
UBND TỈNH KON TUM 

BAN QUẢN LÝ KHU KINH TẾ 

CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 

Số:          /QĐ-BQLKKT                 Kon Tum, ngày       tháng      năm  
 

QUYẾT ĐỊNH 

Về việc ban hành Danh mục hồ sơ năm 2025 

 

TRƯỞNG BAN QUẢN LÝ KHU KINH TẾ TỈNH KON TUM 
 

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

Chính phủ về công tác Văn thư;  

Căn cứ Quyết định số 32/2018/QĐ-UBND ngày 28 tháng 11 năm 2018 

của Ủy ban nhân dân tỉnh ban hành Quy định chức năng, nhiệm vụ, quyền hạn 

và cơ cấu tổ chức của Ban Quản lý Khu kinh tế tỉnh Kon Tum(đã được sửa đổi, 

bổ sung theo Quyết định số 19/2021/QĐ-UBND  ngày  28/6/2021, Quyết  định  

số  25/2023/QĐ-UBND  ngày  22/5/2023  và  Quyết  định  số 57/2023/QĐ-

UBND ngày 09 tháng 10 năm 2023 của Ủy ban nhân dân tỉnh Kon Tum); 

Căn cứ quyết định số 38/QĐ-BQLKKT, ngày 01/3/2023 của Ban Quản lý 

Khu kinh tế về việc ban hảnh Bảng thời hạn bảo quản tài liệu hình thành trong 

hoạt động của Ban quản lý Khu kinh tế tỉnh Kon Tum; 

Xét đề nghị của Chánh Văn phòng Ban quản lý Khu kinh tế tỉnh. 

QUYẾT ĐỊNH: 

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

của Ban quản lý khu kinh tế tỉnh. 

 Điều 2. Quyết định này có hiệu lực thi hành kể từ ngày ký. Trong quá 

trình thực hiện, khi có sự thay đổi về nhân sự, các Phòng, đơn vị trực thuộc kịp 

thời báo về Văn phòng để báo cáo Lãnh đạo Ban quản lý khu kinh tế tỉnh điều 

chỉnh danh mục cho phù hợp. 

Điều 3. Chánh Văn phòng, Trưởng các phòng, đơn vị trực thuộc và các 

công chức, viên chức, nhân viên có tên trong Danh mục chịu trách nhiệm thi 

hành Quyết định này./. 
 

Nơi nhận: 
- Như điều 3; 

- Sở Nội vụ (T/d); 

- Lãnh đạo BQLKKT tỉnh; 

- Lưu: VT, VP. 

 

 

 

TRƯỞNG BAN 

 

 

 

 
 

Huỳnh Quốc Trung 

 

 

 



UBND TỈNH KON TUM 

BAN QUẢN LÝ KHU KINH TẾ 

CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 

 

DANH MỤC HỒ SƠ NĂM 2025 

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

của Ban quản lý Khu kinh tế  tỉnh Kon Tum) 

 

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 

A. VĂN PHÒNG BQLKKT TỈNH: 

I. VẤN ĐỀ CHUNG 

1.Tông hợp  

 

01/VP-VĐC-TH 

Tập văn bản chung của của 

cấp trên  chỉ đạo chung về 

công tác Văn phòng 

Theo 

hiệu lực 

văn bản 

Trương Thị 

Hương Lan 
 

02/VP-VĐC-TH Hồ sơ phân công trực lễ, tết 05 năm Vi Văn Đàm  

03/VP-VĐC-TH 
Tập văn bản trao đổi những 

vấn đè chung của cơ quan 
05 năm Vi Văn Đàm  

04/VP-VĐC-TH 

Tập văn bản đến gửi để biết 

(giới thiệu chữ ký, đổi tên cơ 

quan, trụ sở, đổi dấu, thông 

báo chữ ký …..)  

01 năm 
Trương Thị 

Hương Lan 
 

2. Báo cáo sơ kết, tổng kết, đột xuất 

01/VP-VĐC-BC Báo cáo về…..( đột xuất)  10 năm 

Vi Văn Đàm 

Ngô Thị Mỹ 

Duyên 

Nguyễn Thị 

Phương Thảo  

 

3. Hội nghị ( tổng kết, chuyên đề) 

01/VP-VĐC-HN 
Hồ sơ Hội nghị cán bộ công 

chức năm 2025 
20 năm 

Ngô Thị Mỹ 

Duyên 
 

II. THI ĐUA KHEN THƯỞNG 

1. Văn bản chung về thi đua, khen thưởng 

01/VP-TĐKT-VĐC 

Tập văn bản của cấp trên chỉ 

đạo chung về công tác thi đua 

khen thưởng 

Theo 

hiệu lực 

văn bản 

Ngô Thị Mỹ 

Duyên 

Ngô Thị Hồng 

Hạnh 

 

02/VP-TĐKT-VĐC 

Tập văn bản của cấp trên chỉ 

đạo trực tiếp về công tác thi 

đua khen thưởng 

20 năm 

Ngô Thị Mỹ 

Duyên 

Ngô Thị Hồng 

Hạnh 

 

03/VP-TĐKT-VĐC 

Kế hoạch, Báo cáo công tác 

thi đua khen thưởng năm 

2025 

20 năm 

Ngô Thị Mỹ 

Duyên 

Ngô Thị Hồng 

Hạnh 

 

04/VP-TĐKT-VĐC báo cáo công tác thi đua, 10 năm Ngô Thị Mỹ  



 khen thưởng 6 tháng, 9 tháng 

của năm 2025 

Duyên 

Ngô Thị Hồng 

Hạnh 

05/VP-TĐKT-VĐC 

 

Tập văn bản trao đổi về công 

tác thi đua khen thưởng 
5 năm 

Ngô Thị Mỹ 

Duyên 

Ngô Thị Hồng 

Hạnh 

 

06/VP-TĐKT-VĐC 

 

Tập văn bản thi đua khen 

thưởng đến để biết 
5 năm 

Ngô Thị Mỹ 

Duyên 

Ngô Thị Hồng 

Hạnh 

 

2. Khen cao (của Chủ tịch nước, thủ tướng, bộ ngành) mối cá nhân lập 1 hồ sơ 

01/VP-TĐKT-KC …………. 
Vĩnh 

viễn 

Ngô Thị Mỹ 

Duyên 

Ngô Thị Hồng 

Hạnh 

 

……….     

3. Khen năm, đột xuất ( mỗi cá nhân, tập thể lập 01 hồ sơ) 

01/VP-TĐKT-KN 

Hồ sơ đề nghị UBND tỉnh 

khen thưởng năm ......... 

cho ….. 

20 năm 

Ngô Thị Mỹ 

Duyên 

Ngô Thị Hồng 

Hạnh 

 

02/VP-TĐKT-KN 

Hồ sơ đề nghị UBND tỉnh 

khen thưởng phong trào 

…….. cho……………. 

20 năm 

Ngô Thị Mỹ 

Duyên 

Ngô Thị Hồng 

Hạnh 

 

03/VP-TĐKT-KN 

Hồ sơ đề nghị Trưởng ban 

............ công nhận các 

danh hiệu thi đua cho…….. 

10 năm 

Ngô Thị Mỹ 

Duyên Ngô Thị 

Mỹ Duyên 

Ngô Thị Hồng 

Hạnh 

 

04/VP-TĐKT-KN 

Hồ sơ khen thưởng của Khối 

thi đua Ban quản lý các KCN, 

KKT, KCNC các tỉnh Tây 

Nguyên và Duyên hải miền 

Trung năm 2025 

10 năm 

Ngô Thị Mỹ 

Duyên 

Ngô Thị Hồng 

Hạnh 

 

05/VP-TĐKT-KN 

Hồ sơ khen thưởng của Khối 

thi đua các cơ quan quản lý 

nhà nước năm 2025 

10 năm 

Ngô Thị Mỹ 

Duyên 

Ngô Thị Hồng 

Hạnh 

 

06/VP-TĐKT-KN 

Hồ sơ khen thưởng của Khối 

thi đua Ban quản lý các KCN, 

KKT, KCNC các tỉnh Tây 

Nguyên và Duyên hải miền 

Trung năm 2025 

10 năm 

Ngô Thị Mỹ 

Duyên 

Ngô Thị Hồng 

Hạnh 

 

4. Xét tặng danh hiệu…., kỷ niệm chương ( mỗi cá nhân lập 01 hồ sơ) 

01/VP-TĐKT-XT 
Hồ sơ xét tặng .......... cho 

…… 
10 năm 

Ngô Thị Mỹ 

Duyên 

Ngô Thị Hồng 

Hạnh 

 

