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BM.TLHS.03 

DANH MỤC HỒ SƠ 

HỆ THỐNG QUẢN LÝ CHẤT LƯỢNG THEO 

TIÊU CHUẨN QUỐC GIA TCVN ISO 9001:2015 

Tại đơn vị: Ban Quản lý dự án, hạ tầng 

Năm 2025 
 

TT 
Số và ký 

hiệu hồ sơ 

Tên đề mục 

và tiêu đề hồ sơ 

Thời 

hạn 

bảo 

quản 

Người 

lập 

hồ sơ 

Trách 

nhiệm 

lưu giữ 

Ghi 

chú 

1  Tài liệu hành chính      

 01.QLDAHT 

Hồ sơ đánh giá, xếp loại 

viên chức và người lao 

động của BQL dự án, hạ 

tầng năm 2025 

10 năm Trâm 

Hồ sơ 

giấy và 

hồ sơ 

điện tử 

 

 02.QLDAHT 
Hồ sơ thành lập BQL dự 

án, hạ tầng năm  2025 

Vĩnh 

viễn 
Trâm 

Hồ sơ 

điện tử 

 

 03.QLDAHT 

Hồ sơ công tác tổ chức của 

BQL dự án, hạ tầng năm  

2025 

5 năm Trâm 

Hồ sơ 

giấy và 

hồ sơ 

điện tử 

 

 04.QLDAHT 

Hồ sơ hợp đồng làm việc, 

hợp đồng lao động của 

BQL dự án, hạ tầng năm  

2025 

70 năm Trâm 

Hồ sơ 

giấy và 

hồ sơ 

điện tử 

 

 05.QLDAHT 

Hồ sơ nâng lương viên 

chức và người lao động 

của BQL dự án, hạ tầng 

năm  2025 

20 năm Trâm 
Hồ sơ 

điện tử 

 

 06.QLDAHT 

Hồ sơ tiếp nhận sau khi 

hợp nhất 02 đơn vị sự 

nghiệp năm  2025 

10 năm Trâm 
Hồ sơ 

giấy  

 

 07.QLDAHT 

Hồ sơ bàn giao sau khi hợp 

nhất 02 đơn vị sự nghiệp 

năm 2025 

10 năm Hải 
Hồ sơ 

giấy  

 

 08.QLDAHT 
Hồ sơ bảo hiểm tăng, giảm 

lao động, tăng giảm mức 

đóng bảo của BQL dự án, 

20 năm Linh 
Hồ sơ 

giấy và 

hồ sơ 
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hạ tầng năm  2025 điện tử 

 09.QLDAHT 

Hồ sơ hợp đồng thuê cơ sở 

hạ tầng trong khu công 

nghiệp Thành Hải 

10 năm  Ly 

Hồ sơ 

giấy và 

hồ sơ 

điện tử 

 

 10.QLDAHT 

Hồ sơ hợp đồng dịch vụ xử 

lý nước thải trong khu 

công nghiệp Thành Hải 

10 năm  Ly 

Hồ sơ 

giấy và 

hồ sơ 

điện tử 

 

2  Tài liệu văn thư     

 11.QLDAHT 
Tập Quyết định của BQL 

dự án, hạ tầng năm 2025 

Vĩnh 

viễn 
Linh 

Hồ sơ 

giấy và 

hồ sơ 

điện tử 

 

 12.QLDAHT 

Tập Văn bản đi của BQL 

dự án, hạ tầng tháng 9 năm 

2025 

Vĩnh 

viễn 

 

Linh 

Hồ sơ 

giấy và 

hồ sơ 

điện tử 

 

 13.QLDAHT 

Tập Văn bản đi của BQL 

dự án, hạ tầng Quý 4 năm 

2025 

Vĩnh 

viễn 

 

Linh 

Hồ sơ 

giấy và 

hồ sơ 

điện tử 

 

 14.QLDAHT 

Sổ đăng ký văn bản đi, sổ 

chuyển công văn bưu điện 

của BQL dự án, hạ tầng 

năm  2025 

Vĩnh 

viễn 
Linh 

Hồ sơ 

giấy và 

hồ sơ 

điện tử 

 

 15.QLDAHT 

Sổ đăng ký văn bản đến 

của BQL dự án, hạ tầng 

KKT và KCN năm  2025 

20 năm Linh 
Hồ sơ 

điện tử 

 

3  Tài liệu kế toán     

 16.QLDAHT 

Hồ sơ dự toán, quyết toán 

của BQL dự án, hạ tầng 

năm 2025 

Vĩnh 

viễn 
Trâm 

Hồ sơ 

giấy và 

hồ sơ 

điện tử 

 

 17.QLDAHT 

Hồ sơ thanh toán chi phí 

quản lý dự án của BQL dự 

án, hạ tầng năm  2025  

10 năm Trâm 

Hồ sơ 

giấy và 

hồ sơ 

điện tử 
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 18.QLDAHT 

Hồ sơ thanh toán chi phí 

hoạt động KCN Thành Hải 

của BQL dự án, hạ tầng 

năm  2025  

10 năm Hải 

Hồ sơ 

giấy và 

hồ sơ 

điện tử 

 

 
19. 

