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QUYET PINH
Ban hanh Quy ché Cong téc vin thw, luu triv

) ) ~ TONG GIAMPOC
TONG CONG TY CO KHi GIAO THONG VAN TAI SAI GON - TNHH MTV

Can ctr Quyét dinh s6 2988/QD-UBND ngay 07/7/2010 ciia Uy ban Nhan
dan Thanh phé Hd Chi Minh vé viéc phé duyét Dé an chuyén d6i Téng Cong ty Co
khi Giao théng Van tai Sai Gon hoat dong theo mé hinh Cong ty me - cong ty con
thanh Téng Cong ty Co khi Giao thong Vén tai Sai Gon TNHH MTV hoat dong
theo mo hinh Céng ty me - cong ty con;

Can cir Quyét dinh sd 1852/QD-UBND ngay 13/4/2011 ciia Uy ban Nhan
dan Thanh phé Ho Chi Minh vé viéc phé duyét Diéu 1é Tong Cong ty Co khi Giao
thong Vén tai Sai Gon — TNHH MTV;

Cin cir Thong tu sb 04/2013/TT-BNV ngay 16/4/2013 ciia B Noi vu Huéng
dan xay dung Quy ché cong tac van thu, luu trit cia céc co quan, t6 chirc;

Theo d& nghi cia Chanh Vin phong Téng Cong ty,

QUYET DPINH:

Piéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay Quy ché Cong tac vin thu, luu
trir ciia Téng Cong ty Co khi Giao théng Van tai Sai Gon — TNHH MTV.

Piéu 2. Quyét dinh nay c6 hiéu luc thi hanh ké tir ngay ky.

Piéu 3. Chanh Vin phong, Giam déc céc phong, ban chirc ning, Giam ddc
cac xi nghiép truc thude, Téng Giam dbc (Giam déc) don vi thanh vién Téng Cong
ty chiu trach nhiém thi hanh quyét dinh nay./.

Noi nhin: TONG GIAM POCh—"
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QUY CHE
CONG TAC VAN THU, LUU TRU
(Ban hanh kém theo Quyét dinh s6 §3 /OP-SC ngay J2 thang OWlnim 2014)

Chuong 1.
NHUNG QUY PINH CHUNG

Piéu 1. Pham vi va dbi twong ap dung

Quy ché nay quy dinh cac hoat dong vé vin thu, luu trir trong qua trinh quén 1y,
chi dao ctia Téng Cong ty Co khi Giao thong Van tai Sai Gon TNHH MTV (sau day
goi tit 1a Téng Cong ty) dé thuc hién chirc ning, nhiém vu ctia minh.

Quy ché nay ap dung cho cdng tac quan ly va hoat dong vén thu, luu trir tai
Téng Cong ty. Truong hop cac don vi thanh vién khong ¢6 quy dinh khac véi quy dinh
cua Téng Cong ty thi ¢co thé ap dung theo Quy ché nay.

Cong tac vin thu bao g6m cac cong viéc vé soan thao, ban hanh vin ban; quan
Iy van ban va tai liéu khéc hinh thanh trong qua trinh hoat dong ctia Téng Cong ty; lap
hd so va giao nop hd so, tai liéu vao Luu trit co quan; quan Iy va sir dung con diu
trong cong tac vin thu.

Cong tac luu trir bao gém cac cong viée vé thu thap, chinh ly, xac dinh gia tri,
bao quan, théng ké va sir dung tai liéu luu trir hinh thanh trong qué trinh hoat dong ctia
cac Tong Cong ty.

Piéu 2. Giai thich tir ngir

1. Vin ban dén 1a tat ca cic loai van ban, bao gdm vin ban quy pham phap luat,
van ban hanh chinh va vin ban chuyén nganh (ké ca ban fax, vin ban duoc chuyén qua
mang, van ban mét) va don, thu giri dén Téng Cong ty.

2. Van ban di 1a tit ca cac loai van ban, bao gdm vin ban quy pham phép luat,
vin ban hanh chinh va vin ban chuyén nganh (ké ca ban sao vin ban, van ban néi b
va van ban mat) do Téng Cong ty phét hanh.

3. Ban thao van ban la ban duge viét hoac danh may, hinh thanh trong qua trinh
soan thao van ban.

4. Ban gbc van ban 1a ban hoan chinh vé ndi dung, thé thirc van ban dugc Tong
Cong ty ban hanh va ¢6 chir ky truc tiép clia ngudi ¢6 tham quyén.

5. Ban chinh vin ban 1a ban hoan chinh vé ndi dung, thé thtre van ban va dugc
Téng Cong ty ban hanh.

6. Ban sao y ban chinh la ban sao diy du, chinh x4c ndi dung ciia vin ban va
dugc trinh bay theo thé thirc quy dinh. Ban sao y ban chinh phai dugc thuc hién tir ban
chinh.

7. Ban trich sao la ban sao mdt phan néi dung cia vin ban va dugc trinh bay
theo thé thirc quy dinh. Ban trich sao phai dugc thuce hién tir ban chinh.

8. Ban sao luc 12 ban sao day du, chinh xac ndi dung ctia van ban, dugc thuc
hién tir ban sao y ban chinh va trinh bay theo thé thirc quy dinh.




9. Hb so 1a mot tap tai liéu c6 lién quan véi nhau vé mot van dé, mot su viée,
mot ddi twong cu thé hodc c6 dac diém chung, hinh thanh trong qua trinh theo doi, giai
quyét cong viéc thudc pham vi chire ndng, nhiém vu cia co quan, td chirc, c4 nhan.

