
cONG TY c0 pnAn
DtIoNG sAt pnu xnANs

cgNc nda xA nQr cnt Ncuil vr{T NAM
DQc l$p - Tq do - H4nh phtfic

36:,lAJb /QE-DSPK Khdnh H6a, ngdy ol thdng g ndm 2016

QUY6TDINH
Ban hinh Quy ch5 c6ng tic vin thu, luu trfr
cta C6ng ty cO phin Dulng sit pt,t Kh6nh

^ IIQI PONG QUAN TRI
cONG Ty c0 pHAN DTIoNG sAr pnu KHANH

can crt Luft Ltru trft sli 0l/201l/QHl3 ngiy ll/lll20l1;
Cin cri Nehi dinh s6 OtlZOt:nttp-CP ngdy O3lOll2Ol3 crla Chinh phri quy

dinh chi ti6t thi hanh m6t s6 di6u cria Lu{t luu trft;

Cin cir Nehi dinh si5 ttOlZOO+ntO-CPngdy OBl4l20O4 crla Chinh pht v6
c6ng 

16c vgn thu vd Nghi dinh s6 09/2010ND-CP ngdy 0810212010 cria Chinh phri
sira d6i, b6 sung.mQt s6 tli6u cria Nghi tlinh si5 ttOlZOO+nqD-CP ngdy O8l4l2OO4
cta Chinh pht v€ cdng t5,c vin thu;

C[n cir Ngh! dinh si5 58/200IAID-CP ngity 241812001 cta Chinh pht vA qu6n
lyf vd sir dung con d6u vn Nghi <tinh si5 31/20094ID-CP ngity 011412009 cira Chinh
phir sira d6i, UO sung mOt s6 di6u cria Nghi dlnh s5 58/2001A{E-CP;

Cdn ct Th6ng tu si5Ot/ZOt\ITT-BNV ngity 19lOll2O11 cria BQ truong BQ
N.Qi vU huong din th6 thirc vd k! thuflt trinh bdy vin b6n hdnh chinh; Th6ngtu
s6 Ol tZOtZttt-BNV ngiy 2211112012 cria BQ trudng B9 NQi vu hu6ng d6n qu6n
l1i vEn ban, I{p hO so vir nQp luu hd s<y, tdi liQu vdo Luu trt co quan;

Cin cri Th6ng tu sO OqtZOtlttt-BNV ngdy 1614/2013 cira Bp trudng Bq NOi
vu hu6ng d6n x6y dUng Quy chli c6ng t5c vdn thu, luu trft cta c6c co quan, t6
chuc;

Cdn cri Quy6t dinh rO eZSlqO-OS ngiry 301612016 cria HQi d6ng thdnh vi6n
T6ng c6ng ty Duong sit ViQt Nam ban hdnh Quy ch6 c6ng tric vdn thu, luu trir cria
T6ng c6ng ty Duorrg s6t ViQtNam;

Cdn cri DiAu lQ T6 chirc vd hopt dQng cira C6ng ty c6 phdn Dulng sit phit
Kh6nh, dugc th6ng qua tpi Eqi hQi ddng c6 d6ng lAn thu nh6t ngdy 3011212015;

Theo dA nghicria Gi6m d6c Cdng ty c6 phin Eudng s6t ptrt Kh6nh,

QUYfTD[NH:
Ei6u 1. Ban hinh kdm theo Quy6t Ainn ndy "Quy chO c6ng t6c vin thu, luu

trt cria C6ng ty c6 ph6n Eudng sit pht Kh6nh".



Didu 2. Quy6t dinh ndy c6 hiQu luc thi hdnh k,i tir ngdy ky ban hdnh. Cric quy
dinh tru6c ddy tr6i v6i quy chti niy d6u bei b6.

Ei6u 3. Thanh vi6n }DQT, Ban Girim d5c, Trudng c6c Phdng, Ban, don vi
vi c6 nhdn c6 li6n quan chiu tr6ch nhi6m thi hdnh Quyi5t dfnh ndy./.

TM. HQI DONG QUAN TRINoi nhAn:
- Nhu ii6u 3;. VP.TCT. DSM{;
- Truong BKS C.ty;

- Luu: VT, (HCia...'
)1'.

TICH

in Quang



CONG TY CO PHAN
DtIoNc sAt puu xnANn

ceNG HoA xA ngr cnu xcnin vrET NAM
DQc l$p - Tr; do - Hqnh phric

QUY CHE
C6ng tric vin thu, luu trfr cfra C6ng ty c6 phAn Du]ng sit ptrri Kh6nh

(Ban hdnh kdm theo Quy6t dlnh ta ll;tl.tgO-OSf f ngdy QL/ .6. ./201 6

cia Hgi dting Qudn tr! C6ng ty cd phdn Drdng sdt Phil Khdnh)

Chuong I
QUY DINH CHUNG

Didu 1. Ph4m vi tlidu chinh vd tl5i tuqng rip dgng

l.Quy ch5 niry quy dinh c6c ho4t dQng v6n thu, ltru trir trong qu6 trinh qu6n
lf, chi tlao ctia C6ng ty c6 ph6n Duong sIt Ph[ Kh6nh.

a) C6ng tiic vdn thu bao g6m: c6c c6ng viQc vA soan th6o, ban hdnh vdn b6n;
qu6n1f vin bAn vd tdi lieu kh6c hinh thdnh trong quri trinh hoat d6ng cria C6ng ty;
l4p h6 so hiQn hdnh vd giao ngp h6 so, tdi lieu vdo Luu trft co quan; qu6Ln ly vir su
dung con d6u trong c6ng t6c vdn thu.

b) C6ng t6c.luu trfr bao g6m: c6c c6ng vi6c vA thu th4p, chinh lj, x6c dinh gi6
tri, bio quAn, th6ng kd vd sri dqng tdi liQu luu trir hinh thdnh trong qu6 trinh ho?t
d6ng cua co quan, don vi.

2.Quy chti niry 6p dgng t4i Co quan C6ng ty cO ph6n Eu<rng sit Phir Kh6nh,
ciic don vi (dQi, xi nghiQp) tryc thuQc C6ng ty cd phdn Dudng sdt Phri Khrlnh vi
c6c cri nhdn c6 liOn quan d€n c6ng tiic vdn thu, luu trt..

