| DANH MUC LUU TRU HO SO NAM 2026
et dinh so:  03/0D-SNgV ngay 10 thdng 01 nam 2026 cua So Ngoai Vi)

S0, ky higu Tén dé muc va tiéu dé ho so T}l o hz;m B¢ phan lap ho so Gh,'
HS bao quan chu
1) ) 3) (4) ()
I. PHONG HQOP TAC QUOC TE- VAN PHONG
1. Cong tac to chirc can bd va tong hop
01- HTQT-VP Hoﬁ so cong tac‘ bo nh1A¢m (?1eu dopg cong chtrc, vién chue, 1anh dao Vinh vidn Ph01}g I%orp ta‘c quoc 1) + ()
quan ly cap phong thuoc S& Ngoai vu te-Van phong
HO so bo nhiém, bd nhiém lai cong chuc, vién chuc Phor}g H@ ta‘c quoc Q) +(2)
te-Van phong
02- HTQT-VP | Phiéu tin nhiém bé nhiém, bé nhiém lai 05nam | ' nong Hop tic quoc (1)
té-Van phong
s A ixstia , < Phong Hop tac qudc
Cac thanh phan tai liéu khac 10 nam té-Vin phong Q) +@
i i A A s s s A o n . A s _ . _.x_ | Phong Hop tac qudc
03- HTQT-VP | HO so cong tac danh gia cong chirc, vién chirc thudc S& Vinh vién t4-Vin phong @)+ @
) ) A A L LA (o J A < Phong Hop tac quéc
04- HTQT-VP | HO so cong tac tong hop, bao cao, thong ké 20 nam té-Vin phong 1) +(2)
05- HTQT-VP | Hd so vé cong tac ké hoach, chuong trinh cong tic ctia S& 20 nam Phong Hop tic quoc Q) +(2)

te-Van phong




Phong Hop tac qudc

06- HTQT-VP | Ho so, tai li€u ve cong tac ké khai tai san thu nhap 10 nam t6-Vin phong Q)+ (2
A A iR A 1o \ . 9 Phong Hop tac quc
- - , ¥ +
07- HTQT-VP | HO so ve kiém tra ky luat ky cuong hanh chinh 10 nam té-Vin phong Q)+ (2
2. Cong tac tai chinh, ké toan
i i Tai liéu ké toan dung cho quan 1y, diéu hanh cua don vi ké toan - Phong Hop tac quoc
08- HTQT-VP khong truc tiép ghi so ké toan va 1ap bao cdo tai chinh 10 ndm té-Vin phong (1)
Chung tir ké toan sir dung trl,J:f: tiép dé ghi s,(x) ké toén va l1ap bao cao
tai chinh, cac bang k¢, bang tong hop chi tiét, cac s6 ké toan chi tiét,
i i cac so ké toan tong hop, bao cao tai chinh thang, quy, nim, bao céo - Phong Hop tac qudc
09- HTQT-VP quyét toan, bao céo tu kiém tra ké toan, bién ban tiéu huy tai liéu ké 10 ndm té-Vin phong (1)
toan luu trir va tai liéu khac str dung truc tiép dé ghi s ké toan va
1ap bao céo tai chinh
Ho so kiém tra, thanh tra tai chinh tai co quan va cac don vi Phor}g HHOP ta‘c quoc
te-Van phong
10- HTQT-VP Phone Hob (4 %
. . . < ong Hop tac quoc +
Dinh ky theo quy dinh 10 nam té-Vin phong Q) +@
11- HTQT-VP Baoicaoltonig quyét todn ngan sach nha nudc nam, hd so, bao cao Vinh vidn PhorAlg Hvorp ta‘c quoc (1)
quyét toan nam te-Van phong
12- HTQT-VP | Tap vén ban trao ddi v& cong tac tai chinh, ké todn 05nam | Pong Hoptdcquoc | gy, oy