10. Lap hé so 1a viée tap hop, sip xép vin ban tai liéu hinh thanh trong qua trinh
theo ddi, giai quyét cong viée ciia Téng Cong ty, cé nhan thanh ho so theo nhing
nguyén tic va phwong phap nhét dinh.

11. Luu trir co quan la by phén luu trir cua Tong Cong ty thuc hién hoat dong
lwu trit dbi véi tai liéu luu trir coa Tong Cong ty. BO phéan luu trit cua Téng Cong ty
bao gbm nhéan vién luu trit ca Toéng Cong ty, nhan vién luu trit ctia cdc phong, ban
chirc nang va nhén vién luu trit ctia cac don vi truc thude.

12. Thu thap tai liéu 1a qua trinh xac dinh nguf"m tai liéu, lya chon, giao nhén tai
liéu ¢6 gié tri dé chuyén vao Luu trit co quan, Luu trit lich str.

13. Chinh 1y tai liéu 1a viéc phén loai, xac dinh gi4 trj, sip xép, thong ké, 1ap
cong cu tra ciru tai liéu hinh thanh trong hoat dong cua Tdng Cong ty, ca nhan.

14. Xac dinh gia tri tai liéu la viéc danh gia gia tri tai liéu theo nhitng nguyén
tic, phuong phép, tiéu chuan theo quy dinh ctia co quan c6 thim quyén dé xac dinh
nhirng tai liéu c6 gia tri luu trit, thoi han bao quan va tai li¢u hét gié tri.

Diéu 3. Trach nhiém ddi véi cong tic viin thw, luru triv

1. Trach nhiém cta Téng Giam dbc trong viéc quan ly cong téc vin thu, luu trit

a) Tb chire xdy dung, ban hanh, chi dao viéc thuc hién cac ché dd, quy dinh vé
cong tac van thu, luu trir theo quy dinh cua phap ludt hién hanh;

b) Kiém tra viéc thuc hién cac ché do, quy dinh vé cong téc van thu, luu trit doi
vai cac don vi truc thude; giai quyét khiéu nai, t6 céo va xir Iy vi pham phap luét vé
cong tac van thu, luu trir theo tham quyén.

2. Trach nhiém cta Chanh Van phong

Chénh Vin phong gitp Téng Giam dbc truc tiép quan 1y, kiém tra, giam sat viéc
thye hién cong tac vin thu, luu trir tai Tong Cong ty, dong thoi td chirc huéng din
nghiép vu vé cong tac van thu, luu trir cho cac phong, ban chirc ndng, xi nghiép truc
thudc va don vi thanh vién cia Tong Cong ty.

3. Trach nhiém cua Trudng céc don vi

Trudng cac don vi (phong, ban chirc nang, xi nghiép truc thudc va don vi thanh
vién) ciia Toéng Cong ty c6 trach nhiém trién khai va t6 chire thuc hién cac quy dinh
ctia Téng Cong ty vé vin thu, lru trit.

4, Trach nhiém ctia mdi ca nhin

Trong qué trinh giai quyét cong viée lién quan dén cong tac van thu, luu trir,
mdi can bd, cong nhan vién phai thye hién nghiém tic cic quy dinh cua Tbng Cong ty
vé vin thu, luu triv.

Diéu 4. Bdo vé bi mit nha nwéc trong cong tic vin thw, luu triv
Moi hoat ddng trong cong tac vin thu, luu trir cia Téng Cong ty phai thuc hién
theo cac quy dinh cta phap ludt hién hanh vé bao vé bi mat nha nudc.
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Chuwong 2.
CONG TAC VAN THU

Muc 1: SOAN THAO VA BAN HANH VAN BAN

Piéu 5. Hinh thirc viin bin

Vin ban do Téng Cong ty ban hanh bao gom céc loai hinh vin ban sau:

- Vin ban hanh chinh;

- Vian ban chuyén nganh;

- Vin ban trao ddi v6i don vi hodc ca nhan nuée ngoai.

Piéu 6. Thé thirc vin ban

1. Van ban hanh chinh

Thuc hién theo quy dinh tai Thong tu s6 01/2011/TT-BNV.

2. Vin ban chuyén nganh

Thuec hién theo cac quy dinh nha nuéc vé vin ban chuyén nganh.

3. Vin ban trao déi voi don vi hodc ca nhén nudc ngoai

Thuc hién theo cac quy dinh quy dinh cﬁ,a Tféng Cong ty phu hgp vdi cac quy
dinh hién hanh cta phéap luat va theo thong 1€ quoc té.

Piéu 7. Soan théo vin bin

Viéc soan thao van ban dugc thyuc hién nhu sau:

a) Can ctr tinh chét, ndi dung ctia vn ban can soan thao, lanh dao Tong Cong ty
giao cho mot don vi hodc mdt cong nhén vién soan thao hodc chu tri soan thao vin
ban.

b) Pon vi hodc cong nhan vién duge giao soan thao van ban co trach nhiém
thue hién cac cong viéc sau:

- Xac dinh hinh thire, ndi dung va dé mat, do khén, noi nhan van ban;

- Thu thap, xtr 1y thong tin ¢6 lién quan;

- Soan thao vian ban;

- Truong hop can thiét, d& xuét voi Lanh dao Tf‘mg Cong ty t!‘lamqkhéo y kién
cua cac don vi hodc ca nhan c¢o6 lién quan; nghién ctru tiép thu y kién dé hoan chinh
ban thao;

- Trinh duyét dyu thao van ban.