Didu 2. GiSi thich tir ng&

MAt sii fi hoqc cum tii trong quy chii ndy duqc hidu nhr sau :

l. C6ng ty c6 phAn Dudng sit ptl: Khrinh dugc ggi tit ld C6ng ty

2. "Co quan, don v!": Dugc hi0u ld Co quan C6ng ty; c6c clon vi thanh vi6n
truc thu6c C6ng ty (dQi, xi nghiQp)

3. "Ngudi drmg dAu co quan, dcrn vi ": Ld Girim d6c, dQi truong, girim d6c xi
nghi6p c6c dcrn vi trpc thuQc C6ng ty.

4. "Phong T6 chric Hdnh chinh" c6 chuc ndng tham muu, thqc hiQn c6ng t6c
vin thu, luu trir.

5. "Luu trir hiQn hdnh": Ld bQ phQn luu trir cria co quan,. don vi c6 nhiqm vU

thu thdp, biro qu6n vd phgc vg sri dirng tdi ligu luu trt dugc ti6p nhpn ti.r cric Phong
thu6c co quan, don vi.

6. "Th6 thuc vdn bin": Ld tap hsp crlc y6u t6 c6u thdnh tinh phrip lli cira vdn
b6n, bao g6m: Qu6c hiQu; t6n co quan ban hanh vin b6n; s6 vd ky hiQu; dia danh
vd ngdy, thring, n6m; t6n loai ve trich y5u vdn bin; n6i dung vIn bin; chfc vp, hq
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t6n vd cht ky cria ngudi co thdm quy6n; ddu cta co quan, don vi; noi nhdn; dAu

chi mric dQ mdt, khAn (ntiu c6).

7. "K! thudt trinh bdy vdn b6n": Bao g6m nhirng quy dinh vC kh6 gi6y, ki6u

llil .TI; $l ?i.,' JffiT, :il 3ii;, lJ,lllf il* H'r": 
* th dnh ph an thti thric' ph6ng

8. "VEn b6n di": Li, tet 
"ec6c 

loai vdn bin, tdi liQu do co quan vd c6c don vi
thu6c C6ng ty gui di c6c dcrn vi, t6 chric, cii nhdn c6 1i6n quan.

9. "Vdn b6n d6n": fatatcac6c loai v6n b6n,, tdi liQu do cdc don vi, to chric, c6,
. .. 

-inhdn trong vd ngodi T6ng c6ng ty gti d6n co quan, dcrn vi.

10. "Bin thiro vin birn": Ld b6n duoc vitit ho6c d6nh mriy, hinh thdnh trong
quri trinh soan th6o vdn b6n.

11. "Bin g6c vin bin": Ld bin hodn chinh v6 m{t n6i dung, thti thfc vdn bin
ilugc c6c co quan, don v! ban hdnh vd c6 cht ky tryc titip cira nguoi c6 thAm
quyen.

12."Bin chinh v6n bdn": La ban hodn chinh v6 nQi dung, th6 thuc vdn b6n vir
duoc cdc co quan, don vi ban hdnh.

13. "BAn sao y b6n chinh": Ld biin sao dAy dir, chinh x6c nQi dung cira vdn b6n
vd duoc trinh bdy theo th6 thric quy dinh. Bin sao y bdn chinh ph6i dugc thgc hien
tri b6n chinh.

14. "B6n trich sao": Ld bin sao m6t phdn nQi dung c[ra vdn bin vir ctuoc trinh
bdy theo thC thric quy dinh. Bdn trich sao phdri dugc thpc hiQn tii bin chinh.

15."Bin sao luc": Ld bAn sao diy dri, chinh xric nQi dung cta vdn bdn duoc
thltc hiQn tir b6n sao y bdn chinh va trinh bdy theo thC thtc quy dinh.

16. "H6 so": Ld mQt tap vdn bdn, tdi lieu c6 li€n quan vdi nhau vC m6t v6n dC,
^ -r.mdt su vi6c, m6t d6i tugng cp th6 ho[c c6 mQt (hopc mQt s6) d4c di6m chung nhu

t6n lo4i vdn bdLn; co quan, don vi ban hirnh vdn b6n; thoi gian ho{c nhirng d4c
di6m kh6c, hinh thAnh trong quii trinh theo d6i, gi6i quy6t c6ng vigc thuQc phqm vi
chric ndng, nhigm vU cta co quan, don vi hoflc c6 nhAn.

17."L?ry h6 so" ld viQc tpp hqp vri sap x6p vdn b6n, tdi liQu hinh thirnh trong
qu6 trinh theo d6i, gi6i quy6t c6ng viQc thdnh h6 scv theo nhirng nguyCn tEc vir
phuong phrip nh6t dinh.

18. Thu thap tdi li€u ld qu6 trinh xilc dinh ngu6n tdi li€u, lua chon, giao nhdn
tdi li6u c6 gi6 tri dti chuy6n vdo lrru trft hiQn hrinh, luu tr& llch sir.

19. Phin mdm Vin phong diQn tri cta TCT.DS\,N ld "PortalOffice"(Po7).

Didu 3. Tr6ch nhiQm quin lf, thrpc hiQn c6ng tic vin thu, luu trit
1. Trrich nhigm cria ngudi dimg dAu co quan, don vi trong quin lj c6ng tdc

vdn thu, luu trir:
a) T6 chric bQ m5y, nh6n sg lim c6ng t5c vdn thu, luu trir, hi6u qu6, tuAn tht

ciic quy dinh cira nhd nuoc;

1



b) Huong d6n thpc hiQn c6c cne Ag, quy dinh vd c6ng t6c vdn thu, luu trir
theo quy dlnh cta ph6p lupt hien hdnh;

. c) Ki6m tra vi6c thgc hi6n c5c ch6. d0, quy dinh.v6 c6ng t6c v6n thu, luu trt
d6i v6i c6c dcrn v! tryc thuQc; gi6i quy€t khi6u nai, t6 c6o vd xri lyi vi ph4m ph5p
luat v6 c6ng t6c vdn thu, luu trt theo thAm quyAn;

d)T6 chric so ktit, t6ng k6t vd khen thuong v6 c6ng t6c vEn thu, luu tr& trong
pham vi quin ly.