………………     

III. TÀI CHÍNH – KẾ TOÁN 



01/VP-TCKT 

Tập văn bản của cấp trên 

quy định về tài chính, kế 

toán  

Theo 

hiệu lực 

văn bản 

Bành Đức Hải  

02/VP-TCKT 
Hồ sơ về kiểm kê báo cáo 

tăng giảm tài chính 

Vĩnh 

viễn 
Bành Đức Hải  

03/VP-TCKT 
Tập chứng từ  kinh phí tự 

chủ   
20 năm Bành Đức Hải  

04/VP-TCKT 
Tập chứng từ kinh phí 

không tự chủ  
20 năm Bành Đức Hải  

05/VP-TCKT Sổ sách quyết toán kinh phí 15 năm Bành Đức Hải  

06/VP-TCKT 
Chứng từ  ghi sổ kinh phí 

không tự chủ 
15 năm Bành Đức Hải  

07/VP-TCKT 
Chứng từ  ghi sổ kinh phí 

tự chủ 
20 năm Bành Đức Hải  

08/VP-TCKT Sổ quỹ tiền mặt  15 năm Bành Đức Hải  

09/VP-TCKT Sổ đăng ký chứng từ ghi sổ 15 năm Bành Đức Hải  

10/VP-TCKT Biên bản kiểm kê quỹ 15 năm Bành Đức Hải  

11/VP-TCKT 
Hồ sơ BHXH, thuế thu 

nhập cá nhân của CBCC 
20 năm Bành Đức Hải  

12/VP-TCKT 
Tập công văn trao đổi về 

công tác tài chính, kế toán 
05năm Bành Đức Hải  

13/VP-TCKT Tập văn bản đến để biết 10 năm Bành Đức Hải  

IV. VĂN THƯ - LƯU TRỮ 

1) Công tác tham mưu 

01/VP-VTLT-TM 

Tập văn bản của cấp trên 

chỉ đạo chung về công tác 

văn thư, lưu trữ 

Theo 

hiệu lực 

văn bản 

Trương Thị 

Hương Lan 
 

02/VP-VTLT-TM 

Tập văn bản của cấp trên 

chỉ đạo trực tiếp về công 

tác văn thư, lưu trữ 

20 năm 
Trương Thị 

Hương Lan 
 

03/VP-VTLT-TM 

 Hồ sơ về việc báo cáo 

thống kê công tác văn thư, 

lưu trữ theo Thông tư 02 

năm 2023. 

20 năm 
Trương Thị 

Hương Lan 
 

04/VP-VTLT-TM 

 Kế hoạch, báo cáo công 

tác văn thư, lưu trữ của Ban 

quản lý KKT năm 2025 

20 năm 
Trương Thị 

Hương Lan 
 

05/VP-VTLT-TM 
Hồ sơ tham mưu ban hành 

Danh mục hồ sơ năm 2025 
5 năm 

Trương Thị 

Hương Lan 
 

06/VP-VTLT-TM 
Tập văn bản trao đổi về 

công tác văn thư 
5 năm 

Trương Thị 

Hương Lan 
 

07/VP-VTLT-TM 
Tập văn bản đến để biết về 

công tác văn thư, lưu trữ 
5 năm 

Trương Thị 

Hương Lan 
 

08/VP-VTLT-TM 

Hồ sơ kiểm tra, hướng dẫn 

nghiệp vụ văn thư, lưu trữ 

năm 2025 

20 năm 
Trương Thị 

Hương Lan 
 

2) Văn bản đi 



01/VP-VTLT-VBĐ 

Tập lưu Quyết định của 

Ban quản lý KKT năm 

2025 

Vĩnh 

viễn 

Trương Thị 

Hương Lan 
 

02/VP-VTLT-VBĐ 

Tập lưu báo cáo của của 

Ban quản lý KKT năm 

2025 

Vĩnh 

viễn 

Trương Thị 

Hương Lan 
 

03/VP-VTLT-VBĐ 

Tập lưu Thông báo của 

Ban quản lý KKT năm 

2025 

Vĩnh 

viễn 

Trương Thị 

Hương Lan 
 

04/VP-VTLT-VBĐ 
Tập lưu Công văn của Ban 

quản lý KKT năm 2025 

Vĩnh 

viễn 

Trương Thị 

Hương Lan 
 

05/VP-VTLT-VBĐ 
Tập lưu Tờ trình của Ban 

quản lý KKT năm 2025 

Vĩnh 

viễn 

Trương Thị 

Hương Lan 
 

06/VP-VTLT-VBĐ 
Tập lưu Kế hoạch của Ban 

quản lý KKT năm 2025 

Vĩnh 

viễn 

Trương Thị 

Hương Lan 
 

07/VP-VTLT-VBĐ 
Tập lưu Biên bản của Ban 

quản lý KKT năm 2025 

Vĩnh 

viễn 

Trương Thị 

Hương Lan 
 

08/VP-VTLT-VBĐ 
Tập lưu giấy mời của Ban 

quản lý KKT năm 2025 

Vĩnh 

viễn 

Trương Thị 

Hương Lan 
 

09/VP-VTLT-VBĐ 
Tập lưu bản sao của Ban 

quản lý KKT năm 2025 

Vĩnh 

viễn 

Trương Thị 

Hương Lan 
 

10/VP-VTLT-VBĐ 

Tập lưu Giấy chứng  nhận 

đầu tư của Ban quản lý 

KKT năm 2025                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                               

Vĩnh 

viễn 

Trương Thị 

Hương Lan 
 

11/VP-VTLT-VBĐ 

Tập lưu Giấy phép xây 

dựng của Ban quản lý KKT 

năm 2025 

Vĩnh 

viễn 

Trương Thị 

Hương Lan 
 

12/VP-VTLT-VBĐ 
Tập lưu sổ đăng ký văn bản 

đi năm 2025 

Vĩnh 

viễn 

Trương Thị 

Hương Lan 
 

13/VP-VTLT-VBĐ 
Tập lưu sổ đăng ký  văn 

bản đến năm 2025 
20 năm 

Trương Thị 

Hương Lan 
 

14/VP-VTLT-VBĐ 
Tập lưu sổ đăng ký bí mật 

nhà nước đi,đến  năm 2025 
30 năm 

Trương Thị 

Hương Lan 
 

15/VP-VTLT-VBĐ 
Tập lưu, sổ đăng ký văn 

bản sao y năm 2025 
20 năm 

Trương Thị 

Hương Lan 
 

16/VP-VTLT-VBĐ 
Tập lưu giấy nghỉ phép 

năm 2025 

Vĩnh 

viễn 

Trương Thị 

Hương Lan 
 

17/VP-VTLT-VBĐ 
Tập lưu giấy giới thiệu đi 

năm 2025 

Vĩnh 

viễn 

Trương Thị 

Hương Lan 
 

V.  CẢI CÁCH HÀNH CHÍNH, MỘT CỬA, ISO, QUY CHẾ DÂN CHỦ 

01/VP-TTHC 

Hồ sơ xây dựng hệ thống, 

quy trình, quy định thực 

hiện theo tiêu chuẩn ISO 
2025 

20 năm Vi Văn Đàm  

03/VP-TTHC 
Hồ sơ đánh giá nội bộ về 

áp dụng ISO  
10 năm Vi Văn Đàm  



04/VP-TTHC 
Công văn trao đổi về 

công tác ứng dụng ISO  
05 năm Vi Văn Đàm  

05/VP-TTHC 
Hồ sơ rà soát TTHC của cơ 

quan 
20 năm Vi Văn Đàm  

06VP-TTHC 

Hồ sơ về tiếp nhận và trả 

kết quả theo cơ chế một 

cửa 
20 năm Vi Văn Đàm  

07/VP-TTHC 

Báo cáo công tác CCHC 

tháng, quý, 6 tháng của 

năm 2025 

10 năm Vi Văn Đàm  

08/VP-TTHC 
Báo cáo công tác CCHC 

năm 2025 

Vĩnh 

viễn 
Vi Văn Đàm  

09/VP-TTHC 

Báo cáo rà soát thủ tục 

hành chính tháng, quý, 6 

tháng của năm 2025 

10 năm Vi Văn Đàm  

10/VP-TTHC 
Báo cáo rà soát thủ tục 

hành chính  năm 2025 

Vĩnh 

viễn 
Vi Văn Đàm  

11/VP-TTHC 

Tập văn bản chỉ đạo 

chung về công tác 

CCHC, thủ tục hành 

chính  năm 2025 

10 năm Vi Văn Đàm  

12/VP-TTHC 

Hồ sơ đánh giá xếp hạng 

công tác cải cách hành 

chính  năm 2025 

10 năm Vi Văn Đàm  

VI. TỔ CHỨC CÁN BỘ 

1. Văn bản chung 

01/ VP-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 

thi hành 

Nguyễn Thị 

Phương Thảo 

Ngô Thị Mỹ 

Duyên 

 

02/ VP-TCCB-VBC 

 Tập văn bản của cấp trên 

quy định, hướng dẫn, chỉ 

đạo trực tiếp về công tác 

Tổ chức cán bộ 

 

20 năm 

Nguyễn Thị 

Phương Thảo 

Ngô Thị Mỹ 

Duyên 

 

03/ VP-TCCB-VBC 

Hồ sơ ban hành, sửa đổi, 

bổ sung quy chế làm việc, 

chế độ, hướng dẫn về tổ 

chức, cán bộ 

20 năm 

Nguyễn Thị 

Phương Thảo 

Ngô Thị Mỹ 

Duyên 

 