Piéu 8. Duyét dy thio vin bén, sira chira, b sung du thao vian ban da
duyét

1. Dy thao van ban phai do ngudi ¢6 thim quyén ky duyét vin ban.

' \2. Trc?ng trueong hop du Ehéo da dugce Lanh dao Téng Cong ty phé duyét, nhung
thay can thiét phai sua chira, bd sung thém vao dy thao thi don vi hodc ca nhﬁr} duoc
giao nhiém vu soan thao van ban phai trinh nguoi da duyét du thao xem xét, quyét dinh
viéc sura chira, bo sung.
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Pidu 9. Kiém tra viin ban truée khi ky ban hanh

1. Truémg don vi chi tri soan thao van ban phai kiém tra va chiu trach nhiém vé
dd chinh xac ctia ndi dung van ban, ky nhéy/tét vao cudi ndi dung vin ban (sau déau ./.)
truée khi trinh Lanh dao Tong Cong ty ky ban hanh; d& xuét mirc do khan; déi chiéu
quy dinh ctia phap luat v& bao vé bi mat nha nuéc xéc dinh viée déng ddu mat, dbi
tuong nhan vin ban, trinh ngudi ky van ban quyét dinh.

2. Chanh Van phong gitip ngudi ding dau co quan td chirc kiém tra 1an cudi va
chiu trach nhiém vé thé thire, k§ thuat trinh bay, thii tuc ban hanh van ban cta Tong
Cong ty va phai ky nhay/tit vao vi tri cudi cling & “Noi nhan”.

Piéu 10. Ky vin ban

1. Thdm quyén ky vin ban thuc hién theo quy dinh cta phap ludt va Quy ché
lam viéc ctia Tong Cong ty.

2. Khong dung but chi, but myuc d6 dé ky vin ban.

Piéu 11. Bin sao vin bin

1. Céc hinh thirc ban sao gém: sao y ban chinh, sao luc va trich sao.

2. Thé thitc ban sao thuc hién theo Théng tu s6 01/2011/TT-BNV.

3. Viéc sao yqbén chinh, sao I}_Jc, trich sao vin ban do lanh dao Téng Cong ty,
Chanh Vin phong Tong Cong ty quyét dinh.

4. Ban sao y ban chinh, sao luc, trich sao thuc hién ding quy dinh phép luét c6
gia tri phap ly nhu ban chinh.

5. Ban sao chup (phOT.OCOp‘y ca ddu va chir ky ctia van ban chinh) khong thyuc
hién theo quy dinh tai Khoan 1 Diéu nay thi chi c¢6 gia tri thong tin, tham khéo.

\ 6. Khéng dugc sao, chup, chu)’/én phét ra ngoai T:éng Cong ty nhiing y kién ghi
bf?:n 1é Yﬁn ban. Truong hop cac y ”kién cua Lanh dao Tﬁng CQng ty ghi trong vin ban
can thiét cho viéc giao dich, trao doi cong tac phai dugc thé che héa bang van ban hanh
chinh.

Muc 2: QUAN LY VAN BAN

Piéu 12. Nguyén tic chung

1. TAt ca van ban di, vin ban dén cia Toéng Cong ty phai dugc quan 1y tap trung
tai Vin thu co quan Tong Cong ty (sau dy goi tit 1a Van thu) dé 1am thu tuc tiép
nhan, dang ky, trir nhitng loai van ban dugc ding ky riéng theo quy dinh ctia phap luét.
Nhimg van ban dén khéng duge ding ky tai Van thu, cdc don vi, ¢4 nhan khong c6
trach nhiém giai quyét.

2. Vin béan di, vin ban dén thudc ngay nao phai duge ding ky, phat hanh hodc
chuyén giao trong ngiy, chim nhét 1a trong ngay lam viéc tiép theo. Vin ban dén co
dong déu chi cdc mirc do khin: “Hoa tdc (ké ca “Hoa tdc” hen gid), “Thugng khén” va
“Khan” (sau ddy goi chung 1 vin ban khan) phai dugc ding ky, trinh va chuyén giao
ngay sau khi nhan dugc. Van ban khén di phai dugc hoan thanh thu tuc phéat hanh va
chuyén phat ngay sau khi vin ban dugc ky.
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3. Vian ban, tai liéu c¢6 ndi dung mang bi mat nha nudc (sau day goi tat 1a van
ban mat) duge dang ky, quan ly theo quy dinh ctia phap luit hién hanh vé bao vé bi
mét nha nuée va huéng dan tai Thong tu nay.

Piéu 13. Trinh ty quan Iy vin ban dén

Tét ca van ban dén co quan, t6 chtrc phai dugc quéan 1y theo trinh ty sau:

1. Tiép nhan, dang ky van ban dén.

2. Trinh, chuyén giao vin ban dén.

3. Giai quyét va theo dai, don déc viée giai quyét vin ban dén.

Diéu 14. Tiép nhén, diing ky viin ban dén

1. Khi tiép nhén van ban dén tir moi ngudn, trong gior hodc ngoai gio lam viéc,
Vin thu hodc ngudi dugce giao nhiém vu tiép nhan van ban dén phai kiém tra sb luong,
tinh trang bi, ddu niém phong (néu ¢6), kiém tra, dbi chiéu véi noi guri trude khi nhan
va ky nhén.

2. P6i v6i ban fax, phai chup lai truéce khi déng ddu Pén; ddi v6i van ban duoc
chuyén phat qua mang, trong truomg hop can thiét, c6 thé in ra va lam thu tuc dong diu
Pén. Sau do, khi nhan duoc ban chinh, phai déng déu Pén vao ban chinh va lam thu
tuc dang ky (s6 dén, ngay dén 1a sé va ngay da dang ky & ban fax, ban chuyén phat qua
mang).