QLDAHT 

Hồ sơ tiền thanh toán gửi 

ngân hàng, kho bạc các 

quỹ của BQL dự án, hạ 

tầng năm  2025 

10 năm Trâm 
Hồ sơ 

điện tử 

 

 20.QLDAHT 

Hồ sơ đối chiếu số liệu 

ngân hàng BIDV Khánh 

Hòa, KBNN của BQL dự 

án, hạ tầng năm  2025 

10 năm Trâm 
Hồ sơ 

điện tử 

 

 21.QLDAHT 

Hồ sơ đối chiếu số liệu 

ngân hàng BIBV CN Ninh 

Thuận của BQL dự án, hạ 

tầng năm  2025 

10 năm Hải 
Hồ sơ 

điện tử 

 

 
22. 

QLDAHT 

Hồ sơ sổ quỹ tiền mặt của 

BQL dự án, hạ tầng năm 

2025 

10 năm Trâm 
Hồ sơ 

điện tử 

 

 23.QLDAHT 

Hồ sơ tài sản cố định, 

CCDC của BQL dự án, hạ 

tầng năm 2025 

10 năm Trâm 

Hồ sơ 

giấy và 

hồ sơ 

điện tử 

 

 24.QLDAHT 

Hồ sơ thuế thu nhập cá 

nhân của BQL dự án, hạ 

tầng năm 2025 

10 năm Linh 

Hồ sơ 

giấy và 

hồ sơ 

điện tử 

 

 25.QLDAHT 

Hồ sơ Chi bộ của Ban 

Quản lý Khu kinh tế và 

Khu công nghiệp năm 

2025 (thu, chi, tồn quỹ, 

chứng từ và sổ sách kế 

toán)  

10 năm Trâm 

Hồ sơ 

giấy và 

hồ sơ 

điện tử 

 

4  
Hồ sơ về công tác quản lý 

dự án  
   

 

 26.QLDAHT 

Hồ sơ dự án Đường giao 

thông ngoài Cảng trung 

chuyển quốc tế Vân Phong 

(giai đoạn 2) năm 2025  

Vĩnh 

viễn 
Chinh 

Hồ sơ 

kéo dài 

Hồ sơ 

giấy và 

điện tử 
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 27.QLDAHT 

Hồ sơ dự án Nâng cấp mở 

rộng tuyến đường 

ĐT.652B và ĐT.652D 

(đoạn đường từ ĐT.652 

đến QL.26B) năm 2025 

Vĩnh 

viễn 
Huân 

Hồ sơ 

kéo dài 

Hồ sơ 

giấy và 

điện tử 

 

 28.QLDAHT 

Hồ sơ duy tu các tuyến 

đường trong Khu kinh Vân 

Phong năm 2025 

20 năm Huân 

Hồ sơ 

giấy và 

điện tử 

 

 29.QLDAHT 

Hồ sơ giai đoạn chuẩn bị 

dự án và giai đoạn thực 

hiện dự án Tuyến đường 

T28 (giai đoạn 1) thuộc 

phường Đông Ninh Hòa, 

tỉnh Khánh Hòa 

Vĩnh 

viễn 
Huân 

Hồ sơ 

giấy và 

điện tử 

 

 30.QLDAHT 

Hồ sơ dự án Nâng cấp mở 

rộng cải tuyến tỉnh lộ 1B 

(đoạn từ nút giao Quốc lộ 

26B đến nút giao Tỉnh lộ 

1) năm 2025 

Vĩnh 

viễn 
Thái 

Hồ sơ 

kéo dài 

Hồ sơ 

giấy và 

điện tử 

 

 31.QLDAHT 

Hồ sơ lập Báo cáo đề xuất 

chủ trương đầu tư bước 

chuẩn bị đầu tư xây dựng 

Dự án Nâng cấp mở rộng 

đường giao thông từ Quốc 

lộ 1 đến cảng Hòn Khói 

(ĐT.651D và đoạn 

ĐT.652B) năm 2025 

Vĩnh 

viễn 
Phát 

Hồ sơ 

giấy và 

điện tử 

 

 32.QLDAHT 

Hồ sơ dự án thành phần 1: 

dự án xây dựng Tuyến 

đường ven biển từ xã Vạn 

Lương, huyện Vạn Ninh đi 

Thị xã Ninh Hòa năm 2025 

Vĩnh 

viễn 
Bá 

Hồ sơ 

kéo dài 

Hồ sơ 

giấy và 

điện tử 

 

