CONG TY CO PHAN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

PUGNG SAT PHU KHANH DPjc 1ap — Tw do — Hanh phiic
S6: 14345 /QP-DSPK Khdnh Hoa, ngay o1 thdng § ndm 2016
QUYET PINH

Ban hanh Quy ché cong tac van thuw, luu triv
ciia Cong ty ¢6 phan Pwong sit Phi Khanh

) HOIDPONG QUANTRI
CONG TY CO PHAN DPUONG SAT PHU KHANH

Can cir Lut Luu trir s6 01/2011/QH13 ngay 11/11/2011;

Cén cir Nghi dinh s6 01/2013/ND-CP ngay 03/01/2013 cua Chinh phu quy
dinh chi tiét thi hanh m&t s6 diéu cta Luat luu trit;

Can cr Nghi dinh s6 1 10{2004/ND-CP ngay 08/4/2004 cta Chinh phu vé
cong tac van thu va Nghi dinh s6 09/2010/ND-CP ngay 08/02/2010 cua Chinh phu

stra d6i, bd sung mot so diéu ctia Nghi dmh s6 110/2004/NB-CP ngay 08/4/2004
cua Chinh phu vé cOng tac van thu;

Cin ctr Nghi dinh s 58/2001/ND-CP ngay 24/8/2001 cta Chinh phu vé quan
ly va st dung con diu va Nghi dinh s6 3 1/2009/ND-CP ngay 01/4/2009 cua Chmh
phil sira d6i, bd sung mdt sé didu cua Nghi dinh s6 58/2001/NB-CP;

Cén ctr Thong tu s6 01/2011/TT-BNV ngay 19/01/2011 cta Bo truong Bo
Noi vu huéng dan the thire va k¥ thuat trinh bay van ban hanh chinh; Thong tu
s6 07/2012/TT-BNV ngay 22/11/2012 cia B trudng B Noi vy huéng dan quén
ly van ban, lap ho so va nép luru ho so, tai ligu vao Luu trit co quan;

Cén cir Thong tu s6 04/2013/TT-BNV ngay 16/4/2013 ctia Bj trudng Bo Noi

vy huéng din xdy dung Quy ché cong téc van thu, luu trir cla cic co quan, t6
chuc;

Cin ctr Quyét dinh s6 928/QP-PS ngay 30/6/2016 cta Hoi ddng thanh vién
Tong cong ty Puong sat Viét Nam ban hanh Quy ché cong téc van thu, luu trit ctia
Tong cong ty Puong sit Viét Nam;

Cin cir Piéu ¢ T6 chirc va hoat dong cta Cong ty co phan Duong sat Phu
Khanh, dugc théng qua tai Pai hoi dong c¢d dong lan thir nhat ngay 30/12/2015;

Theo d2 nghi ctia Giam dbc Cong ty cb phan Puong sit Phu Khéanh,

QUYET PINH:

Diéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay “Quy ché cong tac van thu, luu
trr cia Cong ty co phan Pudng sét Phi Khanh”.



Diéu 2. Quyét dinh nay c6 hiéu lyc thi hanh ké tir ngay ky ban hanh. C4c quy
dinh trudc day trai vai quy ché nay déu bai bo.

Piéu 3. Thanh vién HPQT, Ban Giam déc, Tru’é"ng cac Phong, Ban, don vi
va canhén c6 lién quan chiu trach nhiém thi hanh Quyét dinh nay./.

Noi nhan: TM. HOI PONG QUAN TRI
- Nhu diéu 3;

- VP.TCT. PSVN;

- Truéng BKS C.ty;

- Luu: VT, (HC)}/




CONG TY COPHAN  CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
PUONG SAT PHU KHANH Poc 1ap — Tw do — Hanh phiic

QUY CHE
Cong tac vin thu, liru trir ciia Cong ty c6 phan Puong sit Phi Khanh
(Ban hanh kém theo Quyét dinh sé 445./0D-DSPK ngay ¢1/.8./2016
ciia Hoi déng Quan tri Céng ty ¢é phan Puong sdt Phii Khdnh)

Chuong I
QUY DINH CHUNG

Piéu 1. Pham vi diéu chinh va dbi twong ap dung

1.Quy ché nay quy dinh cac hoat dong vén thu, luu trir trong qua trinh quan
ly, chi dao cuia Céng ty c6 phan Puong sit Phi Khanh.

a) Cong tac vin thu bao gém: cac cong viée vé soan thao, ban hanh vin ban;
quan ly van ban va tai liéu khac hinh thanh trong qua trinh hoat dong cua Céng ty;
lap ho so hién hanh va giao nép ho so, tai liéu vao Luu trit co quan; quan ly va st
dung con dau trong cong tac van thu.

b) Céng tac luu trit bao gdm: cac cong viéc vé thu thap, chinh 1y, x4c dinh gia
tri, bao quan, thong ké va str dung tai liéu luu trlt hinh thanh trong qué trinh hoat
dong cta co quan, don vi.

2.Quy ché nay ap dung tai Co quan Céong ty cd phan Duong sit Phu Khénh,

cac don vi (doi, xi nghiép) truc thuoc Cong ty cb phan Duong sat Phu Khanh va
cac cé nhén c6 lién quan dén cdng téc van thu, luu trir..

Piéu 2. Giai thich tir ngir
M6t 6 tir hodic cum tir trong quy ché nay dwoc hiéu nhw sau :

1. Cong ty c6 phan Puodng st Phi Khanh duoc goi tat 1a Cong ty

2. “Co quan, don vi”: Puoc hiéu 1a Co quan Céng ty; cac don vi thanh vién
truc thuge Cong ty (doi, xi nghiép)

3. "Ngudi dimg dau co quan, don vi ”: La Giam déc, doi truong, giam doc xi
nghiép cac don vi truc thudc Cong ty.

4. "Phong T chirc Hanh chinh” ¢6 chirc ning tham muu, thuc hién cong tac
van thu, luu trit.

5. "Luu trit hién hanh": La by phén luu trlr cia co quan, don vi ¢6 nhiém vu
thu thép, bao quan va phuc vu sir dung tai liéu luu trit duoc tiép nhan tir cac Phong
thudc co quan, don vi.

6. "Thé thirc van ban": La tdp hop céc yéu t6 cAu thanh tinh phép 1y cia vin
ban, bao gom: Quoc hiéu; tén co quan ban hanh van ban; s6 va ky hiéu; dia danh
va ngay, thang, nam; tén loai va trich yéu van ban; néi dung van ban; chuc vu, ho

e



tén va chir ky ctia ngudi ¢ thAm quyén; ddu cta co quan, don vi; noi nhan; dau
chi murc d6 mat, khan (néu co).

7. "K§ thuét trinh bay vin ban": Bao gom nhiing quy dinh vé khé gidy, kiéu
trinh bay, dinh e trang védn ban, vi tri trinh bay cac thanh phan thé thirc, phdng
chir, c& chit, kiéu chir va cac chi tiét trinh bay khac.

8. "Vin ban di": La tit ca cac loai van ban, tai liéu do co quan va cac don vi
thudc Cong ty gui di cac don vi, to chirc, ca nhén ¢6 lién quan.

9. "Vin ban dén": La tat ca céc loai van ban, tai liéu do cac don vi, to chirc, ca
nhan trong va ngoai Tong cong ty giri dén co quan, don vi.

10. “Ban thao van ban”: La ban duoc viét hodc danh mdy, hinh thanh trong
qua trinh soan thao van ban.

11.“Ban gbc van ban”: La ban hoan chinh vé mit noi dung, thé thirc vin ban
duge cac co quan, don vi ban hanh va c6 chit ky truc tiép cua nguoi co tham
quyén.

12.“Ban chinh van ban”: La ban hoan chinh v& ndi dung, thé thirc vin ban va
dugc cac co quan, don vi ban hanh.

13.“Ban sao y ban chinh”: La ban sao dﬁy du, chinh xac ndi dung cua van ban
va dugc trinh bay theo thé thirc quy dinh. Ban sao y ban chinh phai duoc thuc hién
tr ban chinh.

14.“Ban trich sao”: La ban sao mdt phén noi dung cua van ban va dugc trinh
bay theo thé thirc quy dinh. Ban trich sao phai dugc thuc hién tir ban chinh.

15.“Ban sao luc”: La ban sao déy dd, chinh xac ndi dung cia van ban duoc
thuc hién tir ban sao y ban chinh va trinh bay theo thé thirc quy dinh.

16."Hb so": La mét tap van ban, tai liéu c6 lién quan véi nhau vé mét van dé,
maot su viéc, mot doi tugng cu thé hodc ¢é mdt (hodc mdt so) dac diém chung nhu
tén loai vén bin; co quan, don vi ban hanh van ban; thoi gian hodc nhing dac

diém khéc, hinh thanh trong qua trinh theo dbi, giai quyét céng viéc thuoc pham vi
chirc nang, nhiém vu cta co quan, don vi hodc ca nhén.

17.“Lap hé so™ 1a viée tép hop va sap xép van ban, tai liéu hinh thanh trong
qua trinh theo doi, giai quyét cong viéc thanh hd so theo nhimng nguyén tic va
phuong phap nhét dinh.

18. Thu thap tai liéu 12 qua trinh xac dinh ngudn tai liéu, lua chon, giao nhéan
tai liéu c6 gia tri dé chuyén vao luu trit hién hanh, luu trit lich sir.

19. Phan mém Van phong dién tir cia TCT.DSVN la “Portal Office”(PO7).
Piéu 3. Trach nhiém quan ly, thwe hién cong tac van thw, luu triv
1. Trach nhiém cta ngudi dimg dau co quan, don vi trong quan ly cong tac
van thu, luu tri;
a) T6 chitc bd may, nhan su lam céng tac van thu, luu tri¥, hiéu qua, tuan thu
cac quy dinh cua nha nudc;



b) Huéng dan thuc hién cac ché do, quy dinh vé céng tac van thu, luu triy
theo quy dinh cuia phéap luét hién hanh;

¢) Kiém tra viée thuc hién cac che do, quy dinh ve cong tac van thu, luu triv
dbi vdi cac don vi truc thudc; giai quyet khleu nai, t6 cao va xir Iy vi pham phép
luat vé cong tac vin thu, lvu trir theo tham quyén;

d) T6 chure so két, tong két va khen thuong vé cong tac van thu, luu trit trong
pham vi quan ly.

2. Trach nhiém cua Truong phong Td chire Hanh chinh:

- La ngudi truc tiép gitp 1anh dao cong ty t6 chirc thuc hién nhiém vu cong
tac vin thu, luu trit;

- Kiém tra, giam sat viéc thuc hién cOng tac van thu, luu trit tai co quan, don
vi; dong thoi t6 chirc huéng dan nghiép vu vé cong tac van thu, luu trir cho co
quan, don vi truc thudc;

- Trudng phong T chae Hanh chinh c6 thé giao cho cap pho hodc cap dudi
ctia minh thyc hién mét s6 nhiém vu cu thé trong pham vi quyén han ctia minh.

3. Trach nhiém cua cac don vi: Tr;en khai, té chic thuc hién cong tac van
thu, luu trir cia don vi minh theo quy ché nay va cac quy dinh khac cia phép luat.

4. Trach nhiém cua CNVC-NLD trong Cong ty: Trong qua trinh giai quyét
cOng viéc ¢ lién quan dén cong téc van thu, luu trit, phai thuc hién nghiém tac
quy ché nay va cac quy dinh khac cua phap luat.