té-Vin phong

3. Cong tac Cai cach hanh chinh va KSTTHC (cua S6)




) X A A oz oz \ , - Phong Hop tac qudc
13- HTQT-VP | Ho so cong tac Cai cach hanh chinh 20 nam t6-Vin phong Q) +@
A A Cox sy iR . - Phong Hop tac qubc
14- HTQT-VP | HO so cong tac ra soat, kiem soat TTHC 20 nam & -Vin phong Q) +@
4. Cong tac thi dua khen thuwéng
15- HTQT-VP H,o 50 tor;1g keE cong tetc Tl}l dua khen thudng; cac bao cao so keét, Vinh vidn Ph013g HVO‘p taf: quoc 1) + ()
béo cao tong két, bao cao nam té -Van phong
i i A . TP S - Phong Hop tac qudc
16- HTQT-VP | Ho so khen thudng doi véi tap the, ca nhan trong co quan 10 ndm € -Vin phong Q) +(2)
5. Céng tac ISO
17- HTQT-VP Ho6 SO xdy dung hé thong, quy trinh, quy dinh thuc hién theo tiéu Vinh vidn Phor}g H@ ta‘c quoc 1) + (2)
chuan ISO te-Van phong
A . o AitA A - Phong Hop tac qudc
18- HTQT-VP | HO so danh gid ndi bo vé ap dung ISO 10 nam té-Van phong @+@
) ) A < e X A < Phong Hop tac qudc
19- HTQT-VP | Cong van trao doi vé cong tac img dung ISO 05 nam t¢-Vin phong @)+ @
6. Tai liéu vé viin thw, luu trir
20- HTQT-VP qu S0 Ve bain ha‘nh quy dinh, quy ché vé€ cong tac van thu, luu tri, 20 nim PhorAlg H@ ta‘c quoc 1) + ()
bao v¢ bi mat nha nuée té-Van phong
i i Hb so Ké hoach cong tac van thu Luu trit, Béo cdo thong ké cong - Phong Hop tac qudc
21-HTQT-VP tac van thu, luu trir va tai liéu luu triv 20 nam té-Van phong )+
22- HTQT-VP Ho so dang van ban di Vinh vién Phong Hop tac quéc (1) +(2)




té-Vin phong

Phong Hop tac quéc

23- HTQT-VP | Ho so dang ky van ban dén 20 nam t6-Vin phong Q)+ (2
2 s A L x| s ak - Phong Hop tac quoc
24- HTQT-VP | SO dang ky bi mat nha nudc di, dén 30 nam t&-Vin phong Q)
7. Tai liéu vé hop tac qudc té
Bao cao hang nam vé cong tac phi chinh pht nudc ngoai; ké hoach Phone Hob tic dube
25-HTQT-VP | hing nim ctia Ban cong tic phi chinh phu nuéc ngoai tinh Lang | Vinh vién RE op racd 1) +(2)
Som. te-Van phong
i i Danh sach gidy phép hoat dong cic to chirc phi chinh phu nudc .. _.x_ | Phong Hop tac qudc
26- HTQT-VP ngoai hoat dong trén dia ban tinh Lang Son Vinh vien té-Vin phong D+
27- HTQT-VP Ho so }<y ke:[‘thf)a tl}ga{l quoe te cua tinh; cic co quan, s& ban nganh Vinh vidn Ph01}g I‘IO'p ta‘c quoc 1)+ ()
trong tinh vé1 cac doi tdc nude ngoai te-Van phong
i i Bao céo cong tic Thong tin d6i ngoai hiang niam, giai doan; Ké - X Phong Hop tac qudc
28- HTQT-VP hoach cong tac thong tin d6i ngoai hang nim Vinh vién té-Van phong H+@
20-HTQT-VP HoAsor ve to ghuc Hoi1 nghi Uy ban cong tac lién hop va Gap g& dau Vinh vidn Phor}g I%orp ta‘c quoc 1)+ ()
Xuan hang ndm té-Van phong
Hb so vé cong tac hop tac hoi nhap qudc té trong tinh hinh mdi, hoat N Phone Hob tic quéc
30- HTQT-VP | dong cua Ban chi dao thuc hién Nghi quyét 59-NQ/TW cua Bo | Vinh vién he moptacd 1) + (2)
, . té-Van phong
Chinh tri.
H6 so quéan 1y Poan ra > 4 5
31- HTQT-VP sy 20nam | Lrong Hop ticquoc |4y | o)

