khiếu nại, tố cáo của 

Sở Tài nguyên và Môi trường 

20 năm  -Nguyễn Ngọc 

Đan Thanh 

-Hoàng văn Nhân 

-Phạm Văn Đạt 

-Nguyễn Thị Kim 

Hòa  

Thông tư 
10/2022/TT-

BNV   

08/TTr Công văn trao đổi về công tác , 

giải quyết khiếu nại, tố cáo 

05 năm - Nguyễn Ngọc 

Đan Thanh 

- Hoàng văn Nhân 

- Phạm Văn Đạt 

- Nguyễn Thị Kim 

Hòa 

Thông tư 

10/2022/TT-
BNV 

09/TTr Hồ sơ tiếp công dân 05 năm - Nguyễn Ngọc 

Đan Thanh 

- Phan văn Đạt 

- Hoàng Văn Nhân 

Thông tư 

10/2022/TT-
BNV   

10/TTr Hồ sơ giải quyết vụ việc khiếu nại, 

tố cáo 

20 năm - Nguyễn Ngọc 

Đan Thanh 

- Hoàng văn Nhân 

- Phạm Văn Đạt 

- Nguyễn Thị Kim 

Hòa  

Thông tư 

10/2022/TT-
BNV  

11/TTr Hồ sơ xây dựng, ban hành quy 

định, hướng dẫn về công tác pháp 

chế 

20 năm - Hoàng văn Nhân 

- Nguyễn Thị Kim 

Hòa  

 

Thông tư 

10/2022/TT-

BNV   

12/TTr Công văn trao đổi về công tác 

pháp chế 

05 năm - Hoàng văn Nhân 

- Nguyễn Thị Kim 

Hòa  

Thông tư 

10/2022/TT-

BNV  

13/TTr Hồ sơ về việc rà soát, hệ thống 

hóa, hợp nhất, pháp điển văn bản 

quy phạm pháp luật 

20 năm Nguyễn Thị Kim 

Hòa 
Thông tư 
10/2022/TT-

BNV  

14 

/TTr 

Hồ sơ theo dõi tình hình thi hành 

pháp luật và kiểm tra việc thực 

hành pháp luật 

20 năm Hoàng văn Nhân Thông tư 
10/2022/TT-

BNV  

IV KẾ HOẠCH TÀI CHÍNH 

  THỐNG KÊ 

  
 

01/KH

TCTK 

Hồ sơ xây dựng, ban hành quy 

định về tài chính, kế toán, kiểm 

toán của cơ quan 

20 năm 
Nguyễn Thị Diễm 

Tình 

Thông tư 

10/2022/TT-

BNV   

02/KH

TCTK 

Hồ sơ về giao, bổ sung, điều chỉnh, 

phân bổ và thực hiện dự toán ngân 

sách nhà nước hằng năm của cơ 

quan và các đơn vị trực thuộc 

Vĩnh 

viễn 

Nguyễn Thị Diễm 

Tình 

Thông tư 

10/2022/TT-
BNV  

03/KH

TCTK 
Hồ sơ đấu thầu mua sắm thường 

xuyên tài sản, vật tư, thiết bị 
 

Nguyễn Thị Diễm 

Tình 

Thông tư 

10/2022/TT-

BNV  
 - Tài liệu mời thầu, đấu thầu và 

phê duyệt kết quả đấu thầu, hồ sơ 

dự thầu trúng thầu 

20 năm   



 