Diéu 4. T6 chire nhan sy va nhiém vu cia vin thuw, lvu triv
1. Van thu co quan/don vi
a) T6 chuc chirc nhan su Van thu:

- Vin thu Co quan la cén bo chuyén trach cong tac van thu thude phong To
chirc Hanh chinh;

- Van thu don vi la ca nhan dugc thu trudng don vi giao nhiém vu kiém
nhiém cong tac van thu cua don vi.

b) Nhiém vu cua van thu:

- Tiép nhan, dang ky vén ban dén;

= Trinh, chuyén giao van ban dén cho céc don vi, c4 nhan;

- Gitp Truong phong T6 chitc hanh chinh hodc ngudi dugce giao trach
nhiém theo doi thoi han giai quyét van ban dén;

- Tiép nhén céc du thao van ban, kiém tra thé thic, hinh thic va ky thuat
trinh bay van ban, trinh nguoi c¢6 thim quyén xem xét, duyét, ky ban hanh;

- Ghi sb va ngay, thang; dong dau (ké ca dau chi mirc d6 khan, mat néu co);

- Pang ky, 1am thii tuc phét hanh, chuyén phét va theo déi viéc chuyén phat
van ban di;



- Sap xép, bao quan va phuc vu viéc tra clru, st dung ban luu;

- Quan ly so sach va co s¢ dir liéu dang ky, quan ly véan ban; lam thu tuc cap
gidy gidi thiéu, gidy di dudng va cac loai gidy to khac theo nhiém vu duoc giao;

- Quan ly, sir dung con du cia Cong ty va cac loai con du khac.
Ung dung thanh tuu khoa hoc, cong nghé thong tin vao céng tac van thu,
luu trit tai co quan, don vi.
2. Luu trit hién hanh

a) To chirc bd may: Co quan, don vi phai b tri nguoi chuyén trach lam cong
tac luu trit, hodc mot can bo vin thu co quan kiém nhiém cong tac luu trir dé quan
Iy ho so, tai liéu luu trix ciia don vi minh;

b) Nhiém vu:

- Huéng dan can bg, vién chirc trong co quan, don vi lap hd so va chuén bj
hé so, tai lidu giao ndp vao luu trix hién hanh;

Thu thap hd so, tai liéu dén han nop luu vao Iuu trir hién hanh;

Phén loai, chinh ly, xac dinh gia tri, théng ké, sép xép hd so, tai liéu;

Bao vé, bao quan an toan ho so, tai liéu;

Phuc vu viéc khai thac, sir dung ho so, tai liéu luu triy;

Lua chon hé so, tai liéu thudc dién ndp luu dé giao ndp vao luu trix cap
trén theo quy dinh va lam cac thu tuc tiéu huy tai liéu hét gia tri.

Piéu 5. Ché dd thong ké, bdo cdo tinh hinh cdng tac vin thw

1. Vén thu co quan, don vi phai thuong xuyén thong ké, kiém tra van ban, tai
liéu, ho so do minh quén ly.

2. Thong ké vin thu phai hién theo ché do dinh ky. S6 liéu théng ké dugc
tinh tir 00 gioy ngay 01/01 dén 24h ngay 31/12 cing nam.

3. Gtri béo cdo théng ké vé TCT.DSVN trude ngay 05/01 nam sau.
Diéu 6. Can bd vin thw, lru trir
Nguoi duge b6 tri lam céng tic van thu, luu trit trong co quan, don vi phai
c6 du tiéu chuéan nghiép vu van thu, luu trit theo quy dinh hién hanh cua Cong ty.
Diéu 7. Kinh phi cho hoat dong vin thw, luu trit

1. Kinh phi cho hoat déng van thu, luu trit dwoc can ddi tir ngudn chi phi cho
hoat dong thuong xuyén ctia co quan, don vi.

2. Hang nam, Truéng phong Td chirc hanh chinh can cir yéu cau thuc té’cﬁa
cdng tac van thu, luu trit, 14p ké hoach hodc du tru kinh phi trang bi cac thiét bi
chuyén dung va to chic thuc hién theo phé duyét ctia ngudi dirmg dau co quan.

Diéu 8. Bao vé bi mat Nha nuwdc trong cong tac van thu, luu triv

Moi hoat dong trong pham vi cdng tac van thu, luu trit cia co quan, don vi

il



phéi thyc hién theo céc quy dinh ctia phép luét hién hanh vé ché do bao vé bi mat
nha nuéc; quy dinh tai Nghi dinh s0 33/2002/ND-CP ngay 28 thang 3 ndm 2002
ctia Chinh phu quy dinh chi tiét thi hanh Phép 1énh Bao vé bi mét nha nudc

Chuwong II
CONG TAC VAN THU

Muc I
SOAN THAO VA BAN HANH VAN BAN
Piéu 9. Hinh thirc viin ban:

Cong ty co thé’m quyén ban hanh céc loai Vén ban hanh chinh gbébm: Nghi
quye€t (ca biét), quyét dinh (ca biét), chi thi, quy che; quy dinh, thong céo, thong
bdo, huéng dan, chuong trinh, ké hoach, phuong én, dé 4n, du 4n, béo céo, bién
ban, to trinh, hop dong, cong vén, cong dién, ban ghi nhd, ban cam ket ban thoa
thuan, gidy chu:ng nhan, gidy uy quyén, g1ay moi, gidy g101 thiéu, gidy nghi phép,
gidy di duong, gidy bién nhan ho so, phiéu g, phleu chuyen va cac hinh thire van

ban khac theo quy dinh cta phap luat. Bang chit viét tt tén loai vin ban (Phu luc
) kém theo Quy dinh nay..

Didu 10. Thé thirc, k§ thuit trinh bay vin ban

l.Thé’ thirc, k§ thudt trinh bay van ban hanh chinh thyc hién theo Thong tu
lién tich s6 01/2011/TT-BNV ngay 19/01/2011 (goi tat 1a Théng tw s6 01/2011/TT-
BNV).

2. Quy dinh cu thé:

a) Vin ban do céc co quan, to chirc ban hanh st dung phong chix tiéng Viét
cua b mi ky tu Unicode theo Ti€u chuan Viét Nam TCVN 6909:2001.

b) Chir viét tit tén cac loai vin ban hanh chinh théng thudng (Phuy luc I);

¢) Chir viét tit tén clia cac don vi thudc Cong ty sir dung trong phén ghi ky
hiéu vin ban (Phu lyc II);

d) Mot s6 miu van ban hanh chinh théng dung dung trong Cong ty (Phu luc
III- tir mAu I1.1 dén mAu I11.14);

e) Phiéu xtr Iy viin ban dén (Phu luc IV).

3. Van ban trao d6i vdi co quan, to chirc hodc cd nhan nude ngoai: The thie
va k¥ thuét trinh bay van ban trao doi véi co quan, t0 chic hodc ca nhan nudc
ngoai dugc thuc hién theo thong 1é quoc te.

oA o - o

Diéu 11. Soan thio vin ban

1. Céan ctr tinh chat, ndi dung cta van ban can soan thao, ldnh dao cong ty
giao cho mot don vi hodc mot ca nhén soan thao hodc chu tri soan thdo van ban.

2. Pon vi hodc ca nhan dugc giao soan thdo van ban ¢6 trach nhiém thuc hién
c4c cOng viée sau:



a) X4c dinh hinh thttc, ndi dung va dd khan cua van ban can soan thao;
b) Thu thap, xr ly thong tin co lién quan;
¢) Soan thao vin ban ding hinh thirc va thé thic;

d) Trruong hop can thiét, & xuit véi lanh dao tham khao y kién cua cic co
quan, td chitc hodc c4 nhan c6 lién quan; nghién ctru tiép thu y kién dé hoan chinh
ban thao;

e) Trinh duyét ban thao van ban kém theo tai liu c6 lién quan (néu cd).

3. Duyét dy théo vin ban, stra chita, bd sung du thao vin ban da duyét

a) Ban thao van ban phai do ngudi c6 thim quyén ky vin ban duyét.

b) Trong trudng hop du thdo dd duge phé duyét, nhung thdy can thiét phai

stra chifa, bb sung ban thao vin ban d3 duoc duyét thi phai trinh nguoi duyét xem
xét, quyét dinh.

4. Danh may, nhan ban hién dling céc yéu cau:

a) Pon vi hodc c4 nhan soan thao phai danh may ding nguyén van ban thao,
ding thé thirc va k§ thuat trinh bay vin ban (theo qui dinh tai Théng tu sO
01/2011/TT-BNV). Trudng hgp phat hién co sai sot hodc khong rd rang trong ban
thao thi nguodi danh mdy phai hoi lai don vi; ca nhén soan thao hodc nguoi duyét
ban thao d6.

b) Ngudi danh may phai gitr bi méit ndi dung van ban va thuc hién danh may
theo ding thoi gian quy dinh.

c) Ky hiéu nguoi danh méy va sb lu'o‘ng phat hanh dugc ghi vao phan cudi

cling "noi nhan" & phia géc trai dudi cing cua van ban (d6i véi mot s6 vin ban
can quan ly)

d) Nhan ban ding sb luong dd xac nhan & phan noi nhan; viéc nhén ban vén
ban mat dugc thuc hién theo quy dinh tai Khoan 1 Piéu 8 cua Nghi dinh sO
33/2002/NP-CP ngay 28/3/2002 ciia Chinh pht quy dinh chi tiét thi hanh Phap
1énh Bao vé bi mit Nha nudc;

5. Kiém tra vin ban trudc khi ky ban hanh

a) Trudng cac phong, ban, don vi hodc ca nhén chu tri soan thao van ban phai
kiém tra va chiju trach nhiém vé do chinh xé4c ctia ndi dung vin ban, ky nhay/tat
vao cudi ndi dung vén ban (sau déu ./.) true khi trinh 1anh dao Cong ty ky ban
hanh; d& xuét mirc d6 khin; dm chiéu quy dinh ctia Phép luét vé bao vé bi mat
Nha nudce xdc dinh vige dong ddu mat, doi tugng nhan vin ban, trinh ngudi ky vin
ban quyét dinh.

b) Truorng phong T6 chirc Hanh chinh phai kiém tra va chiu trach nhiém vé
hinh thtrc, thé thirc, k§ thuat trinh bay va tha tuc ban hanh van ban trudc nguoi
dimg du co quan va trudce phép luét. Tuy tinh hinh thuc té, ¢6 thé giao cho can bo
van thu ra so4t vé thé thire, hinh thirc va k§ thuét trinh bay vin ban truéc khi trinh
ngudi cé thim quyén ky.



Trudng hop phat hién van ban c6 sai sot vé hinh thitc, thé thirc khi da ky, can
bO van thur yéu céu ca nhén chu tri soan thao van ban sua lai cho dung méi dong
dau, phat hanh.

Piéu 12. Ky vin ban

1. Tham quyén ky vin ban: Can cur cac quy dinh phap luét hién hanh, nguoi
ding dau co quan, don vi quy dinh vé thim quyén ky vin ban & don vi minh

khong trai voi quy dinh hién hanh. Nguoi ky phai chiu trach nhiém trude phap luét
v€ ndi dung van ban do minh ky.

2. Ky thay: Giam déc c6 thé giao cho cp ph6 ctia minh ky thay (KT) céc
van ban thudc linh vyc phan cong phu trach. Nguoi ky phai chiu trach nhiém trude
Gidm doc, trude phap ludt vé ndi dung van ban do minh ky.

