
SỞ NN VÀ PTNT TỈNH BÌNH ĐỊNH 

CHI CỤC KIỂM LÂM 

 

CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc  

Số:         /QĐ-CCKL Bình Định, ngày      tháng  01  năm 2025 

 

QUYẾT ĐỊNH 

Ban hành Danh mục hồ sơ năm 2025 

 
 

CHI CỤC TRƢỞNG CHI CỤC KIỂM LÂM  
 

Căn cứ Quyết định số 4528/QĐ-UBND ngày 06 tháng 12 năm 2023 c   Ch  

tịch  y   n nh n   n t nh Bình Định, về việc b n hành Quy định chức năng, 

nhiệm vụ, quyền hạn và cơ cấu tổ chức c   Chi cục Kiểm l m thuộc Sở Nông 

nghiệp và Phát triển nông thôn; 

Căn cứ Thông tư số 10/2022/TT-BNV ngày 19 tháng 12 năm 2022 c   Bộ 

Nội vụ, về Quy định thời hạn  ảo quản tài liệu; 

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

ph  về công tác văn thư; 

Căn cứ Quyết định số 71/2020/QĐ-UBND ngày 09 tháng 11 năm 2020 c   

UBND t nh Bình Định,   n hành Quy định về công tác văn thư, lưu trữ c   t nh 

Bình Định;  

Theo đề nghị c   Trưởng phòng Phòng Tổ chức- Hành chính. 

 

QUYẾT ĐỊNH: 

 Điều 1. Ban hành kèm theo Quyết định này Danh mục hồ sơ năm 2025 của 

Chi cục Ki m   m. 

 Điều 2. Quyết định này có hiệu  ực thi hành k  từ ngày ký. 

 Điều 3. Trưởng phòng Phòng Tổ chức - Hành chính; Trưởng phòng các 

phòng chuyên môn; công chức,  ao động hợp đồng thuộc cơ quan Chi cục  i m 

  m căn cứ Quyết định thi hành./. 

Nơi nhận: 
- Như Điều 3; 

- Trung t m LTLS (báo cáo); 

- Sở NNPTNT (báo cáo); 

- CCT và các PCCT; 

- Lưu: VT, TCHC. 

 CHI CỤC TRƢỞNG 

  

 

 

 

 

Lê Đức Sáu  
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SỞ NN VÀ PTNT TỈNH BÌNH ĐỊNH 

CHI CỤC KIỂM LÂM 

 

CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc  

DANH MỤC HỒ SƠ  

Năm 2025 

(Kèm theo Quyết định số        /QĐ-CCKL   

ngày      tháng  01  năm 2025 c   Chi cục Kiểm l m) 

 
 
 

 

STT 

 

Số, ký hiệu 

 

Tiêu đề hồ sơ 

Thời 

hạn bảo 

quản 

 

Ngƣời lập 

Ghi 

chú 

  I  PHÒNG TỔ CH C - HÀNH 

CHÍNH 

   

  01  Tài liệu tổ chức, cán bộ    

01 01/TCHC 

Hồ sơ   y dựng, ban hành đề án 

tổ chức, Quy chế  àm việc, chế 

độ/quy định, hư ng d n về công 

tác  tổ chức năm 2025  

V nh 

vi n 
Ngô H u Niên 

 

02 02/TCHC 
 ế ho ch, báo cáo công tác tổ 

chức, công chức của Chi cục 

 i m   m năm 2025  

V nh 

vi n 
Ngô H u Niên 

 

03 03/TCHC 
Hồ sơ về   y dựng và thực hiện 

chỉ tiêu biên chế của Chi cục 

 i m   m năm 2025 

V nh 

vi n 
Ngô H u Niên 

 

04 04/TCHC Hồ sơ   y dựng, ban hành Đề án 

vị trí việc  àm năm 2025 

V nh 

vi n 
Ngô H u Niên 

 

05 05/TCHC 
Báo cáo thống kê danh sách, số 

 ượng, ch t  ượng công chức của 

Chi cục  i m   m năm 2025 

20 năm 
Nguy n Thị 

Phương Thảo 

 