3. Vin ban khan dén ngoai gid 1am viéc, ngay 1&, ngay nghi, thi can bd, cong
nhén vién tiép nhén c6 trach nhiém ky nhén va béo cédo ngay véi Lanh dao Téng Céng
ty, Chanh Van phong dé xur ly.

4. Van ban dén phai dugc dang ky vao sé ding ky van ban hoic co sé dir liéu
quan ly van ban dén trén may tinh.

5. Vian ban mat dén dugc dang ky riéng hodc néu sir dung phin mém trén méy
vi tinh thi khong dugce ndi mang LAN (mang ndi b0) hodc mang Internet.

Piéu 15. Trinh, chuyén giao vian ban dén

1. Vian ban dén sau khi duoc dang ky, phai trinh ngudi ¢6 thim quyén dé xin y
kién phan phdi van ban. Van ban dén c¢6 déu chi cic mirc d§ khan phai dugce trinh va
chuyén giao ngay sau khi nhén dugc.

2. Can cir vao ¥ kién chi dao giai quyét, cong nhéan vién van thu dang ky tiép va
chuyén vin ban theo y kién chi dao.

3. Viéc chuyén giao vin ban phai dam bao chinh xéc, dung dbi twong va giir gin
bi mat ndi dung vin ban. Nguoi nhan van ban phai ky nhan vao sb chuyén giao van
ban.

Piéu 16. Giai quyét va theo déi, dén dbc viée gidi quyét vin ban dén

1. Sau khi nhan duge van ban dén, don vi, cd nhan c6 trach nhiém chi dao, giai
quyét kip thoi theo thoi han yéu cau ciia Lanh dao Tong Cong ty; theo thoi han yéu ciu
cua van ban hodc theo quy dinh ctia phap luat.

2. Trudong hop van ban dén khéng c6 yéu ciu vé thoi han tra 10i thi thoi han giai
quyét dugc thyue theo Quy ché lam viée cua co quan, td chirec.
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3. Van thu c6 trach nhiém tong hop s6 ligu véin ban dén, vin ban dén da dugc
giai quyet, da qén han’nhung chua duqc\ giéi quyét dé bao cao Chanh Vian phong. D(}i
véi van ban dén cé dau “Tai liéu thu ho6i”, Van thu ¢6 trach nhiém theo doi, thu hoi
hodc guri tra lai noi gui theo ding thoi han quy dinh.

4, Chanh Vian phong c6 trach nhiém don dbc, bao cdo Lanh dao Téng Cong ty
vé tinh hinh giai quyét, tién d6 va két qua giai quyét vin ban dén dé thong bao cho cac
don vi lién quan.

Piéu 17. Trinh ty gidi quyét vin ban di

Vin ban di phai dugc quan ly theo trinh tyr sau:

1. Kiém tra thé thire va ky thudt trinh bay vin ban; ghi sé va ngay, thang, nim
cua van ban.

2. Dang ky vin ban di.

3. Nhan ban, déng ddu co quan va déu mirc do mat, khén

4. Lam thu tuc phat hanh, chuyén phat va theo doi viéc chuyén phat van ban di

5. Luu vin ban di

Piéu 18. Kiém tra thé thirc va ky thuit trinh bay vin ban; ghi s6 va ngay,
thang cia vin ban

1. Kiém tra thé thirc va ky thuét trinh bay vin ban

Truée khi phat hanh van ban, Van thu kiém tra lai thé thirc va k¥ thudt trinh bay
van ban; néu phat hién sai s6t thi bao cao ngudi c6 trach nhiém xem xét, giai quyét.

2. Ghi s6 va ngay, thang ban hanh vin ban

a) Ghi s6 ctia van ban

- Té}t ca van ban di cta co quan,'t(‘v) chirc duoc ghi sb theo hé thong sé chung cuia
co quan, to chirc do Van thu thong nhat quan ly; trir trudong hop phép luét c¢6 quy dinh
khac.

- Viéc ghi sd vin ban quy pham phap ludt dugc thuc hién theo quy dinh cia
phap luat hi¢n hanh va dang ky riéng.

- Viéc ghi s§ van ban hanh chinh thuc hién theo quy dinh tai Diém a, Khoan 1,
Diéu 8 Thong tu s6 01/2011/TT-BNV.

b) Ghi ngay, thang ctia vin ban

- Viéc ghi ngay, thang, nam cua van ban quy pham phap ludt dugc thuc hién
theo quy dinh ctia phap luat hién hanh.

- Vif?:c ghi ngay, théng, ndm cua van 'bén hanh chinh dugc thuc hién theo quy
dinh tai Diém b, Khoan 1, Diéu 9 Thong tu s6 01/2011/TT-BNV.

3. Viin ban mét di duoc danh sé va ding ky riéng.

Piéu 19. Piing ky viin ban

Vin ban di dugc dang ky vao s6 dang ky van ban di hodic co so dir lidu quan 1y
vin ban di trén may tinh.

1. Lap s dang ky vin ban di
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Can ctr 1tcg)ng s6 va,sc“') lwong mdi loai van ban di hang nam, cac Téng Cong ty
quy dinh cu thé viéc 14p so ding ky vian ban di cho phu hgp.

Van ban mat di dugc dang ky riéng.

2. Péang ky van ban di

‘ Yiéc dang ky vin ban di dugc thuc hién theo phuong phap cd truyén (dang ky
bang s0) hodc dang ky trén may tinh.