té-Van phong




Phong Hop tac quéc

32- HTQT-VP | HoO so quan ly Poan vao 20 nam t6-Vin phong 1) +(2)
Il. PHONG LANH SU - QUAN LY BIEN GIOI
01-LSQLBG Ho S0 cong\i.:ac lanh sy, bao ho cong dan, cong tac Nguoi Viét Nam Vinh vidn Phqng !_arlh Su’- 1) +(2)
O nudc ngoai Quan ly bién gioi
02-LSQLBG Ho’so theg dOAl di cu guof: te, quan ly hoat dong cua cé nhéan, to chirc Vinh vidn Phqng !_anAh su - Q) +©?
nudc ngoai trén dia ban tinh Lang Son Quan ly bién gioi
Ho so cac van ban chi dao, dinh huéng cua Trung wong, cua Tinh Phong Lanh sy - Q) +(2)
03-LSQLBG | uy, UBND tinh, Ban chi dao cong tac bién gisi tinh lién quan dén | Vinh vién | Quan ly bién gisi
cOng tac bién giai
04-LSQLBG Hb so theo ddi giai quyét su vu bién giGi (ca ton dong va phét sinh), Vinh vién Ph?ng Lanh M- 1) +(2)
hoi dam trén bién gici (phan chia theo dia ban timg xa) VIEN | Quan ly bien gioi
A C N . At onhe 10 % Phong Lénh sy - 1) + (2)
i Ho so Bao cao dinh ky (thang, quy, nam), dot xuat lién quan dén X v A e (1)
05 LSQLBG Céng tac bién gIOI Vinh vién QUan |y bién gidi
] Hb so trinh phé chuan va theo ddi trién khai thi cong xay dung cong | . . .x | Phong Lanhsy - 1) +(2)
06 LSQLBG trinh bién glél Vinh vién Quén |y bién glél
07-LSQLBG | Ho so theo ddi hop tac quan Iy cira khau bién gidi trén dat lién; tong Phong Lanh sy - 1) + (2)
hop tinh hinh, ket qua thuc hi¢n K hoach trién khai thuc hién quy | Vinh vién | Quan ly bién gisi
hoach ctra khau
08-LSOLBG Ho so cac tai liéu, 4n pham tuyén truyen phap luat vé bién gisi va 03 | Vinh vién | Phong Lanh sy - (1) +(2)
van kién phap ly vé bién gii trén dat lién Viét Nam — Trung Quédc Quan ly bién gigi
09-LSQLBG | Hd so khen thuong vé cdng tac bién gici 1anh thd (Ven bdn trinh va | Vinh vién | Phong Lanh sy - 1) + (2)

Quyét dinh khen thwéng cua cap ¢ tham quyen)




Quan Iy bién gioi

10-LSQLBG | Hp so khac (cdc van ban gop ¥, tham gia y kién lién quan dén cong | 10nam | Phong Lanh sy - 1) +@©
tac lanh s, bién gioi) Quan ly bién gioi
I1l. TRUNG TAM THONG TIN VA DICH VU POI NGOALI
Bén khi Trung tam
01-TTDVBN | H6 so Tap vin ban giri chung dén don vi (ho so nguyén tic) E?@I:lubl?rr:: Tﬁ: TTDVDN Q)
"hanh
02-TTDVBN | H6 so Ké hoach, bdo céo cong tac hang thang, nim cua cua Trung Trung tam
tam 30 nim TTDVDN 1) + (2)
03-TTDVDN | H so, tai liéu vé cong tac t chac can bo (Vién chic) o Trung tam
Vinh vien TTDVDN 1)
04-TTDVDN. A A o e g A . 9 Trung tam Q)+ (2
HO so xay dyng Ban tin doi ngoal 10 nam TTDVDN
05-TTDVDBN A A LA 2 NS . 10 nam Trung tm 1)+
Ho so xay dung cac an pham thong tin doi ngoai TTDVDN
IV. TAI LIEU TO CHUC PANG
01-CBSNgV | Hd so Chuong trinh, k& hoach, cong vin va bao cdo cong tac hang | Vinh vién DANG VU 1)+
nam, nhiém Ky gvi
02-CBSNGV | 13 so vé hoat dong kiém tra, giam sat 20 nim Pang vu DM +Q©)




03-CBSNgV

Ho so khen thuong to chirc co sé dang

20 nam

bang vu

1)+

*Ch0 thich phan Ghi chi: - (1) vin ban gidy; (2) van ban dién tir; (1) + (2) van ban gidy va dién ta.

- Danh muyc luu trit trén khong ap dung ddi véi cac vin ban Mat.
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