04/ VP-TCCB-VBC 
Tập công văn trao đổi vể 

công tác tổ chức, cán bộ 
5 năm 

Nguyễn Thị 

Phương Thảo 

Ngô Thị Mỹ 

 



Duyên 

05/ VP-TCCB-VBC Tập công văn đến để  biết 5 năm 

Nguyễn Thị 

Phương Thảo 

Ngô Thị Mỹ 

Duyên 

 

2. Cán bộ 

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

01/VP-TCCB-CB-BN 
Hồ sơ về bổ nhiệm ông/bà 

...... 
20 năm 

Nguyễn Thị 

Phương Thảo 

Ngô Thị Mỹ 

Duyên 

 

02/ VP-TCCB-CB-BN 
Hồ sơ về bổ nhiệm lại 

ông/bà ...... 
20 năm 

Nguyễn Thị 

Phương Thảo 

Ngô Thị Mỹ 

Duyên 

 

b) Nâng lương  

01/VP-TCCB-CB-NL 
Nâng lương thường xuyên 

(mỗi cá nhân một hồ sơ) 
20 năm Vi Văn Đàm  

02/ VP-TCCB-CB-NL 
Nâng lương trước hạn (mỗi 

cá nhân một hồ sơ)  
20 năm Vi Văn Đàm  

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

01/VP-TCCB-CB-QH ………………. 10 năm 

Nguyễn Thị 

Phương Thảo 

Ngô Thị Mỹ 

Duyên 

 

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

01/VP-TCCB-CB-ĐT ............................. 10 năm 

Nguyễn Thị 

Phương Thảo 

Ngô Thị Mỹ 

Duyên 

 

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

01/VP-TCCB-CB-KL Hồ sơ kỷ luật ông/bà ..... 20 năm 

Nguyễn Thị 

Phương Thảo 

Ngô Thị Mỹ 

Duyên 

 

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

01/ VP-TCCB-CB-NH 
Hồ sơ nghỉ hưu của 

ông/bà….. 
20 năm 

Nguyễn Thị 

Phương Thảo 

Ngô Thị Mỹ 

Duyên 

 



f) Đánh giá cán bộ 

01/VP-HCTH -TCCB-

ĐGPL 

Hồ sơ kiểm điểm, đánh giá, 

xếp loại tập thể và lãnh đạo 

Ban  

20 năm 

Nguyễn Thị 

Phương Thảo 

Ngô Thị Mỹ 

Duyên 

 

02/VP-HCTH -TCCB-

ĐGPL 

Hồ sơ đánh giá, phân loại 

công chức, người lao động 

cơ quan  

70 năm 

Nguyễn Thị 

Phương Thảo 

Ngô Thị Mỹ 

Duyên 

 

g)Hồ sơ tinh giản biên chế  năm 2025( mỗi cá nhân 1 hs) 

01/VP-TCCB-CB-

TGBC 
……………………….. 20 năm 

Nguyễn Thị 

Phương Thảo 

Ngô Thị Mỹ 

Duyên 

 

h)Hồ sơ  thôi việc năm 2025 ( mỗi cá nhân 1 hs) 

01/VP-TCCB-CB-TV ……….. 20 năm 

Nguyễn Thị 

Phương Thảo 

Ngô Thị Mỹ 

Duyên 

 

VII. THANH TRA 

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

dân 

01/VP-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  

Nguyễn Thanh 

Dao 

Nguyễn Thị 

Phương Thảo 

 

02/ VP-TT-VBC 
Tập văn bản hướng dẫn về 

công tác thanh tra 
20 năm 

Nguyễn Thanh 

Dao 

Nguyễn Thị 

Phương Thảo 

 

03/ VP-TT-VBC 
Tập công văn trao đổi về 

công tác Thanh tra 
5 năm 

Nguyễn Thanh 

Dao 

Nguyễn Thị 

Phương Thảo 

 

04/ VP-TT-VBC Văn bản đến để biết 
5 năm 

 

Nguyễn Thanh 

Dao 

Nguyễn Thị 

Phương Thảo 

 

2. Thanh tra các vụ việc theo yêu cầu của UBND tỉnh và Trưởng ban QLKKT (Mỗi 

vụ việc cụ thể 01 một hồ sơ ) 

01/VP-TT-TTVV Hồ sơ thanh tra về ..... Vĩnh Nguyễn Thanh  



(nghiêm trọng) viễn 

 

Dao 

Nguyễn Thị 

Phương Thảo 

02/ VP-TT-TTVV 
Hồ sơ thanh tra về ........... 

(vụ việc khác) 
20 năm 

Nguyễn Thanh 

Dao 

Nguyễn Thị 

Phương Thảo 

 

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

01/VP-TT-KNTC 

Hồ sơ giải quyết khiếu nại 

tố cáo về ....... (nghiêm 

trọng) 

Vĩnh 

viễn 

Nguyễn Thanh 

Dao 

Nguyễn Thị 

Phương Thảo 

 

02/VP-TT-KNTC 

Hồ sơ giải quyết khiếu nại 

tố cáo về ....... (vụ việc 

khác)  

20 năm 

Nguyễn Thanh 

Dao 

Nguyễn Thị 

Phương Thảo 

 

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

tham nhũng 

01/VP-TT-BC 

Chương trình, kế hoạch, 

báo cáo công tác thanh tra, 

kiểm tra và giải quyết 

khiếu nại, tố cáo năm 2025 

 

20 năm 

Nguyễn Thanh 

Dao 

Nguyễn Thị 

Phương Thảo 

 

02/ VP-TT-BC 

 Kế hoạch, báo cáo công 

tác thanh tra, kiểm tra và 

giải quyết khiếu nại, tố cáo 

quý, 6 tháng, tháng của 

năm 2025 

 

10 năm 

Nguyễn Thanh 

Dao 

Nguyễn Thị 

Phương Thảo 

 

03/ VP-TT-BC 

Báo cáo công tác phòng 

chống tham nhũng năm 

2025 

20 năm 

Nguyễn Thanh 

Dao 

Nguyễn Thị 

Phương Thảo 

 

04/ VP-TT-BC 
Báo cáo công tác phòng 

chống tham nhũng quý, 6 

tháng của năm 2025 
10 năm 

Nguyễn Thanh 

Dao 

Nguyễn Thị 

Phương Thảo 

 

05/ VP-TT-BC 
Các báo cáo chuyên đề 

năm 2025 

10 năm 

 

Nguyễn Thanh 

Dao 

Nguyễn Thị 

Phương Thảo 

 

5. Công tác tiếp công dân 



01/VP-TT-TD 
Hồ sơ tiếp công dân định 

kỳ năm .... 
5 năm  

Nguyễn Thanh 

Dao 

Nguyễn Thị 

Phương Thảo 

 

02/ VP-TT-TD 
Hồ sơ tiếp công dân định 

kỳ năm .... đột xuất năm .... 
5 năm 

Nguyễn Thanh 

Dao 

Nguyễn Thị 

Phương Thảo 

 

03/ VP-TT-TD .....................  

Nguyễn Thanh 

Dao 

Nguyễn Thị 

Phương Thảo 

 

6. Pháp chế 

01/VP-TT-PC 

Tập văn bản về công tác 

pháp chế gửi chung đến cơ 

quan. 

Theo 

hiệu lực 

văn bản 

Nguyễn Thanh 

Dao 

Nguyễn Thị 

Phương Thảo 

 

02/ VP-TT-PC 

Kế hoạch, báo cáo công tác 

pháp chế dài  hạn, hằng 

năm 

20 năm 

Nguyễn Thanh 

Dao 

Nguyễn Thị 

Phương Thảo 

 

03/ VP-TT-PC 

Báo cáo công  tác pháp chế 

quý, 6 tháng, 9 tháng năm 

2025 

10 năm 

Nguyễn Thanh 

Dao 

Nguyễn Thị 

Phương Thảo 

 

04/ VP-TT-PC 

Hồ sơ rà soát các văn bản 

quy phạm pháp luật năm 

2025 

10 năm 

Nguyễn Thanh 

Dao 

Nguyễn Thị 

Phương Thảo 

 

VII.CÔNG NGHỆ THÔNG TIN 

01/VP-CNTT 
Tập văn bản chỉ đạo chung về 

ứng dụng CNTT 
10 năm Vi Văn Đàm  

02/VP-CNTT 
Kế hoạch,Báo cáo tình hình 

ứng dụng CNTT năm 2025 

 

 

20 năm 

 

Vi Văn Đàm  

03/VP-CNTT 

 Báo cáo tình hình ứng dụng 

CNTT 6 tháng, 9 tháng    của 

năm 2025 

                                                                                                             

10 năm Vi Văn Đàm  

B.CÁC PHÒNG CHUYÊN MÔN, ĐƠN VỊ TRỰC THUỘC 

I. PHÒNG KẾ HOẠCH TỔNG HỢP 

1. Văn bản chung 



01/KHTH-VBC 
1. Tập văn bản đến để biết, theo 

dõi   
01 năm 

Trương Thanh 

Tân 
 

02/KHTH-VBC 

Hồ sơ công tác phòng chống 

tham nhũng, thực hành tiết 

kiệm chống lãng phí 

20 năm 
Nguyễn Hoàng 

Bích Đào 
 

03/KHTH-VBC 
Tài liệu Chương trình công 

tác 
20 năm Hồ Quốc Vũ  

04/KHTH-VBC 
Tập văn bản đi để biết, theo 

dõi 
01 năm 

Trương Thanh 

Tân 
 

05/KHTH-VBC Tài liệu giấy mời 5 năm 
Trương Thanh 

Tân 
 

06/KHTH-VBC Tài liệu tham gia ý kiến 10 năm 
Trương Thanh 

Tân 
 

2. Nhiệm vụ, chuyên môn 

a) Quản lý ngân sách 

01/KHTH-NVCM-

QLNS 

Quyết định, Thông báo 

giao dự toán trong năm 

2025 của UBND tỉnh, Sở 

Tài chính 

Vĩnh 

viễn 

Nguyễn 

Hoàng Bích 

Đào 

 

02/KHTH-NVCM-

QLNS 

Quyết định giao dự toán 

ngân sách nhà nước năm 

2025 của Ban quản lý 

Khu kinh tế. 