3. Ky thura uy quyén: Truong hop déc biét, ngum ding dau co quan, don vi
c6 thé ty quyen cho nguoi dung diu mét don vi trong co quan, don vi minh ky
thtra iy quyén (TUQ.) mot sO van ban ma minh phai ky. Viéc giao ky thua uy
quyén phai quy dinh bang vin ban va gioi han thoi gian nhét dinh. Nguoi duoc ky
thira uy quyén khong dugc uy quyén lai cho nguoi khac ky. Van ban ky thtra uy
quyén theo thé thirc va dong diu cta co quan, don vi iy quyén.

4. Ky thtra Iénh: Giam déf: Cong ty c6 thé giao cho Truéng phong ky thira
Iénh (TL) mét s van ban, cu thé nhu sau:

- Truong phong T6 chite - Hanh chinh ky cac van ban: Gidy di duong; gidy
gidi thidu; gidy bién nhan hd so; phiéu chuyén; céc ban sao y, trich sao va sao luc.

- Cac Trudng phong nghiép vu ky cac van ban cé tinh chgt huéng dan noi
bo trong pham vi linh vye dugce phén cong quan ly theo ty quyén ciia Giam doc
cong ty bang van ban. Khong dugc phép ky cac van ban ban hanh ra ngoai Cong
ty, don vi.

- Dbi v6i nhitng Hoi dong/Ban lam viée theo ché do tap thé, viéc ky van ban
duoc quy dinh nhu sau:

- Ngudi dimg dau Hoi déng/Ban thay mat (TM) tip thé ky cac vin ban ctia
Ho1 dong/Ban.

- Cip pho cta nguoi ding dau Hoi dong/Ban duogc thay mat tap thé, ky thay

ngudi dimg dau Hoi dong/Ban nhimg vin ban theo ty quyén cua ngudi ding dau
va nhitng van ban thudc cac linh vuc dugce phan céng phu trach.

5. . Viéc ghi quyén han (TM., KT., TL., TUQ.) va chitc vy, ho tén ctia nguoi
ky thuc hién theo huéng dan tai Thong tu 01/2011/TT-BNV(Diéu 12 - Quyén han,
chirc vu, ho tén va chir ky cia ngudi ¢6 tham quyén).

6. Nguoi ky van ban daé phat hanh phai ky truc tiép it nhat 02 van ban, trong
dé ¢6 mot vin ban cé chit ky tit ciia Lanh dao phong, ban chu tri va phdi hop (neu
c0) soan thao ra van ban do.

7. Khéng dung but chi, but myuc do, but co muc dé phai, nhoé dé ky; nén
dung bit myc xanh dé dé dang nhan dang ban gbc luu trit tai van thu.
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Piéu 13. Ban sao van ban

1. Hinh thirc sao bao gém: Sao y ban chinh, sao luc, trich sao. Viéc xac dinh
hinh thirc ban sao dugc thuc hién theo quy dinh tai cac Khoan 4, 5 va 6 Piéu 2 cla
Nghi dinh s§ 110/2004/ND-CP ngay 08 thang 4 ndm 2004 ctia Chinh phu vé cong
tac van thu.

2. Thé thirc va k¥ thudt trinh bay céc thanh phan thé thic ban sao thuc hién
theo huéng dén tai Thong tw sé 01/2011/TT-BNV (Chuong III- Thé thic va k¥
thuét trinh bay ban sao).

3. Béan sao y ban ch‘inh, ban trich sao va ban sao luc duogc thuc hién theo dung
quy dinh tai Khoan 2 Diéu nay cd gia tri phap ly nhu ban chinh.

4. Ban 520 chup ca diu va chit ky cua van ban nhung khéng dugc thuc hién
theo ding thé thirc quy dinh, chi ¢6 gi4 tri thong tin, tham khao.

5. Khéng duoc sao, chup, chuyén phat ra ngoai co quan, don vi nhimg ¥ kién
cua lanh dao ghi bén Ie vén ban. Tru’o’ng h0'p céc y kién ctia Lanh dao co quan, don
vi ghi trong van ban can thiét cho viéc giao dich, trao déi cong tac phai dugc the
ché héa bang van ban hanh chinh.

6. Thim quyén ky sao: Giam déc ty quyén cho Phé giam doc ky thay (KT.)
hodc Trudng phong TC-HC thtra Ié€nh ky ban sao do Cong ty ban hanh. (phdp luat
khéng quy dinh vé van dé nay)

Muc 2
QUAN LY VAN BAN
Picu 14. Nguyén tic chung
1. Tat ca cac vin ban di, dén cuia co quan phai dugc quan ly tap trung tai Vén
thu co quan (sau day goi tit 1a Van thu) dé 1am thu tuc tiép nhan, dang ky; trir
nhimg loai van ban dugc dang ky riéng theo quy dinh cua phap luat. Nhiing van

ban dén khong dugc dang ky tai Van thu, cac don vi, cd nhdn khong c6 trach
nhiém giai quyét.

2. Van ban di, van ban dén thudc ngay nao phai duoc ding ky, phat hanh va
chuyén glao ngay trong ngay hodc chdm nhat 1a trong ngay lam viéc tiép theo.
Vin ban dén c¢6 dau chi cac mirc do khéan: “‘Hoa tdc, Hoa toc hen gio, thuong
khan, Khin” (goi chung la van ban khan) phai duoc dang ky, trinh va chuyén giao
ngay sau khi nhan dugc. Van ban di “khan” phai hoan thanh thu tuc phat hanh va
chuyén phat ngay sau khi van ban duoc ky.

3. Van ban, tai liéu c¢6 ndi dung bi mat Nha nudc (goi tit 1a van ban mat)
dugc ding ky, quan ly theo quy dinh ctia phap luét hién hanh vé bao vé bi mat Nha
nuadc.

Diéu 15. Trinh tw quan Iy viin ban dén

Tét ca vén ban dén bimg moi hinh thie (buu dién, tau, fax, email, PO7... hodc
do c4 nhan tryc tiép chuyen) déu phai tap trung vao mot dau méi la van thu co
quan dé 1am cac thu tuc can thiét. Van ban dén phai dugc quan ly theo trinh tu sau:
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1. Tiép nhan, dang ky van ban dén

a) Tiép nhan van ban dén: Can bo van thu hodc ngudi duge giao nhiém vu
tiép nhan van ban dén trong hoic ngoal gio lam viée, phai kiém tra so bd vé sb
lwong, tinh trang bi, noi nhan, ddu niém phong (néu ¢6)...Kiém tra, ddi chiéu véi
noi gui trude khi nhan va ky nhan.

Trong truomg hop van ban dén muén hon thoi gian ghi trén bi hodc co dau
hiéu nghi ngo (bi bi boc), pha1 b4o ngay cho ngudi cé trach nhiém biét, néu thay
can thiét phai 1ap bién ban véi nguoi dua van ban.

Péi v6i van ban dén qua fax hodc qua email, PO7 cén bd vin thu ciing phai
kiém tra vé sb luong trang cua vin ban; trudng hop phat hién sai sot phai kip thoi
théng bao cho noi gui;

b)D6i véi van ban, tai lidu tir TCT.DSVN chuyen bang Dudng sit den ga
Nha Trang: Hang ngay Véan thu hodc ngudi duge cur dén ga dé nhan van ban, tai
liéu (c6 so giao nhan cong vén);

¢) Van ban khén dén ngoai gid 1am viée, ngay &, ngay nghi, thi can b, nhan
vién tiép nhéan c6 trach nhiém ky nhéan va bdo cao ngay véi Lanh dao co quan, don
vi, trudng phong t6 chirc hanh chinh dé xir 1y.

d) Lam thi1 tuc boc bi: Can b vian thu khong boc bi déi véi nhimg bi van ban
gt cho t chitc Pang, Poan thé va cac phong bi giri dich danh ngudi nhan. Déi
v6i bi giri dich danh ngudi nhan, néu 12 van ban lién quan dén cong viéc chung
cua co quan, don vi thi ca nhén nhén vén ban co6 trach nhiém chuyén cho van thu
dé dang ky. Cac bi van ban con lai, can b van thu lam thu tuc boc bi.

Néu bi’ van ban c6 dd maét, can bd van thu phai thuc hién theo huéng dan Eai
Thoéng tu so 12/2002/TT—BCA (All) ngay 13/9/2002 cua B Cong an hudng dan
thuc hién Nghi dinh s6 33/2002/ND-CP;

e) Pong ddu "Pén", ghi sb va ngay dén: Tét ca van ban dén thude dién ding
ky tai van thu phai duoc dong diu "DPén", ghi sb, ngay thang dén. Céc loai van ban
dén 1a hod don, ching tir ké toan.. khong phai dong dau "Pén" ma dugc chuyén
cho don vi, ca nhén c6 trach nhi¢m theo doi, giai quyét. Dau dén dugc dong 18
rang, ngay ngan vao khoang gidy tréng dudi s6, ky hiéu (dbi véi van ban co tén
loai), dudi trich yéu (déi véi cong van hanh chinh) hodc dudi ngay, thang, nam
ban hanh vin ban. Mau ddu "Dén" va cach ghi cac thong tin trén ddu “ Pén”duoc
thuc hién theo huéng dan theo Phu luc I- Thong tw 07/2012/TT-BNV cua Bo Noi
Vu;

f) Pang ky vén ban dén: Van ban dén duogc dang ky vao sb dang ky van ban
dén (Phu luc II- Thong tu 07/2012/TT-BNV cua Bo No6i Vu) hodc phin mém van
phong dién tir (PO7), phén mém ‘quan ly van ban dén trén may vi tinh (neu o).
Cung véi viée dang ky van ban dén, vin thu co quan c6 trach nhiém lap ' 'Phiéu xtr
ly van ban dén" (Phu luc IV) dinh kém cho timg van ban dén;.

g) Vian ban mét dén dugc dang ky riéng hodc néu st dung phan mém trén
may vi tinh thi khong duoc ndi mang LAN (mang ndi bd) hodc trang Internet.
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2. Trinh va chuyén giao vin ban dén.

a) Trinh vin ban dén:

- Sau khi dang ky van ban dén, phal k1p thoi trinh nguoi co thim quyén xem
xét va cho y kién phan ph01 to1 dia chi giai quyét. Y kién phan phdi, chi dao giai
quyét duoc ghi vao " Phiéu xir ly vin ban dén";

- Pbi vé6i van ban dén lién quan dén nhiéu don vi hodc nhiéu c4 nhan thi can
ghi rd don vi hodc ca nhan chu tri, don vi hodc ca nhan phoi hop va thoi han giai
quyét cua moi don vi, ca nhan (néu can).

b) Chuyén giao van ban dén: Sau khi c6 ¥ klen phan phbi ciia nguoi tham
quyen van ban dén duoc chuyen tr& lai van thu dé bo sung nhiing théng tin can
thlet vao sb ding ky van ban dén. Céan bo van thu cin cr y kién cia nguoi tham
quyen ghi trén phleu, chuyen van ban cho cac ca nhan hoac don vi cé lién quan
giai quyet.

Viéc chuyén giao van ban cho cé nhan, don vi phai nhanh chéng, chinh xAc,
gilr gin bi mét ndi dung van ban va dugc ky nhan vao sé theo quy dinh.

3. Xtr ly va theo di, don déc viéc giai quyét van ban dén.

a) Xt ly vin ban dén:

* Thoi han giai quyét van ban dén:

- Van thu: Xu ly trong ngay sau khi nhan dugc van ban;

- Giam dbc hoidc Phé giam ddc (dwgc ty quyén khi Giam dbc di cong tac) -
cho y kién chi dao giai quyét van ban: Nhiéu nhat la 02 ngay lam viéc sau khi
nhén duoc vin ban doi véi loai binh thuong (trir truong hop di cong tac); cho y
kién giai quyét ngay sau khi nhén dugc vin ban doi voi loai ¢6 do " khan" tro 1én;

- Pon vi, ¢4 nhan truc tiép giai quyét vin ban: Nhiéu nhat 1a 03 ngay lam
viéc sau khi nhin duge van ban doi voi loai binh thuong va chi lién quan dén mot
Phong, Ban; 07 ngay lam viéc d6i voi van ban ¢ lién quan dén nhiéu Phong-Ban;
d6i voi van ban c6 muc d6 "khan" tré 1én thi giai quyét trude thoi han duoc ghi
trong van ban.

