
     

     UBND TỈNH KON TUM                    CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM   

 SỞ VĂN HÓA, THỂ THAO - DU LỊCH                     Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 

           Số:        /QĐ-SVHTTDL                           Kon Tum, ngày       tháng      năm 2024 

 
QUYẾT ĐỊNH 

    Về việc ban hành Danh mục hồ sơ cơ quan năm 2024 

 

GIÁM ĐỐC SỞ VĂN HÓA, THỂ THAO VÀ DU LỊCH 

 

Căn cứ Nghị định số 30/2020/NĐ-CP ngày 05 tháng 3 năm 2020 về công tác văn 

thư; Thông tư  số 10/2022/TT-BNV  ngày 19 tháng 12 năm 2022 về Quy định thời hạn 

bảo quản tài liệu; 

 Căn cứ Quyết định số 02//2022/QĐ-UBND, ngày 10 tháng 01 năm 2022 của Ủy 

ban nhân dân tỉnh về việc ban hành quy định về chức năng, nhiệm vụ, quyền hạn của Sở 

Văn hóa, Thể thao và Du lịch tỉnh Kon Tum; 

Căn cứ Quyết định số 295/QĐ-SVHTTDL ngày 22 tháng 10 năm 2020 của Sở 

Văn hóa, Thể thao và Du lịch tỉnh Kon Tum về việc Ban hành Quy chế công tác văn 

thư và lưu trữ; 

Căn cứ Quyết định số 115/QĐ-SVHTTDL ngày 10 tháng 4 năm 2023 về ban 

hành Bảng thời hạn bảo quản hồ sơ, tài liệu; 

 Theo đề nghị của Trưởng phòng Hành chính - Tổng hợp Sở. 

QUYẾT ĐỊNH: 

Điều 1. Ban hành Danh mục hồ sơ cơ quan Sở Văn hóa, Thể thao và Du lịch năm 

2024 (có danh mục hồ sơ kèm theo).  

Điều 2. Quyết định này có hiệu lực kể từ ngày ký. 

Điều 3. Trưởng phòng Hành chính - Tổng hợp, Trưởng, Phó các phòng thuộc Sở 

và công chức, viên chức thuộc Sở Văn hóa, Thể thao và Du lịch chịu trách nhiệm thi 

hành Quyết định này./. 

Nơi nhận:                                                                                          GIÁM ĐỐC 
- Như điều 3;                                                                                                       

- Sở Nội vụ ( b/c); 

- Các Đ/c Lãnh đạo Sở; 

- Đăng trang TTĐT;        

- Lưu: VT, HCTH ( Hoài).                   
 

 

     Nguyễn Văn Bình     
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DANH MỤC HỒ SƠ NĂM 2024 

(Ban hành kèm theo Quyết định số        /QĐ-SVHTTDL  ngày    tháng    năm 2024 

của Sở Văn hoá, Thể thao và Du lịch) 
 

Số và ký hiệu HS Tên đề mục và tiêu đề hồ sơ 
Thời hạn 

bảo quản 

Đơn vị/ 

người lập 

hồ sơ 

Ghi 

chú 

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

      A. PHÒNG HÀNH CHÍNH - TỔNG HỢP 

      I. VẤN ĐỀ CHUNG  

      1) Tổng hợp  

01/HCTH-VĐC-TH 

(Hồ sơ cụ thể) 

Tập văn bản chung của cấp trên chỉ 

đạo chung về công tác Hành chính 

- Tổng hợp 

Theo 

hiệu lực 

văn bản 

Bùi Thị 

Thương 
 

02/HCTH-VĐC-TH 

Tập văn bản chung của cấp trên chỉ 

đạo trực tiếp về công tác Hành 

chính - Tổng hợp năm 2024 

Vĩnh 

viễn 

Bùi Thị 

Thương 
  

03/HCTH-VĐC-TH  Tập công văn trao đổi năm 2024 05 năm 
Bùi Thị 

Thương 
 

04/HCTH-VĐC-TH Tập văn bản đến để biết năm 2024 01 năm 
Bùi Thị 

Thương  
 

05/HCTH-VĐC-TH 
Hồ sơ về thông báo kết luận giao 

ban năm 2024 
05 năm 

 Bùi Thị 

Thương  
 

06/HCTH-VĐC-TH 
Hồ sơ về công tác thông tin đối 

ngoại năm 2024 
10 năm 

Bùi Thị 

Thương  
 

07/HCTH-VĐC-TH 

Hồ sơ về chỉ tiêu kế hoạch phát 

triển văn hóa, thể thao, du lịch và 

gia đình trên địa bàn tỉnh năm 

2024 

 

20 năm 
Bùi Thị 

Thương 
 

08/HCTH-VĐC-TH Hồ sơ về Cụm thi đua 5 tỉnh Tây 10 năm Hoàng Thị  
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nguyên năm 2024 Hoài 

Thương 

09/HCTH-VĐC-TH 
Hồ sơ về Khối Văn hoá - Xã hội 

năm 2024 
10 năm 

 Hoàng Thị 

Hoài 

Thương 

 

10/HCTH-VĐC-TH 
Hồ sơ Phát động thi đua của Sở 

VHTTDL năm 2024 
20 năm 

Hoàng Thị 

Hoài 

Thương 

 

11/HCTH-VĐC-TH 
Tập Thông báo giới thiệu chức 

danh, chữ ký năm 2024 
01 năm 

Nguyễn 

Thị Phong 
 

12/HCTH-VĐC-TH 
Hồ sơ về công tác ứng dụng công 

nghệ thông tin của cơ quan năm 

2024 

20 năm  
Nguyễn 

Thị Phong 
 

      2) Báo cáo sơ kết, tổng kết  

01/HCTH-VĐC-BC 
Chương trình, kế hoạch, báo cáo 

nhiệm vụ công tác năm 2024 

Vĩnh 

viễn 

 Bùi Thị 

Thương  
  

02/HCTH-VĐC-BC 

Chương trình, kế hoạch, báo cáo 

nhiệm vụ công tác  6 tháng đầu 

năm, 6 tháng cuối năm 2024 

10 năm 
 Bùi Thị 

Thương  
 

03/HCTH-VĐC-BC 

Chương trình, kế hoạch, báo cáo 

nhiệm vụ công tác tháng, quý năm 

2024 

05 năm 
 Bùi Thị 

Thương  
 

04/HCTH-VĐC-BC 
Báo cáo về   …. (đột xuất, ghi nội 

dung báo cáo cụ thể) năm 2024 
10 năm 

 Bùi Thị 

Thương  
 

      3) Hội nghị (tổng kết, chuyên đề) (Mỗi Hội nghị 01 hồ sơ) 

01/HCTH-VĐC-HN 

Hồ sơ Hội nghị Tổng kết công 

tác của ngành VHTTDL năm 

2024 

Vĩnh 

viễn 
 Bùi Thị 

Thương  
 

02/HCTH-VĐC-HN 
Hồ sơ Hội nghị Sơ kết công tác 6 

tháng của ngành VHTTDL năm 
10 năm 

 Bùi Thị 

Thương  
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2024 

      II. THI ĐUA - KHEN THƯỞNG - DANH HIỆU 

      1) Văn bản chung về thi đua - khen thưởng 

01/HCTH-TĐKT-

VBC 

Tập văn bản của cấp trên chì đạo 

chung về công tác thi đua, khen 

thưởng 

Theo 

hiệu lực 

văn bản 

 Hoàng Thị 

Hoài 

Thương 

 

02/HCTH-TĐKT-

VBC 

Tập văn bản của cấp trên chì đạo 

trực tiếp về công tác thi đua, khen 

thưởng năm 2024 

Vĩnh 

viễn 

 Hoàng Thị 

Hoài 

Thương 

 

03/HCTH-TĐKT-

VBC 

Báo cáo công tác thi đua, khen 

thưởng năm 2024 

Vĩnh 

viễn 

 Hoàng Thị 

Hoài 

Thương 

 

04/HCTH-TĐKT-

VBC 

Tập văn bản trao đổi về công tác 

thi đua, khen thưởng năm 2024 
05 năm 

 Hoàng Thị 

Hoài 

Thương 

 

05/HCTH-TĐKT-

VBC 

Tập văn bản đến để biết năm 

2024 
01 năm 

Hoàng Thị 

Hoài 

Thương 

 

      2) Khen cao (mỗi cá nhân hoặc một đợt trình lập 01 hồ sơ) 

01/HCTH-TĐKT-KC 

Hồ sơ khen thưởng của Bộ Văn 

hoá, Thể thao và Du lịch năm 

2024 

20 năm 

 Hoàng Thị 

Hoài 

Thương 

 