2. Trich nhiQm cia Truong phong T6 chirc Hdnh chinh:
.: '- Lir nguoi tryc ti6p giirp lSnh d4o c6ng ty t6 chuc thgc hiQn nhiQm vq c6ng

t6c vdn thu, luu trir;
-,.i- Kiem tra, gi6m sAt viCc thpc hiQn c6ng t6c vdn thu, luu tr0 t4i co quan, don

vi; d6ng thdi t6 chuc huong dan nghi-ep vq vd c6ng tirc vdn thu, luu trfr cho co
quan, don vi tryc thuQc;

- Tru&ng phdng T6 chric Hinh chinh c6 th€ giao cho cdp ph6 hoqc c6p dudi
ctia minh thpc hiQn mQt s6 nhi6m vq cq th6 trong pham vi quydn han cira minh.

3. Trdch nhiQm cua c6c don vi: Tri6n khai, t6 chuc thyc hiQn c6ng tdc vdn
thu, lrru trir cria don vi minh theo quy chti ndy vd c6c quy dinh kh6c cira phrip lu4t.

4.Trich nhiQm cta CNVC-NLD trong COng ty: Trong qu6 trinh gi6i quytit
c6ng viQc c6 li€n quan d6n c6ng t6c vdn thu, luu trft, ph6i thuc hi6n nghiOm ttc
quy ch6 ndy vd c6c quy dinh kh6rc cira ph6p luit.

Di6u 4. T6 chric nhin sg vh nhiQm vg cia vin thu, Iuu trfr

1. Vdnthucoquan/donv!
- -;. . ,

a) T6 chuc chfc nhdn su Vdn thu:

- Vin thu Co quan ld crln bQ chuy€n tr6ch c6ng tirc vdn thu thugc phong T6
chirc Hdnh chinh;

- Vdn thu don vi ld c6L nh6n dugc thi truong tton vl giao nhigm vp ki6m
nhi6m c6ng t6c vin thu cria don v!.

b) NhiQm vu cta vdn thu:

- Ti6p nh{n, ddng kj vdn bdn diin;

- Trinh, chuy6n giao vin bin d6n cho c6c don v!, cri nhdn;

- Giirp Truong phong T6 chuc hdnh chinh ho4c ngudi duoc giao tr6ch
nhi6m theo d6i thdi hpn gi6i quy6t van b6n tttin;

- Ti6p nh4n cric dr,r th6o vdn b6n, ki6m tra thil thuc, hinh thric vd ky thuat
trinh bdy vin bin, trinh ngudi c6 thAm quyAn xem xdt, duy6t, kli ban hdnh;

^. . ;- Ghi s6 vd ngdy, thang; d6ng ddu (kC c6 d6u chi mtc dQ khdn, mqt n6u c6);

- Ddng \i, ldm thri tpc phrit hdnh, chuy6n ph6t vd theo ddi viQc chuydn ph6t
vdn b6n di;
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- Sap x6p, bdLo qu6n vd phuc vq viQc tra cuu, su dqng bin hlu;

- Qudn lj so s5ch vd co s6 dfr li€u ding kf, quin l1i vdn bin; ldm tht tqc c6p
giAy gioi thi6u, gi6y di dulng vd ciic loai gi6y td kh5c theo nhiQm vu duoc giao;

- Qudn ly. su dqng con ddu cua Cong ty vd cdc loai con ddu klriic.

- Ifng dung thdnh tqu khoa hgc, c6ng nghQ th6ng tin vdo c6ng t6c vdn thu,
luu trir t4i co quan, dcrn vi.

2. Lrru trft hiQn hdnh

a) T6 chuc bQ m6y: Co quan, don vi phni b6 tri ngudi chuy6n tr6ch lirm c6ng
tric luu trt, ho{c mgt crin b6 vin thu co quan ki6m nhiQm c6ng t6c luu trt d€ qudLn

ly h6 so, tdi 1i6u luu tr& cira dcrn vi minh;

b) Nhi6m vu:

. - Hu6ng din c6n bQ, vi€n chuc trong co quan, d<yn vi lQp h6 so vd chuAn bi
h6 so, tdi li€u giao nQp viro luu trir hiQn hdnh;

- Thu thap h6 so, tiri liQu dtin h4n ngp luu vdo luu trf hien hdnh;

- PhAn lo4i, chinh ly, xric dinh gi6tri, th6ng k6, sdp x6p h6 so, tdi lieu;

- 86o v€, b6o qu6n an todn h6 so, tdi li6u;

- Phuc vg vigc khai th6c, su dung h6 so, tdi liQu luu trir;

- Lua chon h6 so, tdi li6u thu6c dien nQp luu dti giao n6p vdLo luu trir c6p
tr6n theo quy dinh vir lirm c6c thir tuc ti6u huj'tdi liQu h6t gi6 tr!.

Di6u 5. Ch5 dO th5ng k6, b6o crio tinh hinh c6ng t6c v5n thu
L VEn thu co quan, don vi ph6i thudng xuy6n th5ng k6, kii5m tra vin b6n, tiri

1i6u, h6 so do minh qu6n l1i.

2. Th6ng kC vdn thu ph6i hiQn theo ch6 dO dinh k,. 56 li9u th6ng kC dugc
tinh tri 00 gid ngdy 01/01 d6n 24h ngity 3 1/12 ctng n6m.

3. Gfri b6o c6'o th6ng ke vA TCT.DS\N tru6c ngdy 05/01 ndm sau.

Di6u 6. C6n bQ vin thu, luu trir
Ngudi duoc b6 tri ldm c6ng t6c vdn thu, luu trft trong co quan, d<rn vi ph6i

c6 dir ti6u chuAn nghiOp vu vin thu, lrru trfttheo quy dinh hiQn hdnh cira C6ng ty.

Di6u 7. Kinh phi cho hogt tlQng vin thu, luu trfr
1. Kinh phi cho ho4t dQng vdn thu, lrru trfr duoc cAn d6i tt ngu6n chi phi cho

hoat d6ng thudng xuy6n cta co quan, don vi.

2. Hdng ndm, Truong phong T6 chric hhnh chinh cdn cu y6u cAu thpc t€ crla
c6ng t6c vdn thu, luu trir, l6p kC hoach ho4c dV trt kinh phi trang bi c6c thi6t bi
chuy6n dtng vd t6 chuc thyc hiQn theo ph€ duyQt cira ngudi dung ctiu co quan.