06 06/TCHC 

Hồ sơ bổ nhiệm, mi n nhiệm, 

điều động, chuy n đổi vị trí công 

tác công chức Chi cục  i m   m 

năm 2025 

20 năm Ngô H u Niên 

 

07 07/TCHC Hồ sơ gốc công chức Chi cục 

 i m   m năm 2025 
70 năm Ngô H u Niên 

 

08 08/TCHC 

Hồ sơ ki m đi m t p th    nh 

đ o, cá nh n   nh đ o; báo cáo 

đánh giá  ếp  o i công chức Chi 

cục  i m   m năm 2025 

20 năm Ngô H u Niên 
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09 09/TCHC 
T p tài  iệu về thực hiện quy chế 

d n chủ và công tác d n v n cơ 

quan năm 2025 

20 năm Ngô H u Niên 

 

10 10/TCHC Hồ sơ k   u t công chức Chi cục 

 i m   m năm 2025 
20 năm Ngô H u Niên 

 

11 11/TCHC Hồ sơ quy ho ch công chức   nh 

đ o Chi cục  i m   m năm 2025 
20 năm Ngô H u Niên 

 

12 12/TCHC 
Hồ sơ thi tuy n, thi n ng ng ch, 

chuy n ng nh của Chi cục  i m 

  m năm 2025  

10 năm Ngô H u Niên 

 

13 13/TCHC 
 ế ho ch, báo cáo công tác đào 

t o bồi dưỡng công chức Chi cục 

 i m   m năm 2025 

10 năm 
Nguy n Thị 

Phương Thảo 

 

14 14/TCHC 
Hồ sơ giải quyết chế độ (hưu trí, 

tử tu t, tai n n  ao động, BHXH, 

thôi việc,..) năm 2025 

20 năm 
Nguy n Thị 

Phương Thảo 

 

15 15/TCHC 
Hồ sơ về kê khai tài sản, thu 

nh p của Chi cục  i m   m năm 

2025  

20 năm 
Nguy n Thu 

Thủy 

 

16 16/TCHC 
 ế ho ch, báo cáo thực hiện 

nhiệm vụ cải cách hành chính 

năm 2025 

10 năm 
Nguy n Thu 

Thủy 

 

  02  Tài liệu lao động, tiền 

lƣơng 
  

 

17 17/TCHC Hồ sơ n ng  ương của công chức 

Chi cục  i m   m năm 2025 
20 năm 

Nguy n Thị 

Phương Thảo 

 

 
 03  Tài liệu thi đua, khen 

thƣởng 
  

 

18 18/TCHC 
 ế ho ch, báo cáo công tác thi 

đua khen thưởng của Chi cục 

 i m   m năm 2025  

V nh 

vi n 

Nguy n Thu 

Thủy 

 

19 19/TCHC 
Hồ sơ khen thưởng t p th , công 

chức Chi cục  i m   m năm 

2025 

20 năm 
Nguy n Thị 

Phương Thảo 

 

  04  Tài liệu tu ên tru ền,     

dựng lực lƣ ng 
  

 

20 20/TCHC 
Hồ sơ v  khí qu n dụng và công 

cụ h  trợ của Chi cục  i m   m 

năm 2025 

V nh 

vi n 
Ngô H u Niên 
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21 21/TCHC 

Hồ sơ   y dựng, ban hành quy 

chế cung c p và quản  ý thông 

tin trên trang thông tin điện tử 

Chi cục  i m   m năm 2025 

V nh 

vi n 
Ngô H u Niên 

 

22 22/TCHC Hồ sơ về trang phục của Chi cục 

 i m   m năm 2025 
20 năm 

Nguy n Thị 

Phương Thảo 

 

23 23/TCHC 
T p tài  iệu, bài viết được đăng 

tải trên trang thông tin điện tử 

Chi cục  i m   m năm 2025 

10 năm 
Nguy n Thị 

Phương Thảo 

 

  05  Tài liệu Hành ch nh, Văn 

thƣ - Lƣu trữ 
  

 

24 24/TCHC  ế ho ch, báo cáo công tác  Văn 

thư - Lưu tr  năm 2025 

V nh 

vi n 

Tr n Thị Th y 

Hằng 
 

25 25/TCHC T p  ưu công văn đi của Chi cục 

 i m   m năm 2025  

V nh 

vi n 

Tr n Thị Th y 

Hằng 
 

26 26/TCHC Sổ công văn đi của Chi cục 

 i m   m năm 2025  

V nh 

vi n 

Tr n Thị Th y 

Hằng 

 