      3) Khen năm, đột xuất (mỗi cá nhân, tập thể hoặc một đợt trình lập 01 hồ sơ) 

01/HCTH-TĐKT-

KN 

Hồ sơ đề nghị UBND tỉnh khen 

thưởng năm 2024 
20 năm 

 Hoàng Thị 

Hoài 

Thương 

 

02/HCTH-TĐKT-

KN 

Hồ sơ đề nghị Giám đốc Sở 

VHTTDL công nhận các danh 

hiệu thi đua cho cá nhân, tập thể 

năm 2024  

10 năm 

 Hoàng Thị 

Hoài 

Thương 
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03/ HCTH-TĐKT-

KN 

Hồ sơ đề nghị Giám đốc Sở tặng 

giấy khen chuyên đề và đột xuất 

năm 2024 

10 năm 

 Hoàng Thị 

Hoài 

Thương 

 

 

 

04/ HCTH-TĐKT-

KN 

Hồ sơ công nhận sáng kiến của 

công chức, viên chức năm 2024 
10 năm  

 Bùi Thị 

Thương 
 

      4) Xét tặng kỷ niệm chương (mỗi cá nhân hoặc một đợt trình lập 01 hồ sơ) 

01/HCTH-TĐKT-XT 

Hồ sơ xét tặng Kỷ niệm chương 

vì sự nghiệp Văn hoá, Thể thao 

và Du lịch năm 2024 

20 năm 

 Hoàng Thị 

Hoài 

Thương 

 

      III. TÀI CHÍNH – KẾ TOÁN 

01/HCTH-TCKT 
Hồ sơ về kiểm kê báo cáo tăng 

giảm tài sản năm 2024 
20 năm 

 Lê Xuân 

Trường 
 

02/HCTH-TCKT 
Sổ sách quyết toán kinh phí năm 

2024 
15 năm 

 Lê Xuân 

Trường 
 

03/HCTH-TCKT 
Tập chứng từ thu, chi, chuyển 

khoản không tự chủ năm 2024 
10 năm 

 Lê Xuân 

Trường 
 

04/HCTH-TCKT 
 Tập chứng từ thu, chi, chuyển 

khoản tự chủ năm 2024 
10 năm 

Lê Xuân 

Trường 
 

05/HCTH-TCKT Sổ sách kế toán năm 2024 10 năm 
Lê Xuân 

Trường 
 

06/HCTH-TCKT 
Hồ sơ thuế thu nhập cá nhân của 

CBCC năm 2024 
10 năm 

 Lê Xuân 

Trường 
 

07/HCTH-TCKT 
Tập văn bản về ban hành Quy 

chế chi tiêu nội bộ năm 2024 
15 năm 

 Lê Xuân 

Trường 

 

08/HCTH-TCKT 
Hồ sơ về Báo cáo kết quả thực 

hành tiết kiệm, chống lãng phí 

năm 2024 

10 năm  
Nguyễn 

Tấn Trung 

 

09/HCTH-TCKT Tập văn bản về Phân bổ, thực Vĩnh Nguyễn  
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hiện chế độ thu, chi tài chính của 

ngành năm 2024 

viễn Tấn Trung 

10/HCTH-TCKT 

Tập văn bản về Triển khai duyệt 

quyết toán NSNN (niên độ 2025) 

các đơn vị trực thuộc Sở năm 

2024 

20 năm 
Nguyễn 

Tấn Trung 
 

11/HCTH-TCKT 

Tập văn bản Xây dựng định mức 

Kinh tế - Kỹ thuật và giá dịch vụ 

sự nghiệp công ngành Văn hóa, 

Thể thao và Du lịch năm 2024 

20 năm 
Nguyễn 

Tấn Trung 
 

12/HCTH-TCKT 
Hồ sơ kiểm toán tại cơ quan và 

các đơn vị trực thuộc năm 2024 

Vĩnh 

viễn 

Nguyễn 

Tấn Trung 
 

13/HCTH-TCKT 
Tập báo cáo tổng hợp quyết toán 

ngành năm 2024 
20 năm 

Nguyễn 

Tấn Trung 
 

14/HCTH-TCKT 

Tập văn bản về xây dựng Kế 

hoạch Dự toán Ngân sách nhà 

nước năm 2024, giai đoạn 2024-

2025 

Vĩnh 

viễn 

Nguyễn 

Tấn Trung 
 

15/HCTH-TCKT 
Tập Văn bản triển khai tài chính 

của ngành năm 2024 
20 năm 

Nguyễn 

Tấn Trung 
 

16/HCTH-TCKT 

 

Hồ sơ xây dựng kế hoach, quy 

hoạch, kế hoạch ngành, đề án, dự 

án, chương trình về văn hóa, gia 

đình, thể dục, thể thao và du lịch 

năm 2024 

Vĩnh 

viễn 

Hà Thị 

Kim Chúc 
 

17/HCTH-TCKT 

Tập Văn bản trao đổi về các dự 

án ngoài ngành có liên quan về 

lĩnh vực Kế hoạch - Tài chính 

năm 2024 

 

05 năm 
Hà Thị 

Kim Chúc 
 

18/HCTH-TCKT 
Tập văn bản đến để biết năm 

2024 
01 năm 

Hà Thị 

Kim Chúc 
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      IV. XÂY DỰNG CƠ BẢN  

01/ HCTH -XDCB 
Tập văn bản của cấp trên quy 

định về xây dựng cơ bản  

Đến khi 

VB hết 

hiệu lực 

thi hành 

 Lê Xuân 

Trường 
 

02/ HCTH -XDCB 
Kế hoạch, báo cáo công tác đầu 

tư xây dựng cơ bản năm 2024 

Vĩnh 

viễn 

 Lê Xuân 

Trường 
 

03/ HCTH -XDCB 
Hồ sơ công trình xây dựng cơ 

bản năm 2024 

Vĩnh 

viễn 

 Lê Xuân 

Trường 
 

04/ HCTH -XDCB 
Hồ sơ sửa chữa nhỏ các công 

trình năm 2024 
20 năm 

 Lê Xuân 

Trường 
 

      V. AN NINH QUỐC PHÒNG 

01/ HCTH -ANQP 

Hồ sơ về công tác Quốc phòng, 

An ninh, trật tự cơ quan năm 

2024 

10 năm Nguyễn 

Thị Phong 
 

02/ HCTH -ANQP 
Hồ sơ về phòng chống cháy, nổ, 

thiên tai của cơ quan năm 2024 
10 năm Nguyễn 

Thị Phong 
 

      VI. VĂN THƯ - LƯU TRỮ 

      1) Công tác tham mưu 

01/HCTH-VTLT-TM 

Tập văn bản của cấp trên chỉ đạo 

chung về công tác văn thư, lưu 

trữ 

Theo 

hiệu lực 

văn bản 

 Nguyễn 

Thị Thu 

Hoài 

 

02/HCTH-VTLT-TM 

Tập văn bản của cấp trên chỉ đạo 

trực tiếp về công tác văn thư, lưu 

trữ năm 2024 

Vĩnh 

viễn 

Nguyễn 

Thị Thu 

Hoài 

 

03/HCTH-VTLT-TM 

 Hồ sơ về việc báo cáo thống kê 

công tác văn thư, lưu trữ theo 

Thông tư 02 năm 2024 

20 năm 

Nguyễn 

Thị Thu 

Hoài 

 

04/HCTH-VTLT-TM 
Kế hoạch, báo cáo công tác văn 

thư, lưu trữ của Sở VHTTDL 

Vĩnh 

viễn 

Nguyễn 

Thị Thu 
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năm 2024 Hoài 

05/HCTH-VTLT-TM 
Hồ sơ tham mưu ban hành Danh 

mục hồ sơ năm 2024 
05 năm 

Nguyễn 

Thị Thu 

Hoài 

 

06/HCTH-VTLT-TM 

Hồ sơ về việc báo cáo đánh giá 

tiêu chí kết quả thực hiện công 

tác văn thư, lưu trữ năm 2024 

20 năm 

 Nguyễn 

Thị Thu 

Hoài 

 

07/HCTH-VTLT-TM 
Tập văn bản trao đổi về công tác 

văn thư, lưu trữ năm 2024 
05 năm 

Nguyễn 

Thị Thu 

Hoài 

 

08/HCTH-VTLT-TM 
Tập văn bản đến để biết về công 

tác văn thư, lưu trữ năm 2024 
01 năm 

Nguyễn 

Thị Thu 

Hoài 

 