Didu 8. Bio vQ bi mft Nhi nufc trong c6ng t6c vin thu, luu trfr
Mgi ho4t tl6ng trong ph4m vi c6ng t6c vdn thu, luu trtr cta co quan, don vi
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" .MgcI
so4.N THAO VA BAN HANH VAN BAN

Didu 9. Hinh thrtc v6n bin:

,C6ng ty c6 th6m quydn ban hdnh cric io4i Vin ban hdnh chinh g6m: Nghi
quyi5t (c6 biQt), quyi5t dinh (c6 biQt), chi thi, quy ch6; quy dinh, th6ng ciio, th6ng
b6o, hu6ng d6n, chuong trinh, k6 hoach, phuong 6n, d€ rin, dg rin, brio c6o, bi6n
ban, td trinh, hqp ddng, c6ng vin, c6ng di6n, ban ghi nh6, bAn cam ki5t, ban th6a
thufn, giSy chimg nhQn, gi6y ril quy6n, gi6y mdi, gi6y gi6i thi6u, gi6y nghi ph6p,
gi6y di dudng, gi6y bi6n nhan h6 so, phi6u giti, phi6u chuyCn vd c6c hinh thirc vdn
b6n kh6c theo quy dinh cua phrip luqt. Bang ch& vi6t t6t t€n lo4i v[n b6n (Phu luc
l) kdm theo Quy dlnh ndy..

Di6u 10. Th6 thfc, kf thuft trinh biry vin bin
1.Th6 thric, k! thuit trinh biy vdn bAn hdnh chinh thlrc hiQn theo Th6ng tu

li6n tich si5 OtlZOt tIT-BNV ngiy lgl}ll2}ll (gqi tit ld Th6ng tu s6 01/2011/TT-
B].IV).

2. Quy dlnh cs th6:

a) Vdn ban do c6c co quan, t6 chirc ban hdnh st dgng ph6ng chft ti6ng ViQt
cta bO mE lc.f tg Unicode theo Ti6u cnuan ViQt Nam TCVN 6909:2001.

b) Chft vi6t tit ten c6c lo4i vdn bin hdnh chinh th6ng thuong (Phu luc I);

c) Cht vi6t tit t6n cta c6c don vi thuQc C6ng ty sir dqng trong ph6n ghi ky
hi6u vdn b6n (Phu luc II);

d) MQt s6 m6u vdn b6n hanh chinh th6ng dpng dtrng trong C6ng ty (PhU lgc
III- tir m6u III.1 drin miu IIL14);

e) Phii5u xri lf v6n b6n di5n ehu luc IV).

3. Vdn bin trao di5i v6i co quan, td chric ho[c c6 nhAn nu6c ngodi: Th6 thirc
vd k! thuQt trinh bdy vdn ban trao d6i v6i co quan, t6 chfc ho{c c6 nhAn nu6c
ngodi du-o. c thUc hiQn theo th6ng lQ qu5c tt5.

Eidu 11. So4n thio vin b6n

1. CEn cri tinh ch6t, nqi dung cta vin b6n cAn so4n th6o, 15nh d4o c6ng ty
giao cho mQt don vi ho4c mQt c6 nh6n so4n th6o ho4c chri tri soan th6o vin ban.

2.Don vi hoac c6 nh6n dugc giao so4n th6o vin b6n c6 tr6ch nhiQm thUc hiQn
c6c c6ng vi€c sau:
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ph6i thuc hiQn theo c6c quy dinh cta phrip lu4t hipn hdnh vC cne d9 b6o vQ bi mqt
nhi nu6c; quy dinh tai NChi dinh s6 33120021NE-CP ngdy 28 thing 3 ndm 2002
cria Chfnh phti quy dlnh chi tiet thi henh Ph6p lQnh B6o vQ bi m{t nhd nu6c
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a) X6c dinh hinh thric, nQi dung vd dQ khAn cta vdn bin cAn soan th6o;

b) Thu th{p, xri lf th6ng tin c6 li€n quan;

c) Soan th6o vin bin dring hinh thric vd th6 thfc;

d)Tru<rng hqp cAn thitit, dC xu6t ,6i lSnh tl4o tham kh6o 1i.ki5n cta c6c co
quan, t6 chric noac c6 nhdn c6 li6n quan; nghiOn criu ti6p thu j ki6n de hodn chinh
bin th6o;

e) Trinh duyQt b6n th6o vdn ban kdm theo tdi liQu c6 li€n quan (n6u c6).

3. Duy6t dq th6o vin bin, sta chta, bd sung dq th6o vin bdn dE duyQt

a) Bin th6o vdn b6n phii do ngudi c6 thAm quy6n ky vdn b6n duyQt.

b) Trong trudng hqp dg th6o d6 dugc ph6 duyQt, nhmg th6y cAn thitit phai
sria chta, b6 sung ban th6o vdn ban <15 dugc duyQt thi phii trinh nguoi duy€t xem
x6t, quy6t dinh.

4. Danh m6y, nh6n ban hiQn dring c6c y6u cAu:

a) qon vi ho4c c6 nhdn soan th6o ph6i tlanh m6y dring nguy6n v6n bdn thio,
dring th6 thric vd k! thuft trinh biy uan tan (theo qui dinh tai Thdng tu s6
0l/201l/TT-BNV). Trudng hqp ph6t hipn c6 sai s6t hoflc kh6ng 16 rdng trong bdn
th6o thi ngudi d6nh m6y ph6i h6i lai don vi; c6 nh6n so4n th6o ho4c ngudi duyQt
ban th6o d6.

b)Ngudi drffi m6y phni gift bi mdt nQi dung vdn b6n vd thgc hiQn drinh m6y
theo dfng thdi gian quy d!nh.

c) Kf hiQu nguoi d6nh m6y vir s,5 lugng ph6t hanh dugc ghi vdo phin cuiii
ctng "noi nhQn* d phia g6c tnii du6i cirng ctia vdn b6n (d6i v6i mQt s0 ven ban
c6n qu6n lj)

d)Nhdn b6n tfiing sti lugng dd x6c nhQn d phan noi nhan; viQc nhdn b6n vdn
ban m$t dugc thlrc hien theo quy dlnh t4i Khoan 1 Di6u 8 cria Nghi dinh s6
33/20024ID-CP ngAy 281312002 cria Chinh phri quy <tinh chi ti€t thi hanh Ph6p
lQnh 86o vQ bi mfltNhi nudc;