27 27/TCHC Sổ công văn đến của Chi cục 

 i m   m năm  2025  
20 năm 

Tr n Thị Th y 

Hằng 

 

28 28/TCHC Hồ sơ giao nh n tài  iệu  ưu tr  

năm 2025 
20 năm 

Tr n Thị Th y 

Hằng 

 

29 29/TCHC 
Báo cáo thống kê văn thư,  ưu 

tr  và tài  iệu  ưu tr  của Chi cục 

 i m   m năm 2025  

20 năm 
Tr n Thị Th y 

Hằng 

 

30 30/TCHC T p công văn trao đổi về công 

tác văn thư,  ưu tr  năm 2025 
05 năm 

Tr n Thị Th y 

Hằng 

 

31 31/TCHC 
Hồ sơ   y dựng, ban hành quy 

định, hư ng d n công tác văn 

thư,  ưu tr  năm 2025 

20 năm 
Tr n Thị Th y 

Hằng 

 

32 32/TCHC 

Hồ sơ duy tr , áp dụng hệ thống 

quản  ý ch t  ượng  S  

9001:2015 vào ho t động của chi 

cục  i m   m năm 2025 

 

V nh 

vi n 

Nguy n Thu 

Thủy 

 

33 33/TCHC 
Báo cáo cải cách thủ tục hành 

chính quý của Chi cục  i m   m 

năm 2025  

V nh 

vi n 

Nguy n Thu 

Thủy 

 

34 34TCHC 
Báo cáo ki m soát TTHC hành 

chính hàng tháng, quý, năm của 

Chi cục  i m   m năm 2025 

10 năm 
Nguy n Thu 

Thủy 
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35 35/TCHC 
Hồ sơ công nh n Cơ quan đ t 

chuẩn an toàn về ANTT năm 

2025 

10 năm Đ  Thanh Lục 

 

  06  Tài liệu kế hoạch    

36 36/TCHC 

Hồ sơ   y dựng dự toán ng n 

sách nhà nư c năm 2024 và kế 

ho ch tài chính ng n sách nhà 

nư c 03 năm 2024 - 2026 

V nh 

vi n 
Đ  Thanh Lục 

 

  07  Tài liệu kế toán    

37 37/TCHC 
Quyết định giao dự toán, báo cáo 

công  khai tài chính của Chi cục 

 i m   m năm 2025 

V nh 

vi n 

Lê Thị Hồng 

Hi n 

 

38 38/TCHC 

T p Báo cáo quyết toán, báo cáo 

tài chính và biên bản  ét duyệt 

quyết toán của H t ki m   m các 

huyện, Đội  LCĐ, cơ quan Chi 

cục  i m   m và toàn Chi cục 

 i m   m năm 2025 

V nh 

vi n 

Lê Thị Hồng 

Hi n 

 

39 39/TCHC 

Báo cáo kết quả thực hiện kinh 

phí tự chủ của H t ki m   m các 

huyện, Đội  LCĐ và cơ quan 

Chi cục  i m   m năm 2025 

V nh 

vi n 

Lê Thị Hồng 

Hi n 

 

40 40/TCHC 
T p quy chế chi tiêu nội bộ của 

cơ quan Chi cục  i m   m năm 

2025 

V nh 

vi n 

Lê Thị Hồng 

Hi n 

 

41 41/TCHC Nh t ký sổ cái của Chi cục  i m 

  m năm 2025  
20 năm 

Lê Thị Hồng 

Hi n 

 

42 42/TCHC 
Sổ kế toán chi tiết, Sổ qu  tiền 

m t, tiền gởi kho b c của Chi 

cục  i m   m năm 2025 

10 năm 
Lê Thị Hồng 

Hi n 

 

43 43/TCHC T p phiếu thu, chi  của cơ quan 

Chi cục  i m   m năm 2025 
10 năm 

Lê Thị Hồng 

Hi n 

 