 - Hồ sơ dự thầu không trúng thầu 05 năm   

04/KH

TCTK 
Hồ sơ mua sắm trực tiếp vật tư, 

trang thiết bị làm việc 
10 năm 

Nguyễn Thị Diễm 

Tình 
Thông tư 
10/2022/TT-

BNV  

05/KH

TCTK 

Hồ sơ kiểm tra, thanh tra, kiểm 

toán tài chính tại cơ quan và các 

đơn vị trực thuộc 

 
Nguyễn Thị Diễm 

Tình 

Thông tư 

10/2022/TT-

BNV  

 - Định kỳ theo quy định 10 năm   

 - Vụ việc nghiêm trọng 
Vĩnh 

viễn 
  

06/KH

TCTK 

Công văn trao đổi về công tác tài 

chính, kế toán 
05 năm 

Nguyễn Thị Diễm 

Tình 

Thông tư 

10/2022/TT-

BNV  
07/KH

TC&T

K 

Hồ sơ xây dựng, ban hành quy 

định, hướng dẫn về đầu tư, xây 

dựng 

20 năm 
Nguyễn Thị Diễm 

Tình 

Thông tư 

10/2022/TT-
BNV  

08/KH

TCTK 

Hồ sơ về xây dựng đề án, dự án, 

chương trình mục tiêu 
 

Nguyễn Thị Diễm 

Tình 

Thông tư 
10/2022/TT-

BNV  

 - Được phê duyệt 
Vĩnh 

viễn 
  

 - Không được phê duyệt 10 năm   

09/KH

TCTK 

Hồ sơ quản lý, tổ chức thực hiện 

các đề án, dự án, chương trình mục 

tiêu 

Vĩnh 

viễn 

Nguyễn Thị Diễm 

Tình 

Thông tư 
10/2022/TT-

BNV  

10/KH

TCTK 

Hồ sơ thẩm định, phê duyệt đề án, 

dự án, chương trình mục tiêu 

Vĩnh 

viễn 

Nguyễn Thị Diễm 

Tình 

Thông tư 

10/2022/TT-

BNV  

11/KH

TCTK 

Báo cáo đánh giá kết quả thực hiện 

các đề án, dự án, chương trình mục 

tiêu 

 
Nguyễn Thị Diễm 

Tình 

Thông tư 

10/2022/TT-
BNV  

 - Tổng kết 
Vĩnh 

viễn 
  

 - Sơ kết 10 năm   

12/KH

TCTK 

Hồ sơ công trình xây dựng cơ bản 

nhóm A, nhóm B công trình áp 

dụng các giải pháp mới về kiến 

trúc, kết cấu, công nghệ, thiết bị, 

vật liệu mới; công trình xây dựng 

trong điều kiện địa chất, địa hình 

đặc biệt công trình được xếp hạng 

di tích lịch sử văn hóa  

 
Nguyễn Thị Diễm 

Tình 

Thông tư 

10/2022/TT-

BNV  

 

- Tài liệu xin chủ trương đầu tư, 

lập, phê duyệt dự án đầu tư, khảo 

sát, thiết kế, thi công - nghiệm thu, 

giải phóng mặt bằng địa điểm xây 

dựng công trình, phê duyệt kết quả 

đấu thầu và hợp đồng kinh tế, hoàn 

công, quyết toán công trình 

Vĩnh 

viễn 
  

 

- Tài liệu mời thầu, đấu thầu và hồ 

sơ dự thầu trúng thầu; hồ sơ về bảo 

hiểm, bảo hành, bảo trì công trình; 

20 năm   



 

hồ sơ đăng kiểm chất lượng quốc 

tế (nếu có); hồ sơ về giám sát, đánh 

giá dự án đầu tư xây dựng công 

trình (nếu có) 

 - Hồ sơ dự thầu không trúng thầu 05 năm   

13/KH

TCTK 

Hồ sơ công trình nhóm C và sữa 

chữa lớn 
 

Nguyễn Thị Diễm 

Tình 

Thông tư 

10/2022/TT-
BNV  

 

- Tài liệu xin chủ trương đầu tư, 

lập, thẩm định, phê duyệt dự án 

đầu tư, khảo sát, thiết kế, thi công 

- nghiệm thu, phê duyệt kết quả 

đấu thầu và hợp đồng kinh tế, hoàn 

công, quyết toán công trình 

50 năm   

 
- Tài liệu mời thầu, đấu thầu và hồ 

sơ dự thầu trúng thầu 
10 năm   

 - Hồ sơ dự thầu không trúng thầu 05 năm   

14/KH

TCTK 

Công văn trao đổi về công tác đầu 

tư, xây dựng 
05 năm 

Nguyễn Thị Diễm 

Tình 

Thông tư 
10/2022/TT-

BNV  

15/KH

TCTK 

Bảng giá các loại đất (điều chỉnh, 

bổ sung bảng giá đất) 

30  

năm 

- Phùng Thị Kim 

Quyên 

Thông tư 
10/2022/TT-

BNV  

16/KH

TCTK 
Hồ sơ định giá đất cụ thể 

10  

năm 

- Phùng Thị Kim 

Quyên 

- Nguyễn Bình Tri 

Phương 

Thông tư 
10/2022/TT-

BNV  

17/KH

TCTK 

Thông báo chuyển nhượng quyền 

sử dụng đất bán nhà ở cho người 

nhận chuyển nhượng quyền sử 

dụng đất mua nhà ở, công trình 

xây dựng trong các dự án phát 

triển nhà ở 

 

-Dương Hoàng 

Nam 

- Hồ Cẩm Ái 

 

V 
PHÒNG QUI HOẠCH ĐO 

ĐẠC 
   

01/QH

ĐĐ 

Hồ sơ giao đất, cho thuê đất không 

thông qua đấu giá quyền sử dụng 

đất đối với trường hợp thuộc thẩm 

quyền giao đất, cho thuê đất của 

Ủy ban nhân dân tỉnh, thành phố 

trực thuộc Trung ương 

Vĩnh 

viễn 

Trương Như Quảng 

Phạm Ngọc Chung 

Lê Phi Hùng 

Trần Hoài Thanh 

Lê Trương Quốc Bảo 

Nguyễn Tuấn Hải 

Phạm Nguyễn Hà Vi 

Nguyễn lê Mỹ linh 

Thông tư 

03/2022/TT-

BTNMT 

 

02/QH

ĐĐ 

Hồ sơ chuyển mục đích sử dụng 

đất 

 