Piéu 20. Nhin ban, dong diu co quan va diu mire 39 khin, mat

1. Nhéan ban

a) S6 lugng van ban cefm nhan 'bén d{% phat hanh duoc xac dinh trén co s& sb
luong tai noi nhén van ban; néu gui dén nhiéu noi ma trong vin b?n khong liét ké du
danh séch thi don vi soan thao phai ¢6 phu luc noi nhian kém theo dé luu & Van thu;

b) }\Ioi phén phai dugc xic dinh cu thé trong van bz’zn trén nguyfén féc van ban
chi gui C}én Tong Cong ty, don vi c6 chirc nang, tham quyén giéi’ quyét, to chue thue
hién, phoi hop thl_{c hién, béo cao, giém sat, kiém tra !ién quan dén ndi dung van bér’x;
khong guri vuot cfﬁp,’kh()’ng guri nhiéu ban cho mét doi tugng, khong gui dén céac doi
tugng khac chi dé biét, dé tham khao.

c¢) Giir gin bi mat ndi dung van ban va thuc hién dinh mdy, nhéan ban theo diung
thoi gian quy dinh.

d) Viée nhan ban van ban mét phai c6 y kién cua Lanh dao Tdng Cong ty va
dugc thuce hién theo quy dinh tai Khoan 1, Diéu 8 Nghi dinh s6 33/2002/ND-CP ngay
28 thang 3 nam 2002 cua Chinh phu quy dinh chi tiét thi hanh Phap 1énh Bao vé bi mat
nha nudée.

2. Péng dau co quan

a) Khi déng dau 1én chir ky thi ddu phai trum 1én khoéng 1/3 chit ky vé phia bén
trai.

b) Dau dong phai rd rang, ngay ngin, ding chiéu va ding muc diu mau dé tuoi
theo quy dinh.

c) Pong diu vao phu luc kém theo

~ Viée dong dau 1én cac phu luc kém theo van ban chinh do ngudi ky van ban
quyét dinh va dau duoc dong Ién trang dau, trim 1én mot phan tén Tong Cong ty hoac
tén cua phu luc.

d) Pong déau giap lai

Viée déng dau giap lai d6i v6i van ban, tai liéu chuyén nganh va phu luc kém
theo: Dau duqc‘déng vao k’hoén{; gi}“ra mép phai cua van ban hoac phu luc van ban,
trum 1én mot phan céc to giay, moi dau khong qua 05 trang.

3. Péng dau dd khéan, mat

‘ Viéc dong déu‘ KHAN trén vﬁn’ ban dugc thuc hién theo quy dinh tai Diém b va
Diém c, Khoan 2, Diéu 15 Thong tu s6 01/2011/TT-BNV.

Piéu 21. Thi tuc phat hanh, chuyén phat va theo ddi viéc chuyén phat vin

ban di
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1. Thu tuc phat hanh vin béan

Vin tha Tong Céng ty tién hanh cic cong viéc sau day khi phat hanh:

a) Lua chon bi;

b) Viét bi;

¢) Vao bi va dén bi;

d) Péng ddu d6 khéan, du ky hiéu do mat va diu khac 1én bi (néu c6).

2. Chuyén phat vin ban di

a) Nhitng van ban da lam ddy du cic tha tuc hanh chinh phai duoc ph?'lt hanh
ngay trong ngay van ban do dugc ding ky, ocham nhat la trong ngay lﬁ{n viéc tiep theo.
Doi véi van ban quy pham phép luét c¢6 thé phat hanh sau 03 ngay, ké tir ngay ky vin
ban.

b) Déi véi nhitng van ban "KHAN" phai dugc phat hanh ngay sau khi lam day
du céc thua tuc hanh chinh.

¢) Vin ban di dugc chuyén phét qua buu diép phai dugc ding ky vao Sf) glri van
ban di buu diér}. Khi giao bi vin ban, phai yéu cau nhan vién buu dién kiém tra, ky
nhéan va dong dau vao so;

d) Viéc chuyén giao truc tiép van ban cho cic don vi, ca nhén trong Tépg C(")r}g
ty hodc cho céc co quan, don vi, cd nhan bén ngoai phai dugc ky nhén vao sé chuyén
giao van ban;

d) Chuyén phét van ban di bing may fax, qua mang

Trong trgimg hop cin chuyén ppét nhanh, vin ban di c6 thé duge chuyén phat
cho nci’nha_“m bing may fax hodc chuyén qua mang, trong ngay lam vi§c phai giri ban
chinh d6i véi nhitng van ban c6 gia tri luu trik.

3. Theo ddi viéc chuyén phat vin ban di

a) Cong nhan vién van thu c¢6 trach nhiém theo ddi viéc chuyén phét van ban di;

b) Lap Phiéu giri dé theo dai viée chuyén Rhét van b’én di theo yéu cau cua
nguoi ky vin ban. Viée xfic di’nh nhitng vin ban di f::é‘m lap Phicu guri do don vi hodc ca
nhéan soan thao van ban dé xuat, trinh nguoi ky quyét dinh;

¢) Déi v6i nhitng van ban di c6 dong déu “Tai lidu thu hdi”, phai theo ddi, thu
héi’ ding thoi han; khi nhan lai, phai kiém tra, d6i chiéu dé bao dam vin ban khong bi
thiéu hodac that lac;

d) Trudng hop phé} hién vin ban bj thit lac, khéng c6 ngudi nhin phai bo céo
ngay Chanh Van phong dé xur ly.