44 44/TCHC 
T p chứng từ thu, chi tiền gửi 

của cơ quan Chi cục  i m   m 

năm 2025 

10 năm 
Lê Thị Hồng 

Hi n 

 

45 45/TCHC 
T p chứng từ chuy n khoản, dự 

toán ng n sách của Chi cục  i m 

  m năm 2025 

10 năm 
Lê Thị Hồng 

Hi n 
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  II  PHÒNG SỬ DỤNG VÀ 

PHÁT TRIỂN RỪNG 

   

  01  Tài liệu qu  hoạch, kế 

hoạch 

   

46 46/SDPTR Hồ sơ chuy n mục đích sử dụng 

rừng của các đơn vị năm 2025 

V nh 

vi n 
Nguy n Thu n 

 

  02  Tài liệu giống    

47 47/SDPTR 
Hồ sơ công nh n nguồn giống 

c y trồng   m nghiệpcủa các đơn 

vị trên địa bàn tỉnh năm 2025 

20 năm 
Tr n Thị Bích 

Liên 

 

  03  Tài liệu l m sinh     

48 48/SDPTR 

Hồ sơ ki m tra ho t động trồng 

rừng thay thế khi chuy n mục 

đích sử dụng rừng của các đơn vị 

năm 2025 

V nh 

vi n 
Nguy n Thu n 

 

49 49/SDPTR 

Hồ sơ thẩm định phương án 

trồng rừng thay thế khi chuy n 

mục đích sử dụng rừng sang mục 

đích khác năm 2025 

20 năm Nguy n Thu n 

 

50 50/SDPTR Hồ sơ ki m tra  ử  ý thiệt h i 

rừng năm 2025 
20 năm 

Nguy n Hoài 

Thanh 

 

51 51/SDPTR 
Hồ sơ thẩm định thiết kế k  thu t 

 hoán quản  ý bảo vệ rừng của 

các đơn vị năm 2025 

20 năm 
Nguy n Ngọc 

Nga 

 

52 52/SDPTR 
Hồ sơ thẩm định thiết kế k  thu t 

Trồng và chăm sóc rừng trồng 

của các đơn vị năm 2025 

 

20 năm 

Tr n Thị Bích 

Liên 

 

53 53/SDPTR 

Hồ sơ thẩm định thiết kế dự toán 

X y dựng, duy tu và sửa ch a 

đường ranh cản  ửa của các đơn 

vị năm 2025 

 

20 năm 

Nguy n Hoài 

Thanh 

 

54 54/SDPTR Hồ sơ khai thác, tỉa thưa rừng, 

t n thu t n dụng rừng năm 2025 
20 năm 

Nguy n Hoài 

Thanh 

 

55 55/SDPTR 
Hồ sơ theo dõi báo cáo chương 

tr nh trồng m i 1 tỉ c y  anh giai 

đo n 2021 - 2025 

10 năm 
Nguy n Hoài 

Thanh 

 

  04  Tài liệu giao đ t, giao rừng    

56 56/SDPTR Hồ sơ giao đ t giao rừng năm V nh T  Anh Tu n  
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2025 vi n 

  
III. PHÒNG QUẢN LÝ, BẢO VỆ 

RỪNG VÀ BẢO TỒN THIÊN 

NHIÊN 
  

 

  01  Tài liệu Quản lý, bảo vệ, 

PCCC rừng 
  

 

57 57/QLBT 
Hồ sơ quy chế phối hợp bảo vệ 

rừng và PCCCR trong tỉnh năm 

2025 

V nh 

vi n 
Đ  Thị  ươi 

 

58 58/QLBT 
Hồ sơ quy chế phối hợp bảo vệ 

rừng và PCCCR vùng giáp ranh 

năm 2025 

V nh 

vi n 
Đ  Thị  ươi 

 

59 59/QLBT 
T p công văn trao đổi nghiệp vụ 

về công tác bảo vệ rừng, PCCCR  

năm 2025 

05 năm Đ  Thị  ươi 

 

60 60/QLBT 

T p báo cáo tổng kết của Chi cục 

 i m   m và các đơn vị về công 

tác PTR, bảo vệ rừng và PCCCR 

năm 2025 

V nh 

vi n 

 

Hồ Thị Thanh 

Thảo 

 