Vĩnh 

viễn 

Trương Như Quảng 

Phạm Ngọc Chung 

Lê Phi Hùng 

Trần Hoài Thanh 

Lê Trương Quốc Bảo 

Nguyễn Tuấn Hải 

Phạm Nguyễn Hà Vi 

Nguyễn lê Mỹ linh 

Thông tư 

03/2022/TT-
BTNMT 



 

03/QH

ĐĐ Hồ sơ về thông báo thu hồi đất 
Vĩnh 

viễn 

Trương Như Quảng 

Phạm Ngọc Chung 

Trần Hoài Thanh 

Lê Trương Quốc Bảo 

Nguyễn Tuấn Hải 

 

Thông tư 
03/2022/TT-

BTNMT 

04/QH

ĐĐ 

Hồ sơ về quyết định thu hồi đất, 

quyết định cưỡng chế thu hồi 

đất 

Vĩnh 

viễn 

Trương Như Quảng 

Phạm Ngọc Chung 

Lê Phi Hùng 

Trần Hoài Thanh 

Lê Trương Quốc Bảo 

Nguyễn Tuấn Hải 

 

Thông tư 

03/2022/TT-

BTNMT 

05/QH

ĐĐ 

Hồ sơ về quyết định thu hồi đất, 

quyết định cưỡng chế thu hồi 

đất do vi phạm pháp luật về đất 

đai 

Vĩnh 

viễn 

Trương Như Quảng 

Phạm Ngọc Chung 

Lê Phi Hùng 

Trần Hoài Thanh 

Lê Trương Quốc Bảo 

Nguyễn Tuấn Hải 

 

Thông tư 

03/2022/TT-
BTNMT 

06/QH

ĐĐ 

Hồ sơ về quyết định thu hồi đất, 

quyết định cưỡng chế thu hồi 

đất do chấm dứt việc sử dụng 

đất theo pháp luật, tự nguyện trả 

lại đất, có nguy cơ đe dọa tính 

mạng con người 

Vĩnh 

viễn 

Trương Như Quảng 

Phạm Ngọc Chung 

Lê Phi Hùng 

Trần Hoài Thanh 

Lê Trương Quốc Bảo 

Nguyễn Tuấn Hải 

 

Thông tư 

03/2022/TT-
BTNMT 

07/QH

ĐĐ 
Hồ sơ, tài liệu về gia hạn sử 

dụng đất 

Vĩnh 

viễn 

Trương Như Quảng 

Phạm Ngọc Chung 

Lê Phi Hùng 

Trần Hoài Thanh 

Lê Trương Quốc Bảo 

Nguyễn Tuấn Hải 

Phạm Nguyễn Hà Vi 

Nguyễn lê Mỹ linh 

Thông tư 

03/2022/TT-
BTNMT 

08/QH

ĐĐ 
Hồ sơ quy hoạch, kế hoạch sử 

dụng đất các cấp 

Vĩnh 

viễn 

Trương Như Quảng 

Lê Phi Hùng 

Phạm Nguyễn Hà Vi 

 

Thông tư 

03/2022/TT-

BTNMT 

09/QH

ĐĐ 
Hồ sơ thẩm định quy hoạch, kế 

hoạch sử dụng đất 

Vĩnh 

viễn 

Trương Như Quảng 

Lê Phi Hùng 

Phạm Nguyễn Hà Vi 

 

Thông tư 

03/2022/TT-

BTNMT  

10/QH

ĐĐ 

Văn bản quy phạm pháp luật, 

các tiêu chuẩn, quy chuẩn kỹ 

thuật, hướng dẫn kỹ thuật, định 

mức kinh tế - kỹ thuật về tài 

nguyên và môi trường 

Vĩnh 

viễn 

Trương Như Quảng 

Phạm Ngọc Chung 

Lê Phi Hùng 

Trần Hoài Thanh 

Lê Trương Quốc Bảo 

Nguyễn Tuấn Hải 

Phạm Nguyễn Hà Vi 

Thông tư 
03/2022/TT-

BTNMT 



 

Nguyễn lê Mỹ linh 

11/QH

ĐĐ 

Thông tin, dữ liệu tài nguyên và 

môi trường khác do quy định 

của pháp luật 

Vĩnh 

viễn 

Trương Như Quảng 

Phạm Ngọc Chung 

Lê Phi Hùng 

Trần Hoài Thanh 

Lê Trương Quốc Bảo 

Nguyễn Tuấn Hải 

Phạm Nguyễn Hà Vi 

Nguyễn lê Mỹ linh 

Thông tư 

03/2022/TT-
BTNMT  

 

  

  Bản Danh mục hồ sơ này có 103 hồ sơ, bao gồm:                  

  Có 33 hồ sơ Vĩnh viễn 

  Có 70 hồ sơ có thời hạn. 

   

                                                                   Gia Lai, ngày .... tháng .... năm 2024 

                                                GIÁM ĐỐC 

  

 

 