Vĩnh 

viễn 

Nguyễn 

Hoàng Bích 

Đào 

 

03/KHTH-NVCM-

QLNS 

Thông báo, Báo cáo 

quyết toán NSNN năm 

2024 

10 năm 
Trương 

Thanh Tân 
 

04/KHTH-NVCM-

QLNS 

Quyết định công khai 

năm 2025 (dự toán, quyết 

toán…) 

10 năm 

Nguyễn 

Hoàng Bích 

Đào 

 

05/KHTH-NVCM-

QLNS 

Văn bản hướng dẫn, thực 

hiện dự toán ngân sách 
10 năm 

Nguyễn 

Hoàng Bích 

Đào 

 

06/KHTH-NVCM-

QLNS 

Văn bản đến (báo cáo, 

phân khai dự toán…) của 

các đơn vị dự toán năm 

2025 

10 năm 

Nguyễn 

Hoàng Bích 

Đào 

 

b) Quản lý tài sản 

01/KHTH-NVCM-

QLTS 

Hồ sơ quản lý, sử dụng tài 

sản năm 2025 
20 năm 

Trương 

Thanh Tân 
 

c)Sự nghiệp công ích  

01/KHTH-NVCM-

SNCI 

Hồ sơ sự nghiệp công ích 

năm 2025 
20 năm Hồ Quốc Vũ  

d) Báo cáo sơ kết, tổng kết 

01/KHTH-NVCM-

BC 

Báo cáo tình hình phát 

triển KCN, KKT, KTXH-

QPAN tháng 

05 năm Hồ Quốc Vũ  

02/KHTH-NVCM- Báo cáo tình hình phát 10 năm Hồ Quốc Vũ  



BC triển KCN, KKT,  

KTXH-QPAN 6 tháng, 9 

tháng của năm 2025 

03/KHTH-NVCM-

BC 

Báo cáo tình hình phát 

triển KCN, KKT,  

KTXH-QPAN năm 2025 

Vĩnh 

viễn 
Hồ Quốc Vũ  

04/KHTH-NVCM-

BC 

Báo cáo định kỳ hàng 

tháng của năm 2025 
05 năm Hồ Quốc Vũ  

05/KHTH-NVCM-

BC 

Báo cáo định kỳ quý, 6 

tháng  của năm 2025 
10 năm Hồ Quốc Vũ  

06/KHTH-NVCM-

BC 

Báo cáo định kỳ năm 

2025 
20 năm Hồ Quốc Vũ  

07/KHTH-NVCM-

BC 

Báo cáo đột xuất năm 

2025 
05 năm Hồ Quốc Vũ  

e)Đầu tư công 

01/KHTH-NVCM-

ĐTC 

Hồ sơ đầu tư công năm 

2025 
20 năm Hồ Quốc Vũ  

f) Tự chủ tài chính 

01/KHTH-NVCM-

TCTC 

Hồ sơ về tự chủ tài chính 

năm 2025 
20 năm 

Trương 

Thanh Tân 
 

III. PHÒNG QUẢN LÝ ĐẦU TƯ: 

1. Văn bản chung 

01/QLĐT-VBC 

 Tập văn bản của cấp trên 

chỉ đạo chung về lĩnh vực 

Quản  lý đầu tư 

 

Đến khi 

VB hết 

hiệu lực 

thi hành 

Tạ Thị An 

Nguyễn Hà 

Bảo Hân 

 

02/QLĐT-VBC 

 Tập văn bản của cấp trên 

chỉ đạo trực tiếp về lĩnh 

vực Quản  lý đầu tư 

20 năm 

Tạ Thị An 

Nguyễn Hà 

Bảo Hân 

 

03/QLĐT-VBC 
 Tập văn bản đi của Phòng 

QLĐT năm 2025 
20 năm Tạ Thị An  

04/QLĐT-VBC 
Tập tài liệu giấy mời, hội 

nghị năm 2025 
5 năm Tạ Thị An  

05/QLĐT-VBC 

 Danh mục thủ tục hành 

chính, cải cách hành chính 

năm 2025 

10 năm Tạ Thị An  

06/QLĐT-VBC 

 Báo cáo triển khai thực 

hiện các nghị quyết, chỉ thị 

năm 2025 

10 năm Tạ Thị An  

07/QLĐT-VBC 

Báo cáo tháng, quý, 6 

tháng đầu tư nước ngoài 

năm 2025 

10 năm 

Nguyễn Quốc 

Văn 

Nguyễn Hà 

Bảo Hân 

 

08/QLĐT-VBC 
Báo cáo năm  đầu tư nước 

ngoài năm 2025 
10 năm  

Nguyễn Quốc 

Văn 

Nguyễn Hà 

Bảo Hân 

 



09/QLĐT-VBC 
Kế hoạch, báo cáo công tác  

đột xuất năm 2025 
10 năm Tạ Thị An  

2. Nhiệm vụ, chuyên môn 

a) Hồ sơ các doanh nghiệp đầu tư vào Khu kinh tế cửa khẩu Bờ Y năm 2025 (mỗi Doanh 

nghiệp lâp 1 Hồ sơ) 

01/QLĐT-NVCM-ĐT 
Hồ sơ ……….của  công ty 

……..năm 2025 

Vĩnh 

viễn 

Nguyễn Quốc Văn 

Nguyễn Hà Bảo 

Hân 

Tạ Thị An 

 

b)Hồ sơ các doanh nghiệp đầu tư vào Khu công nghiệp Hòa Bình năm 2025 (mỗi Doanh 

nghiệp lâp 1 Hồ sơ) 

01/QLĐT-NVCM-ĐT 
Hồ sơ ……….của  công ty 

……..năm 2025 

Vĩnh 

viễn 

Nguyễn Quốc Văn 

Nguyễn Hà Bảo 

Hân 

Tạ Thị An 

 

c) Hồ sơ các doanh nghiệp đầu tư vào Khu công nghiệp Đăk Tô năm 2024 (mỗi Doanh 

nghiệp lâp 1 Hồ sơ) 

01/QLĐT-NVCM-ĐT 
Hồ sơ ……….của  công ty 

……..năm 2025 

Vĩnh 

viễn 

Nguyễn Quốc Văn 

Nguyễn Hà Bảo 

Hân 

Tạ Thị An 

 

d) Hồ sơ các doanh nghiệp đầu tư vào Khu công nghiệp Sao Mai năm 2025 (mỗi Doanh 

nghiệp lâp 1 Hồ sơ) 

01/QLĐT-NVCM-ĐT 
Hồ sơ ……….của  công ty 

……..năm 2025 

Vĩnh 

viễn 

Nguyễn Quốc Văn 

Nguyễn Hà Bảo 

Hân 

Tạ Thị An 

 

e)  Xúc tiến đầu tư 

01/QLĐT-NVCM-XT 

Hồ sơ về kêu gọi, xúc tiến 

đầu tư vào Khu kinh tế năm 

2025 

10 năm 

Nguyễn Quốc Văn 

Nguyễn Hà Bảo 

Hân 

 

02/QLĐT-NVCM-XT 
Kế hoạch, báo cáo thông tin 

đối ngoại năm 2025 
10 năm 

Nguyễn Quốc Văn 

Nguyễn Hà Bảo 

Hân 

 

03/QLĐT-NVCM-XT 
Các kế hoạch, báo cáo CPI, 

PAPI, PCI, B1 năm 2025 
10 năm 

Nguyễn Quốc Văn 

Nguyễn Thị 

Hồng Khoa 

Nguyễn Hà Bảo 

Hân 

 

04/QLĐT-NVCM-XT 
Báo cáo giám sát tháng, quý, 

6 tháng năm 2025 
10 năm 

Nguyễn Quốc Văn 

Nguyễn Hà Bảo 

Hân 

 