5. Ki6m tra vin b6n trudc khi kj ban hdnh

a) Tru&ng c6c phdng, ban, don v! ho{c c6 nhdn chri tri so4n thio vdn b6n ph6i
ki6m tra vd chiu tr6ch nhiQm v6 tIQ chinh x6c cira nQi dung v6n bin, ky nheyl15t
viro cudi nQi dung v6n bin (sau d6u ./.) tru6c khi trinh l6nh d4o C6ng ty kf ban
hAnh; dC xu6t mfc d0 knAn; aOi ctrii5u quy dinh cta Ph6p luflt vA b6o vQ bi m{t
Nhd nu6c x6c dinh viQc d6ng d6u mQt, d5i tuqng nh6n vdn b6n, trinh ngudi 1<1; vdn
bin quy6t dinh.

b)Truong phdng TO chric Hinh chinh ph6i ki6m tra vd chiu tr6ch nhipm v€
hinh thyc, th6 thirc, k! thuflt trinh bdy vd thri tpc ban hdnh vdn bin trudc ngudi
drmg itAu co quan vd trudc ph6p lu{t. Tty tinh hinh thgc t6, c6 th6 giao cho c6n b6
vin thu rd so6t uA thC thric, hinh thtc vd k! thuQt trinh bdy v6n bin tru6c khi trinh
ngudi c6 thAm quy6n (i.
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Truong hqp ph6t hiQn vdn bdrn c6 sai s6t v€ hinh thuc, th6 thftc khi dd kf, crin

bQ van thu y0u cAu cri nh6n chir tri soan thio vdn bdn sua lai cho dring mdi d6ng
d6u, ph5t hdnh.

Didu 12. Kf vin bin
1. ThAm quy6n ky vin b6n: Cdn cfr c5'c quy dinh ph6p luat hiQn hdnh, ngudi

drmg dau co quan, dcrn v! quy dlnh vA th6m quy6n kli vdn b6n 6 dcrn vi minh
kh6ng tr6i v6i quy dinh hien hdnh. Ngudi ky phai chiu trrich nhiQm tru6c phrip lu4t
v6 n6i dung v[n bdn do minh k1i.

2. Ky thay: Gi6m dilc c6 th6 giao cho c6p ph6 cia minh ky thay (KT) c6c
vin bin.thuQc linh vuc phdn.c6ng php trrich. Ngudi klf ph6i chiu trrich nhi6m trudc
Gi6m d6c, trudc ph6p luQt v6 nQi dung vin ban do minh kf.

3. Kf thtra ty quy6n: Trudng lrSp dac bi€t, ngudi dung dAu co quan, don vi
c6 th6 riy quy6n cho ngudi dimg dAu mQt don vi trong co quan, dcrn vi minh kli
thta uy quy6n (TUQ.) mQt sO vdn b6n mir minh ph6i ky..ViQc giao ky thtra iry
quy6n ph6i quy dlnh blng vdn b6n vd gidi hgn thdi gian nhdt dinh. Nguoi dugc ky
thua ty quydn kh6ng dugc riy. quy6n l4i cho ngudi kt6c h.i. Vin b6n kli thua ty
quy6n theo th6 thfrc vd d6ng d6u cria co quan, don vl iry quy6n.

4. Kf thua. lQnh: Gi6m d6c C6ng ty c6 th6 giao cho Tru&ng phong ky thla
lCnh (TL) mQt s6 vdn bdn, cq th€ nhu sau:

-ii 
. ,- Truong phong T6 chfc - Hdnh chinh kli c6c vdn b6n: Gi6y di duong; gi6y

gi6i thi€u; gi6y bi6n nhQn h6 so; phi6u chuy6n; cric b6n sao y, trich sao vd sao luc.

- C6c Trudng phong nghiQp vu ky c{ic vdn b6n c6 tinh ch6t huong d6n nQi

b6 trong ph4m vi linh vgc duo. c phAn c6ng qu6n ly theo riy quyAn cria Gi6m d6c
c6ng ty bing vin bin. Kh6ng dugc phdp kj c5c vin b6n ban hinh ra ngodi C6ng
ty, dcrn vi.

- OOi vOi nhirng HQi ddngiBan ldm viQc theo ch6 d0 tap th6, viQc ky vdn ban
dugc quy dlnh nhu sau:

- Ngudi drmg dAu HQi d6ng/Ban thay m4t (Trc tap th6 ki c6c v6n b6n cria
HQi d6ng/Ban.

^i.- Cdp ph6 cua nguoi dtug d6u HQi d6ng/Ban dugc thay mAt tap th6, kli thay
ngucri drmg diu HQi d6ng/Ban nhirng vdn birr theo ity quyAn cria nguoi dimg d6u
vri nhtng vin b6n thuQc c6c linh vr,rc dugc phAn c6ng phg trrlch.

).,5. . Vi€c ghi quy6n han (TM.. KT., TL., TUQ.) vd chfc vu. hq t6n cta nguoi
kj thuc hiQn theo hu6ng dan t4i Th6ng tu 01/201 1/TT-BNV(Di6u 12 - Quy6n h?n,
chuc vu, hg t6n vdL chir kj cta ngudi c6 thAm quy6n).

6. Ngudi ky vin brin d6 ph6t hdnh phAi ky tryc ti6p it nh6t 02 vdn-bin, trong
d6 c6 m6t vdn b6n c6 chir kli tit cira I-antr Oao phdng, ban chri tri vri ptri5i hqp 1n6u
c6) soan th6o ra v6n bin d6.

7. Kh6ne dtng btt chi, birt myc d6, brit c6 mqc d6 phai, nhod d6 ky; nOn

dtng birt mgc xanh d6 dti ddng nhan dang bin g6c luu trir t4i vdn thu.
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Di6u 13. Bin sao vin bin
1. Hinh th[rc sao bao g6m: Sao y b6n chinh, sao lpc, trich sao. ViQc xdc dinh

hinh thirc b6,n sao dugc thqc hi6n theo quy dlnh t4i c6c Kho6n 4, 5 vit 6 Dieu 2 cta
Nghi tlinh sri t t OIZOO+fX]B-CP ngdy 08 rh6ng 4 nim 2004 cta Chinh pht v€ c6ng
t5c vdn thu.

2. Thd thtc vd k! thu4t trinh bdy c6c thdnh ph6n th6 thuc bin sao thgc hiQn
theo hu6ng d6n tai Th6ng tu sO 01/201I/TT-BNV (Chucrng III- The thirc vd k!
thuat trinh bdy ban sao).