= D6i voi van ban dén c6 lién quan dén nhiéu Phong-Ban va c4 nhan khic,
don vi hodc ca nhan chu tri giai quyet can gui van ban hodc ban sao van ban do
(kem theo "Phxeu xir Iy vin ban dén" c6 y kién chi dao glal quyét cia nguoi ¢o

tham quyén) dé lay v kién. Khi trinh nguoi ¢6 thdm quyén xem xét, quyét dinh
phai trinh kém van ban tham gia y kién cta cac Phong-Ban, c4 nhén c6 lién quan.

= Cacy kié'}n trong qué trinh giai quyét van ban dén phai duoc ghi vao "Phiéu
xu ly van ban dén".

b) Theo dai, don doc viéc giai quyét vin ban dén:

= Kiém tra, tai vin ban dén:

- Vin thu: Hang ngay mé hop thu dién tir PO7 dé kiém tra va tai van ban;
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- Vin thu don vi: Hang ngay cac don vi phai mé hdp thu dién tir dé kiém tra
va tai vin ban;

- Tét ca van ban dén co an dinh thoi han giai quyet theo quy dinh tai Piém a,
Khoan 3 Piéu nay déu phai duoc theo ddi, don dbc vé thoi han giai quyét.

» Trach nhiém don dbc viée giai quyét van ban dén:

- Déi v6i Co quan Tong cong ty: T6 Tong hop Van phong Tong cong ty;

- Déi v6i Cong ty: Phong T chirc Hanh chinh c6 trach nhiém giup Léanh
dao don vi theo doi, don doc viéc gidi quyet van ban dén.

- Trudng cac phong, ban; doi trudng cac don vi hodc ngudi duge giao chiu
trach nhiém thuc hién theo ddi, d6n ddc viée giai quyét van ban dén.

- D&i voi van ban dén c6 dau “Tai liéu thu hdi”, Van thu co trach nhiém
theo doi, thu hoi hodc gui tra lai noi giri theo ding thoi han quy dinh.

- Truodng cac phong, ban; doi trudng cac don vi hodc nguodi duge giao chiu
trach nhiém thuc hién theo doi, don doc viéc gidi quyet van ban deén.

- D&i voi van ban dén cé dau “Tai liéu thu hoi”, Van thu ¢6 trach nhiém
theo ddi, thu hoi hoac gui tra lai noi gui theo ding thoi han quy dinh.

Piéu 16. Trinh tw quan ly viin ban di

Tt ca van ban di phai duoc tap trung vao mot dau méi la van thu. Van ban di
duoc quan ly theo trinh tu sau:

1. Kiém tra hinh thtrc, thé thirc va k¥ thuat trinh bay van ban; ghi sb, ky hiéu
va ngay, thang, ndm vén ban:

a) Kiém tra hinh thirc, thé thirc va k§y thuat trinh bay vin ban: Trude khi thuc
hién cac cong viéc dé€ dong dau, phat hanh van ban, can b van thu can kiém tra lai
veé hinh thirc, thé thirc va k¥ thuat trinh bay van ban; néu phat hién c¢o sai sot, can
bd van thu yéu cau ca nhan chu tri soan thao vin ban stra lai cho ding trudce khi
dong dau;

b) Ghi sb va ngay, thang, nam ban hanh vin ban:

- Ghi s6 cua van ban: Tat ca vin ban phat hanh ra ngoai co quan, don vi déu
dugc danh so6 theo hé thong s6 chung do van thu co quan, don vi thong nhat quan
ly. Trtr trudng hop phéap luéat c6 quy dinh khac.

- 84 cua van ban 1a sb thtr ty dang ky van ban tai van thu co quan. S6 cua
vin ban dugc ghi bang chit s A-rap, bat dau tir s6 01 vao ngay dau nam va két
thic vao ngay 31/12 hang nim (quy dinh tai Diém a, Khoan 1, Diéu 8 Thong tu
s6 01/2011/TT-BNV).

- Ghi ngay, thdng, ndm ban hanh vén ban: Ghi ngay, thang, nam ban hanh
van ban la ngay, thang, nam van ban duoc ky ban hanh va phai dugc viét day du;
cic s chi ngay, thang, nim dung chit s6 A- -14p; d6i véi nhimg sb chi ngay nho
hon 10 va thang 1, thang 2 phai ghi thém s6 0 dang trude (quy dinh tai Piém b,
Khoan 1, Piéu 9 Thong tu s6 01/2011/TT-BNV)
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¢) Vin ban mat duoc danh s va dang ky riéng.

2. DPong diu co quan, don vi va d4u mic d6 khan, mat (néu cO):

a) Dong déu co quan:

- Tét ca van ban khi di liy sb & vin thu co quan dé phat hanh ra khoi co
quan, don vi déu phai dugc dong dau. Nhitng van ban c¢6 tinh chat trao do6i thong
tin ndi bg gitta cac Phong, Ban trong co quan, don vi khong can dong dau.

- Khi déng déu, thi ddu phai trim 1én khoang 1/3 chi ky vé phia bén tréi.

- Viéc déng déu phai duoc thuc hién theo diung quy dinh cua Phép luat.

b) Déng dAu d6 khan, mat:

- Khi soan thdo vdn ban cé tinh chit khan, cdc Phong, Ban hodc c4 nhan
soan thao dé xuat muc do khan trinh ngudi ky van ban quyét dinh. Mic dd khan
duoc xac dinh theo cac mirc sau: Khan, thuong khan, hoa toc; hoa toc hen gio;

- Dau khan duoc dong bén dudi s, ky hiéu (ddi v6i van ban cé tén goi)
hodc dudi trich yéu (doi véi cong vin hanh chinh);

- Viéc xéc dinh va dong déu do mat (mat, t6i mat, tuyét mat) déi voi van ban
dugc thuc hién theo quy dinh cta phap luat vé bao vé bi mat Nha nudec.

3. Péang ky vén ban:

a)Lap §é dang ky van ban di duge thyc hién theo hudéng dan tai Diém a,
Khoan 2, Diéu 8 Thong tu s0 07/2012/TT-BNV ngay 22/11/2012;

b) Mau Sé dang ky van ban di va cach ding ky van ban di, ké ca ban sao vin
ban va van ban mat, thuc hién theo huéng dan tai phu luc VII.

¢) Biang ky van ban di bang may vi tinh: Co quan, don vi str dung phan mém
quan ly vén ban di thuc hi¢n viéc dang ky (c@p nhét) van ban theo hudng dan sur
dung chuong trinh phin mém cua bén cung cap chuong trinh phian mém dé. Dang

ky van ban di bang co s¢ dit liéu quan ly van ban di trén may vi tinh phai dugc
thuc hién theo quy dinh hién hanh cta phap luét vé linh vuc nay.

4. Chuyén phat va theo dai viéc chuyén phét van ban di:

a) Chuyén phat vin ban truc tiép trong ndi bo co quan, don vi hodc ca nhén,
nguoi nhan van ban phai ky nhén vao so.

b) Chuyen phat vén ban trirc tlep cho co quan, don vi khac: Trong truong hO’p
cén thiét phai chuyén van ban truc tiép dén noi nhan, can bd van thu hoac nguoi

dugc giao nhiém vu chuyén van ban phai ghi s, khi chuyén giao van ban phai yéu
cau ngudi nhan ky nhan vio s6;

¢) Chuyén phat van ban qua buu dién: Nhimg van ban khi chuyén phat qua hé
théng buu dién déu phai dugc ding ky vao so, khi giao nhan phai yéu cau nhan
vién buu dién kiém tra, ky nhan va déng dau (néu co).

d) Chuyén phat van ban bing Fax hodc qua mang (phan mém PO7, E.mail):

- Giri van ban dén Tong cong ty chi giri (mot) ban, khong guri nhiéu ban co
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cuing mét sd, ky hidu, ngay thang nam va noi dung lién quan dén nhiéu dbi tuong
thuge Co quan Tong cong ty. Khdng giri vuot cap theo chirc ning, nhiém vu duoc
giao.

- Trong truong hop can chuyén phat nhanh, vin ban di ¢6 thé duoc chuyén
cho noi nhan bang may Fax hodc qua mang nhung sau d6 phai giri ban chinh doi
vO1 nhiing van ban c6 gia tri luu trit. Cac van ban di- dén bang phan mém PO7,
Fax déu phai vao so dé theo doi nhu cong van;

- Cac don vi co6 dang ky sir dung mang Internet, E.mail, PO7 phai giao cho
ngudi co trach nhiém, biét khai thac mang Internet, E.mail, PO7. Thu truong noi
co ding ky mang Internet, E.mail, PO7 phai chiu trach nhiém vé thong tin dua I[én
mang.

e) Theo doi viéc chuyén phat van ban di: Can bd van thu cé trach nhiém theo
doi1 viéc chuyén phat van ban di qua cac hinh thirc nhu vira néu trén.

- Trong truong hop vi mét 1y do nao d6 (do khéng c6 nguoi nhan, thay ddi
dia chi...) ma buu dién tra lai thi phéi chuyén cho don vi hodc ca nhan soan théo
van ban do, dong thoi ghi cht vao so gui van ban di buu dién dé kiém tra, xéc
minh khi can thiét.

- Néu phat hién van ban bi that lac, phai kip thoi bdo cdo ngudi cé trach
nhiém xem xét, giai quyet, dong thoi tim cach nhanh nhat dé guri ban khac thay thé
ban bj that lac.

Piéu 17. Lwu vin ban di

1. Mdi van ban di phai luu hai ban c¢é chit ky truc tiép ctia ngudi c6 tham
quyen, trong d6 mot ban luu tai van thu co quan (co chir ky tat cua Lanh dao
Phong, Ban soan thao ra vin ban d6); mét ban dé nhan ban phat hanh va luu trong
hé so cong viéc.

2. Ban luu van ban di tai van thu dugc sap xép theo thir tur dang ky cua vén
ban va phai dugc bao vé, bao quan an toan dé str dung khi can thiét.

3. Cén bd vén thu co trach nhiém phuc vu kip thoi yéu cau sir dung ban luu
tai van thu theo quy dinh hién hanh va phai lap s6 dé theo dai.

4. Céc van ban lién tich ma khong ldy s6 tai van thu co quan thi vin thu van
co trach nhiém luu mdt ban chinh sau khi dong dau dé st dung khi can thiét.

5. Trudng hop vin ban di dugc dich ra tiéng nudce ngoai, ngoai ban luu bang
tiéng viét phai luu kém theo ban dich chinh xac ndi dung bang tiéng nudc ngoai.