09/HCTH-VTLT-TM 

Hồ sơ về kế hoạch Kiểm tra, 

hướng dẫn công tác Văn thư - 

Lưu trữ tại các đơn vị trực thuộc 

sở năm 2024 

20 năm 

Nguyễn 

Thị Thu 

Hoài 

 

 

 

10/HCTH-VTLT-TM 

Hồ sơ về dự kiến kinh phí chỉnh 

lý tài liệu lưu trữ của cơ quan  

(2023) năm 2024 

20 năm 

Nguyễn 

Thị Thu 

Hoài 

 

      2) Văn bản đi 

01/HCTH-VTLT-

VBĐ 

Tập lưu Quyết định của Sở Văn 

hoá, Thể thao và Du lịch năm 

2024 

Vĩnh 

viễn 

 Nguyễn 

Thị Thu 

Hoài 

 

02/HCTH-VTLT-

VBĐ 

Tập lưu Báo cáo của Sở Văn hoá, 

Thể thao và Du lịch năm 2024 

Vĩnh 

viễn 

 Nguyễn 

Thị Thu 

Hoài 

 

03/HCTH-VTLT-

VBĐ 

Tập lưu Kế hoạch của Sở Văn 

hoá, Thể thao và Du lịch năm 

2024 

Vĩnh 

viễn 

 Nguyễn 

Thị Thu 

Hoài 

 

04/HCTH-VTLT- Tập lưu Thông báo của Sở Văn Vĩnh Nguyễn  
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VBĐ hoá, Thể thao và Du lịch năm 

2024 

viễn Thị Thu 

Hoài 

05/HCTH-VTLT-

VBĐ 

Tập lưu Công văn của Sở Văn 

hoá, Thể thao và Du lịch năm 

2024 

Vĩnh 

viễn 

Nguyễn 

Thị Thu 

Hoài 

 

06/HCTH-VTLT-

VBĐ 

Tập lưu Tờ trình của Sở Văn hoá, 

Thể thao và Du lịch năm 2024 

Vĩnh 

viễn 

Nguyễn 

Thị Thu 

Hoài 

 

07/HCTH-VTLT-

VBĐ 

Tập lưu Giấy mời của Sở Văn 

hoá, Thể thao và Du lịch năm 

2024 

Vĩnh 

viễn 

Nguyễn 

Thị Thu 

Hoài 

 

08/HCTH-VTLT-

VBĐ 

Tập lưu Văn bản Mật của Sở Văn 

hoá, Thể thao và Du lịch năm 

2024 

Vĩnh 

viễn 

Nguyễn 

Thị Thu 

Hoài 

Hồ sơ 

giấy 

      VII.  CẢI CÁCH HÀNH CHÍNH, MỘT CỬA, ISO 

01/HCTH-TTHC 
Hồ sơ ứng dụng ISO của cơ quan 

năm 2024 20 năm 
Nguyễn 

Thị Phong  
 

02/HCTH-TTHC 
Hồ sơ rà soát TTHC của cơ quan 

năm 2024 05 năm 
Nguyễn 

Thị Phong  
 

03/HCTH-TTHC 
Kế hoạch, Báo cáo về công tác 

Cải cách thủ tục hành chính của 

cơ quan năm 2024 

20 năm 
Nguyễn 

Thị Phong  

 

04/HCTH-TTHC 
Hồ sơ về Kiểm tra công tác cải 

cách thủ tục hành chính năm 

2024 

20 năm 
Nguyễn 

Thị Phong  

 

      VIII. TỔ CHỨC CÁN BỘ 

      1. Văn bản chung 

01/ HCTH-TCCB-

VBC 

 Tập văn bản của cấp trên quy 

định, hướng dẫn, chỉ đạo chung 

về công tác Tổ chức cán bộ 

Đến khi 

VB hết 

hiệu lực 

Hoàng Thị 

Hoài 

Thương 
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 thi hành 

02/ HCTH-TCCB-

VBC 

 Tập văn bản của cấp trên quy 

định, hướng dẫn, chỉ đạo trực tiếp 

về công tác Tổ chức cán bộ năm 

2024 

 

Vĩnh 

viễn 

Hoàng Thị 

Hoài 

Thương 

 

03/ HCTH-TCCB-

VBC 

Tập công văn trao đổi về công tác 

tổ chức, cán bộ năm 2024 
05 năm 

Hoàng Thị 

Hoài 

Thương 

 

04/ HCTH-TCCB-

VBC 

Tập công văn đến để  biết năm 

2024 
01 năm 

Hoàng Thị 

Hoài 

Thương 

 

05/ HCTH-TCCB-

VBC 

Hồ sơ về kê khai tài sản của công 

chức, viên chức năm 2024 

Vĩnh 

viễn 

Hoàng Thị 

Hoài 

Thương 
 

06/ HCTH-TCCB-

VBC 

Kế hoạch, báo cáo công tác tổ 

chức, cán bộ 2024 

Vĩnh 

viễn 

Hoàng Thị 

Hoài 

Thương 
 

07/ HCTH-TCCB-

VBC 

Hồ sơ tiếp nhận công chức, viên 

chức năm 2024 

Vĩnh 

viễn 

Hoàng Thị 

Hoài 

Thương 
 

08/ HCTH-TCCB-

VBC 

Hồ sơ Luân chuyển vị trí công 

tác năm 2024 
20 năm 

Hoàng Thị 

Hoài 

Thương 
 

09/ HCTH-TCCB-

VBC 

Hồ sơ Tuyển dụng viên chức năm 

2024 
10 năm 

Hoàng Thị 

Hoài 

Thương 
 

10/ HCTH-TCCB-

VBC 

Hồ sơ ban hành, sửa đổi, bổ sung 

quy chế làm việc, chế độ, hướng 

dẫn về tổ chức, cán bộ năm 2024 

20 năm 

Hoàng Thị 

Hoài 

Thương 

 

11/ HCTH-TCCB- Tập  báo cáo kết quả kiểm điểm 20 năm  Hoàng Thị  
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VBC tự phê bình và phê bình theo 

NQTW4 (khoá XI) năm 2024 

Hoài 

Thương 

12/ HCTH-TCCB-

VBC 

Hồ sơ về công tác thanh niên 

năm 2024 
20 năm 

Bùi Thị 

Thương 
 

13/ HCTH-TCCB-

VBC 

Hồ sơ về công tác Bảo hiểm xã 

hội của cơ quan năm 2024 
70 năm 

Cao Thị 

Kim Thoa 
 

14/ HCTH-TCCB-

VBC 

Hồ sơ về tinh giản biên chế của 

cơ quan, đơn vị trực thuộc năm 

2024 

Vĩnh 

viễn 

Cao Thị 

Kim Thoa 
 

      2. Tổ chức  

      a) Thành lập (Phòng hoặc đơn vị trực thuộc, mỗi đơn vị lập 01 hồ sơ) 

01/HCTH-TCCB-

TC-TL 

Hồ sơ về thành lập ....... (ghi cụ 

thể tên cơ quan được thành lập) 

Vĩnh 

viễn 

Hoàng Thị 

Hoài 

Thương 

 

      b) Giải thể (Phòng hoặc đơn vị trực thuộc, mỗi đơn vị lập 01 hồ sơ) 

01/ HCTH-TCCB-

TC-GT 

Hồ sơ về giải thể ....... (ghi cụ thể 

tên cơ quan giải thể) 

Vĩnh 

viễn 

Hoàng Thị 

Hoài 

Thương 

 

      3. Cán bộ 

      a) Bổ nhiệm mới, bổ nhiệm lại (mỗi cá nhân hoặc mỗi đợt lập 01 hồ sơ) 

01/HCTH-TCCB-

CB-BN 

Hồ sơ về bổ nhiệm ông/bà ...... 

năm 2024 
20 năm 

Hoàng Thị 

Hoài 

Thương 

 

02/HCTH-TCCB-

CB-BN 

Hồ sơ về bổ nhiệm lại ông/bà 

.....năm 2024 
20 năm 

Hoàng Thị 

Hoài 

Thương 

 

     b) Nâng lương 

01/ HCTH-TCCB-

CB-NL 
Nâng lương thường xuyên cho 

Cán bộ, công chức, viên chức 
20 năm Cao Thị 

Kim Thoa 
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năm 2024 

      c) Quy hoạch cán bộ (mỗi đợt quy hoạch lập 01 hồ sơ) 

01/ HCTH-TCCB-

CB-QH 

Hồ sơ quy hoạch cán bộ thuộc 

diện UBND tỉnh quản lý năm 

2024 

20 năm 

Hoàng Thị 

Hoài 

Thương 

 