 33.QLDAHT 

Hồ sơ giai đoạn chuẩn bị 

đầu tư dự án: Dự án Tuyến 

đường ven biển đoạn từ xã 

Vạn Thọ đến xã Vạn 

Lương, huyện Vạn Ninh  

Vĩnh 

viễn 
An 

Hồ sơ 

giấy và 

điện tử 

 

 34.QLDAHT 

Hồ sơ giai đoạn chuẩn bị 

dự án Đoạn tuyến đường 

đấu nối N1 (Khu công 

nghiệp Dốc Đá Trắng) vào 

Quốc lộ 1 

Vĩnh 

viễn 
Cường 

Hồ sơ 

giấy và 

điện tử 
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 35.QLDAHT 

Hồ sơ giai đoạn chuẩn bị 

dự án đầu tư xây dựng 

nâng cấp cơ sở hạ tầng 

Khu tái định cư Vĩnh Yên 

(giai đoạn 1) và mở rộng 

đường giao thông kết nối 

Khu TĐC Vĩnh Yên với 

đường QL1 đi Đầm Môn. 

Vĩnh 

viễn 
An 

Hồ sơ 

giấy và 

điện tử 

 

5  
Hồ sơ về công tác đền bù, 

giải phóng mặt bằng 
   

 

 36.QLDAHT 

Tập văn bản quy phạm 

pháp luật liên quan đến 

lĩnh vực đất đai; bồi 

thường, hỗ trợ, tái định cư 

và các văn bản hướng dẫn 

liên quan năm  2025 

Theo 

hiệu lực 

văn bản 

Cường 
Hồ sơ 

điện tử 

 

 37.QLDAHT 

Hồ sơ giải phóng mặt bằng 

(cắm mốc, đo đạc,…)  dự 

án Nâng cấp, mở rộng Cải 

tuyến tỉnh lộ 1B năm 2025 

Vĩnh 

viễn 
Phát 

Hồ sơ 

giấy và 

điện tử 

 

 38.QLDAHT 

Hồ sơ lập, phê duyệt khảo 

sát, thiết kế thi công – 

nghiệm thu, phê duyệt kết 

quả đấu thầu, hợp đồng 

kinh tế hạng mục di dời hạ 

tầng kỹ thuật phục vụ 

GPMB thuộc dự án Nâng 

cấp, mở rộng Cải tuyến 

tỉnh lộ 1B năm 2025 

Vĩnh 

viễn 
Phát 

Hồ sơ 

giấy và 

điện tử 

 

 39.QLDAHT 

Hồ sơ về phối hợp thực 

hiện công tác GPMB gửi 

UBND và Trung tâm phát 

triển quỹ đất thị xã Ninh 

Hòa dự án Nâng cấp, mở 

rộng Cải tuyến tỉnh lộ 1B 

năm 2025 

Vĩnh 

viễn 
Phát 

Hồ sơ 

điện tử 

 

 40.QLDAHT 

Hồ sơ về phối hợp thực 

hiện công tác GPMB gửi 

UBND và Trung tâm phát 

triển quỹ đất huyện Vạn 

Ninh phương án bồi 

thường, hỗ trợ, tái định cư 

dự án xây dựng Tuyến 

đường ven biển từ xã Vạn 

Vĩnh 

viễn 
Cường 

Hồ sơ 

giấy và 

điện tử 
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Lương, huyện Vạn Ninh đi 

thị xã Ninh Hòa năm 2025 

 41.QLDAHT 

Hồ sơ phương án tổ chức 

cưỡng chế thu hồi đất của 

UBND huyện Vạn Ninh 

năm 2025 

20 năm Cường 
Hồ sơ 

điện tử 

 

 42.QLDAHT 

Hồ sơ lập, phê duyệt khảo 

sát, thiết kế thi công – 

nghiệm thu, phê duyệt kết 

quả đấu thầu, hợp đồng 

kinh tế hạng mục di dời hạ 

tầng kỹ thuật phục vụ 

GPMB thuộc dự án Nâng 

cấp mở rộng tuyến đường 

ĐT.652B và ĐT.652D 

(đoạn đường từ ĐT.652 

đến QL.26B) năm 2025 

Vĩnh 

viễn 
An 

Hồ sơ 

giấy và 

điện tử 

 

 43.QLDAHT 

Hồ sơ đo đạc bản đồ trích 

đo dự án dự án Nâng cấp, 

mở rộng tuyến đường 

ĐT.652B và ĐT.652D 

(đoạn từ đường ĐT.652 

đến Quốc lộ 26B) năm 

2025 

20 năm An 
Hồ sơ 

kéo dài 

 

6  
Hồ sơ chuyên môn 

nghiệp vụ Tài nguyên 

môi trường 

   