05/QLĐT-NVCM-XT Báo cáo giám sát năm 2025 10 năm 

Nguyễn Quốc Văn 

Nguyễn Hà Bảo 

Hân 

 

f)  Quản lý doanh nghiệp, thương mại, lao động 

01/QLĐT-NVCM-DN 

Tập văn bản về lao động, 

tiền lương gửi chung đến 

các cơ quan (hồ sơ nguyên 

tắc) năm 2025 

Đến khi 

văn bản 

hết hiệu 

lực thi 

hành 

Tạ Thị An  



02/QLĐT-NVCM-DN 
Báo cáo công tác lao động, 

tiền lương Quý, tháng, 6 

tháng năm 2025 

20 năm Tạ Thị An  

03/QLĐT-NVCM-DN Báo cáo công tác lao động, 

tiền lương năm 2025 
20 năm Tạ Thị An  

04/QLĐT-NVCM-DN 

Hồ sơ đăng ký  Nội quy lao 

động, Thoả ước lao động 

tập thể, thang bảng lương 

của các DN trong 

KKT,KCN,CCN năm 2025 

20 năm Tạ Thị An  

05/QLĐT-NVCM-DN 

Hồ sơ an toàn, vệ sinh lao 

động, an toàn thực phẩm, 

của các DN trong KKT, 

KCN năm 2025 

20 năm  Tạ Thị An  

06/QLĐT-NVCM-DN 

Hồ sơ Chống buôn lậu, 

gian lận thương mại và 

hàng giả tỉnh Kon Tum 

(Ban chỉ đạo 389 tỉnh) Báo 

cáo tháng, quý, 6 tháng 

năm 2025 

20 năm 

Tạ Thị An 

Nguyễn Thị 

Hồng Khoa 

 

07/QLĐT-NVCM-DN 

Hồ sơ Chống buôn lậu, 

gian lận thương mại và 

hàng giả tỉnh Kon Tum 

(Ban chỉ đạo 389 tỉnh) năm 

2025 

20 năm  

Tạ Thị An 

Nguyễn Thị 

Hồng Khoa 

 

08/QLĐT-NVCM-DN 
Quản lý Du lịch trong 

KKT, KCN, CCN năm 

2025 

20 năm 
Nguyễn Hà 

Bảo Hân 
 

09/QLĐT-NVCM-DN 
Cấp C/O qua hệ thống 

eCoSys năm 2025 
20 năm 

Nguyễn Thị 

Hồng Khoa 
 

10/QLĐT-NVCM-DN 
Báo cáo của các doanh 

nghiệp năm 2025 20 năm 

Tạ Thị An 

Nguyễn Thị 

Hồng Khoa 

 

11/QLĐT-NVCM-DN 
Quản lý doanh nghiệp 

trong KKT,KCN  20 năm 

Tạ Thị An 

Nguyễn Thị 

Hồng Khoa 

 

12/QLĐT-NVCM-DN 
Hồ sơ uỷ quyền lĩnh vực 

lao động, thương mại 
Vĩnh 

viễn 

Tạ Thị An 

Nguyễn Thị 

Hồng Khoa 

 

13/QLĐT-NVCM-DN 

Quản lý thương mại biên 

giới, hội nhâp kinh tế quốc 

tế 
20 năm 

Nguyễn Quốc 

Văn  

Nguyễn Thị 

 



Hồng Khoa 

14/QLĐT-NVCM-DN 
Hỗ trợ doanh nghiệp trong 

KKT,KCN 
Vĩnh 

viễn 

Tạ Thị An 

Nguyễn Thị 

Hồng Khoa 

 

15/QLĐT-NVCM-DN 
Triển khai các văn bản đến 

Doanh nghiệp 5 năm  

Tạ Thị An 

Nguyễn Thị 

Hồng Khoa 

 

16/QLĐT-NVCM-DN 

Hồ sơ triển khai các văn 

bản lĩnh vực tiền lương lao 

động, việc làm của các Sở, 

Ban, ngành 

5 năm  Tạ Thị An  

17/QLĐT-NVCM-DN 
Hồ sơ triển khai các văn 

bản của BCĐ 389 tỉnh 5 năm  Tạ Thị An  

g)Thanh tra, kiểm tra định kỳ, đột xuất ( mỗi đợt  hoặc  mỗi doanh nghiệp lập một 

hồ sơ) 

01/QLĐT-NVCM-TT …………………… ………

…… 
……………  

IV. PHÒNG QUẢN LÝ  XÂY DỰNG, TÀI NGUYÊN, MÔI TRƯỜNG: 

1. Văn bản chung 

01/XDTNMT-VBC 

 Tập văn bản của cấp trên, 

các sở ngành về lĩnh vực 

quản lý quy hoạch,  xây 

dựng, tài nguyên, môi trường, 

PCCC 

Đến khi 

văn bản 

hết hiệu 

lực thi 

hành 

Nguyễn Văn 

Trung; 

Võ Thanh Hải; 

Huỳnh Công Ân; 

Phan Công 

Trương 

Nguyễn Thị Hà 

 

02/XDTNMT-VBC Tập giấy mời họp năm 2025 5 năm 

Nguyễn Văn 

Trung; 

Võ Thanh Hải; 

Phan Công 

Trương 

Nguyễn Thị Hà 

 

03/XDTNMT-VBC 

Tập văn bản trao đổi, tham 

gia góp ý về lĩnh vực quản lý 

quy hoạch xây dựng, tài 

nguyên, môi trường, PCCC 

10 năm 

Nguyễn Văn 

Trung; 

Võ Thanh Hải; 

Phan Công 

Trương 

Nguyễn Thị Hà 

 

04/XDTNMT-VBC 

Hồ sơ về cải cách hành chính, 

thủ tục hành chính về lĩnh 

vực quản lý quy hoạch xây 

dựng, tài nguyên, môi trường, 

PCCC 

20 năm 

Nguyễn Văn 

Trung; 

Võ Thanh Hải; 

Phan Công 

Trương 

Nguyễn Thị Hà 

 

05/XDTNMT-VBC 

Báo cáo gửi các cơ quan liên 

quan về quy hoạch xây dựng, 

tài nguyên, môi trường, 

PCCC 

 20 năm 

Nguyễn Văn 

Trung; 

Nguyễn Thị Hà 

Võ Thanh Hải; 

Phan Công 

 



Trương 

06/XDTNMT-VBC 

Hồ sơ các văn bản chỉ đạo, 

hướng dẫn của UBND tỉnh, 

các Sở, Bộ, ban ngành về 

PCCC 

Đến khi 

văn bản 

hết hiệu 

lực thi 

hành 

Nguyễn Văn 

Trung; 

Nguyễn Thị Hà 

 

 

07/XDTNMT-VBC 

Tập văn bản góp ý, phối hợp, 

trao đổi, tham gia ý kiến về 

PCCC 

20 năm 

Nguyễn Văn 

Trung; 

Nguyễn Thị Hà 

 

08/XDTNMT-VBC 
Tập kế hoạch thực hiện lĩnh 

vực quy hoạch xây dựng, tài 

nguyên, môi trường, PCCC 

Đến khi 

văn bản 

hết hiệu 

lực thi 

hành 

Nguyễn Văn 

Trung; 

Nguyễn Thị Hà 

 

09/XDTNMT-VBC 

Tập hồ sơ các quyết định liên 

quan lĩnh vực quy hoạch xây 

dựng, tài nguyên, môi trường, 

PCCC 

Đến khi 

văn bản 

hết hiệu 

lực thi 

hành 

Nguyễn Văn 

Trung; 

Nguyễn Thị Hà 

 

2. Nhiệm vụ chuyên môn:  

a)Hồ sơ về kiểm tra về môi trường tại KCN, KKT năm 2021(Mỗi công ty lập 01 hồ sơ) 

01/XDTNMT-NVCM-

KT 

Hồ sơ kiểm tra về môi trường 

của Công ty ……… 
10 năm 

Nguyễn Văn 

Trung; 

Nguyễn Thị Hà 

 

02/XDTNMT-NVCM-

KT 

Hồ sơ kiểm tra về môi trường 

của Công ty ……… 
10 năm 

Nguyễn Văn 

Trung 

Nguyễn Thị Hà 

 

b)Báo cáo quan trắc, giám sát môi trường của các DN 

01/XDTNMT-NVCM-

BCGS 

Báo cáo quan trắc, giám sát 

môi trường của công 

ty……… năm 2025 

05 năm 

từ khi 

báo cáo 

Nguyễn Văn 

Trung 

Nguyễn Thị Hà 

 

02/XDTNMT-NVCM-

BCGS 

Báo cáo quan trắc, giám sát 

môi trường của công 

ty……… năm 2025 

05 năm 

từ khi 

báo cáo 

Nguyễn Văn 

Trung 

Nguyễn Thị Hà 

 

     

c) Hồ sơ về kiểm tra khoáng sản, giải quyết tranh chấp, khiếu nại về khoáng sản (Mỗi 

công ty lập 01 hồ sơ ) 