02/ HCTH-TCCB-

CB-QH 

Hồ sơ quy hoạch cán bộ thuộc 

diện Ban Thường vụ Tỉnh ủy  

quản lý năm 2024 

20 năm 

Hoàng Thị 

Hoài 

Thương 

 

03/ HCTH-TCCB-

CB-QH 

Hồ sơ quy hoạch cán bộ thuộc 

diện Sở Văn hoá, Thể thao và Du 

lịch quản lý năm 2024 

20 năm 

Hoàng Thị 

Hoài 

Thương 

 

      d) Đào tạo, bồi dưỡng (Mỗi cá nhân, mỗi đợt lập 01 hồ sơ) 

01/ HCTH-TCCB-

CB-ĐTBD 

Hồ sơ về cử cán bộ, công chức, 

viên chức đào tạo, bồi dưỡng 

năm 2024 

 10 năm 

Hoàng Thị 

Hoài 

Thương 

 

     đ) Kỷ luật cán bộ, công chức của Sở (Mỗi trường hợp một hồ sơ) 

01/HCTH-TCCB-

CB-KL 

Hồ sơ kỷ luật ông/bà ..... năm 

2024 20 năm 

Hoàng Thị 

Hoài 

Thương 

 

      e) Nghỉ hưu cán bộ, công chức của Sở (Mỗi trường hợp một hồ sơ) 

01/HCTH-TCCB-

CB-NH 

Hồ sơ nghỉ hưu của ông/bà 

....năm 2024 
20 năm 

Hoàng Thị 

Hoài 

Thương 
 

      f) Đánh giá cán bộ 

01/HCTH -TCCB-

ĐGPL 

Hồ sơ kiểm điểm, đánh giá, xếp 

loại tập thể và lãnh đạo Sở năm 

2024 

Vĩnh 

viễn 

Hoàng Thị 

Hoài 

Thương 

 

02/HCTH -TCCB- Hồ sơ đánh giá, phân loại công 70 năm Hoàng Thị  
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ĐGPL chức, người lao động cơ quan 

năm 2024 

Hoài 

Thương 

g) Điều động, trưng tập, tiếp nhận 

01/HCTH -TCCB-

ĐĐ,TT,TN 

Hồ sơ bổ nhiệm, chuyển đổi chức 

danh nghề nghiệp năm 2024 
20 năm 

Hoàng Thị 

Hoài 

Thương 
 

02/HCTH -TCCB-

ĐĐ,TT,TN 

Hồ sơ trưng tập, điều động công 

chức, viên chức năm 2024 
20 năm 

Hoàng Thị 

Hoài 

Thương 
 

03/HCTH -TCCB-

ĐĐ,TT,TN 

Hồ sơ tiếp nhận công chức, viên 

chức năm 2024 
20 năm 

Hoàng Thị 

Hoài 

Thương 
 

      B. PHÒNG THANH TRA 

      I. Văn bản chung về công tác thanh tra và giải quyết khiếu nại, tố cáo, tiếp 

công dân 

01/TT-VBC 

Tập văn bản của cấp trên chỉ đạo 

về công tác thanh tra và giải 

quyết khiếu nại, tố cáo  

Theo 

hiệu lực 

văn bản  

Đào Tuấn 

Bình 
 

02/TT-VBC 
Tập công văn trao đổi về công tác 

thanh tra năm 2024 
05 năm 

Đào Tuấn 

Bình 
 

03/TT-VBC 
Tập văn bản về công tác phòng, 

chống buôn lậu, hàng giả và gian 

lận thương mại 2024 

05 năm 
 Cao Quốc 

Kỳ 
 

04/TT-VBC 
Hồ sơ về thực hiện quy chế dân 

chủ cơ sở năm 2024 
20 năm 

 Cao Quốc 

Kỳ 
 

05/TT-VBC 
Tập văn bản về công tác phòng, 

chống tội phạm, mại dâm, ma 

tuý, mua bán người năm 2024 

05 năm 
 Đặng Thị 

Mỹ Hương 
 

06/TT-VBC Văn bản đến để biết năm 2024 01 năm Đặng Thị  
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 Mỹ Hương 

      II. Thanh tra các vụ việc theo yêu cầu của UBND tỉnh và Giám đốc Sở (Mỗi 

vụ việc cụ thể 01 một hồ sơ ) 

01/TT-TTVV 
Hồ sơ thanh tra về ..... (nghiêm 

trọng) năm 2024 

Vĩnh 

viễn 

 

Cao Quốc 

Kỳ 

 

02/TT-TTVV 
Hồ sơ thanh tra về vụ việc theo 

kế hoạch hàng năm 2024 
20 năm 

Đào Tuấn 

Bình 

 

      III. Giải quyết khiếu nại, tố cáo (mỗi vụ việc một hồ sơ) 

01/TT-KNTC 
Hồ sơ giải quyết khiếu nại, tố cáo 

về ....... (nghiêm trọng) năm 2024 

Vĩnh 

viễn 

Cao Quốc 

Kỳ 
 

02/TT-KNTC 
Hồ sơ giải quyết khiếu nại, tố cáo 

về vụ việc  năm 2024 
20 năm 

Cao Quốc 

Kỳ 
 

03/TT-KNTC 
Tập công văn trao đổi về công tác 

khiếu nại, tố cáo năm 2024 
05 năm 

Cao Quốc 

Kỳ 
 

      IV. Các báo cáo về công tác thanh tra, giải quyết khiếu nại, tố cáo, phòng 

chống tham nhũng 

01/TT-BC 

Chương trình, kế hoạch, báo cáo 

công tác thanh tra, kiểm tra và 

giải quyết khiếu nại, tố cáo năm 

2024 

 

20 năm 
Đào Tuấn 

Bình 
 

02/TT-BC 
Báo cáo công tác phòng, chống 

tham nhũng năm 2024 
20 năm 

Đào Tuấn 

Bình 
 

03/TT-BC 

Báo cáo công tác phòng chống 

tham nhũng tháng, Quý, 6 tháng 

năm 2024 

10 năm 
Đào Tuấn 

Bình 
 

04/TT-BC Các báo cáo chuyên đề năm 2024 
20 năm 

 

Đặng Thị 

Mỹ Hương 
 

05/TT-BC 

Kế hoạch, báo cáo công tác thanh 

tra, kiểm tra và giải quyết khiếu 

nại, tố cáo quý, 6 tháng, tháng 

10 năm 
Đặng Thị 

Mỹ Hương 
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năm 2024 

 

06/TT-BC 

Tập công văn trao đổi về công tác 

phòng, chống tham nhũng năm 

2024 

05 năm  
Cao Quốc 

Kỳ 
 

      V. Công tác tiếp công dân 

01/TT-TD 
Hồ sơ tiếp công dân định kỳ năm 

2024 
05 năm  

Cao Quốc 

Kỳ 
 

02/TT-TD 
Hồ sơ tiếp công dân đột xuất năm 

2024 
05 năm 

Cao Quốc 

Kỳ 
 

03/TT-TD 
Tập công văn trao đổi về công tác 

tiếp công dân năm 2024  
05 năm 

Cao Quốc 

Kỳ 
 

      VI. Pháp chế 

01/TT-PC 
Tập văn bản về công tác pháp chế 

gửi chung đến cơ quan  

Theo 

hiệu lực 

văn bản 

Đặng Thị 

Mỹ Hương 
 

02/ TT-PC 
Kế hoạch, báo cáo công tác pháp 

chế dài  hạn, hằng năm 2024 
20 năm 

Đặng Thị 

Mỹ Hương 
 

03/ TT-PC 
Báo cáo công tác pháp chế quý, 6 

tháng, 9 tháng năm 2024 
10 năm 

Đặng Thị 

Mỹ Hương 
 

04/TT-PC 
Tập công văn trao đổi về công tác 

pháp chế năm 2024 
05 năm 

Đặng Thị 

Mỹ Hương 
 

05/TT-PC 

Tập văn bản theo dõi thi hành 

pháp luật và kiểm tra thực hiện 

pháp luật, hỗ trợ pháp lý cho 

doanh nghiệp năm 2024 

10 năm 
Đặng Thị 

Mỹ Hương 
 

06/TT-PC 
Tập văn bản về công tác giám 

định tư pháp năm 2024 
05 năm 

Cao Quốc 

Kỳ 
 

07/TT-PC 

Hồ sơ công tác xây dựng pháp 

luật, rà soát, hệ thống hóa, các 

văn bản quy phạm pháp luật năm 

2024 

20 năm 
Cao Quốc 

Kỳ 
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08/TT-PC 

Tập văn bản thi hành pháp luật; 

kiểm tra xử lý văn bản QPPL; 

phổ biến Giáo dục pháp luật; bồi 

thường Nhà nước về pháp luật 

năm 2024 

20 năm 
Đào Tuấn 

Bình 
 

09/TT-PC 
Tập công văn trao đổi về công tác 

pháp chế năm 2024  
05 năm 

Đào Tuấn 

Bình 
 

      C. PHÒNG QUẢN LÝ DU LỊCH 

      I. Văn bản chung 

01/QLDL-VBC 
Tập văn bản của cấp trên chỉ đạo 

chung về công tác du lịch 

Theo 

hiệu lực 

văn bản 

Đoàn Thị 

Nha Trang 
 

02/QLDL-VBC 
Tập văn bản trao đổi về công tác 

du lịch năm 2024 
05 năm 

Đoàn Thị 

Nha Trang 
 

03/QLDL-VBC 
Kế hoạch, chương trình, báo cáo 

công tác du lịch năm 2024 

Vĩnh 

viễn 

Nguyễn 

Thị Tây 

Phi 

 