3. Bdn sao y b6n chinh, b6n trich sao vd b6n sao luc duoc thqc hiQn theo dirng
quy dinh tai KhoAn 2 Ei€u ndy c6 giri tri ph6p lyi nhu b6n chinh.

4. Bin sao chqp c6 d6u vd cht kj cta vdn brin nhrmg kh6ng dugc thr,rc hi6n
theo dring th€ thirc quy d!nh, chi c6 giri tri th6ng tin, tham kh6o.

5. Kh6ng duoc sao, chup, chuy6n ph6t ra ngoiri co quan, don v! nhtng li kia:n

cta lSnh d3o ghi b6n 16. vdn bin.Trudng hqp cric 1i ki6n cria Ldnh dpo co quan, don
vi ghi trong vin b6n cAn thi6t cho vi6c giao d!ch, trao tl6i c6ng tilc phii dugc th6,Y
ch6 h6a bdng v6n bin hdnh chinh.

6. ThAm quy6n kf sao: Gi6m d6c iry quy6n cho Ph6 gi6m d6c kyi thay (KT.)
hodc Trudng phdng TC-HC thua lQnh lqi bdn sao do C6ng ty ban hdnh. (phap luQt

; : ,;khong quy dinh vd van dd nay)

MUc 2

euAN l'f vAN nAN

Di6u 14. Nguy6n tic chung

1. T6t ci c6c vdn bin di, d6n cta co quan phii dugc qu6n lj t{p trung t?i Vdn
thu co quan (sau ddy gqi tat ld Vdn thu) Oe tam tht tuc tii5p nhan, ding ky; trir
nhirng. lo4i vdn brin dugc ding kj ri6ng theo quy dinh cta phrip luf,t. Nhirng vin
bin d6n kh6ng dugc ddng ky t4i Vdn thu, ciic clon vi, cii nhAn kh6ng c6 tr6ch

innlem gral quyet.

2.Ydn b6n di, vin b6n d6n thuQc ngdy n^do ph6i dugc ddng ky, ph6t hdnh vd
chuy6n giao ngay trong ngdy ho4c ch{m nhdt ld trong ngdy ldm viQc ti6p theo.
V6n b6n d6n c6 d6u chi c5c mirc d0 khAn: "H6a t5c, H6a t6c hgn gio, thuqng
khAn. KhAn" (gqi chung ld vdn ban khAn) phdi duoc dang kyi, trinh vir Jhuydn giao
ngay sau khi nh4n tluoc. Vin b6n di "khAn" phii hodn thdnh thu tqc ph6t hdnh vA

chuy6n phrit ngay sau khi vdn bin duqc kli.

3. Vin bin, tiri ligu c6 nQi dung bi mat Nha nu6c (goi tit Li vdn bdn m4t)
duoc ddng k1l, quin lj'theo quy dinh cria phrip luat hiqn hdnh v€ b6o vQ bi m{t Nhi
nu6c.

Di6u 15. Trinh tr1 quin lf vin bin tl6n

T6t ci v6n bin d6n bing mqi hinh thirc (buu diQn, tiru, fax, email, PO7... hoic
do cri nh6n trqc ti6p chuy6n) tl6u ph6i tap t1ung vdo mQt Oau mOi ld vdn thu co
quan d6 iirm c6c tht tgc cAn thi6t. Ven b6n d6n phAi dugc quin ly theo trinh tu sau:
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l. Ti6p nh4n, ddng ky van bAn den

. a) Ti6p nh{n vdn bdn d6n: Crin b0 v6n thu hodc ngudi dugc giao nhiQm vu
tiiip nhan vdn b6n d6n trong ho6c ngodi gio ldm vi6c, ph6i ki6m tra so b0 vA si5

lugng, tinh tr4ng bi, noi nhfn, d6u ni6m phong (n6u c6)...Ki6m tra, ddi chi6u v6i
noi giri tru6c khi nh{n vd ky rfiQn.

Trong trucrng hqp vin bdn dtin mu6n hcrn thdi gian ghi tr6n bi hoic c6 d6u
hiQu nghi ngo (bi bi b6c), ph6i b6o ngay cho ngudi c6 trrich nhiQm bi6t, niiu th6y
c6n thi€t phii lap bi€n b6n voi ngudi tlua vdn bdn.

OOi vOi vdn bdn d6n qua fax ho{c qua email, PO7 cin bQ vdn thu cffng phdi
, .; i ; .
ki6m tra vd s6 lugng trang cria vdn b6n; truong hqp ph6t hi6n sai s6t phii kip thoi
th6ng brio cho noi giri;

b) DOi vdi vdn bAn, tdi liQu tir TCT.DSVN chuy6n b5ng Dudng s6t d6n ga
Nha Trang: Hdng ngdy Vdn thu ho4c ngudi dugc cti d€n ga d6 nh{n vdn ban, tai
li6u (c6 s6 giao nh6n c6ng v[n);

c).VEn bdn khAn d6n ngodi gid lirm vigc, ngdy 16, ngdy nghi, thi crin bQ, nh6n
vi6n ti6p nh4n c6 trrich nhiQm ky nhan vir brio c6o ngay v6i Ldnh d4o c<r quan, don; ,,vi. truong phong t6 chric hdnh chinh dC xri lj.

d)Ldm thri tirc b6c bi: C6nb0 v6n thu kh6ng b6c bi d6i vdi nhtng bi vdn bin
gui cho tO chuc DAng, Doan th6 vd c6c phong bi gui dich danh ngudi nhdn. E6i
voi bi giri dich danh nguoi nhin, n6u ld vin b6n li€n quan d6n c6ng vi6c chung
cta co quan, don v! thi c6 nhAn nhfn vdn ben c6 tr{ich nhiQm chuy6n cho vdn thu
d€ ding k;i. C6c bi vdn b6n cdn l4i, crin bQ v5n thu ldm tht tqc b6c bi.