Piéu 22. Luu vin ban di

1. Mbi vin ban di ph;’:i dugc luu hai ban: ban gbe lwu tai Vian thu Tong Cong ty
va 01 ban chinh luu trong ho so cong viéc.

2. Ban gbc luu tai Vian thu Téng Cong ty phai dugc dong diu va sip xép theo
thir tu dang ky.

3. Viéc luu gitlr, bao quan va sir dung ban lu'u‘vén ban di c6 dong diu chi céc
muc d§ mat dugc thue hién theo quy dinh hién hanh vé bao vé bi mét nha nudec.
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4. Van thu ¢6 trach nhiém lap sb theo ddi va phuc vu kip thoi yéu cAu sir dung
ban luu tai Van thu theo quy dinh ctia phép luat va quy dinh cu thé clia co quan, t6
chtrc.

Muc 3: LAP HO SO VA GIAO NOP HO SO, TAI LIEU VAO LUU TRU CO QUAN

Piéu 23. Noi dung viéc 1ap hd so va yéu cau ddi véi hd so dwge lap

1. N6i dung viée lap ho so cong viée

a) M& ho so

Can ctr vao Danh muc hd so ciia Tong Cong ty, va thuc té cong viée dugc giao,
can bd, cong nhan vién phai chuan bi bia'hé s0, ghi tiéu dé ho so lén'bia ho so. Cén bo,
cong nhan vién trong qua trinh gi‘éi quyét cong viéc cua minh s€ tiép tuc dua cdc van
ban hinh thanh ¢6 lién quan vao ho so.

b) Thu thap van ban véao hd so

- Céan bd, cong nhan vién co trécl} nhiém 1ap ho S0 can thu thap day du cic vin
ban, gidy to va cac tu liéu co lién quan dén sy viéc vao ho so;

- Céc van ban trong ho so phai dugc sap xép theo mét trinh tu hop 1y, tiy theo
dac diém khac nhau cia cong viéc dé lua chon cach sap xep cho thich hgp (chu yéu la
theo trinh tu thoi gian va dién bién cong viéc).

¢) Két thic va bién muc hd so

- Khi cong viép giai quyét xong thi ho so cﬁng két thiic. Can bo, cong r}hﬁn vién
co Fréch nhiém 1ap ho so phai kiém tra, xem xét, bo sung nhitng vén ban, giéy ’tc‘r con
tl‘{iéu va loai ra van ban trung thtra, ban nhap, céc tu li¢u, sach bao khong céan dé trong
ho so;

Dbi v6i cac hd so co6 thoi han bao quan vinh vién, can bd, cong nhin vién phai
bién muc ho so day du.

2. Yéu cdu dbi véi mbi ho so duoc 1ap

a) Ho so duqc lap phai phan anh ding chirc ndng, nhiém vu cua Téng Cong ty,
don vi hinh thanh ho so;

b) Vian ban, tai liéu duoc thu th’;ﬁp vao hd so phai ¢6 su lién quan’chét ché véi
nhau va phan dnh ding trinh tyr dién bién cua sy viéc hay trinh tu giai quyét cong viéc;

¢) Van ban trong ho so phai c6 gia tri bao quan twong dbi dong déu.

Diéu 24. Giao nhén hd so, tai liéu vao Luu trir Tong Cong ty

1. Trach nhiém cén b0, cong nhan vién

a) Can bg, cong nhan vién phai giao nQp hd so, tai liéu vao Lu'u trir Téqg Cong
ty theo thoi han dugce quy dinh tai Khoan 2 Picéu nay. Truong hgp can gitr lai ho so, tai
liéu dén han nQp luru phai thong béo ’béng van ban cho Luu trit Tdng Céng ty biét va
phai dugc sy dong y ciia Lanh dao Tong Cong ty nhung thoi han gitt lai khong qua 02
nam;

})) Can bg, cong nhan vién\ khi chuyén céng te’Ec, théi viéc, nghi hudng ché d(f?
bao hiém xa hoi phai ban giao ho so, tai liéu cho Tong Cong ty hodc cho nguoi ké
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nhiém, khong duge giit ho so, tai liéu cia Téng Cong ty lam tai liéu riéng hodc mang
sang don vi khac.
2. Thoi han ndp luu hd so, tai liéu
a) Trong thoi han 01 nam ké tir ngay cong viée két thic;
b) Sau 03 thang ké tir ngdy cong trinh dugc quyét toan d6i véi tai ligu xay dung
co ban;
3. Thu tuc giao nhéan
‘ Khi giao np hd so, tai liéu don vi, can bo, cong nhan vién phai lap 92 ban Muc
luc ho so, tai liéu ndp luu va 02 ban Bién ban giao nhén tai li¢u. Luu trlit Tong Cong ty
va bén giao tai liéu moi bén gitr moi loai mot ban.
Diéu 25. Trach nhiém ddi véi viée 1ap hd so va giao ndp ho so, tai liéu vao
Luru triv Tong Cong ty
1. Trach nhiém ctia Téng Giam dbc
Hang nam Léanh dao Téng Cong ty chi dao )‘{éy dung Danh muc hé so Fﬁa Tbng
Cong ty; chi dao cong tac lap ho so va giao ndp ho so, tai li¢u vao luu trir doi voi cac
don vi thudc pham vi quan ly ctia minh.
2. Trach nhiém cua Chéanh Vin phong
‘ a) Tham muu cho Téng Giam dbc trm}g viéc chi dao, kiém tra, huéng dan lap
ho so va giao ndp ho so, tai li€u vao luu trir doi voi cae don vi truce thudce;
b) Té chirc thuc hién viée lap hd so va giao ndp ho so, tai liéu vao luu trir tai
don vi minh.
3. Trach nhiém cia can bd, cong nhan vién
a) Can bo, 'cﬁng nhén vién c6 trach nhiém l4p hé so cong viéc duge phan cong
theo doi, gidi quyét;
b) Giao ndp hd so, tai liéu ding thoi han va ding thi tuc quy dinh.
4. Trach nhiém cta céng nhan vién véan thu, luu trir
Cong nhan vién vap thu, Iuu trir c6 trach nhiém huéng dan cac don vi va E:én
bd, cong nhan vién lap hd so cdng viéc; giao ndp ho so, tai liéu vao Luu trir Tong
Cong ty theo ding quy dinh cua Nha nudc.