04/QLDL-VBC 
Báo cáo công tác du lịch 6 tháng, 

quý năm 2024 
10 năm 

Nguyễn 

Thị Tây 

Phi 

 

05/QLDL-VBC 
Tập văn bản đến để biết năm 

2024 
01 năm 

Nguyễn 

Thị Tây 

Phi 

 

      II. Chuyên môn nghiệp vụ 

      1) Đăng ký xếp hạng và thông báo của cơ sở lưu trú du lịch 

01/QLDL-CMNV-

TĐCSLTDL 

Hồ sơ Thẩm định, công nhận cơ 

sở lưu trú du lịch hạng 01, 02, 03 

sao năm 2024 

15 năm 
Đỗ Thị 

Ánh 
 

02/QLDL-CMNV-

TBCSLTDL 

Hồ sơ thông báo về thời điểm bắt 

đầu kinh doanh, thay đổi về cơ sở 

vật chất kỹ thuật, dịch vụ, chủ sở 

15 năm 
Đỗ Thị 

Ánh 
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hữu, tên doanh nghiệp, tên cơ sở 

lưu trú du lịch hoặc Cập nhật các 

thông tin về cơ sở lưu trú du lịch 

năm 2024 

      2) Cấp, đổi thẻ hướng dẫn viên du lịch  

01/QLDL-CMNV-

THDVDL 

Hồ sơ cấp, cấp lại, đổi, thu hồi 

thẻ hướng dẫn viên du lịch quốc 

tế, thẻ hướng dẫn viên du lịch nội 

địa, thẻ hướng dẫn viên du lịch 

tại điểm theo quy định của pháp 

luật năm 2024 

10 năm 

Nguyễn 

Thị Tây 

Phi 

 

      3) Cấp giấy công nhận các điểm du lịch trên địa bàn tỉnh  

01/QLDL-CMNV-

CNĐDL 

Hồ sơ công nhận các điểm du 

lịch trên địa bàn tỉnh năm 2024 
10 năm 

Nguyễn 

Thị Tây 

Phi 

 

     4) Cấp giấy công nhận cơ sở kinh doanh dịch vụ du lịch khác đạt tiêu chuẩn phục 

vụ khách du lịch 

01/QLDL-CMNV-

CNCSKDDL 

Hồ sơ công nhận các cơ sở kinh 

doanh dịch vụ du lịch năm 2024 
10 năm 

Nguyễn 

Thị Tây 

Phi 

 

      5) Cấp, cấp lại, cấp đổi, thu hồi Giấy phép kinh doanh dịch vụ lữ hành nội địa theo 

quy định của pháp luật 

01/QLDL-CMNV-

CNKDDVLH 

Hồ sơ cấp, cấp lại, cấp đổi, thu 

hồi Giấy phép kinh doanh dịch 

vụ lữ hành nội địa theo quy định 

của pháp luật năm 2024 

10 năm 

Nguyễn 

Thị Tây 

Phi 

 

      6) Chuyên môn 

01/QLDL-CMNV-

CM 

Hồ sơ về Đề án phát triển du lịch 

cộng đồng, du lịch nông thôn trên 

địa bàn tỉnh, gắn với công tác xây 

dựng Nông thôn mới 2024 

10 năm 
Đỗ Thị 

Ánh 
 

02/QLDL-CMNV- Hồ sơ về OCOP năm 2024 10 năm Đỗ Thị  
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CM Ánh 

03/QLDL-CMNV-

CM 

Hồ sơ về An toàn thực phẩm năm  

2024 
10 năm 

Đỗ Thị 

Ánh 
 

04/QLDL-CMNV-

CM 

Hồ sơ Đề án Tổ chức khai thác 

bay dù lượn gắn với phát triển du 

lịch tại một số địa phương trên 

địa bàn tỉnh Kon Tum giai đoạn 

2021-2025, định hướng đến năm 

2030 

10 năm 
Đỗ Thị 

Ánh 
 

05/QLDL-CMNV-

CM 

Hồ sơ Đề án Tổ chức Festival 

Sâm Ngọc Linh - Kon Tum Việt 

Nam, giai đoạn 2023 – 2025, 

định hướng đến năm 2030. 

10 năm 
Đỗ Thị 

Ánh 
 

06/QLDL-CMNV-

CM 

Hồ sơ tuyên truyền cuộc thi du 

lịch các tỉnh năm 2024 
10 năm 

Đỗ Thị 

Ánh 
 

07/QLDL-CMNV-

CM 
Tập Văn bản trao đổi năm 2024 05 năm 

Đỗ Thị 

Ánh 
 

08/QLDL-CMNV-

CM 

Hồ sơ Logo và Slogan du lịch 

Kon Tum năm 2024 
10 năm 

Đỗ Thị 

Ánh 
 

09/QLDL-CMNV-

CM 

Hồ sơ về Lễ hội Festival Sâm 

Ngọc Linh Kon Tum lần 1 năm 

2024 

10 năm 
Đỗ Thị 

Ánh 
 

10/QLDL-CMNV-

CM 

Hồ sơ Chương trình mục tiêu 

quốc gia xây dựng nông thôn mới 

năm 2024  

10 năm 

Đỗ Thị 

Ánh; 

Nguyễn 

Thị Tây 

Phi 

 

11/QLDL-CMNV-

CM 

Hồ sơ Đề án phát triển du lịch 

sinh thái, nghỉ dưỡng, giải trí 

Vườn quốc gia Chư Mom Ray 

năm 2024 

20 năm 
Đoàn Thị 

Nha Trang 
 

12/QLDL-CMNV-

CM 

Hồ sơ phối hợp với Quỹ hỗ trợ 

Phát triển Du lịch năm 2024 
10 năm 

Đoàn Thị 

Nha Trang 
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13/QLDL-CMNV-

CM 

  Hồ sơ thẩm định các dự án đầu 

tư lĩnh vực Du lịch năm 2024 
10 năm 

Đoàn Thị 

Nha Trang 
 

14/ QLDL-CMNV-

CM 

Hồ sơ các Quy hoạch: du lịch 

Việt Nam thời kỳ 2021-2030, tầm 

nhìn đến năm 2045; hợp phần 

Quy hoạch du lịch trong Quy 

hoạch tỉnh Kon Tum thời kỳ 

2021-2030, tầm nhìn đến năm 

2050; Quy hoạch chung xây dựng 

Khu du lịch Măng Đen, huyện 

Kon Plông. 