01/XDTNMT-NVCM-KS 
Hồ sơ  kiểm tra về khoáng 

sản  của Công ty …năm 2025 

Vĩnh 

viễn 

Nguyễn Văn 

Trung 

Nguyễn Thị Hà 

 

02/XDTNMT-NVCM-KS 

Hồ sơ  giải quyết tranh chấp, 

khiếu nại, tố cáo, phản án về 

khoáng sản của công  ty …. 

năm 2025 

 Vĩnh 

viễn 

Nguyễn Văn 

Trung 

Nguyễn Thị Hà 

 

d) Hồ sơ về tài nguyên nước (Mỗi công ty lập 01 hồ sơ) 

01/XDTNMT-NVCM-

TNN 

Hồ sơ  kiểm tra về  tài nguyên 

nước của công ty 

………..năm 2025 

 Vĩnh 

viễn 

Nguyễn Văn 

Trung 

Nguyễn Thị Hà 

 

02/XDTNMT-NVCM-

TNN 

Hồ sơ về giải quyết tranh 

chấp, khiếu nại, tố cáo, phản 

ánh về tài nguyên nước của 

công ty …….…năm 2025 

Vĩnh 

viễn 

Nguyễn Văn 

Trung 

Nguyễn Thị Hà 

 

e) Hồ sơ về phòng cháy chữa cháy (Mỗi công ty lập 01 hồ sơ) 



01/XDTNMT-NVCM-

PCCC 

Hồ sơ kiểm tra về PCCC của 

công ty ……………..năm 

2025 

Vĩnh 

viễn 

Nguyễn Văn 

Trung 

Nguyễn Thị Hà 

 

02/XDTNMT-NVCM-

PCCC 

Hồ sơ về giải quyết tranh 

chấp, khiếu nại, tố cáo, phản 

ánh về PCCC của công ty … 

năm 2025 

Vĩnh 

vĩnh 

Nguyễn Văn 

Trung 

Nguyễn Thị Hà 

 

f) Hồ sơ về đất đai (Mỗi công ty lập 01 hồ sơ) 

01/XDTNMT-NVCM-

ĐĐ 

Tập hồ sơ đôn đốc, hướng 

dẫn về đất đai năm 2025 

Vĩnh 

viễn 

Phan Công 

Trương 

 

 

02/XDTNMT-NVCM-

ĐĐ 

Hồ sơ báo cáo về đất đai năm 

2024 

Vĩnh 

viễn 

Phan Công 

Trương 
 

03/XDTNMT-NVCM-

ĐĐ 

 Hồ sơ về giao lại đất của 

công ty …….năm 2025 

Vĩnh 

viễn 

Phan Công 

Trương 
 

04/XDTNMT-NVCM-

ĐĐ 

Hồ sơ cho thuê đất của công 

ty …………..năm 2025 

Vĩnh 

viễn 

Phan Công 

Trương 
 

05/XDTNMT-NVCM-

ĐĐ 

Hồ sơ đấu giá quyền sử dụng 

đất của công ty………..năm 

2025 

Vĩnh 

viễn 

Phan Công 

Trương  

06/XDTNMT-NVCM-

ĐĐ 

Hồ sơ giải quyết tranh chấp, 

khiếu nại  tố cáo, kết luận 

thanh tra, kiểm tra về đất đai 

của công ty ………năm 2025 

Vĩnh 

viễn 

Phan Công 

Trương 
 

07/XDTNMT-NVCM-

ĐĐ 

Hồ sơ về thu hồi, chuyển 

quyền, chuyển mục đích sử 

dụng đất 

Vĩnh 

viễn 

Phan Công 

Trương  

g)Hồ sơ về quy hoạch (Mỗi công ty lập 01 hồ sơ) 

01/XDTNMT-NVCM-

QH 

Hồ sơ điều chỉnh quy hoạch 

Khu kinh tế cửa khẩu quốc tế  

Bờ Y năm 2025 

Vĩnh 

viễn 

Huỳnh Công 

Ân; 

Võ Thanh Hải 

 

02/XDTNMT-NVCM-

QH 

Hồ sơ điều chỉnh quy hoạch 

Khu công nghiệp Hòa Bình 

năm 2025 

Vĩnh 

viễn 

Huỳnh Công 

Ân; 

Võ Thanh Hải 

 

03/XDTNMT-NVCM-

QH 

Hồ sơ điều  chỉnh quy hoạch 

Khu công nghiệp  Sao Mai 

năm 2025 

Vĩnh 

viễn 

Huỳnh Công 

Ân; 

Võ Thanh Hải 

 

04/XDTNMT-NVCM-

QH 

Hồ sơ điều  chỉnh quy hoạch 

Khu công nghiệp Đăk Tô 

năm 2025 

Vĩnh 

viễn 

Huỳnh Công 

Ân; 

Võ Thanh Hải 

 

05/XDTNMT-NVCM-

QH 

Hồ sơ về kiểm tra quy hoạch 

của công ty ………..năm 

2025 

Vĩnh 

viễn 

Huỳnh Công 

Ân; 

Võ Thanh Hải 

 

06/XDTNMT-NVCM-

QH 

Hồ sơ về thành lập, mở rộng 

KCN, KKT 

Vĩnh 

viễn 

Huỳnh Công 

Ân; 

Võ Thanh Hải 

 

07/XDTNMT-NVCM-

QH 

Hồ sơ về việc phê duyệt đồ 

án quy hoạch xây dựng, quy 

hoạch đô thị 

Vĩnh 

viễn 

Huỳnh Công 

Ân; 

Võ Thanh Hải 

 

h)Thông báo giới thiệu địa điểm (Mỗi công ty lập 01 hồ sơ) 

01/XDTNMT-NVCM-

GTĐĐ 

Hồ sơ giới thiệu địa điểm của 

công ty ……..năm 2025 

Cho đến 

khi có 

thông 

Huỳnh Công 

Ân; 

Võ Thanh Hải 

 



báo thay 

thế 

i) Hồ sơ về thẩm định thiết kế, dự toán xây dựng, cấp giấy phép xây dựng ( Mỗi doanh 

nghiệp 01 hồ sơ) 

01/XDTNMT-NVCM-

XD 

Hồ sơ về việc thẩm định Báo 

cáo nghiên cứu khả thi; Báo 

cáo kinh tế - kỹ thuật đầu tư 

xây dựng, thiết kế xây dựng 

của dự án đầu tư xây dựng 

công trình công nghiệp. 

 20 năm 

Huỳnh Công 

Ân; 

Võ Thanh Hải 

 

02/XDTNMT-NVCM-

XD 

Hồ sơ về việc quản lý việc 

thực hiện các chương trình, 

dự án phát triển công nghiệp, 

xây dựng và phát triển các 

khu công nghiệp, khu chế 

xuất, khu kinh tế… 

Vĩnh 

viễn 

Huỳnh Công 

Ân; 

Võ Thanh Hải 

 

03/XDTNMT-NVCM-

XD 

Hồ sơ về thẩm định thiết kế, 

dự toán xây dựng Dự án 

……của…… 

Vĩnh 

viễn 

Huỳnh Công 

Ân; 

Võ Thanh Hải 

 

04/XDTNMT-NVCM-

XD 

Hồ sơ về cấp giấy phép xây 

dựng cho công ty …năm 

2025 

Vĩnh 

viễn 

Huỳnh Công 

Ân; 

Võ Thanh Hải 

 

05/XDTNMT-NVCM-

XD 

Hồ sơ kiểm tra vể xây dựng 

của Công ty……..năm 2025  

Vĩnh 

viễn 

Huỳnh Công 

Ân; 

Võ Thanh Hải 

 

06/XDTNMT-NVCM-

XD 

Hồ sơ về việc phê duyệt dự 

án đầu tư xây dựng, thiết kế 

xây dựng và dự toán xây 

dựng… 

-Công 

trình 

nhóm A, 

B (vĩnh 

viễn); 

-Công 

trình 

nhóm C 

(50 

năm); 

-Công 

trình 

khác (10 

năm) 

 

Phan Văn Châu; 

Huỳnh Công 

Ân; 

Võ Thanh Hải 

 

V.BAN QUẢN LÝ CỬA KHẨU QUỐC TẾ BỜ Y 

1. Văn bản chung 

01/BQLCK-VBC 
Tập văn bản của cấp trên chỉ 

đạo chung. 

 

Đến khi 

VB hết 

hiệu lực 

thi hành 

 

A Ngưng 
 

02/BQLCK-VBC Tập văn bản của cấp trên chỉ 

đạo trực tiếp 

Vĩnh 

viễn 

A Ngưng 
 

03/BQLCK-VBC Tập văn bản đến để biết (mời 

họp, giới thiệu chữ ký…) 

5 năm A Ngưng 
 



04/BQLCK-VBC Tập văn bản trao đổi, tham 

gia góp ý 

10 năm A Ngưng 

 

05/BQLCK-VBC Hồ sơ báo cáo các ngành 

chức năng: tháng, 6 tháng, 

năm 2025 

20 năm A Ngưng 

 

06/BQLCK-VBC Hồ sơ báo cáo các ngành 

chức năng năm 2025. 