61 61/QLBT 

T p báo cáo của Chi cục  i m 

  m và các đơn vị về công tác 

PTR, bảo vệ rừng và PCCCR 3 

tháng, 6 tháng, 9 tháng năm 2025 

10 năm 
Hồ Thị Thanh 

Thảo  

 

62 62/QLBT Hồ sơ sửa ch a các bảng tuyên 

truyền bảo vệ rừng năm 2025 
20 năm Đ  Thị  ươi 

 

  02  Tài liệu bảo tồn thiên nhiên    

63 63/QLBT 
Hồ sơ theo dõi di n biến rừng và 

đ t   m nghiệp tỉnh B nh Định 

năm 2025 

V nh 

vi n 

Nguy n Xu n 

V  

 

64 64/QLBT 

Hồ sơ c p gi y chứng nh n đăng 

ký tr i nuôi động v t hoang d  

quý hiếm và trồng c y nh n t o 

thực v t rừng năm 2025 

V nh 

vi n 
Đ  Thị  ươi 

 

65 65/QLBT T p công văn trao đổi nghiệp vụ 

về động v t hoang d  năm 2025 
05 năm Đ  Thị  ươi 

 

  IV  PHÒNG THANH TRA- 

PHÁP CHẾ 
  

 

66 66/TTPC Hồ sơ theo dõi t nh h nh thi hành 

pháp  u t và ki m tra việc thực 
20 năm Đ  Thanh Lẹ  
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hiện pháp  u t năm 2025 

67 67/TTPC 
Hồ sơ hư ng d n về công tác 

pháp chế của Chi cục  i m   m 

năm 2025 

20 năm 
Tr n Thị  im 

Tánh 

 

68 68/TTPC Hồ sơ   y dựng văn bản quy 

ph m pháp  u t năm 2025 

V nh 

vi n 

Tr n Thị  im 

Tánh 
 

69 69/TTPC Hồ sơ phổ biến văn bản quy 

ph m pháp  u t năm 2025 
20 năm 

Tr n Thị  im 

Tánh 
 

70 70/TTPC 
Hồ sơ về việc góp ý   y dựng 

văn bản do cơ quan khác chủ tr  

năm 2025 

10 năm 
Tr n Thị  im 

Tánh 

 

71 71/TTPC 

Hồ sơ về việc rà soát, hệ thống 

hóa văn bản quy ph m pháp  u t; 

ki m tra và  ử  ý văn bản quy 

ph m pháp  u t năm 2025 

20 năm 
Tr n Thị  im 

Tánh 

 

72 72/TTPC Công văn trao đổi về công tác 

pháp chế năm 2025 
05 năm 

Tr n Thị  im 

Tánh 
 

73 73/TTPC Hồ sơ về công tác phòng, chống 

tham nh ng, tiêu cực năm 2025 
20 năm 

Tr n Thị  im 

Tánh 
 

73 74/TTPC Hồ sơ giải quyết vụ việc khiếu 

n i, tố cáo năm 2025 
20 năm Đ  Thanh Lẹ  

75 75/TTPC 

Hồ sơ, tài  iệu về việc chuy n, 

trả đơn thư khiếu n i, tố cáo 

không thuộc thẩm quyền giải 

quyết năm 2025 

05 năm Đ  Thanh Lẹ 

 

76 76/TTPC 

Đơn từ khiếu n i, tố cáo của cơ 

quan, tổ chức, công d n gửi đến 

nhưng không giải quyết năm 

2025 

05 năm Đ  Thanh Lẹ 

 

77 77/TTPC Hồ sơ tiếp công d n năm 2025 05 năm 
Nguy n Ph c 

Hưng 
 

78 78/TTPC 
Công văn trao đổi về công tác 

giải quyết khiếu n i, tố cáo năm 

2025 

05 năm Đ  Thanh Lẹ 
 

79 79/TTPC 

Hồ sơ về việc  ử  ý tài sản tịch 

thu sung công qu  nhà nư c; tài 

sản của tổ chức, cá nh n tự 

nguyện giao nộp nhà nư c năm 

2025 

V nh 

vi n 

Tr n Thị  im 

Tánh 
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80 80/TTPC 

Hồ sơ   y dựng, ban hành kế 

ho ch, báo cáo tổng hợp chuyên 

đề tháng, quý, năm về công tác 

chống buôn   u, gian   n thương 

m i và hàng giả trong   nh vực 

  m nghiệp năm 2025 

V nh 

vi n 

Tr n Thị  im 

Tánh 

 