20 năm 
Đoàn Thị 

Nha Trang 
 

15/ QLDL-CMNV-

CM 

Hồ sơ triển khai các Biên bản 

thỏa thuận hợp tác phát triển du 

lịch và Vietnam Airlines tại sự 

kiện Diễn đàn Du lịch năm 2024 

10 năm  
Đoàn Thị 

Nha Trang 
 

16/ QLDL-CMNV-

CM 

Hồ sơ trả lời kiến nghị, vướng 

mắc của cử tri, doanh nghiệp năm 

2024  

5 năm  
Đoàn Thị 

Nha Trang 
 

17/QLDL-CMNV-

CM 

Tập văn bản về tuyên truyền 

Ngày Du lịch Việt Nam 9/7/2024 

và Ngày Du lịch Thế giới ngày 

27/09/2024 

10 năm  

Nguyễn 

Thị Tây 

Phi 

 

18/QLDL-CMNV-

CM 

Hồ sơ về Tổ chức lớp tập huấn về 

nghiệp vụ du lịch năm 2024 
05 năm 

Nguyễn 

Thị Tây 

Phi 
 

19/QLDL-CMNV-

CM Hồ sơ kích cầu du lịch nội địa 

trên địa bàn tỉnh năm 2024 
10 năm 

Nguyễn 

Thị Tây 

Phi 

 

20/QLDL-CMNV-

CM 
Hồ sơ quảng bá, tổ chức, tham 

gia các hoạt động xúc tiến du lịch 

trên địa bàn tỉnh năm 2024 

10 năm 

Nguyễn 

Thị Tây 

Phi 

 

21/QLDL-CMNV-

CM 
Tập văn bản trao đổi năm 2024 05 năm  

Nguyễn 

Thị Tây 
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phi 

22/QLDL-CMNV-

CM 

Hồ sơ Hướng dẫn các hoạt động 

kinh doanh du lịch trên địa bàn 

tỉnh năm 2024 

10 năm 

Nguyễn 

Thị Tây 

Phi 

 

23/QLDL-CMNV-

CM 

Hồ sơ Kế hoạch thực hiện Nghị 

quyết số 12-NQ/TU ngày 18 

tháng 5 năm 2022 của Ban Chấp 

hành Đảng bộ tỉnh khóa XVI về 

phát triển du lịch tỉnh Kon Tum 

đến năm 2025, định hướng đến 

năm 2030 

10 năm 

Nguyễn 

Thị Tây 

Phi 

 

24/QLDL-CMNV-

CM 

Hồ sơ hợp tác phát triển du lịch 

với các tỉnh, TP năm 2024 
10 năm 

Nguyễn 

Thị Tây 

Phi 

 

25/QLDL-CMNV-

CM 

Hồ sơ các hoạt động Xúc tiến du 

lịch trên địa bàn tỉnh năm 2024 
10 năm 

Nguyễn 

Thị Tây 

Phi 

 

     D. PHÒNG QUẢN LÝ VĂN HOÁ - GIA ĐÌNH 

      I. Văn bản chung 

01/QLVHGĐ-VBC 

Tập văn bản của cấp trên chỉ đạo 

chung về công tác văn hoá - gia 

đình 

Theo 

hiệu lực 

văn bản 

Hà Thị 

Thoả 
 

02/QLVHGĐ-VBC 

Tập văn bản của cấp trên chỉ đạo 

trực tiếp về công tác văn hoá - gia 

đình năm 2024 

Vĩnh 

viễn 

Hà Thị 

Thoả 
 

03/QLVHGĐ-VBC 

Kế hoạch, chương trình, báo cáo 

công tác văn hoá - gia đình năm 

2024 

Vĩnh 

viễn 

Hà Thị 

Thoả 
 

04/QLVHGĐ-VBC 
Báo cáo công tác văn hoá - gia 

đình 6 tháng, quý năm 2024 
10 năm 

Hà Thị 

Thoả 
 

05/QLVHGĐ-VBC 
Tập văn bản trao đổi về công tác 

văn hoá - gia đình năm 2024 
05 năm 

Hà Thị 

Thoả 
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06/QLVHGĐ-VBC 
Tập văn bản đến để biết năm 

2024 
01 năm 

Hà Thị 

Thoả 
 

      II. Chuyên môn nghiệp vụ 

      1) Cấp phép quảng cáo (Các tỉnh khác lập 1 hồ sơ và trong tỉnh lập 01 hồ sơ). 

01/QLVHGĐ-

CMNV-CPQC 

Hồ sơ về cấp giấy phép quảng 

cáo ở các tỉnh khác năm 2024 
10 năm 

Cao Thảo 

Trang 
 

02/QLVHGĐ-

CMNV-CPQC 

Hồ sơ về cấp giấy phép quảng 

cáo ở trong tỉnh Kon Tum năm 

2024 

10 năm 
Cao Thảo 

Trang 
 

03/QLVHGĐ-

CMNV-CPQC 

Tập văn bản trao đổi về công tác 

Quảng cáo năm 2024  
05 năm 

Cao Thảo 

Trang 
 

      2) Cấp phép kinh doanh Karaoke  

01/QLVHGĐ-

CMNV-CPKRK 

Hồ sơ về cấp giấy phép kinh 

doanh Karaoke năm 2024 
15 năm  

Bùi An 

Đông 
 

      3) Cấp phép Biểu diễn Nghệ thuật  

01/QLVHGĐ-

CMNV-CPBDNT 

Hồ sơ về cấp giấy phép Biểu diễn 

Nghệ thuật năm 2024 
10 năm 

Bùi An 

Đông 
 

      4) Chuyên môn 

01/QLVHGĐ-

CMNV-CM 

Hồ sơ về Kế hoạch kỷ niệm các 

ngày Lễ lớn của tỉnh năm 2023-

2025 

20 năm 

 Trần Văn 

Lâm 

 

 

02/QLVHGĐ-

CMNV-CM 

Tập văn bản về Công tác Văn hóa 

- Văn nghệ năm 2024 
10 năm 

Trần Văn 

Lâm 
 

03/QLVHGĐ-

CMNV-CM 

Hồ sơ về Chiến lược phát triển 

văn hóa và chiến lược văn hóa 

đối ngoại giai đoạn 2022 -  2030 

20 năm  
Trần Văn 

Lâm 
 

04/QLVHGĐ-

CMNV-CM 

Hồ sơ về Tổ chức Tuần Văn hóa 

- Du lịch tỉnh Kon Tum lần thứ 5 

năm 2024  

15 năm 
Trần Văn 

Lâm 
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05/QLVHGĐ-

CMNV-CM 

Tập văn bản về công tác tuyên 

truyền năm 2024 
05 năm 

Trần Văn 

Lâm 
 

06/QLVHGĐ-

CMNV-CM 

Hồ sơ Cấp phép xây dựng tượng 

đài, tranh hoành tráng ( mỹ thuật) 

năm 2024 

Vĩnh 

viễn 

 Bùi An 

Đông 
 

07/QLVHGĐ-

CMNV-CM 

Tập văn bản về Các hoạt động 

Triển lãm - Mỹ thuật năm 2024 
10 năm 

 Bùi An 

Đông 
 

08/QLVHGĐ-

CMNV-CM 

Tập văn bản của Trung tâm VH - 

NT về biểu diễn ca múa nhạc 

phục vụ cán bộ, CS và nhân dân 

2024 

05 năm 
 Bùi An 

Đông 
 

09/QLVHGĐ-

CMNV-CM 

Tập văn bản trao đổi về văn hóa 

năm 2024 
05 năm 

 Bùi An 

Đông 
 

10/QLVHGĐ-

CMNV-CM 

 Hồ sơ về công tác thư viện năm 

2024 (gồm hồ sơ tổ chức Ngày 

hội sách và văn hóa đọc; Hội thi 

thiếu nhi tuyên truyền giới thiệu 

sách; tổ chức cuộc thi Đại sứ văn 

hóa đọc)   

10 năm  
 Cao Thảo 

Trang 
 

11/QLVHGĐ-

CMNV-CM 

Kế hoạch, báo cáo về công tác 

thư viện năm 2024 
20 năm 

Cao Thảo 

Trang 
 

12/QLVHGĐ-

CMNV-CM 

Tập văn bản về danh mục phim 

kỹ thuật số năm 2024 
15 năm 

 Hà Thị 

Thoả 
 

13/QLVHGĐ-

CMNV-CM 

Hồ sơ về xuất bản đặc san 

VHTTDL năm 2024 

Vĩnh 

viễn 

 Hà Thị 

Thoả 
 

14/QLVHGĐ-

CMNV-CM 

Tập văn bản về công tác tuyên 

truyền năm 2024 
05 năm 

 Hà Thị 

Thoả 
 

15/QLVHGĐ-

CMNV-CM 

Hồ sơ về thiết chế Văn hóa năm 

2024 
10 năm 

 Trần 

Khánh Lễ 
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16/QLVHGĐ-

CMNV-CM 

Hồ sơ về công tác Nông thôn mới 

năm 2024 
10 năm 

 Trần 

Khánh Lễ 
 

17/QLVHGĐ-

CMNV-CM 

Hồ sơ về Tôn giáo, tín ngưỡng 

năm 2024 
10 năm 

 Trần 

Khánh Lễ 
 

18/QLVHGĐ-

CMNV-CM 

Hồ sơ về Hương ước, quy ước 

năm 2024 
10 năm 

Nguyễn 

Thị 

Nguyên 
 

19/QLVHGĐ-

CMNV-CM 

Hồ sơ về công tác Phong trào “ 

TDĐKXD ĐSVH” năm 2024 
10 năm 

Nguyễn 

Thị 

Nguyên 
 

20/QLVHGĐ-

CMNV-CM 

Kế hoạch, báo cáo về công tác 

Phong trào “ TDĐKXD ĐSVH” 

năm 2024 

20 năm 

Nguyễn 

Thị 

Nguyên 
 

 

