
TT Số và ký hiệu hồ sơ Tiêu đề mục và tiêu đề hồ sơ Thời hạn bảo quản Người lập hồ sơ Ghi chú

1 2 3 4 5 6

I

01 01/HCTH Tập lưu, sổ đăng ký văn bản đi của Đoàn Ca múa Dân tộc Vĩnh viễn Đào Thị Nhung

02 02/HCTH
Hồ sơ xây dựng chương trình, kế hoạch và báo cáo kết quả

công tác năm.
Vĩnh viễn Vương Công Nghiệp

03 03/HCTH Hồ sơ Hội nghị tổng kết công tác năm của đơn vị Vĩnh viễn  Bùi Thị Xuân Lan

04 04/HCTH Hồ sơ giao, thực hiện chỉ tiêu biên chế Vĩnh viễn Bùi Thị Xuân Lan 

05 05/HCTH
Hồ sơ giao, bổ sung, điều chỉnh phân bổ và thực hiện dự

toán ngân sách nhà nước năm 
Vĩnh viễn Lương Thị Bách Sa

06 06/HCTH Sổ đăng ký bí mật nhà nước đi-đến 30 năm Đào Thị Nhung

07 07/HCTH

Tập lưu văn bản ban hành quy đinh, quy chế, hướng dẫn

công tác hành chính văn thư, lưu trữ, bảo vệ bí mật nhà

nước của ĐCMDT 

20 năm Đào Thị Nhung

SỞ VĂN HÓA, THỂ THAO VÀ DU LỊCH CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

TỈNH ĐẮK LẮK Độc lập - Tự do - Hạnh phúc

ĐOÀN CA MÚA DÂN TỘC

DANH MỤC HỒ SƠ LƯU TRỮ CƠ QUAN NĂM 2024
(Ban hành kèm theo Quyết định số  54  /QĐ-ĐCMDT ngày 28 /12/2023 của Đoàn Ca múa Dân tộc)

PHÒNG HÀNH CHÍNH - TỔNG HỢP



08 08/HCTH Báo cáo thống kê lưu trữ, tài liệu lưu trữ 20 năm Đào Thị Nhung

09 09/HCTH
Hồ sơ kiểm tra, đánh giá, chấm điểm công tác hành chính

văn thư, lưu trữ năm. 
20 năm 

Đào Thị Nhung

10 10/HCTH Sổ đăng ký văn bản đến của Đoàn Ca múa Dân tộc 20 năm Đào Thị Nhung

11 11/HCTH
Tập lưu văn bản đi của Đoàn Ca múa Dân tộc (công văn,

báo cáo….) 
20 năm Đào Thị Nhung

12 12/HCTH Tập lưu Quyết định đi của Đoàn Ca múa Dân tộc. 20 năm Đào Thị Nhung

13 13/HCTH Hồ sơ đánh giá phân loại viên chức năm 20 năm Bùi Thị Xuân Lan 

14 14/HCTH
Kế hoạch, báo cáo về công tác phòng chống tham nhũng,

tiêu cực
20 năm Nguyễn Thị Phương Thanh

15 15/HCTH Hồ sơ thực hiện công tác cải cách hành chính 20 năm Nguyễn Thị Phương Thanh

16 16/HCTH Báo cáo thống kê về viên chức, người lao động 20 năm Bùi Thị Xuân Lan

17 17/HCTH
Hồ sơ phát động, tổ chức thực hiện phong trào thi đua,

khen thưởng
20 năm  Bùi Thị Xuân Lan

18 18/HCTH Hồ sơ thực hiện dân chủ cơ sở 20 năm Nguyễn Thị Phương Thanh



19 19/HCTH
Hồ sơ tài liệu về ứng dụng công nghệ thông tin, kế hoạch,

báo cáo chuyển đổi số 
20 năm Vương Công Nghiệp

20 20/HCTH Hồ sơ báo cáo kiểm kê, đánh giá lại tài sản cố định 20 năm Lương Thị Bách Sa 

21 21/HCTH
Hồ sơ xếp lương, nâng lương, nâng phụ cấp thâm niên,

chuyển ngạch, nâng ngạch của viên chức
20 năm Bùi Thị Xuân Lan

22 22/HCTH
Hồ sơ về việc thôi việc, nghỉ hưu đối với viên chức, người

lao động
20 năm Bùi Thị Xuân Lan

23 23/HCTH  Hồ sơ bổ nhiệm, bổ nhiệm lại viên chức 20 năm Bùi Thị Xuân Lan

24 24/HCTH

Hồ sơ đề nghị các hình thức khen thưởng Bộ trưởng, thủ

trưởng cơ quan ngang Bộ, cơ quan thuộc Chính phủ, Chủ

tịch UBND cấp tỉnh và Giám đốc Sở VHTTDL cho  tập

thể, cá nhân

20 năm  Bùi Thị Xuân Lan

25 25/HCTH
Tập lưu văn bản ban hành chế độ, quy định, quy chế, hướng dẫn

những vấn đề chung của ĐCMDT
20 năm  Bùi Thị Xuân Lan

26 26/HCTH
Hồ sơ về quản lý và sử dụng con dấu, thiết bị lưu khóa bí

mật
20 năm Đào Thị Nhung

27 27/HCTH Tập lưu báo cáo kết qủa công tác quý, 6 tháng, 9 tháng 10 năm Vương Công Nghiệp