Muc 4: QUAN LY VA SU DUNG CON DAU

Piéu 26. Quin Iy con diu

1. Chénh Vin phong chiu trach nhiém truéc Tong Giam ddc viéc quan 1y, sir
dung con ddu ctia Téng Coéng ty. Lanh dao don vi chiju trach nhiém truéec Tong Gidm
dbéc viéc quan 1y va sir dung con déu ctia don vi (d6i v6i don vi ¢6 con dau riéng).

2. Céc con déu ciia Téng Cong ty, con ddu don vi dugc giao cho cong nhin vién
véan thu quan ly va stir dung. Cong nhan vién vén thu duge giao st dung va bao quan
con ddu chiu trach nhiém trude lanh dao don vi viéc quan ly va st dung con déu, co
trach nhi¢m thyuc hién nhitng quy dinh sau:
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a) Con diu phai dugc bao quan tai phong lam viée clia cong nhén vién van thu.
Trudong hop cin dua con ddu ra khoi Tong Céng ty phai duge sy dong ¥ cia Tong
Gidm ddc va phai chiu trach nhiém vé viéc bao quéan, st dung con déu. Con dau phai
dugc bao quan an toan trong gi¢ cling nhu ngoai gi¢ lam viéc;

b) Khéng giao con dau cho ngudi khac khi chua duge phép bing van ban ciia
ngudi ¢6 tham quyén. ‘

3. Khi nét ddu bi mon hodc bién dang, can bo, cong nhan vién van thu phai bao
céo Tong Giam ddc lam thi tuc dbi con déu. Truong hop con dau bi méit, Téng Gidm
déc phai bao cdo co quan cong an, noi xay ra mat con diu, lap bién ban.

4. Khi don vi ¢6 quyét dinh chia, tach hodc sdp nhdp phai nop con ddu cii va
lam thu tuc xin khiic con déu méi.

Piéu 27. Sir dung con déu

1. Can bo, cong nhan vién van thu phai tu tay déng ddu vao cac van ban cua
Téng Cong ty.

2. Chi déng déu vao cac van ban khi céc vin ban dung hinh thire, thé thirc va c6
chir ky ctia nguoi ¢6 thdm quyén.

3. Khéong duoc dong diu trong cac trwong hop sau: Dong diu vao gidy khong co
ndi dung, déng dau trude khi ky, déng dau sin trén gidy tring hodc dong dau 1én cac
van ban c6 chir ky ciia nguoi khong ¢é tham quyén.

Chuwong 3.
CONG TAC LUU TRU

Muc 1: CONG TAC THU THAP, BO SUNG TAI LIEU

Diéu 28. Giao nhin ho so, tai liéu vao Liru trir co' quan

He‘mg_ nam nhan vién luu trir Tong Cong ty c6 {lhiém vu td chirc thu thap hé so,
tai liéu da dén han ndp luu vao Luu trit co quan, cu thé:

1. Lap ké hoach thu thap hd so, tai liéu.

2.‘Phc")i hop véi cac don vi, can bd, cdng nhéan vién xac dinh nhitng loai hé so,
tai liéu can nop luu vao Luu trir co quan.

3. HEr(’mg dan cé4c don vi, cdn bd, cong nhan vién chun bi ho so, tai liéu va lap
“Muc luc ho so, tai liéu nop luu”.

4. Chuén bj cac phuong tién bao quan dé tiép nhén ho so, tai liéu.

5. T chure tiép’nhe_”m hd so, tai liéu, kiém tra dbi chiéu gitta Muc luc hd so, tai
liéu ndp luu véi thue té tai liéu va 1ap Bién ban giao nhén tai liéu.

Piéu 29. Chinh Iy tai liéu

Hb so, tai liéu cia Tdng Coéng ty phai duge chinh 1y hoan chinh va bao quan
trong kho luu trir.

1. Nguyén tic chinh ly
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a) Khong phan tan phong luu triy;

b) Khi phén loai, lap hd so (chinh stra hoan thién, phuc hoi hpi_ic lap méi hd s0),
phai ton trong su hinh thanh tai liéu theo trinh tu theo doi, giai quyét cong viéc (khong
pha v& ho so da lap);

¢) Tai liéu sau khi chinh Iy phai phan énh dugc cac hoat dong cua Téng Cong
ty.

2. Tai liéu sau khi chinh ly phai dat yéu cau:

a) Phén loai va 1ap ho so hoan chinh;

b) Xéc dinh thoi han bao quan cho hd so, tai liéu;

c) Hé théng héa hd so, tai liéu;

d) Lap cong cu tra ctiru: Muc luc hd so, co s& dir lidu va céc cong cu tra ciru
khéc phuc vu cho viéc quan ly va tra ctru sir dung tai liu;

d) Lap danh muc tai liéu hét gid tri.