21/QLVHGĐ-

CMNV-CM 

Hồ sơ về tổ chức các hoạt động 

kỷ niệm Ngày gia đình Niệt nam, 

Quốc tế Hạnh phúc năm 2024 

10 năm 

 Phan Thị 

Hoàng 

Diệp 
 

22/QLVHGĐ-

CMNV-CM 

Hồ sơ về Tổ chức tập huấn cho 

cán bộ làm công tác gia đình cơ 

sở năm 2024 

05 năm  

 Phan Thị 

Hoàng 

Diệp 
 

23/QLVHGĐ-

CMNV-CM 
Hồ sơ về công tác gia đình 2024 10 năm 

 Phan Thị 

Hoàng 

Diệp 

 

24/QLVHGĐ-

CMNV-CM 

Kế hoạch, báo cáo về công tác 

gia đình 2024 

Vĩnh 

viễn 

 Phan Thị 

Hoàng 

Diệp 

 

25/QLVHGĐ-

CMNV-CM 

Hồ sơ về Ngân hàng đặt tên 

đường, phố, công trình công cộng 

năm 2024 

Vĩnh 

viễn 

 Phạm Bình 

Vương 
 

26/QLVHGĐ- Hồ sơ xếp hạng di tích lịch sử Vĩnh Phạm Bình  
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CMNV-CM văn hóa năm 2024 viễn Vương 

27/QLVHGĐ-

CMNV-CM 

Hồ sơ Về phục dựng và lập hồ sơ 

khoa học Di sản văn hóa phi vật 

thể đề nghị Bộ VHTTDL công 

nhận là DSVH phi vật thể quốc 

gia năm 2024 

Vĩnh 

viễn 

 Nguyễn 

Thị Liên 
 

28/QLVHGĐ-

CMNV-CM 

Hồ sơ về Tổng kiểm kê Di sản 

văn hóa phi vật thể trên địa bàn 

tỉnh Kon Tum  giai đoạn 2022 - 

2026 

 

Vĩnh 

viễn 

Nguyễn Thị 

Liên 
 

29/QLVHGĐ-

CMNV-CM 

Hồ sơ về Dự án số 6 thuộc 

Chương trình MTQG phát triển 

kinh tế xã hội vùng đồng bào dân 

tộc thiểu số và miền núi tỉnh Kon 

Tum giai đoạn 2021 - 2025  

 

Vĩnh 

viễn 

Nguyễn Thị 

Liên 
 

30/QLVHGĐ-

CMNV-CM 

Hồ sơ về Bảo tồn và phát huy 

trang phục truyền thống các dân 

tộc thiểu số tỉnh Kon Tum năm 

2024 (nằm trong Kế hoạch bảo 

tồn và phát huy trang phục truyền 

thống các dân tộc thiểu số tỉnh 

Kon Tum giai đoạn 2020 - 2030) 

Vĩnh 

viễn 

Nguyễn Thị 

Liên 
 

31/QLVHGĐ-

CMNV-CM 

Hồ sơ Cấp phép cho người Việt 

Nam định cư ở nước ngoài, tổ 

chức, cá nhân nước ngoài tiến 

hành nghiên cứu sưu tầm di sản 

văn hóa phi vật thể tại địa 

phương năm 2024  

10 năm A Định 

Hănh 

 

32/QLVHGĐ-

CMNV-CM 

Hồ sơ về Kế hoạch Tổ chức lớp 

truyền dạy cồng chiêng, xoang 

trong cộng đồng dân tộc thiểu số 

trên địa bàn tỉnh Kon Tum năm 

2024 thuộc Đề án “Bảo tồn, phát 

huy di sản không gian văn hóa 

cồng chiêng tỉnh Kon Tum giai 

Vĩnh 

viễn 

A Định 

Hănh 
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đoạn 2021 - 2025” 

33/QLVHGĐ-

CMNV-CM 

Hồ sơ về Tham gia tổ chức các 

hoạt động văn hóa tại Làng Văn 

hóa du lịch các dân tộc Việt Nam 

năm 2024 

10 năm 
A Định 

Hănh 
 

34/QLVHGĐ-

CMNV-CM 

Hồ sơ về Kế hoạch Tổ chức Hội 

thi cồng chiêng, xoang các dân 

tộc thiểu số tỉnh Kon Tum lần thứ 

Hai, năm 2024 

15 năm A Định 

Hănh 
 

35/QLVHGĐ-

CMNV-CM 

Hồ sơ Kế hoạch tham gia Ngày 

hội văn hóa các dân tộc Việt 

Nam, tại tỉnh Quảng Trị năm 

2024 

10 năm A Định 

Hănh 
 

36/QLVHGĐ-

CMNV-CM 

Kế hoạch Tổ chức, triển khai cắm 

mốc giới các khu vực bảo vệ di 

tích lịch sử, văn hóa và danh lam 

thắng cảnh đã được xếp hạng cấp 

tỉnh trên địa bàn tỉnh Kon Tum 

2024  

10 năm 

Hoàng 

Đình 

Chung 

 

37/QLVHGĐ-

CMNV-CM 

Hồ sơ cấp Giấy chứng nhận hành 

nghề tu bổ di tích lịch sử văn hóa 

năm 2024  

05 năm 

Hoàng 

Đình 

Chung 

 

38/QLVHGĐ-

CMNV-CM 

Hồ sơ tu bổ, tôn tạo di tích lịch 

sử văn hóa (cấp tỉnh) năm 2024 

Vĩnh 

viễn 

Hoàng 

Đình 

Chung 

 

      Đ. PHÒNG QUẢN LÝ THỂ DỤC THỂ THAO 

      I. Văn bản chung 

01/QLTDTT-VBC 

Tập văn bản của cấp trên chỉ đạo 

chung về công tác thể dục thể 

thao 

Theo 

hiệu lực 

văn bản 

Phạm Thế 

Nhân 
 

02/QLTDTT-VBC 

Tập văn bản của cấp trên chỉ đạo 

trực tiếp về công tác thể dục thể 

thao năm 2024 

Vĩnh 

viễn 

Phạm Thế 

Nhân 
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03/QLTDTT-VBC 

Kế hoạch, chương trình, báo cáo 

công tác thể dục thể thao năm 

2024 

Vĩnh 

viễn 

Phạm Thế 

Nhân 
 

04/QLTDTT-VBC 
Báo cáo công tác thể dục thể thao 

6 tháng, quý năm 2024 
10 năm 

Phạm Thế 

Nhân 
 

05/QLTDTT-VBC 
Tập văn bản trao đổi về công tác 

thể dục thể thao năm 2024 
05 năm 

Phạm Thế 

Nhân 
 

06/QLTDTT-VBC 
Tập văn bản đến để biết năm 

2024 
01 năm 

Phạm Thế 

Nhân 
 

      II. Chuyên môn nghiệp vụ 

      1) Cấp giấy chứng nhận kinh doanh các môn thể thao (mỗi đơn vị lập 01 hồ sơ) 