N6u bi vdn ban c6 d0 mat, c6n bQ vdn thu ph6i thpc hi6n theo huong d6n tai
Th6ng tu s6 tztzoozrct-BcA (A11) ngdy l3l9l20o2 cia BQ C6ng an hudng d6n
thuc hi€n Nghi dinh s6 33/2002ND-CP;

e) D6ng d6u "D6n", ghi sO vd ngdy d5n: Tdt cit vin b6n di5n thuQc diQn ddng
kf t4i vin thu phii dugc d6ng dAu "D6n", ghi s6, ngdy th6ng d6n. Cri'c 1o4i vdn b6n
dt5n td ho6 don, chung ti k6 to6n...kh6ng phii d6ng d6u "D6n" md dugc chuy6n
cho don vi, c6 nh6n c6 tr6ch nhiQm theo d6i, gi6i qrryi5t. O6u d6n dugc d6ng 16
.:

rang, nsay nsin v?ro khoing giAy tr6ng du6i s6, kf hi6u (d6i v6i v6n b6,n c6 t€n
loai), dudi trich y6u (d6i v6i c6ng vdn hdnh chinh) hodc du6i ngdy, th6ng, nim
ban hdnh vdn b6n. MAu d6u "DOn" vd c6ch ghi c6c th6ng tin tr6n ddu " D€n"dugc
thEc hi6n theo hu6ng d6n theo Phq lpc I- Th6ng ttr 07120121-|T-BNV cria 86 NQi
Vu;

. f) Ding ky van bAn d6n: Vdn b6n d6n dugc ddng k1; vdo sd ddng ky v6n b6n
d6n (Phu lpc II- Th6ng t$ 07l20l2lTT-BNV cta B0 ].roi vu) hoflc ph6n m€m van
phdng diQn tt (PO7), phAn m6m.qudn l1i vdn b6n d6n tr0n m6y vi tinh (n6u c6).
Ctng v6i viQc ding lgi vin b6n d6n, vdn thu co quan c6 trAch nhiQm l{p "Phi6u xir
l1i vbn b6n d5n" (Phq luc IV) dinh kdm cho tring vin brin d6n;.

g)Ven ban mQt d6n dugc ding ky ri6ng ho{c n5u su dpng phAn mdm tr6n
m6y vi tinh thi kh6ng dugc n5i -png LAN (m4ng nQi b0) hodc trang Intemet.
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2. Trinh vir chuyCn giao vdn ban d6n.

a) Trinh vin bdn d6n:

- Sau khi ddng ky vdn bin dt5n, phii kip th<ri trinh nguoi c6 thAm quydt r".
x6t vir cho ;i kitin ph6n ptriii tOi dla chi gi6i quytlt. V ki6n ph6n ptrOi, cni d4o gi6i
quy6t duoc ghi vio " Phi6u xu l5;'vin bdn d6n";

- OOi vOi vdn b6n d6n li6n quan d6n nhiAu don v! hoqc nhi6u c6 nh6n thi cAn

ghi 16 don vi ho[c c6 nhAn chri tri, dcyn vi hodc cri nhAn ph6i hqp vd thdi hpn gi6i
: , :. .quydt c0a m6i don vi. cd nhdn (ndu cAn.1.

. b) Chuy6n giao vdn b6n crFn: Sau khi c6 1i kii5n,ph6n ph6i cria nguoi thAm
quy€n, vdn"bdn d€n dugc chuyCn trd 14i vin thu dC b6 sung nhirng th6ng tin cAn

thi€t vao s6 d6ng ky vdn ban d6n. C6n bQ vin thu cin cir y ki€n cta nguoi thAm
quy6n ghi tr6n phi6u, chuyCn vdn bin cho c6c c6 nhAn ho4c don vi c6 li6n quan
glal quyet.

';Vi6c chuydn giao v6n bdrn cho c6 nhAn, don v! ph.6i nhanh ch6ng, chinh x6c,
gi& gin bi mAt ngi dung vin bdrn vd dugc ky nh4n vdo s6 theo quy dinh.

3. Xt li vd theo d6i, d6n ddc viQc gi6i quytit v6n b6n d6n.

a) Xri ly vdn b6n d6n:

. Thdi han giAi quyi5t v6n brin d€n:

- Vdn thu: Xir ly trong ngdy sau khi nhan dugc vdn b6n;

- Girim d5c ho4c Ph6 gi6m di5c (duqc riy quy6n khi Gi6m d6c di c6ng trlc)
cho ;i kii5n chi d4o gi6i quy6t vdn brin: NhiAu nh6t li 02 ngdy lirm vigc sau khi
nh6n duoc vdn b6n d6i v6i lo4i binh thudng (trir trudng hgp di c6ng t6c); cho !,.i. i ,
kien gidi quy6t ngay sau khi nh{n dugc vdn b6n d6i vdi 1o4i c6 dQ " khin" trd l6n;

- Ecrn vi, c6 nhAn t4rc tiiip giii quyt5t vin birn: Nhi6u nh6t ld 03 ngdy ldm
vi6c sau khi nhan duoc vdn b6n d6i v6i loqi binh thuong vd chi li6n quan d5n m6t
Phdng, Ban; 07 ngdy ldm vi€c d6i v6i vdn b6n c6 li6n quan d5n nhidu Phong-Ban;
d6i vOi vdn birn c6 muc dg 'kh6n" trd l€n thi gi6i quytit tru6c thoi h4n dugc ghi
trong vdn b6n.

. DOi vdi vdn bin d5n c6 li€n quan d€n nhiAu Phong-Ban vir c6 nhdn kh6c,
dcrn vi hodc c6 nh6n chi tri giai qry6t cin gui vdn b6n ho4c bin sao vdn bin d6
(kdm theo "Phieu.xri lyi v6n bdn d6n" c6 yi ki6n chi dao gi6i qry6t cia nguoi c6
thAm quy€n) de l6y y ki6n. Khi trinh nguoi c6 thdm quy6n xem xdt, quy€t dinh
ph6i trinh kem vdn b6n tham gia yi kiiin c[ra c6c Phong-Ban, cri nh6n c6 li€n quan.

...:. Cdc j ki6n trong qu6 trinh gi6i quy€t vdn b6n d6n phdi dugc ghi vdo "Phi6u
xri lj vdn b6n d6n".

b) Theo d6i, d6n d6c vigc gi6i quytit vdn bdn d6n:

. Ki6m tra, tdri vdn bin d6n:

- Vin thu: Hdng ngdy md hQp thu diQn t0 PO7 d6 ki6m tra vd tdi vdn bhn;
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- Vin thu don vi: Hdng ngdy c6c don vi ph6i md hQp thu dien tu d6 kii5m tra
vd tii vdn btin;

- Tdt citv6n bin dtin c6 6n dinh thdi han gi6i quytit theo quy dinh t4i Di6m a,

Khodn 3 Di6u ndy d6u ph6i duoc theo d6i, d6n d6c vC thdi h4n giii quytit.