Vĩnh 

viễn 

A Ngưng 
 

07/BQLCK-VBC Hồ sơ Hội nghị đánh giá công 

tác phối hợp hai cửa khẩu 

10 năm A Ngưng 
 

2. Hồ sơ tổ chức cán bộ, thi đua khen thưởng, kỷ luật ( mối cá nhân lập 01 hồ sơ) 

01/BQLCK-NVCM-

TCCB 

Hồ sơ đăng ký đào tạo cán 

bộ, viên chức 

20 năm Tô Cao Sơn 
 

02/BQLCK-NVCM-

TCCB 

Hồ sơ tuyển dụng viên chức 

ông/bà ………năm 2025 

20 năm Tô Cao Sơn 
 

03/BQLCK-NVCM-

TCCB 

Hồ sơ thi đua khen thưởng 

ông/bà……..năm 2025. 
10 năm Tô Cao Sơn  

04/ BQLCK-NVCM-

TCCB 

Hồ sơ kỷ luật 

ông/bà……..năm 2025. 

70 năm Tô Cao Sơn 
 

3.Nhiệm vụ, chuyên môn 

a)Hồ sơ Kế hoạch tài chính 

01/ BQLCK-NVCM-

TCCB 

Xây dựng kế hoạch, dự toán 

thu chi tài chính năm 2025. 

Vĩnh 

viễn 

Vũ Thị Nhung 
 

02/ BQLCK-NVCM-

TCCB 

Hồ sơ chi Kế toán 
20 năm 

 

Vũ Thị Nhung 
 

03/ BQLCK-NVCM-

TCCB 

Hồ sơ về chế độ lương, 

BHXH, BHYT, BHTN. 

Vĩnh 

viễn 

Vũ Thị Nhung 
 

04/ BQLCK-NVCM-

TCCB 

Hồ sơ quản lý sử dụng tài 

sản. 

20 năm Vũ Thị Nhung 
 

b) Hồ sơ phòng cháy, chữa cháy 

01/BQLCK-NVCM-

PCCC 

Bảo hiểm cháy, nổ.  

Vĩnh 

viễn 

 

Đỗ Tấn Phát  

02/BQLCK-NVCM-

PCCC 

Phương án phòng cháy 

nổ. 

 

Vĩnh 

viễn 

 

Đỗ Tấn Phát  

c) Hồ sơ công tác Văn thư, lưu trữ 

01/BQLCK-NVCM-

VTLT 

Tập lưu quyết định quy chế, 

sổ quyết định, quy chế. 

Vĩnh 

viễn 
Đỗ Tấn Phát  

02/BQLCK-NVCM-

VTLT 

Tập lưu văn bản đi, sổ văn 

bản đi. 

Vĩnh 

viễn 

 

Đỗ Tấn Phát  

03/BQLCK-NVCM-

VTLT 
Sổ đăng ký văn bản đến 

 

20 năm 
Đỗ Tấn Phát  

04/BQLCK-NVCM-

VTLT 

Báo cáo công tác Văn thư, 

lưu trữ: 6 tháng. 

 

10 năm 

 

Đỗ Tấn Phát 
 

05/BQLCK-NVCM-

VTLT 

Báo cáo công tác Văn thư, 

lưu trữ năm 2025 

Vĩnh 

viễn 
Đỗ Tấn Phát  

d) Hồ sơ cho thuê tài sản tại nhà làm việc Trạm KSLH.   

01/BQLCK-NVCM-TTS Hợp đồng cho thuê tài sản. Vĩnh 

viễn 

Tô Cao Sơn 
 



02/BQLCK-NVCM-TTS Hồ sơ đấu giá tài sản. Vĩnh 

viễn 

Tô Cao Sơn 
 

VI.CÔNG TY ĐẦU TƯ PHÁT TRIỂN HẠ TẦNG  

1. Văn bản chung 

01/Cty-VBC 

Tập văn bản chung của cấp 

trên chỉ đạo chung về công 

tác đầu tư phát triển hạ tầng 

quản lý dự án 

Theo 

hiệu lực 

văn bản 

Phạm Thị Hồng  

02/Cty-VBC 

Tập văn bản của cấp trên chỉ 

đạo trực tiếp về công tác đầu 

tư phát triển hạ tầng, quản lý 

dự án 

Vĩnh 

viễn 
Phạm Thị Hồng  

03/Cty-VBC 
Tập văn bản đến để biết (giấy 

mời, giấy giới thiệu ..) 
01 năm  Phạm Thị Hồng  

04/Cty - VBC Tài liệu tham gia ý kiến  01 năm  Phạm Thị Hồng  

05/Cty-VBC 

Công văn trao đổi về lĩnh vực 

đầu tư phát triển hạ tầng, 

quản lý dự án  

5 năm   Phạm Thị Hồng  

2. Tổ chức , hành chính 

a) Hồ sơ nâng lương cho người lao động ( mỗi cá nhân 01 hồ sơ) 

01/Cty-TCHC-NL 

Hồ sơ nâng lương của 

ông/bà ………….năm  

2025 

20 năm 
Lê trần Thảo 

Nhi 
  

…. ……………….    

b) Hồ sơ bổ nhiệm ( mỗi cá nhân  lập 01 hồ sơ) 

01/Cty-TCHC-BN 
Hồ sơ bổ nhiệm 

ông/bà………năm  2025 
20  năm 

Trần thị Phương 

Thuý 
  

……………… ………………….. 
………

…. 
……………..  

c) Hồ sơ kỹ luật  ( mỗi cá nhân lập 01 hồ sơ) 

01/Cty-TCHC-KL 
 Hồ Sơ kỷ luật 

ông/bà……..năm 2025 
20 năm 

Trần thị Phương 

Thuý 
  

d) Hồ sơ nghỉ hưu của người lao động ( Mỗi cá nhận lập 01 hồ sơ) 

01/Cty-TCHC-NH 
Hồ  sơ nghỉ hưu của 

ông/bà…….năm 2025 
20 năm 

Trần thị Phương 

Thuý 
 

e) Hồ sơ đánh giá xếp loại  cuối năm  

01/Cty-TCHC-XL 
Hồ sơ đánh giá phân loại cuối 

năm  của người lao động. 
20 năm 

Trần thị Phương 

Thuý 
 

f) Văn thư lưu trữ 

01/Cty-TCHC-VTLT 
Tập văn bản của cấp trên chỉ 

đạo chung về công tác văn 

thư, lưu trữ 

Đến khi 

văn bản 

hết hiệu 

lực thi 

hành 

Phạm Thị Hồng  

02/Cty-TCHC-VTLT 
Tập văn bản của cấp trên chỉ 

đạo trực tiếp về công tác văn 

thư, lưu trữ 

Vĩnh 

viễn 
Phạm Thị Hồng  

03/Cty-TCHC-VTLT 
Tập văn bản đến để biết về 

công tác văn thư, lưu trữ 
10 năm Phạm Thị Hồng  

04/Cty-TCHC-VTLT 
Tập lưu Quyết định của công 

ty năm 2025 

Vĩnh 

viễn 
Phạm Thị Hồng  



05/Cty-TCHC-VTLT 
Tập lưu báo cáo của của công 

ty  năm 20245 

Vĩnh 

viễn 
Phạm Thị Hồng  

06/Cty-TCHC-VTLT 
Tập lưu Thông báo của công 

ty  năm 2025 

Vĩnh 

viễn 
Phạm Thị Hồng  

07/Cty-TCHC-VTLT 
Tập lưu Công văn của công 

ty  năm 2025 

Vĩnh 

viễn 
Phạm Thị Hồng  

08/Cty-TCHC-VTLT 
Tập lưu Tờ trình của công ty  

năm 2025 

Vĩnh 

viễn 
Phạm Thị Hồng  

09/Cty-TCHC-VTLT 
Tập lưu Kế hoạch của công ty  

năm 2025 

Vĩnh 

viễn 
Phạm Thị Hồng  

10/Cty-TCHC-VTLT 
Tập lưu giấy mời của công ty  

năm 2025 

Vĩnh 

viễn 
Phạm Thị Hồng  

3. Quản lý dự án 

01/Cty-QLDA 

Hồ sơ hoàn thành công trình: 

Nạo vét lòng hồ cung cấp 

nước cho Nhà máy nước sạch 

Khu kinh tế cửa khẩu quốc tế 

Bờ Y(Hồ Lạc Long Quân) 

20 năm Trần Duy Hưng   

02/Cty-QLDA Hồ sơ Bảo trì, sửa chữa hệ 

thống hạ tầng kỹ thuật KCN 

Hòa Bình năm 2025 

20 năm Trần Duy Hưng 

 

03/Cty-QLDA 

Hồ sơ hoàn thành công trình 

đường lên cột mốc biên giới 

Việt Nam –Lào-Cam pu chia 

giai đoạn 1 

20 năm Trần Duy Hưng  

     