28 28/HCTH
Hồ sơ cử viên chức tham gia đào tạo, bồi dưỡng chính trị, 

chuyên môn nghiệp vụ năm
10 năm Nguyễn Thị Phương Thanh

29 29/HCTH
Hồ sơ về công tác mô hình điểm "Cán bộ, viên chức Đoàn 

ca múa Dân tộc Đắk Lắk tự quản về An ninh trật tự"
10 năm  Bùi Thị Xuân Lan

30 30/HCTH Hồ sơ về phòng chống cháy, nổ, thiên tai, bảo vệ.. 10 năm Vương Công Nghiệp

31 31/HCTH
Hồ sơ theo dõi, báo cáo công tác thực hành tiết kiệm

chống lãng phí
10 năm Lương Thị Bách Sa 

32 32/HCTH
Hồ sơ kiểm tra, thanh tra, kiểm toán tài chính định kỳ của

Đoàn Ca múa Dân tộc 
10 năm Lương Thị Bách Sa 

33 33/HCTH
Hồ sơ về công tác quy hoạch viên chức

10 năm Bùi Thị Xuân Lan

34 34/HCTH
Tập hồ sơ, tài liệu quản lý theo dõi trang phục, đạo cụ

phục vụ biểu diễn. 
10 năm H' Liêm Niê

35 35/HCTH Hồ sơ về lập, ban hành danh mục hồ sơ 5 năm Đào Thị Nhung



36 36/HCTH Sổ ghi biên bản các cuộc họp cơ quan 5 năm Đào Thị Nhung

37 37/HCTH
Hồ sơ đề nghị tặng danh hiệu vinh dự nhà nước, danh hiệu

NSƯT, NSND….
5 năm Bùi Thị Xuân Lan

38 38/HCTH
Tập tài liệu hướng dẫn thực hiện công tác văn thư lưu trữ 

của cấp trên gửi đến cơ quan 

Đến khi văn bản hết 

hiệu lực thi hành 
Đào Thị Nhung

hồ sơ 

nguyên tắc

39 39/HCTH
Tập lưu văn bản hướng dẫn, triển khai thực hiện Chủ

trương của Đảng và pháp luật của Nhà nước 

Đến khi văn bản hết 

hiệu lực thi hành 
Bùi Thị Xuân Lan 

hồ sơ 

nguyên tắc

II 

40 40/PCN

Hồ sơ chương trình chào mừng kỷ niệm các ngày lễ lớn

Ngày giải phóng miền Nam, thống nhất đất nước 30/4 và

Quốc khánh 02/9

20 năm Lê Văn Toàn

41 41/PCN
Hồ sơ chương trình kỷ niệm 120 ngày thành lập tỉnh Đắk 

Lắk
20 năm Lê Văn Toàn

42 42/PCN
Hồ sơ chương trình nghệ thuật " Mừng Đảng - Mừng 

Xuân" Tết nguyên đán năm 2024
20 năm Lê Văn Toàn

43 43/PCN Hồ sơ tham gia Liên hoan Ca, Múa Nhạc toàn quốc 20 năm Lê Văn Toàn

PHÒNG CA NHAC



44 44/PCN Kế hoạch, báo cáo hoạt động năm phòng Ca nhạc 5 năm Lê Văn Toàn

45 45/PCN Tập tài liệu tham gia biểu diễn các chương trình 5 năm  Y Joel Knul

46 46/PCN Tập tài liệu tham gia biểu diễn các chương trình 5 năm  Nguyễn Minh Chi 

47 47/PCN Tập tài liệu tham gia biểu diễn các chương trình 5 năm  H’Lueng Niê

48 48/PCN Tập tài liệu tham gia biểu diễn các chương trình 5 năm  Y Moan Hmok

49 49/PCN Tập tài liệu tham gia biểu diễn các chương trình 5 năm  Y Bhen Kđoh

50 50/PCN Tập tài liệu tham gia biểu diễn các chương trình 5 năm  Nguyễn Mạc Thiên Tích