 

 44.QLDAHT 

Tập tài liệu của các Bộ, 

ngành… về việc hướng 

dẫn lĩnh vực môi trường 

năm 2025 

Theo 

hiệu lực 

ban 

hành 

Đông 
Hồ sơ 

điện tử 

 

 45.QLDAHT 

Hồ sơ cấp Giấy phép môi 

trường và Đánh giá tác 

động môi trường dự án 

Khu công nghiệp Thành 

Hải , quy chế bảo vệ môi 

trường Khu công nghiệp 

Vĩnh 

viễn 
Đông 

Hồ sơ 

điện tử 

và Hồ 

sơ giấy 

 

 46.QLDAHT 

Hồ sơ dịch vụ môi trường 

(hợp đồng thu gom bùn 

thải, CTNH, sổ theo 

dõi,biên bản chứng từ bàn 

giao, hợp đồng duy tu sửa 

chữa, nạo vét….) 

5 năm Đông  

Hồ sơ 

điện tử 

và hồ 

sơ giấy 
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 47.QLDAHT 

Hồ sơ kiểm tra công tác 

bảo vệ môi trường tại các 

doanh nghiệp của Ban 

Quản lý dự án, hạ tầng 

trong Khu công nghiệp 

Thành Hải năm 2025 

10 năm Đông 

Hồ sơ 

điện tử 

và hồ 

sơ giấy 

 

 48.QLDAHT 

Hồ sơ theo dõi hoạt động 

trạm xử lý nước thải Khu 

công nghiệp Thành hải bao 

gồm: nhật ký vận hành 

trạm XLNT, theo dõi hóa 

chất, hiệu chuẩn thiết bị 

đo/quan trắc, thông báo hệ 

số K thu phí nước thải 

doanh nghiệp, tờ khai phí 

bảo vệ môi trường, kết quả 

quan trắc, xử lý vi phạm 

môi trường (nếu có) 

10 năm Duyên 

Hồ sơ 

điện tử 

và hồ 

sơ giấy 

 

 49.QLDAHT 

Hô sơ báo cáo môi trường 

bao gồm: báo cáo công tác 

BVMT định kỳ, báo cáo 

tháng, ứng phó sự cố môi 

trường, phòng cháy chữa 

cháy, 

10 năm Duyên 

Hồ sơ 

điện tử 

và hồ 

sơ giấy 

 

7  
Hồ sơ giải quyết TTHC 

lĩnh vực Viên chức 
  

Ban 

Quản 

lý dự 

án 

 

7.1 1.012299 Thi tuyển viên chức  Trâm   

 Đầu vào 

Phiếu đăng ký dự tuyển 

theo mẫu số 01 ban hành 

kèm theo Nghị định số 

85/2023/NĐ-CP và hợp 

đồng lao động ban hành 

kèm theo Nghị định số 

115/2020/NĐ-CP. 

    

 Kết quả 

Quyết định tuyển dụng 

viên chức và hợp đồng làm 

việc xác định thời hạn 

    

7.2 1.012300 Xét tuyển viên chức  Trâm   

 Đầu vào Phiếu đăng ký dự tuyển 

theo mẫu số 01 ban hành 
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kèm theo Nghị định số 

85/2023/NĐ-CP và hợp 

đồng lao động ban hành 

kèm theo Nghị định số 

115/2020/NĐ-CP. 

 Kết quả 

Quyết định tuyển dụng 

viên chức và hợp đồng làm 

việc xác định thời hạn 

    

7.3 1.012301 

Tiếp nhận vào viên chức 

không giữ chức vụ quản 

lý 

 Trâm   

 Đầu vào 

Sơ yếu lý lịch cá nhân theo 

quy định hiện hành được 

lập trong thời hạn 30 ngày 

trước ngày nộp hồ sơ tiếp 

nhận, có xác nhận của cơ 

quan có thẩm quyền; 

    

  

Bản sao các văn bằng, 

chứng chỉ theo yêu cầu của 

vị trí việc làm cần tuyển; 

    

  

Giấy chứng nhận sức khỏe 

do cơ quan y tế có thẩm 

quyền cấp chậm nhất là 30 

ngày trước ngày nộp hồ sơ 

tiếp nhận 

    

  

Bản tự nhận xét, đánh giá 

của người được đề nghị 

tiếp nhận về phẩm chất 

chính trị, phẩm chất đạo 

đức, trình độ và năng lực 

chuyên môn, nghiệp vụ, 

quá trình công tác có xác 

nhận của người đứng đầu 

cơ quan, tổ chức, đơn vị 

nơi công tác (nếu có). 

    

 Kết quả 

Quyết định tiếp nhận viên 

chức và hợp đồng làm việc 

xác định thời hạn. 

    

 