81 81/TTPC 
Báo cáo tổng hợp thi hành pháp 

 u t về  ử  ý vi ph m hành chính 

năm 2025 

V nh 

vi n 

Tr n Thị  im 

Tánh 

 

82 82/TTPC 

Hồ sơ   y dựng, ban hành kế 

ho ch, báo cáo tổng hợp chuyên 

đề 06 tháng, năm về công tác 

tuyên truyền, phổ biến giáo dục 

pháp  u t năm 2025 

V nh 

vi n 

Tr n Thị  im 

Tánh 

 

83 83/TTPC T p văn bản gửi đến đ  biết năm 

2025 
01 năm 

Tr n Thị  im 

Tánh 
 

  V  TÀI LIỆU TỔ CH C 

ĐẢNG 

   

84 84/ĐUBP 

Chương tr nh, kế ho ch, báo cáo 

tổng kết công tác đảng của Đảng 

bộ bộ ph n Chi cục  i m   m 

năm 2025  

V nh 

vi n 

 

Ngô H u Niên 

 

85 85/ĐUBP 

Hồ sơ Học t p và  àm theo t m 

gương đaọ đức Hồ Chí  inh  

của Đảng bộ bộ ph n Chi cục 

 i m   m năm 2025 

20 năm Ngô H u Niên 

 

86 86/ĐUBP 

Hồ sơ ki m tra đảng viên ch p 

hành Điều  ệ Đảng của Đảng bộ 

bộ ph n Chi cục  i m   m năm 

2025  

20 năm 
Nguy n Thị 

Anh Nguyên 

 

87 87/ĐUBP 

Hồ sơ đánh giá,  ếp  o i tổ chức 

cơ sở đảng, đảng viên của Đảng 

bộ bộ ph n Chi cục  i m   m 

năm 2025  

20 năm Ngô H u Niên 

 

88 88/ĐUBP 

Sổ thu nộp đảng phí, sổ họp chi 

bộ, sổ công văn đi, đến Đảng bộ 

bộ ph n Chi cục  i m   m năm 

2025  

10 năm 
Nguy n Thị 

Anh Nguyên 

 

89 89/ĐUBP 
T p công văn trao đổi về công 

tác Đảng của Đảng bộ bộ ph n 
05 năm Ngô H u Niên 
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Chi cục  i m   m năm 2025  

 
 VI  TÀI LIỆU TỔ CH C 

C NG ĐOÀN  

   

90 90/CĐCSTV 

Chương tr nh, kế ho ch, báo cáo 

tổng kết công tác công đoàn    

của CĐCSTV Chi cục  i m   m 

năm 2025 

V nh 

vi n 
Đ  Thị  ươi 

 

91 91/CĐCSTV 
Hồ sơ ph n  o i CĐCSTV Chi 

cục  i m   m năm 2025 

20 năm Đ  Thị  ươi  

92 92/CĐCSTV 

Hồ sơ tổ chức thực hiện các cuộc 

v n động   n, thực hiện nghị 

quyết của tổ chức Công đoàn 

năm 2025 

20 năm Đ  Thị  ươi 

 

93 93/CĐCSTV 

Tài  iệu về tổ chức, nh n sự và 

các ho t động của tổ chức Công 

đoàn năm 2025  

20 năm Đ  Thị  ươi 

 

94 94/CĐCSTV 

Sổ sách (ghi biên bản, sổ công 

văn đi, đến, ) của CĐCSTV 

Chi cục  i m   m năm 2025  

20 năm Đ  Thị  ươi 

 

95 95/CĐCSTV 

T p văn bản của Công đoàn c p 

trên, Sở NN và PTNT, trao đổi 

về công tác Công đoàn năm 2025 

05 năm Đ  Thị  ươi 

 

 

Bản Danh mục hồ sơ này có 95 hồ sơ, bao gồm: 

- 32 hồ sơ bảo quản v nh vi n 

- 63 hồ sơ bảo quản  có thời h n 
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