Piéu 30. Xac dinh gia tri tai liéu

1. B phan Van thu, Luu trit Tong Cong ty c6 nhiém vu gitip Chéanh Van phong
xdy dung Bang thoi han bao quan tai liéu trinh Lanh dao Tong Cong ty ban hanh.

2. Viéc xac dinh gia trj tai liéu phai dat dugc yéu cdu sau:

' a) Xac dinh tai liéu cin bao quan vinh vién va tai liéu bao quan c6 thoi han bing
sO ndm cu thé; 3

b) Xéc dinh tai liéu hét gia trj dé tiéu huy.

Piéu 31. Hoi ddng xac dinh gia tri tai li¢u

Thuc hién theo quy dinh tai Diéu 18 Ludt luu trir 2011.

Piéu 32. Hiiy tai liéu hét gia tri

Thue hién theo quy dinh tai Diéu 28 Luét luu trir 2011.

Piéu 33. Thoi han nop luu hi‘i‘ so, tai liéu vao Luu trir lich sir

Thuce hién theo quy dinh tai Diéu 21 luét Luu trit 2011.

Muc 2: BAO QUAN, TO CHUC SUDUNG TAI LIEU LUU TRU

Piéu 34. Bio quén tai li¢u luu triv

1. Hb so, tai liéu chua dén han ndp luu vao Luu trir Téng Cong ty do cic cén
bg, cong nhan vién tu bao quan va phai dam bao an toan cho cac ho so, tai liéu.

2. Ho so, tai liéu luu trir dén han ndp luu phai dugce giao ndp vao Luu trir Téng
Cong ty. Luu trit dugc trang bi ddy du cac thiét bi, phuong tién can thiét theo quy dinh
nhim dam bao an toan cho tai liéu.

3. Chanh Vin phong c6 trach nhiém chi dao thuc hién cic quy dinh vé bao quan
tai liéu luu trit; b tri phuong tién luu trir theo ding tiéu chuén quy dinh; thuc hién cac
bién phép phong chéng chdy, nd, phong chéng thién tai, phong gian, bao mat dbi véi
tai liéu luu trit; trang bi ddy du céc thiét bi ky thuat, phuong tién bao quén tai liéu luu
trir; duy tri cac ché d6 bao quan phi hop véi timg loai tai liéu luu trix.
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Nhén vién vén thu, luu trir cua Téng Cong ty c6 trach nhiém: bd tri, sip xép
khoa hoc tai liéu luu triv; hd so, tai liéu dé trong hop (cip), dan nhan ghi day du thong
tin theo quy dinh dé tién théng ké, kiém tra va tra ciru; thuong xuyén kiém tra tinh hinh
tai liéu luu trit dé ndm duoc sd luong, chét lugng tai ligu.

Diéu 35. Poi twrgng va thii tuc khai thac, sir dung tai li¢u

1. Tt ca can bd, cong nhan vién trong, ngoai Téng Cong ty va moi ca nhan déu
dugc khai thac, sir dung tai liéu luu trir vi muc dich cong vy va cac nhu cau riéng chinh
dang.

2. Can b, cong nhan vién ngoai Téng Coéng ty nghién ctru tai liéu vi muc dich
cong vu phai c6 gidy gidi thiéu ghi rd muc dich nghién ctru tai liéu va phai dugc Lanh
dao Tong Cong ty hodc Chanh Vin phong dong ¥.

3. Ca nhan khai thac sir dung tai liéu vi muc dich riéng phai c6 don xin sir dung
tai liéu, chimg minh thu nhan dan hodc ho chiéu va phai duge Lanh dao Téng Cong ty
hodc Chanh Vin phong dong ¥.

Diéu 36. Cac hinh thirc té chire sir dung tai liéu lru triv

Thue hién theo quy dinh tai Diéu 32 Luét luu trit 2011.

Piéu 37. ThAim quyén cho phép khai thac, st dung tai ligu lwu triv

Thuec hién theo céc quy dinh tai Diéu 31 va DPiéu 34 Luat luu trir 2011.

Diéu 38. Quan ly viéce sir dung tai li¢u lwu triv

1. Luu trir Tong Cong ty phai ¢ Noi quy sir dung tai liéu luu trit.

2. Noi quy str dung tai li¢u luu trit bao gbm cac ndi dung can quy dinh sau:

a) Cac giéy t0 Nguoi yéu céu truy cap tai liéu luu trir can xudt trinh khi dén khai
thac tai ligu;

b) Céc thu tuc Ngudi yéu cdu truy cdp tai liéu luu trir phai thuc hién dé nghién
ctru va khai thac tai liéu;

¢) Ngudi yéu ciu truy cép tai liéu luu trir khong dwoc tu ¥ sao, chup anh tai liéu,
dir li¢u trén may tinh va thong tin trong cong cu tra ctru khi chua dugce phép;

d) Ngoai cac quy dinh trén, Ngudi yéu clu truy cip tai liéu luu trit can thuc hién
nghiém chinh c4c quy dinh c6 lién quan trong Noi quy ra, vao co quan; Quy dinh vé sir
dung tai liéu; Quy dinh vé phong chdng chay nd ctia Téng Cong ty.

3. Nhan vién luu trir Téng Cong ty phai lap cdc SO nhap, xudt tai liéu, S6 dang
ky muc luc hd so va sb diang ky Ngudi truy cap tai liéu dé quan 1y tai liéu luu trir va
phuc vu khai thac tai liu.
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