Muc 3
LAP HO SO HIEN HANH VA GIAO NQP HO SO, TAI LIEU
VAO LUU TRU CO QUAN
Didu 18. N§i dung viéc 1ip hd so va yéu ciu ddi véi ho so dwge 1ap

1. No6i dung viéc lap ho so hién hanh bao gém::
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. a) M¢ hé so: La viéc lay mot to bia ho so va ghi nhiing thong tin ban dau vé
ho so, nhu: ky hjéu ho so, tiéu dé ho so, nam mad ho so. “Bia ho so” ban hanh kém
theo Thong tur s6 07/2012/TT-BNV ngay 22 /11/ 2012 cia Bg Noi vu.

b) Thu thap, cép nhét van ban, tai liéu hinh thanh trong qua trinh theo doi,
giai quyét cong viéc vao ho so:

M01 ca nhan trong qua trinh theo ddi, giai quyet cong viéc co trach nhiém cap
nhat tat ca van ban, tai liéu phat sinh vao hd so tuong tmg, nhu tai liéu ‘phim, anh,

ghi 4m. Can thu thap kip thoi nhitg vén ban, tai liéu nhu bai phat biéu cua lanh
dao, tham luén clia cac dai biéu tai héi nghi, hoi thao khong dé bi that lac tai liéu.

¢) Hoan thién hd so thuc hién nhu sau khi cong viée giai quyét xong:

- Ngudi l4p hd so ¢6 trach nhiém kiém tra mirc d6 day du cua van ban, tai
liéu co trong ho so, néu thiéu can bo sung cho du; loai ra khoi hé so nhitng van
ban trung, ban nhap, ban thao néu da co6 ban chinh (trir ban thao vé van dé quan
trong co6 ghi y kién chi dao cia lanh dao co quan hodc y kién goép y cua cac co
quan hiru quan);

- Sip xép cac vin ban, tai liéu trong hd so theo trinh tu giai quyét cong viéc
hoac theo thoi gian, tén loai, tac gia cua van ban; bao quan cta ho so;

2. Yéu cau ddi véi ho so duogce 1ap phai bao dam:

a) Phan anh dung chirc ning, nhiém vu cta co quan, don vi ¢é hd so hodc can
bd lap ra nhirng ho so do;

b) Vin ban, tai liéu duogc thu thap vao ho so phai c6 su lién quan chat ché voi
nhau va phan anh dung trinh tu dién bién cta sy viéc hay trinh tu giai quyét cong
viéc;

¢) Vin ban trong hd so phai cé gia tri bao quan tuong déi dong déu.

Piéu 19. Trach nhiém dbi véi cong tac 1ap hd so va giao ndp tai lidu vao
lwu trir hién hanh

1. Nguoi dung du co quan, don vi cé trach nhiém chi dao cong tac 1ap ho so
va giao nop ho so, tai liéu vao luu trir hién hanh déi véi cac Phong, Ban, don vi
thudc pham vi quan 1y ctia minh.

2. Truéng phong T6 chire hanh chinh ¢6 trach nhiém:

a) Tham muu cho Nguoi dL'mg dau co quan, don vi trong viéc chi dao, kiém
tra, huéng dan viée lap ho so va giao ndp hd so, tai 1idu vao luu trir hién hanh doi
v6i cac don vi clp dudi;

b) Td chic thuc hién viéc 1ap ho so va giao nop ho so, tai liéu vao luu trix
hién hanh tai co quan, don vi minh.

3. Trudng cac Phong,Ban, don vi chiu trach nhiém trudc Nguoi dung dau vé
viée l1dp ho so, bao quan va giao ndp ho so, tai liéu cua don vi vao luu trir hién
hanh.

4. MO1 cé nhéan trong co quan, don vi ¢6 trach nhiém lap ho so cdng viéc ma
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minh duoc phan cong theo dbi, giai quyét. Giao ndp hod so, tai liéu ding thoi han
va dung thu tuc quy dinh.

Diéu 20. Giao ndp hé so, tai liéu vao lwu trir co quan, don vi

1. Trach nhiém cua cac don vi va ca nhan trong Cong ty

a) Céc don vi va c4 nhén trong Cong ty phai giao ndp nhimg hd so, tai liéu co
gia tri luu trix vao luu trir hién hanh cta co quan theo thoi han duge quy dinh tai
khoan 2 Diéu nay;

b) Trudng hop don vi hodc cé nhan can giit lai nhimg hd so, tai liéu da dén
han nop luu thi phai ldp danh muc gui cho luu trit hién hanh cua Cong ty nhung
thot han gitr lai khong dugc qua hai nam,;

¢) Moi can bg, cong chire, vién chire trude khi nghi huu, thoi viée hay chuyén
cong tac khac déu phai ban giao lai ho so, tai liéu cho don vi hay ngudi ké nhiém.

2. Thoi han giao np tai liéu vao luu trit hién hanh dugc quy dinh nhu sau:

a) Hb so, tai liéu hanh chinh: sau mét nim ké tir khi cong viéc két thuc;

b) H@)?so, tai liéu nghién ctru khoa hoc, ting dung khoa hoc va cong nghé: sau
mot nam ké tir ndm cong trinh dugc nghiém thu chinh thirc;

“c) Ho so, tai liéu xay dung co ban: sau ba thang ké tir khi cong trinh dugc
quyét toan;

3. Thu tuc giao ndp

Khi giao nop hd so, tai liéu phai 1ap hai ban “Muc luc ho so, tai liéu nop luu”
va hai ban “Bién ban giao nhén tai liéu”.

Pon Yi hodc ca nhan giao ndp tai liéu va luu trir hi€n hanh cta co quan moi
bén gilr moi loai mdt ban.

Muc 4
QUAN LY VA SU DUNG CON DAU

Piéu 21. Quan Iy va sit dung con diu

1. Quan ly va sir dung con dau trong cong tac van thu, thuc hién theo quy
dinh tai Nghi dinh sb 58/2001/ND-CP ngay 24/8/2001 cta Chinh phu vé viéc quan
ly, st dung con dau; Nghi dinh s6 31/2009/NP- CP ngay 01/4/2009 cua Chinh phu

vé slra dbi, b6 sung mot sd diéu ctia Nghi dinh so 58/2001/ND-CP; Nghi dinh s6
110/2004/ND-CP ngay 08/4/2004 ctia Chinh pht vé Céng tac van thu.

2. Con déu cta co quan, don vi phai duoc giao cho nhén vién van thu giit va
dong dau tai co quan, don vi trong gio 1am viéc. Trudng hop cén phai déng dAu
ngoai gio hanh chinh thi phai duoc sw dong ¥ ctia Trudng phong Td chirc hanh
chinh. Khi quan ly va st dung con dAu, can b van thu co trach nhiém thuc hién
nhitng quy dinh sau:

a) Dau phai dugce bao quan trong ti ¢ khod khi hét gi0 lam viéc; khong giao
con d4u cho ngudi khac khi chua duoc phép clia ngudi ¢ thim quyen
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b) Phai tu tay dong dau vao cac van ban, gidy to clia co quan, don vi sau khi
da c6 chitky ciia nguoi ¢ tham quyén;

¢) Khéng dugc déng dau khong chi, khong dong dau vao chir ky ghi y kién
bén 1& van ban cua nguoi co thim quyén dé lién hé, giai quyét cong viéc; khong
dong dau lén chit ky tat, chit ky chua ding ky.

3. K§ thuat bao quan dau:

a) Myc déu dong trén van ban dé giao dich 1a muc mau do, dung chung loai
theo quy dinh. Péi vai loai d4u lién muec, khi sir dung phai thuc hién ding theo chi
dan ctia nha san xuét;

b) Con déu (bang dong) phal thudng xuyén dugc lam vé sinh sach sg& dau
chirc danh phai dugc treo 1€n gia dau; déu tron khéng dung trong hop cimg vi dé
va dap din dén bién dang.

4. Déng dau
a) Dau déng phai rd rang, ngay ngén, ding chiéu, ding muc du quy dinh.
b) Dau déng phai dong phai trum 1én khoang 1/3 chit ky v& phia bén trai.

c) Vigc dong du 1én cac phu luc kem theo véan ban chinh do nguoi ky van
ban quyét dinh va ddu duoc dong 1én trang dau, trum 1én mot phan tén co quan, t6
chuc hoac tén cua phu luc.

d) Péng dau gidp lai: vin ban c6 tir 02 trang tré 1én phai thue hién viée dong
dau giap lai; Déu duoc dong vao khoang gitra mép phai van ban hodc phu luc véan
ban, trim 1&n mot phan cac to gidy, mdi dau dong khong qué 5 trang van ban.

Chuong 111
CONG TAC LUU TRU
Muc 1
CONG TAC THU THAP, BO SUNG TAI LIEU
Piéu 22. Thu thap ho so, tai liéu vao luu trir co quan

1. HS so, tai liéu luu trit cta co quan, don vi bao gdm cac loai van ban hanh
chinh, tai liéu xay dung co ban, khoa hoc cong nghé, tai liéu anh, ghi 4m, ghi hinh,
dia mém... duoc coi 1 tai san ciia mdi co quan, don vi. Khéng ca nhan nao dugc
chiém gitr ¢é ding riéng hodc huy hoai, chuyén nhuwong hd so tai liéu luu trir trai
V61 quy dinh cua phap luét hién hanh.

2. Trach nhiém cta luu trit co quan, don vi trong viéc thu thap ho so, tai liéu:
a) Lap ké hoach thu thap hd so, tai lidu;

b) Phéi hop véi cac don vi huéng dan, gitp do can bd vién chic trong co
quan, don vi chuan bi ho so, tai liéu giao ndp va thong ké thanh "Muc luc ho so,
tai liéu ndp luu";

¢) Chuan bj kho tang va cac phuong tién dé tiép nhén tai liéu; t6 chic tiép
nhén va 1ap "Bién ban giao nhén tai liéu".
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d) Ho so, tai liéu cua cac Phong- Ban, c4 nhén da giai quyét xong nim trudc
phai ngp vao luu trlr co quan vao quy I nam sau (trir ho so cd nhan do b phan
TCCB-LD quén ly va mot so hd so mang tinh déc thu do Thu trudng co quan, don
vi quy dinh).

e) Thu thap va luu trit ho so ddi véi nhitng cong trinh xay dung.

Viéc thu thap va luu trix hé so doi V01 nhitng cdng trinh xay dung thuc hién
theo Diém a, Mycl, Phén II Thong tu s6 02/2006/TT-BXD ngay 17/5/2006 cua
B6 Xay dung "Hudng dan luu trit ho so thiét k&, ban vé hoan cong cong trinh xay
dung".

Piéu 23. Chinh ly tai liéu

1. Céc co quan, don vi ¢6 trach nhiém chinh ly tai liéu cua minh. Truong hop
khong du dieu kién dé chinh ly tai liéu, c6 thé thué nhiing don vi chuyén nganh
chinh 1y theo don gia do Nha nudc quy dinh. ~

2. Tai liéu sau khi chinh 1y phai dat dugc nhimg yéu cau sau:

a) Phan loai va lap thanh hd so hoan chinh;

b) Xac dinh thoi han bao quan cho hé so, tai liéu ddi véi luu trit hién hanh;
xac dinh tai liu can bao quan vinh vién va tai liéu hét gia tri can loai ra dé tiéu
huy d6i véi luu trix lich sir;

¢y He thé)ng hod hd so, tai liéu; lap muc luc hd so, tai liéu phuc vu khai thac;

d) Lap danh muc tai liéu hét gia tri loai ra dé tiéu huy.