51 51/PCN Tập tài liệu tham gia biểu diễn các chương trình 5 năm  Hà Tuấn Nguyên



52 52/PCN Tập tài liệu tham gia biểu diễn các chương trình 5 năm  Phạm Thanh Hải

53 53/PCN Tập tài liệu tham gia biểu diễn các chương trình 5 năm  Y Na Than Ktla

54 54/PCN Tập tài liệu tham gia biểu diễn các chương trình 5 năm  Lê Quang Đại 

III

55 55/PM Hồ sơ chương trình "Chào năm mới 2025" 20 năm Vương Thị Thu Hà

56 56/PM Hồ sơ Đào tạo Nghệ thuật cộng đồng 20 năm Vương Thị Thu Hà

57 57/PM
Hồ sơ chương trình biểu diễn Ca kịch " Khát vọng Đam 

San"
20 năm Vương Thị Thu Hà

58 58/PM Kế hoạch, báo cáo hoạt động năm phòng Múa 5 năm Vương Thị Thu Hà

59 59/PM Tập tài liệu tham gia dàn dựng, biên đạo các tác phẩm 5 năm Lê Thụy Thúy Loan 

PHÒNG MÚA 



60 60/PM Tập tài liệu tham gia dàn dựng, biên đạo các tác phẩm 5 năm Trần Y Kiều Diễm

61 61/PM Tập tài liệu tham gia biểu diễn các chương trình 5 năm Phạm Thị Mỹ Phương 

62 62/PM Tập tài liệu tham gia biểu diễn các chương trình 5 năm  H’Liêm Rơmăh

63 63/PM Tập tài liệu tham gia biểu diễn các chương trình 5 năm  H’Plim Niê

64 64/PM Tập tài liệu tham gia biểu diễn các chương trình 5 năm  H’Mâu Niê

65 65/PM Tập tài liệu tham gia biểu diễn các chương trình 5 năm  H’Sơ Rúc Ênuôl

66 66/PM Tập tài liệu tham gia biểu diễn các chương trình 5 năm  Phan Thị Thảo

67 67/PM Tập tài liệu tham gia biểu diễn các chương trình 5 năm  Y Wăn Bkrông



68 68/PM Tập tài liệu tham gia biểu diễn các chương trình 5 năm  Y Jel Buôn Krông

69 69/PM Tập tài liệu tham gia biểu diễn các chương trình 5 năm  Mlô Y Yức

70 70/PM Tập tài liệu tham gia biểu diễn các chương trình 5 năm  Y Luynh Mlô

71 71/PM Tập tài liệu tham gia biểu diễn các chương trình 5 năm  H’Oanh Êban

IV

72 72/PNCDT Hồ sơ biểu diễn chương trình Cồng chiêng định kỳ 20 năm Phạm Đức Hoàng

73 73/PNCDT
Hồ sơ chương trình tham gia biểu diễn quảng bá văn hoá 

Cồng chiêng và âm nhạc Tây nguyên. 
20 năm Phạm Đức Hoàng

74 74/PNCDT
Hồ sơ chương trình giao lưu văn hoá, biểu diễn tại nước 

ngoài 
10 năm Phạm Đức Hoàng

75 75/PNCDT Kế hoạch, báo cáo hoạt động năm phòng NCDT 5 năm Phạm Đức Hoàng

PHÒNG NHẠC CỤ DÂN TỘC



76 76/PNCDT Tập tài liệu tham gia biểu diễn các chương trình 5 năm  Cao Hữu Phê

77 77/PNCDT Tập tài liệu tham gia biểu diễn các chương trình 5 năm  Y Ka Thin H’Đơk

78 78/PNCDT Tập tài liệu tham gia biểu diễn các chương trình 5 năm  Y Hoắt Buôn Yă

79 79/PNCDT Tập tài liệu tham gia biểu diễn các chương trình 5 năm  Y Nin Niê

80 80/PNCDT Tập tài liệu tham gia biểu diễn các chương trình 5 năm  Y Cel Niê

81 81/PNCDT Tập tài liệu tham gia biểu diễn các chương trình 5 năm  H’Ngơn Niê Kdăm

82 82/PNCDT Tập tài liệu tham gia biểu diễn các chương trình 5 năm  H’Joanh Niê Kdăm

83 83/PNCDT Tập tài liệu tham gia biểu diễn các chương trình 5 năm  Điểu Náp

VI  CÔNG ĐOÀN BỘ PHẬN ĐCMDT



84 01/CĐ Kế hoạch, Báo cáo tổng kết năm Vĩnh viễn Phạm Mạnh Cương 

85 02/CĐ Tập lưu, sổ đăng ký văn bản đi, đến 20 năm Vương Thị Thu Hà 

86 03/CĐ Hồ sơ Hội nghị viên chức, người lao động hằng năm 20 năm Phạm Mạnh Cương 

87 04/CĐ Sổ nghị quyết công đoàn 20 năm Vương Thị Thu Hà 

88 05/CĐ Hồ sơ thu, nôp, quyết toán đoàn phí 10 năm Nguyễn Thị Phương Thanh

89 06/CĐ Báo cáo tháng, quý, 6 tháng 5 năm Vương Thị Thu Hà 

Danh much hồ sơ này gồm có: 89 hồ sơ

Trong đó bao gồm:

Hồ sơ có thời hạn bảo quản Vĩnh viễn: 06 hồ sơ

Hồ sơ bảo quản có thời hạn: 83 hồ sơ
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