01/QLTDTT-

CMNV-CGCN 

Hồ sơ về cấp giấy chứng nhận 

kinh doanh (ghi tên cụ thể) năm 

2024 

Vĩnh 

viễn 

Trần Thị 

Thanh 
 

      2) Chuyên môn 

01/QLTDTT-

CMNV-CM 

Hồ sơ về công tác quốc phòng 

toàn dân, dân quân tự vệ của cơ 

quan; diễn tập năm 2024 

10 năm  Giáp Văn 

Khanh 
 

02/QLTDTT-

CMNV-CM 

Hồ sơ về Đăng cai tổ chức các 

trận bóng đá hạng nhì quốc gia 

năm 2024 

05 năm 
Nguyễn 

Thanh Sơn 
 

03/QLTDTT-

CMNV-CM 

Hồ sơ về Đăng cai tổ chức Giải 

bóng đá thanh niên các dân tộc 

Tây nguyên năm 2024 

05 năm 
Nguyễn 

Thanh Sơn 
 

04/QLTDTT-

CMNV-CM 

Hồ sơ về Đăng cai tổ chức Giải 

vô địch Điền kinh trẻ quốc gia 

năm 2024 

05 năm 
Nguyễn 

Thanh Sơn 
 

05/QLTDTT-

CMNV-CM 

Hồ sơ Tham gia các giải thể thao 

khu vực và toàn quốc năm 2024 
05 năm 

Nguyễn 

Thanh Sơn 
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06/QLTDTT-

CMNV-CM 

Hồ sơ về Tổ chức tháng hoạt 

động thể dục, thể thao cho mọi 

người và Ngày chạy Olympic vì 

sức khỏe toàn dân năm 2024 

10 năm  
Trần Thị 

Thanh 
 

07/QLTDTT-

CMNV-CM 

Hồ sơ về Tổ chức hội thi thể thao 

bơi, lặn cứu đuối tỉnh Kon Tum 

năm 2024 

05 năm 
 Trần Thị 

Thanh 
 

08/QLTDTT-

CMNV-CM 

Hồ sơ về Tổ chức lễ Phát động 

toàn dân tập luyện môn bơi 

phòng, chống đuối nước trẻ em 

năm 2024 

05 năm  
 Trần Thị 

Thanh 
 

09/QLTDTT-

CMNV-CM 

Hồ sơ về tổ chức Giải Việt dã 

chinh phục đỉnh Ngọc Linh tỉnh 

Kon Tum năm 2024 

05 năm  
 Trần Thị 

Thanh 
 

10/QLTDTT-

CMNV-CM 

Hồ sơ về tổ chức Giải Dù lượn 

tỉnh Kon Tum mở rộng “Khám 

phá đại ngàn - Sa Thầy 2024” 

05 năm  
 Trần Thị 

Thanh 
 

11/QLTDTT-

CMNV-CM 

Hồ sơ tổ chức Hội thao kỷ niệm 

78 năm ngày thành lập Ngành 

Thể thao Việt Nam (27/3/1946 -

27/3/2024) năm 2024 

05 năm  
 Trần Thị 

Thanh 
 

12/QLTDTT-

CMNV-CM 

Hồ sơ về tổ chức Giải Bóng 

chuyền nam, nữ truyền thống tỉnh 

Kon Tum lần thứ VII năm 2024 

05 năm 
Trần Thị 

Thanh 
 

13/QLTDTT-

CMNV-CM 

Hồ sơ về tổ chức Giải Bóng đá 

Thiếu niên - Nhi đồng tỉnh Kon 

Tum năm 2024 

05 năm 
Trần Thị 

Thanh 
 

14/QLTDTT-

CMNV-CM 

Hồ sơ về tổ chức Giải Vô địch 

Cầu lông các nhóm tuổi tỉnh Kon 

Tum mở rộng năm 2024  

05 năm 
 Trần Thị 

Thanh 
 

15/QLTDTT-

CMNV-CM 

Hồ sơ về tổ chức Giải Vô địch 

Bóng bàn các nhóm tuổi tỉnh Kon 

Tum năm 2024 

05 năm 
Trần Thị 

Thanh 
 

16/QLTDTT- Hồ sơ về tổ chức Giải Vô địch 05 năm Trần Thị  
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CMNV-CM Bơi các nhóm tuổi tỉnh Kon Tum 

năm 2024 

Thanh 

17/QLTDTT-

CMNV-CM 

Hồ sơ về tổ chức Giải Bóng đá 

05 người các Câu lạc bộ tỉnh Kon 

Tum năm 2024 

05 năm 
Trần Thị 

Thanh 
 

18/QLTDTT-

CMNV-CM 

Hồ sơ về tổ chức Giải Vô địch 

Quần vợt các nhóm tuổi tỉnh Kon 

Tum năm 2024 

05 năm 

Trần Thị 

Thanh  

19/QLTDTT-

CMNV-CM 

Hồ sơ về tổ chức Giải Bóng đá 

truyền thống tỉnh Kon Tum lần 

thứ IX năm 2024 

05 năm 
Trần Thị 

Thanh  

      E.  TÀI LIỆU TỔ CHỨC ĐẢNG, TỔ CHỨC ĐOÀN THỂ 

      I.  TỔ CHỨC ĐẢNG 

01/ĐĐT-TCĐ 

Tập văn bản chỉ đạo, hướng dẫn 

của tổ chức Đảng cấp trên gửi 

chung đến các cơ quan  

Đến khi 

VB hết 

hiệu lực 

Phạm Thế 

Nhân  
 

02/ĐĐT-TCĐ 

Chương trình, kế hoạch, báo cáo  

năm, báo cáo chuyên đề năm  

2024 

Vĩnh 

viễn 

Phạm Thế 

Nhân 
 

03/ĐĐT-TCĐ 
Báo cáo tháng, quý, 6 tháng năm 

2024 
05 năm 

Phạm Thế 

Nhân 
 

04/ĐĐT-TCĐ 

Chương trình, kế hoạch thực hiện 

các cuộc vận động lớn, Chỉ thị, 

Nghị quyết của Trung ương và 

các cấp ủy Đảng năm 2024  

20 năm  
Phạm Thế 

Nhân 
 

05/ĐĐT-TCĐ Hồ sơ Đảng viên năm 2024 70 năm 
Phạm Thế 

Nhân 
 

06/ĐĐT-TCĐ 

Sổ sách (đăng ký Đảng viên, 

Đảng phí, ghi biên bản) năm 

2024 

20 năm 
Phạm Thế 

Nhân 
 

07/ĐĐT-TCĐ Hồ sơ đánh giá, xếp loại tổ chức 20 năm Phạm Thế  
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cơ sở Đảng, Đảng viên năm 2024 Nhân 

08/ĐĐT-TCĐ 
Công văn trao đổi về công tác 

Đảng năm 2024 
05 năm 

Phạm Thế 

Nhân 
 

09/ĐĐT-TCĐ 
Hồ sơ về hoạt động kiểm tra, 

giám sát năm 2024 
20 năm 

Trần Nam 

Tư 
 

10/ĐĐT-TCĐ 
Hồ sơ về thực hiện quy chế dân 

chủ cơ sở năm 2024 
20 năm 

 Cao Quốc 

Kỳ 
 

11/ĐĐT-TCĐ 
Hồ sơ về công tác của Ủy ban 

Kiểm tra đảng ủy Sở năm 2024 
10 năm 

Cao Quốc 

Kỳ 
 

12/ĐĐT-TCĐ 
Tập lưu công văn đi của Đảng ủy 

Sở năm 2024  
20 năm 

Nguyễn 

Thị Thu 

Hoài 
 

      II.  TÀI LIỆU TỔ CHỨC CÔNG ĐOÀN 

01/ĐĐT-CĐ 

Tập văn bản chỉ đạo, hướng dẫn 

của tổ chức Công đoàn cấp trên 

gửi chung đến các cơ quan 

Đến khi 

VB hết 

hiệu lực 

Đoàn Thị 

Nha Trang 
 

02/ĐĐT-CĐ 
Chương trình, kế hoạch, báo cáo  

năm 2024 

Vĩnh 

viễn 

Đoàn Thị 

Nha Trang 
 

03/ĐĐT-CĐ 
Báo cáo tháng, quý, 6 tháng năm 

2024 
05 năm 

Đoàn Thị 

Nha Trang 
 

04/ĐĐT-CĐ 

Hồ sơ Đại hội công đoàn cơ sở 

nhiệm kỳ VIII (2023 - 2028)  

năm 2024 

Vĩnh 

viễn  

Đoàn Thị 

Nha Trang 
 

05/ĐĐT-CĐ 

Hồ sơ hội nghị cán bộ, công chức 

hàng năm của cơ quan (Công 

đoàn phối hợp với cơ quan lập hồ 

sơ) năm 2024 

20 năm 
Đoàn Thị 

Nha Trang 
 

06/ĐĐT-CĐ Sổ sách năm 2024 20 năm  Đoàn Thị  
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Nha Trang 

07/ĐĐT-CĐ 
Công văn trao đổi về công tác 

Công đoàn năm 2024 
05 năm 

Đoàn Thị 

Nha Trang 
 

08/ĐĐT-CĐ 

Hồ sơ tổ chức thực hiện các cuộc 

vận động lớn, thực hiện Nghị 

quyết của tổ chức Công đoàn 

20 năm 
Đoàn Thị 

Nha Trang 
 

09/ĐĐT-CĐ 
Tập lưu Công văn đi của công 

đoàn năm 2024 
20 năm 

Nguyễn 

Thị Thu 

Hoài 
 

 

Bản Danh mục hồ sơ năm 2024 gồm có: 266 Hồ sơ. 
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