3. Nghiép vu chinh ly tai liéu thuc hién theo huéng dan ciia Cuc Van thu va
Luu trit Nha nudc.

Piéu 24. Xic dinh gia tri tai liéu va tiéu huy tai liéu hét gia tri

1. Xac dinh gia tri tai liéu:

a) Can cir dé xac dinh gia tri tai liéu: Viéc x4c dinh gié tri tai liéu dé luu trix
can ci vao Thong tu so: 09/2011/TT-BNV ngay 03/6/2011 ctia B Noi vu Quy
dinh ve thoi han bao quéan ho so, tai liéu hinh thanh pho bién trong hoat dong cua
cac co quan, to chiic;

b) Viéc xac dinh gia tri tai liéu phai dat duoc yéu cau:

- Xac dinh tai liéu can bao quan vinh vién va tai liéu can bao quan co thoti
han tinh bang so lvong nam;

- Xéc dinh tai liéu hét gia tri can loai ra dé tiéu huy;

c) Thanh lap Hoi ddng xac dinh gia tri tai liéu: Khi tién hanh xé4c dinh gia tri
tai liéu, Cong ty s€ thanh 1ap Hoi dong xac dinh gia tri tai liéu.

Thanh phan ctua Hdi dong bao gom:

- Trudng phong Té chirc Hanh chinh: Chu tich Hai dong;

- bPai dién lanh dao don vi co tai liéu: Uy vién;
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- Dai dién/can bg luu trit co quan, don vi: Uy vién (Thu ky Hoé1 dfing);

d) Hoi ddng 1am viéc theo nguyén tic sau:

- Tung thanh vién xem xét cac danh muc hd so, tai liéu gilr lai bao quan va
danh muc ho so, tai liéu hét gia tri. Poi vai loai hét gia tri, can kiém tra thuc té tai
liéu;

- Hoi ddng thao luan tap thé va biéu quyét theo da sd;

- Théng qua bién ban, trinh Thi trudng co quan, don vi quyét dinh.

2. Tiéu huy tai liéu hét gid tri:

a) Thim tra tai liéu hét gid tri trudce khi tiéu huy:

- B6 phan Luu trit cong ty tham tra tai liéu hét gia tri trude khi tiéu huy cta
cac don vi thudc tham quyén;

- B0 phan Luu trit cac don vi thdm tra tai liéu hét gia tri trude khi tiéu huy
cua cac don vi thanh vién.

b) Tham quyén quyét dinh tidu huy tai liéu hét gia tri:

- Giam ddc quyét dinh tiéu huy tai liéu het gia tri cia don vi minh sau khi co
y kién bang van ban cua co quan cap trén truc t1ep

c¢) Tiéu huy tai liéu:

- Chi dugec ti€u huy tai liéu sau khi c6 quyét dinh bang van ban ctia nguoi ¢6
thdm quyén;

- Khi tiéu huy tai liéu phai huy hét thong tin tai liéu;

- Phai ldp bién ban viéc tiéu huy tai liéu co xac nhédn ctia nguoi thyue hién va
don vi ¢o tai liéu;

- Ho so vé viée tiéu huy tai liéu phai duoc luu gitf tai co quan, don vi co tai
liéu tiéu huy trong thoi han it nhat 1a hai mwoi nam ké tir ngay tai liéu bi tiéu huy.

Muc 2
THONG KE, BAO QUAN TAI LIEU LUU TRU CUA CO QUAN

Diéu 25. Théng ké tai li¢u luu trir

Théng ké tai liéu luu trir thuyc hién theo quy dinh tai Théng tu 56
09/2013/TT-BNV ngay 31 thang 10 nam 2013 cia Bo No§i vu:

1. Dbi tuong théng ké luu trit bao gém: Té chitc, bién ché, trinh d6 can bo
vién chure luu trir; tai liéu luu trlt; kho luu trir; phuong tién bao quan tai liéu.

2. Thoti han bao cao: Pinh ky hang ndm duogc tinh tir 0 gio ngay 01 thang 01
dén 24 gio ngay 31 thang 12.

3. Noi gui va thoi gian ndp bdo cdo: Cac don vi gui bdo cao vé Phong T
chirc hanh chinh céng ty vao ngay 10/01 hang nim; Phong T4 chirc hanh téng hop
bao cdo giri Van phong Toéng DSVN vao ngay 15/01 hang nam.
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Piéu 26. Bao quan tai liéu lru trir

1. Tai liéu luu trlr tdp trung bao quan tai kho luu trr co quan va phai duge
bao v, bao quan an toan, phuc vu tot nhat cho viéc khai thac dap tmg nhu cau san
xuét, kinh doanh ctia co quan, don vi;

2. Tai lidu chua dén han ndp luu hoac khong thude dién ndp Iuvu trit hién
hanh do cac don vi bao quan va phai dam bao an toan cho céc tai liéu do;

3. Pé bao quan tai liéu luu trit can thuc hién tét cac quy dinh sau:

a) Xay dung hoic bb tri kho luu trit theo dung tiéu chuén quy dinh: Cao réo,
thoang khi, ¢ ctra khoa chéc chan.

b) Trang bi dy du cac thiét bi k§ thuat, phuong tién bao quan tai liéu ( may
diéu hoa khong khi, may hut bui, hut am, quat thong gio, cap, hop, gia, tu...);

~ ¢) Thyc hién céc bién phap phong, chéng chay nd, mdi mot, con tring, nam
moc va cac tac nhan khac gdy hu hong tai liéu.

4. Van thu ¢6 trach nhiém:

- Thuc hién ding céc quy dinh ctiia Nha nudc, cia Cong ty vé bao quan, khai
thac va st dung tai liéu va kho luu trit;

- Chu dong tham khao va nghién ctru ing dung cac phuong phap luu trit
dién tir theo quy dinh cua Phap luat.

Piéu 27. To chite khai théc, sir dung tai liéu lwu trir

1. Pdi tuong va thu tuc khai thac stir dung tai liéu Iuu trit cua co quan

a) Co quan, don vi va cac nhan trong va ngoai Cong ty déu dugc khai thac, st
dung tai liéu luu trit dé dé phuc vu yéu cau cong tac, nghién ctru khoa hoc va céc
nhu cau chinh dang khac theo quy dinh cua phap luat;

b) Khi khai théc, sir dung tai liéu luu trit, cdc co quan, don vi, cd nhan co
trach nhiém thuc hién nghiém chinh nhiing quy dinh vé khai thac, sir dung tai liéu
luu trir clia co quan, don vi va céc quy dinh cua phép luat c6 lién quan;

c¢) Thu tuc khai thac, st dung tai li€u luu trit co quan

- Ngudi dén khai théc, st dung tai liéu luu trit phai xuat trinh vén ban dé
nghi hodc giay gidi thiéu cta co quan, don vi noi cong tac. Trong truong hop
muon sao hodc muon tai liéu ra khoi co quan phai dugc su dong y cua Truong
phong T chitc hanh chinh. Viée sao tai li¢u luu trir phai do can bd luu trir truc
ti€p thuc hién. Truong hop muon muon tai liéu ra khoi co quan phai dé lai chimg
minh thu nhén dan (hodc cac gidy to hop phap) lam bang chimg;

- Ngudi dén khai thac tai lidu v6i tu cach c4 nhan phai ¢6 don xin st dung
tai liéu dugc linh dao Cong ty dong y va phai xuat trinh ching minh thu nhan dan
va chi dugc xem tai liéu tai cho.

2. Quan ly viéc str dung tai liéu luu trir:

a) Tai noi bao quan tai liu luu trit phai: Co ban ndi quy khai thac tai liéu luu
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trt cua co quan, don vi; s6 cho muon hé so, tai liéu.

b) Cing véi viéc quan Iy hd so, tai liéu theo quy dinh hién hanh, khuyén
khich hinh thirc lvu trit trén dia mém hodc céac hinh thie luu trir dién tir dé thuan
tién cho viéc bao quan va khai thac tai liéu.

Chwong IV
KIEM TRA, HUONG DAN NGHIEP VU VAN THU- LUU TRU;
KHEN THUONG, XU LY VI PHAM VA TO CHUC THUC HIEN
Piéu 28. Kiém tra, hwéng dan nghiép vu vin thuw, lvu triv

1. Hang ndm, phong T6 chirc Hanh chinh c6 trach nhiém lap ké hoach va t6
chirc kiém tra, huéng dan nghiép vu van thu, lwu trir dbi véi cac don vi truc thudc.

2. Néi dung kiém tra, huéng dan cin ctr nhitng quy dinh trong Quy ché cong
tac van thu, luu trir cia Cong ty va nhiing quy dinh khac c6 lién quan.

Diéu 29. Khen thuéng, xir Iy ky luét

1. Céc co quan, don vi, ca nhan cé thanh tich Xuét sac trong viéc t6 chure thue
hién nhiing quy dinh tai Quy ché céng tac van thu, luu trlr cia Cong ty sé dugc
khen thudng theo quy dinh vé cong tac khen thuong cua Cong ty.

2. Hang nam, cin ct viéc thue hién Quy ché cong tic vin thu, luu trir cla
Cong ty, cac don vi lap bdo cao de nghi khen thuong; Van phong Cong ty can cir
két qua kiém tra, giam sat dé tong hop, tham muu trinh Gidam dbc xét khen
thudng.

3. Nhiing co quan, don vi, ca nhan vi pham nhitng quy dinh trong Quy ché
nay, tuy theo tinh chat, mirc d6 vi pham ma bi xtr ly ky luat hoac truy ctru trach
nhiém hinh sy theo quy dinh ctia phap luat.

Picu 30. Khiéu nai, to cdo

1. Cac co quan, don vi va c4 nhan c¢6 quyén khiéu nai, td cdo céc hanh vi vi
pham phap luét vé cong tac van thu, luu trit doi vdi co quan, don vi minh hoac co
quan, don vi ¢6 lién quan.

2. Viéc giai quyét khiéu nai, t& cdo trong cong tac van thu, luu trit duge thuc
hién theo quy dinh cta phap luét vé khiéu nai, to cao.

Di¢u 31. Hiéu lyc thi hanh va t6 chirc thye hién

1. Quy ché c6 hidu luc, ké tir ngay ky ban hanh. Cac quy dinh trudc day trai
v6i Quy ché nay déu bdi bo.

2. Nhimg van dé lién quan dén cong tac van thu, luu trir khong duoc néu
trong quy cheé nay sé dugc dieu chinh badi cac van ban Phap luat ¢ lién quan.

3. Trong trudng hop cac quy dinh cta Phap luat hién hanh thay doi, dan dén
mau thuan véi Quy ché nay thi duogc ap dung theo cac quy dinh ctia Phap Luat.

4. Ngudi dimg ddu cdc co quan, don vi thude Cong ty chiu trach nhiém trién
khai thuc hién Quy ché nay téi CBCNV trong don vi.

s 20w



5.Can ¢ Quy ché va tinh hinh thuc té, Nguoi ding dau co quan, don vi
thugc Cong ty xdy dung va ban hanh quy dinh cu thé vé cong tac van thu, luu trir
cua don vi minh.

6. Phong Té chirc hanh chinh Céng ty chiu trach nhiém theo doi, dén déc
thuc hién; tong hop ¥ kién phan anh ctia cac don vi, tham muu dé nghi Giam ddc
trinh H6i dong quan tri Cong ty stta di bd sung Quy ché cho phu hop./.