4. Kỹ thuật – QLCTHT 

01/Cty-KTQLCSHT 

Hồ sơ đặt hàng cung cấp dịch 

vụ sự nghiệp công sử dụng 

ngân sách Nhà nước năm 

2025 

20 năm Hồ Thế Hậu   

02/Cty-KTQLCSHT 

  Quy trình bảo trì hệ thống 

đường giao thông và công 

trình hạ tầng kỹ thuật trên 

Khu kinh tế cửa khẩu quốc tế 

Bờ Y 

20 năm Hồ Thế Hậu   

03/Cty-KTQLCSHT 

Phương án giao khoán nội bộ 

khối lượng công tác vệ sinh 

môi trường, chăm sóc hệ 

thống cây xanh bồn cảnh, 

quản lý, duy trì thường xuyên 

hệ thống hạ tầng kỹ thuật tại 

khu kinh tế cửa khẩu quốc tế 

Bờ Y 

 

20 năm Hồ Thế Hậu   

04/Cty-KTQLCSHT 

Quy định mức hao phí vật tư, 

nhiên liệu và thời hạn sử 

dụng công cụ, dụng cụ phục 

vụ cho hoạt động của Công ty 

Đầu tư phát triển hạ tầng Khu 

kinh 

20 năm Hồ Thế Hậu   



5. Kế hoạch - Tài chính: 

a) Hồ sơ  Kế hoạch 

01/Cty-KHTC-KH 
Dự toán thu, chi NSNN năm 

20224 

Vĩnh 

viễn 

Huỳnh Thị 

Tuyết 
  

02/Cty-KHTC -KH 
Dự toán thu, chi hoạt động 

dịch vụ năm 2025 

  Vĩnh 

viễn 

Huỳnh Thị 

Tuyết 
  

03/Cty-KHTC - KH 

Phương án tự chủ tài chính 

giai đoạn 2023-2025 của 

Công ty 

Vĩnh 

viễn  

Huỳnh Thị 

Tuyết 
  

04/Cty-KHTC - KH 

Hồ sơ hợp đồng cho thuê lại 

QSD đất gắn với sử dụng hạ 

tầng kỹ thuật KCN Hòa Bình 

Vĩnh 

viễn  

Huỳnh Thị 

Tuyết 
  

05/Cty-KHTC - KH 
Hồ sơ pháp lý về cho thuê đất 

tại KCN Hòa Bình 

Vĩnh 

viễn  

Huỳnh Thị 

Tuyết 
  

b) Hồ sơ Kế toán 

01/Cty-KHTC - KT 

Chứng từ kế toán sử dụng 

trực tiếp để ghi sổ kế toán 

và lập báo cáo tài chính 
 

10 năm 
Phan Thanh 

Trang 
  

02/Cty-KHTC - KT 

Tài liệu kế toán liên quan 

đến thanh lý, nhượng bán 

tài sản cố định; báo cáo kết 

quả kiểm kê và đánh giá tài 

sản. 

10 năm 
Phan Thanh 

Trang 
  

03/Cty-KHTC - KT 

Tài liệu kế toán về báo cáo 

quyết toán dự án hoàn 

thành thuộc nhóm B, C 

(nếu có) 

10 năm 
Phan Thanh 

Trang 
  

04/Cty-KHTC - KT 

Chứng từ kế toán không sử 

dụng trực tiếp để ghi sổ kế 

toán và lập báo cáo tài 

chính như phiếu thu, phiếu 

chi, phiếu nhập kho, phiếu 

xuất kho không lưu trong 

tập tài liệu kế toán của bộ 

phận kế toán 
 

05 năm 
Phan Thanh 

Trang 
  

05/Cty-KHTC - KT 

  Hồ sơ kiểm toán của 

Kiểm toán Nhà nước, hồ sơ 

thanh tra, kiểm tra, giám 

sát của cơ quan nhà nước 

có thẩm quyền (nếu có) 

10 năm 
Phan Thanh 

Trang 
  

06/Cty-KHTC - KT 

Sổ kế toán, báo cáo tài 

chính, báo cáo quyết toán 

vốn đầu tư, báo cáo quyết 

toán thuế 
 

10 năm 
Phan Thanh 

Trang 
  

6. Nhà máy cấp nước  

01/Cty-NMCN 
Hồ sơ hợp đồng cung cấp 

nước  năm 2025 
10 năm  Lê Thị Hương   



02/Cty-NMCN 
Các chứng từ nhập - xuất kho 

vật tư năm 2025 
10 năm  Lê Thị Hương   

03/Cty-NMCN 
Hồ Sơ lắp đặt, sửa chữa đồng 

hồ nước năm 2025 
10 năm  Lê Thị Hương   

C. 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 (hồ sơ nguyên tắc) 

Đến khi 

văn bản 

hết hiệu 

lực thi 

hành 

Nguyễn Thanh 

Dao 
 

01/ĐĐT-TCĐ 
Tập lưu, sổ đăng ký văn bản 

đi  năm 2025 
 20 năm  

Nguyễn Thanh 

Dao 
 

02/ĐĐT-TCĐ 
Chương trình, kế hoạch, báo 

cáo công tác năm 2025 

Vĩnh 

viễn 

Nguyễn Thanh 

Dao 
 

03/ĐĐT-TCĐ 
Hồ sơ tiếp nhận và bàn giao 

công tác Đảng 
10 năm 

Nguyễn Thanh 

Dao 
 

04/ĐĐT-TCĐ 
Hồ sơ đánh giá xếp loại Đảng 

viên 
20 năm 

Nguyễn Thanh 

Dao 
 

05/ĐĐT-TCĐ Hồ sơ Đảng viên  70 năm 
Nguyễn Thanh 

Dao 
 

06/ĐĐT-TCĐ Sổ  Đăng ký Đảng viên 20 năm 
Nguyễn Thanh 

Dao 
 

07/ĐĐT-TCĐ Sổ Đảng phí 10 năm 
Nguyễn Thanh 

Dao 
 

08/ĐĐT-TCĐ Sổ ghi biên bản 20 năm 
Nguyễn Thanh 

Dao 
 

09/ĐĐT-TCĐ 
Hồ sơ Hội nghị đảng viên 6 

tháng, năm 
20 năm 

Nguyễn Thanh 

Dao 
 

10/ĐĐT-TCĐ 
Hồ sơ khen thưởng, kỷ luật tổ 

chức đảng, đảng viên 
20 năm 

Nguyễn Thanh 

Dao 
 

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 (hồ sơ nguyên tắc) 

Đến khi 

văn bản 

hết hiệu 

lực thi 

hành 

Tạ Thị An  

02/ĐĐT-CĐ Hồ sơ Đại hội 
Vĩnh 

viễn 
Tạ Thị An  

03/ĐĐT-CĐ 

Chương trình, kế hoạch và 

báo cáo công tác năm 2025 , 

nhiệm kỳ  

Vĩnh 

viễn 

 

Tạ Thị An  

04/ĐĐT-CĐ 
Báo cáo tháng, quý, 6 tháng 

của năm 2025 
20 năm Tạ Thị An  

05/ĐĐT-CĐ Hồ sơ tổ chức thực hiện các Vĩnh Tạ Thị An  



 

 

                                                        

cuộc vận động lớn, thực hiện 

nghị quyết của tổ chức Công 

đoàn năm 2025 

viễn 

 

06/ĐĐT-CĐ 

Hồ sơ về tổ chức, nhân sự và 

các hoạt động của tổ chức 

Công đoàn năm 2025 

Vĩnh 

viễn 
Tạ Thị An  

07/ĐĐT-CĐ 

Hồ sơ hội nghị cán bộ, công 

chức, viên chức của cơ quan 

năm 2023 

20 năm Tạ Thị An  

08/ĐĐT-CĐ 
Tập lưu văn bản đi, sổ văn 

bản đi  năm 2025 
20 năm Tạ Thị An  

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

Công đoàn 2025 5 năm Tạ Thị An  

III. TÀI LIỆU TỔ CHỨC ĐOÀN THANH NIÊN    

01/ĐĐT-ĐTN 

Tập văn bản chỉ đạo hướng 

dẫn của tổ chức Đoàn cấp 

trên (hồ sơ nguyên tắc) 

Đến khi 

văn bản 

hết hiệu 

lực thi 

hành 

Trương Thanh 

Tân 
 

02/ĐĐT-ĐTN 
Chương trình, kế hoạch  và 

báo cáo công tác năm 2025 

Vĩnh 

viễn 

Trương Thanh 

Tân 
 

03/ĐĐT-ĐTN 
 báo cáo công tác tháng, quý, 

6 tháng của năm 2025 

 

 

5 năm 

Trương Thanh 

Tân 
 

04/ĐĐT-ĐTN 
Hồ sơ về tổ chức, nhân sự 

năm 2025 
20 năm 

Trương Thanh 

Tân 
 

05/ĐĐT-ĐTN 
Tập lưu văn bản đi,Sổ đăng 

ký văn bản đi năm 2025 
20 năm 

Trương Thanh 

Tân 
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