TM. HQI PONG QUAN TRI]
CHU TICH
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Phu luc I

BANG CHU VIET TAT TEN LOAI VAN BAN & BAN SAO VAN BAN
(Ban hanh kem theo Quyét dinh $0.is cavae. /OPD-DSPK ngay  thang nam 2016 cua

Céng ty c6 phan Pwong sdt Phii Khdnh)

STT TEN LOAI VAN BAN HANH CHINH CHU VIET TAT
1 Nghi quyét (cé biét) NQ
2 Quyét dinh (c4 biét) Qb
3 Chi thi (ca biét) CT
4 Quy ché QC
5 Quy dinh Qyb
6 Thong céo TC
7 Thong bao TB
8 Hudng dan HD
9 Chuong trinh CTr
10 K& hoach KH
11 Phuong an PA
12 Dé an DA
13 Du 4n DA
14 Béo céo BC
15 Bién ban BB

16 To trinh TTr
17 Hop dong HD
18 Cong van

19 Cong dién Cb
20 Ban ghi nhé GN
21 Ban cam két CK
22 Ban théa thuan TTh
23 Gidy chitng nhan CN
24 Gidy ty quyén UQ
25 Gidy moi GM
26 Gidy gi6i thidu GT
27 Gidy nghi phép NP
28 Gidy di duong bb
29 Gidy bién nhan hd so BN
30 Phiéu gui PG
31 Phiéu chuyén PC

Ban sao van ban

1 Ban sao y ban chinh SY
2 Ban trich sao TS
3 Ban sao luc S
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Phu luc I1
BANG CHU VIET TAT TEN CAC PON VI THUQC CONG TY PHU KHANH

’

(Ban hanh kém theo Quyét dinh so...../QD-DSPK ngay  thdng ndm 2016 cua
Cong ty c6 phan Pwong sat Phu Khdnh)

STT TEN PON VI, TO CHUC PAY DU CHU VIET TAT
I. | Cong ty c6 phan Puong sit Phi Khanh DSPK
2. | Hoi dong quan tri HDbQT
3. | Ban Kiém soét noi bo BKS
4. | Kiém soat vién KSV
5. | Ban Giam dbc BGD
6. | Phong T chirc Hanh chinh TCHC
7. | Phong Tai chinh Ké toan TCKT
8. | Phong K¥ thuét An toan KTAT
9. | Phong Ké hoach Vit tu KHVT
10. | Phong Cong trinh CT
11. | Ban QLDA chung cu DA
12. | Pbi Puong sit Van Canh VC
13. | Boi Puong st La Hai LH
14. | D6i Puong sit Tuy Hoa TH
15. | Poi Puong sit Péo Ca 1510
16. | Doi Puong sit Ninh Hoa NH
17. | Do6i Puong sit Nha Trang NT
18. | Poi Puong sit Cam Ranh CR
19. | Ddi Co khi Van tai CK
20. | Xi nghi¢p Xay dung cong trinh Khanh Hoa XN
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Phu luc II1

MAU TRINH BAY MOT SO VAN BAN VA BAN SAO VAN BAN

’

(Ban hanh kém theo Quyét dinh sé...../QP-PSPK ngay  thing ndm 2016 cua

Céng ty c6 phan Puong sdt Phii Khdnh)

STT TEN LOAI VAN BAN VA BAN SAO VAN BAN
Mau III.1 - Cong van hanh chinh dung cho Cong ty CPDS Pht Khanh
Mau I11.2 - Cong vén hanh chinh dung cho céc don vi truc thudc Cong ty
Mau I11.3 - Nghi quyét ctia Hoi dong quan tri
Mau II1.4 - Quyét dinh
Mau I11.5 - Quy ché, quy dinh, ké hoach,..... (ban hanh kém theo Qb
Mau I11.6 - Quy ché&/ Quy dinh (ban hanh doc 1ap)

Mau I11.7 - Chi thi

Mau I11.8 - To trinh

Mau II1.9 - Cong dién

Maulll.10 | - Béo céo

Mau I11.11 - Thong béao

Maulll.12 |- Bién ban

Mau I11.13 - Ban sao (Sao y ban chinh/ Trich sao)
Mau I11.14 - Ban sao (Sao luc)
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Mau II1.1: Céong viin hanh chinh ding cho Coéng ty CPPS Phii Khanh

CONG TY CO PHAN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
DPUONG SAT PHU KHANH Poc 1ap — Tw do — Hanh phiic
Sb: /DSPK- (1) Khdnh Hoa, ngay — thdng  ndm
V.o, ) I
Kinh guri:
P ————— ;(3)
() et
.................................................................................... /.
Noi nhén: TM. HOI PONG QUAN TRI (5)
- Nhu trén; CHU TICH
= 550} cares )
- Luu: VT,..(7)... (Chit ky, déu)

Ho va tén

Ghi chu:

(1)- Chir viét tat tén don vi hodc bd phén soan thao hoac chu tri soan thao cong van.
(2)- Trich yéu ndi dung cong van.

(3)- Noi cin trao dbi, xin y kién hodc truc tiép thue hién van ban (c6 tir 2 don vi trg 1én).
(4)- No§i dung cong van.

(5)- Tham quyén ky van ban: theo quy dinh hién hanh, néu:

- Chu tich HDQT ky van bén, ghi: TM. HQI PONG QUAN TRI
CHU TICH
- Giam dbc ky, ghi: GIAM POC
- Phoé giam dbc ky, ghi: KT, GIAM POC
PHO GIAM POC
- Trudng phong ky thira 1€nh: ) ,TL‘GI“’"M DS‘)C s "
TRUONG PHONG TO CHUC HANH CHINH
§ i . TL.GIAMDOC ;
- Phé phong ky, ghi: KT. TRUGNG PHONG TO CHUC HANH CHINH
PHO PHONG
- Phé phong kY, ghi: KT. TRUONG PHONG KE HOACH VAT TU
' PHO PHONG

(6)- C4a nhan can bao cao hoic don vi ¢6 lién quan.

(7)- Luu: vin thu, don vi soan thao van ban (viét tét).
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Méiu I11.2: Cong van hanh chinh dung cho cic don vi truc thuge Cong ty

CONG TY CO PHAN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
DUONG SAT PHU KHANH Poc lap — Tw do — Hanh phiic
POI PUONG SAT VAN CANH
S6: /VC (1) Binh Dinh (3), ngay thdng nam
A/ 25 (7 IO
Kinh gui:
e : (4)
(8 ettt ettt st et ettt et s et e b en e
.................................................................................... /e
Noi nhin: POI TRUONG (6)
- Nhu trén;
= (D)o )
- Luu: VT,..(8)... (Chit ky, dau)
Ho va tén
Ghi chu:

(1)- Chir viét tit tén don vi ban hanh cong van.

(2)- Trich yéu noi dung cong van.

(3)- bia danh.

(4) - Noi can trao déi, xin y kién hodc truc tiép thuc hién van ban (c6 tir 2 don vi trd 1én).
(5)- Noi dung cong van.

:(6)- Thém quyén ky van ban: theo quy dinh hién hanh, néu:

- Ddi truong ky, ghi: POI TRUONG
- Doi pho ky, ghi KT. POl TRUONG
POI PHO

(7)- Ca nhan can béo cao hodc don vi ¢6 lién quan.

(8)- Luu: van thu, don vi soan thao vin ban (viét tat).
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Miu I11.3: Nghi quyét Hi dong quan tri Céng ty CPDS Phi Khéanh

CONG TY CO PHAN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
DUONG SAT PHU KHANH Dac lap — Tw do — Hanh phiic
S6: /NQ - HPQT Khanh Hoa, ngay thdng ndm
NGHI QUYET
.......................... o s FOR——

L TP :
& | T N S0 S
QUYET NGHI:
DHEU 1 0(2) et e et eeee e e e e e s s e s eee s st eseees s e ee s eeseesaens
DHEU 2. oottt ettt ettt ettt eet et et et s eeenenes
bidu . /
Noi nhin: TM. HQI PONG QUAN TRI
- Nhu Diéu...; CHU TICH
-Luu: VT,..(3)...
(Chi¥ ky, ddu)
Ho va tén
Ghi chii:

(1)- Trich yéu ndi dung nghj quyét.
(2)- Noi dung nghi quyét
(3)- Lwru: VT, don vi soan thao/thu ky (viét tit).
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MAu IIL4: Quyét dinh

CONG TY CO PHAN CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
DUONG SAT PHU KHANH Poc lip — Tw do — Hanh phiic
Sé:  /QPb-PSPK Khdnh Hoa, ngay  thdng  ndm
‘ QUYET PINH
Vé viéc/Ban hanh (Phé duyét)............ 3 R

GIAM POC CONG TY CO PHAN PUONG SAT PHU KHANH

.....................................................................

................................................................................

Noi nhin: GIAM POC (5)
- Nhu Diéix...'

- Luu: VT,. :
VT (6. (Chit ky, déw)
Ho va tén
Ghi chu:
(1)- Trich yéu noi dung quyet dinh: Quyet dinh truc tlep (Vi dy: Quyet dinh vé viéc ning bic luong...);
Quyét dinh quy dinh gin tiép (Vi du: Quyét dinh ban hanh Quy ché van thw lwu trir.....).

(2)- Can ctr de ra quyet dinh: khéng gach diu dong, mdi cin cir lui vao mdt tab va cudi mdi can cir 1a diu
(;), céin ctr cudi cung d4u (,), sau chit quyét dinh 12 diu (2).

(3)- Noi dung ciia quyét dinh: tuy theo ndi dung ngin hay dai dé chia cac diéu 1,2,3...
(4)- Néu dﬁy du cac don vi, cé nhén ¢ lién quan.

(5)- Thdm quyén ky: theo quy dinh hién hanh.

(6)- Luu: VT, don vj soan thao (viét tét).
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Miu IIL5: Quy ché, quy dinh, phwong an, ké hoach... (ban hanh kém theo Qb)

CONG TY CO PHAN CONG HOA XA HOQI CHU NGHIA VIET NAM
PUONG SAT PHU KHANH Doc lap — Tw do — Hanh phiic
QUY CHE (QUY PINH)
SR € R
(Ban hanh kém theo Quyét dinh so...../QD-DSPK ngay ...thdng...ndm...cua.............. )
Chwong I
QUY PINH CHUNG
DHEU Lu oottt et et e et ee e
5 13T POV OU TS T USSR
Chwong 11
DHCUere oot e
Chwong
D HUere oo e
................................................................................................. /.

QUYEN HAN, CHUC VU CUA NGUOI KY (2)

(Chit ky, ddu)

Ho va tén

Ghi chu:
(*) MaAu nay ap dung dbi voi quy ché, quy dinh duoc ban hanh kém theo quyét dinh (c4 biét), bd cuc c6
thé bao gom chuong, muc, diéu, khoan, diem.

(1)- Trich yéu noi dung ctia ban quy ché (quy dinh).
(2)- Quyén han, chirc vu ngudi ky: ghi nhu quyét dinh
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Miu IIL6: Quy ché, quy dinh (ban hanh dgc lap)

CONG TY CO PHAN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
PUONG SAT PHU KHANH Poc ldp — Tw do — Hanh phiic
Sé: /QC (QyD) - BSPK Khanh Hoa, ngay  thdng ndm
QUY CHE (QUY PINH)
.......................... (D)oo,
Chuong I
QUY PINH CHUNG
DHEU L oo e et
DI HCU.. e
Chwong I1
DHCUL.. ...ttt
Chwong
DHEULc. oottt
................................................................................................. /.
Noyulpn: QUYEN HAN, CHU'C VU CUA NGUOIKY (2)
e (B

(Chir ky, ddu)

Ho va tén

Ghi chu:

(1)- Trich yéu néi dung quy ché/ quy dinh.

(2)- Tham quyén ky: nhu quy dinh hién hanh.

(3)- Nhiitng c4 nhan, don vi lién quan dén quy ché/quy dinh.

(4)- Luu: van thu, don vi soan thao van ban (viét tat).
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Mau IIL.7: Chi thi

CONG TY CO PHAN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
PUONG SAT PHU KHANH Poc lap — Tw do — Hanh phiic
S6: /CT - BSPK Khanh Hoa, ngay thang  nam 20...
CHI THI

....................................................................................................................................

....................................................................................................................................

...................................................

............................................................................................................................

....................................................................................................................................

......................

............................................................................................................................

....................................................................................................................................

............................................................................... /.
Noi nhén: GIAM POC (3)
- @ : ,
R : (Chit ky, daw)

- Luw: VT, .(5)...

Ho va tén

Ghi chu:

(1)- Trich yéu noi dung chi thi.

(2)- Noi dung chi thi.

(3)- Quyén han, chirc vu cua nguoi ky: theo quy dinh hién hanh.
(4)- Nhirng ca nhan, don vi lién quan thuc hién chi thi.

(5)- Luu: van thu, don vi soan thao van ban (viét tit).
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MAiu I1L8.1: Té Trinh ding cho Céng ty

CONG TY CO PHAN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
PUONG SAT PHU KHANH Poc lap — Tw do — Hanh phiic
S6:  /TTr-DSPK Khdnh Hoa, ngay — thdng  ndm 20...
TO TRINH
.......................... )

................................................ (2) ceeeeeeree ettt et ettt o ren e
................................................................................................. /.

Noi nhén: GIAM POC (3)

SO ) P I

- : (Chir ky, dau)

- Luu: VT, ..(5)...

Ho va tén

Ghi chu:

(1)- Trich yéu ndi dung to trinh.

(2)- Noi dung to trinh

(3)- Quyén han, chirc vu cua nguoi ky: theo quy dinh hién hanh.
(4)- Nhitng ca nhan, don vi lién quan.

(5)- Luu: van thu, don vi soan thao vin ban (viét tfit).
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Miu [11.8.2: To Trinh dung cho ciac phong ban, don vi truc thudc

CONG TY CO PHAN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
DUONG SAT PHU KHANH Poc lap — Tw do — Hanh phiic
POI PUONG SAT TUY HOA
Sé: /TTr - TH Phu Yén,, ngay thang  nam 20...
TO TRINH
Ve viéc ............ (1)eeeeiieeeiieee,

................................................ (2) ettt ettt
................................................................................................. /.

Noi nhin: POI TRUONG (3)

RO () P 7 i

o esmsissssans ; (Chit ky, dau)

- Luu: VT, ..(5)...

Ho va tén

Ghi chu:

(1)- Trich yéu ndi dung chi thi.

(2)- N6i dung chi thi.

(3)- Quyén han, chirc vu ciia ngudi ky: theo quy dinh hién hanh.
(4)- Nhirng c4 nhan, don vi lién quan thuc hién chi thi.

(5)- Luu: van thu, don vi soan thao vén ban (viét tét).
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MAu I11.9: Céng dién

CONG TY CO PHAN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
PUONG SAT PHU KHANH Poc lip — Tw do — Hanh phic
S6:  /CPb - PSPK Khdnh Hoa, ngay — thdng  ndam 20...
CONG DIEN

CONG TY CO PHAN PUONG SAT PHU KHANH (2) PIEN:
(Tén co quan, don vi dién)

- Dao1 QLBS Van Canh, La Hai, Tuy Hoa; (3)

................................................................ L Y
................................................................................................. /.
Noi nhin: GIAM POC (5)
-Luu: VT, ...(6). (Chit ky, ddw)
Ho va tén
Ghi chii:

(1)- Trich yéu noi dung cong dién.

(2)- Tén co quan, don vi hodc chirc danh ngudi ding dau dién.

(3)- Tén co quan, don vi nhan dién: can ghi chinh xac, cu thé tén cac don vi nhan dién.
(4)- Noidung cong dién.

(5)- Quyén han, chtc vu cia nguoi ky: theo quy dinh hién hanh.

(6)- Luu: vdn thu, don vi soan thao van ban (viét tat).
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Mau I11.10: B4o cio

TEN CO QUAN (1) CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Déc lap- Tw do- Hanh phic
S6: /BC-2 (3)...., ngay  thang  ndm
BAO CAO
.......................... [ ) T———
(5) ettt ettt
...................................................................... /.

Noi nhin: QUYEN HAN, CHUC VU CUA NGUOIKY (6)
) (Chir ky, dau)

- Luu: VT,...(8).

Ho va tén

Ghi chu:

(1)- Tén co quan: ghi nhu Phu lyc IIL.1/ 111 2.

(2)- Chir viét tit tén co quan ban hanh vin ban (Phu luc II).

(3)- Pia danh,

(4)- Trich yéu ndi dung béo cdo.

(5)- N6i dung bao cao.

(6)- Quyén han, chirc vu ciia ngudi ky: theo quy dinh hién hanh.
(7)- Ca nhan, don vi cdn bdo céo .

(8)- Luru: van thu, don vi soan thao vin ban (viét tat).
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Miu I11.10.1: Bio cio ding cho Cong ty

CONG TY CO PHAN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
PUONG SAT PHU KHANH Poc ldp — Tu do — Hanh phic
S /BC - DSPK Khanh Hoa, ngay thang  ndm 20...
BAO CAO
.......................... 1 1 ————
................................................ 1
.............................................................................. J;
Noi nhin GIAM POC (3)
P

(Chi¥ ky, ddu)

------------- s

- Luu: VT, ..(5)...

Ho va tén

Ghi chu:

(1)- Trich yéu néi dung béo céo.

(2)- Noéi dung bao céo.

(3)- Quyén han, chirc vu ciia nguoi ky: theo quy dinh hién hanh.
(4)- Ca nhan, don vi lién quan cin bao co.

(5)- Luu: vdn thu, don vi soan thao van ban (viét tat).
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Miu I11.10.2: B4o cdo ding cho cic don vi/phong ban

CONG TY CO PHAN CONG HOA XA HOQI CHU NGHIA VIET NAM
DUONG SAT PHU KHANH Poc lap — Tw do — Hanh phiic
POI PUONG SAT TUY HOA
S6:  /BC-TH Phii Yén, ngay  thdng  ndm 20...
BAO CAO
.......................... (€1 P
................................................ (2) ettt ettt
.............................................................................. /.
Noi nhin: POI TRUONG (3)
s (B '

(Chir ky, déu)

............. 9

- Luu: VT, ..(5)...

Ho va tén

Ghi chu:

(1)- Trich yéu nodi dung bao céo.

(2)- Noi dung bao cao.

(3)- Quyén han, chirc vu clia ngudi ky: theo quy dinh hién hanh.
(4)- C4 nhan, don vi lién quan c4n béo céo.

(5)- Luru: van thu, don vi soan théao van ban (viét tit).
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MAu I11.11: Thong bao

CONG TY CO PHAN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
PUONG SAT PHU KHANH Poc lap — Tw do — Hanh phic
S6: /TB - BSPK Khdanh Hoa, ngay thang  nam 20...
THONG BAO

................................................ (2) teoeeeee ettt
.............................................................................. /

otk it GIAM POC (3)

(&) )

e : (Chit ky, dau)

- Luu: VT, .(5)...

Ho va tén

Ghi chu:

(1)- Trich yéu néi dung thong béo.

(2)- Noi dung thong bao.

(3)- Quyén han, chirc vu cita ngudi ky: theo quy dinh hién hanh.

(4)- Ghi day dt danh muc cac ca nhan, don vi can thong bao hodc lién quan biét dé phdi hop thuc hién .

(5)- Luu: van thu, don vi soan thao van ban (viét tit).
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Miu I11.12: Bién ban cuc hop/hdi nghi/hdi thao

CONG TY CO PHAN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
DPUONG SAT PHU KHANH Poc lap — Tw do — Hanh phic

Sé:  /BB-DSPK Khdnh Hoa, ngay ~ thing  ndam 20...

BIEN BAN

......................................................................................................................................

......................................................................................................................................

...............................................................................................................................................

...........................................................................................................................................

Cudc hop (hdi nghi/hdi thao) két thuc vao.....gid. ..., ngdy.... thing.... ndm..../. |
THU KY CHU TOA
(2)
(Chit ky) (Chit ky, ddu (néu c6))

Ho va tén Ho va tén

Noinhgn:
e (3 spah
- Luu: VT, hé so.

Ghi chui:

(1)- Tén cudc hop hodc hdi nghi, hdi thao.

(2)- Ghi chirc vu chinh quyén (néu cin).
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Mdiu IIL13: Bén sao (sao y ban chinh/ trich sao)

CHINH PHU

85:...../20.../CT-TTg

.............................................

...........................................

CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

Poc lap - Tw do - Hanh phic

Ha N¢i, ngay 16 thdang 04 nam 2013

CHI THI

Vé viéc tb chirc don Tét.......

......................................................................

------------------------------------------------------------------------------

................................................................................................. fo
Noi nhin: THU TUONG CHINH PHU
= SRR ; Chit ky, dd’u
-Luu: VT ( ky )
Nguyén Vin A
TEN CO QUAN (1) SAO Y BAN CHINH/TRICH SAO
S6: . /SY/TS - ). e, 3)......, ngay  thdng  ndam 20...
Noi nhin: QUYEN HAN, CHUC VU CUA NGUOI KY(4)
e e : (Chit ky, ddu)
- Luu: VT. _
Nguyén Vian A
Ghi chi:

((1)- Tén co quan thuc hién sao vin ban.

(2)- Chit viét tt tén co quan sao vin ban.

(3)- bia danh.

(4)- Quyén han, chirc vy ciia ngudi ky ban sao.
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Miu II1.14: Ban sao (sao luc)

CHINH PHU CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Poc lap - Tw do - Hanh phic
S6:...../20.../CT-TTg Ha Néi, ngay 16 thang 04 nam 2013
CHI THI
Vé viéc t chirc dén Tét.......

................................................................................................. ki
Noi nhin: THU TUGNG CHINH PHU
S : (Chir ky, dédu)
-Luu: VT Nguyén Vin A

TEN CO QUAN(1) SAO Y BAN CHINH

SH: ........ ISY...(2). (3) ..., ngdy  thdng  nam 20...
Noi nhén: QUYEN HAN, CHUC VU CUA NGUOI KY(4)
Vi (Chi by, i)

Nguyén Vin A

TEN CO QUAN(1) SAO LUC

S0 axwswess /SL.....2). (3) e , hgay thang  ndm 20...
Noi nhén: QUYEN HAN, CHUC VU CUA NGUOIKY (4)
v (Chir i, dy

Nguyén Vin A
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Phu luc IV

PHIEU XU LY VAN BAN DEN
(Kém theo quyét dinh so.......... /OD- DS ngay  thdng nam 2016 cua
Tong cong ty Puong sat Viét Nam)

TEN CO QUAN, PON VI PHIEU XU LY VAN BAN DEN

Sodén:.....oiiiiiiiii

............................................................................................................

............................................................................................................

............................................................................................................

............................................................................................................

............................................................................................................

------------------------------------------------------------------------------------------------------------

------------------------------------------------------------------------------------------------------------

...............................................................................................................

...............................................................................................................

...............................................................................................................

.................................................................................

Luwu ¥ cich ghi phiéu:

- Tén co quan, don vi: Tén co quan, don vi nhan vin ban dé xir 1y

- 86 phiéu: 1a s6 dén cta vin ban

- S8, ky hiéu va ngdy...thang...nim: 1a s, ky hidu va ngay thang nim cta vin ban

- Ngay trinh: ghi ngdy ding ky vin ban dén.

- Ngudi trinh (ky): Vin thu co quan.

- N6i dung xir ly: Lanh dao céc cip ghi v kién chi dao, giai quyét trong qué trinh xir Iy van ban
- Két qua xir Iy: diing cho cd nhan dugc giao nhiém vu xir 1y vin ban dén ghi két qua giai quyét.
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