. Tr6ch nhiQm d6n d6c viQc giii quy6t vdn b6n d6n:

- OOi vOi Co quan TOng c6ng ty: To tOng hqp Van phong T6ng c6ng ty:

- OOi vOi C6ng ty: Phong T6 chtc Hdnh chinh c6 tr6ch nhiQm ginp Ldnh
ctao don v! theo d6i, d6n d6c viQc giAi quy6t van b6n d5n.

- Truong c6c phdng, ban; dQi tru0ng cric don vi ho{c ngudi dugc giao chlu
tr6ch nhi6m thgc hiQn theo d6i, d6n d6c vi6c gi6i quydt vdn b6n ddn.

- pili vOi v6n bAn d6n c6 d6u "Tdi lieu thu h6i", Vdn thu c6 tr6ch nhi6m
theo ddi, thu h6i ho4c giri tr6 l4i noi gui theo dirng thoi h4n quy dinh.

- Truong ciic phdng, ban; dOi trucrng c6c don vi ho4c ngudi dugc giao chiu
tr6ch nhi6m thuc hiQn theo d6i, d6n d6c viQc gi6i quy6t vdn b6n d6n.

- prii vOi vdn bdn diin c6 d6u "Tdi 1i9u thu h6i", Vdn thu c6 tr6ch nhiem
theo d6i, thu hdi ho4c gui tr6 14i noi gtri theo dirng thdi h4n quy d!nh.

Didu 16. Trinh tg quin lf vin bin tli

T6t ca ven b6n di phai dugc t4p trung viro mQt dAu m6i le ven thu. Vdn ban di
tluoc quin ly theo trinh tq sau:

1. Ki6m tra hinh thirc. th6 thuc vd ky thuat trinh bdy vdn b6n; gtri s6, ty higu
vd ngdy, th6ng, ndm v6n bin:

a) Ki6m tra hinh thuc, th6 thric vd ky thuat trinh bdy vdn bin: Tru6c khi thgc
,^ -i ,,hi6n cdc c6ng viQc d€ d6ng ddu, ph6t hdnh vdn b6n, ciin bQ vdn thu c6n ki6m tra 14i

"C 
ninn thuc, th6 thric vd k! thuQt trinh bdy v6n bin; ntiu ph6t hiQn c6 sai s6t, c6n

^lbd vdn thu y6u cdu c6 nhdn cht tri soan thdLo v6n b6n sria l4i cho dring trudc khi
d6ng dAu;

b) Ghi s6 vri ngdy, th6ng, ndm ban hirnh vdn bdn:

- Ghi s6 cia vdn b6n: T6t cdr vdn b6n ph6t hdnh ra ngodi co quan, don v! d€u
duoc d6nh sO theo hQ th6ng s6 chung do vdn thu co quan, don vi th6ng nh6t qu?in

ly. Tru truong hqp ph6p lu{t c6 quy dinh khric.

- 56 cria v6n b6n ld sO thir tg ddng kli v6n bAn tai vin thu co quan. 56 cOa

v6n bdn dugc ghi b6ng cht s6 A-r6p, bat dAu tir s5 0i vdo ngdy dAu ndm vd k6t
thirc vdo ngity 3lll2 hdng nim (quy dinh t4i Ditim a, Khoi,n 1, DiAu 8 Th6ng tu
s6 01/2011/TT-BNV).

- Ghi ngdy, thring, ndm ban hrinh vdn bin: Ghi ngdy, th6ng, nim ban hdnh
vdn bdn li ngdy, th6ng, n6m vdn b6n duqc k1i ban hinh vd phAi dugc vi6t dAy diu,:cilc sO chi ngdy, thang, ndm ding chft s6 A-r4p;.d6i v6i nhirng s6 chi ngiry nh6
hcrn l0 vir th6ng 1, th6ng 2 phAi ghi th€m sO 0 ddng tru6c (quy dinh t4i Di6m b,
Kho6rn 1, DiAu 9 Th6ng tu si5 otlzot l/TT-BNV)
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c) Vdn brin m4t dugc drlnh s6 vri ddng kf ri6ng.

2. D6ng d5u co quan, don vi vir d6u muc d0 khAn, m4t (n6u c6):

a) D6ng dAu co quan:

- TAt cd vdn bdn khi de l6y s6 6 re., thu co quan d6 ph6t hirnh ra kh6i co
quan, don vi d6u phdi dugc d6ng d6u. Nhirng vdn b6n c6 tinh ch6t trao aOi ttrOng
tin n6i bQ gita c5c Phdng, Ban trong co quan, don vi kh6ng cAn d6ng dAu.

- Khi d6ng d6u, thi d5u phii trtm l6n kho6ng 1/3 chft kyi v6 phia b€n tr6i.

- ViQc d6ng d6u ph6i duoc thqc hiQn theo dring quy dinh cria Ph6p iu4t.

b) D6ng d6u d0 khAn, m{t:

- Khi so4n th6o vdn b6n c6 tinh ch6t khAn, cric Phong, Ban ho{c c6 nh6n
soan th6o dC xu6t mirc dQ khAn trinh nguoi kli vdn b6n quytit dinh. Mric dQ kh6n
duoc x6c dinh theo c6c m[rc sau: Kh6n, thuong khAn, hoA t6c; h6a t6c hgn gid;

- DAu khAn dugc d6ng b6n du6i sO, ty niqu (d6i v6i vdn b6n c6 t6n ggi)
hodc dudi trich y6u (ddi v6i c6ng vdn hdnh chinh);

- Vi6c xric dinh vd d6ng dAu dO mAt (mat, t6i mft, tuyQt maQ drii vdi vdn ban
duoc thuc hiQn theo quy dlnh ciia ph6p luAt v€ b6o vC bi mAt Nhd nu6c.

3. Dang kj v5n ban:

a) Lap sd ddng ky vdn bdn di dugc thqc hiQn theo hu6ng dAn t4i Di6m a,

Khoin 2, Ei€u 8 Th6ng fi s6 OTl2Ol2lTT-BNV ngity 2211112012;

b) Miu S6 dang kli vdn b6n di vd crich ddng kj v6n b6n di, k6 c6 bin sao vdn
b6n vd vdn ban mat, thr,rc hi€n theo hu6ng dAn tai phq lqc VII.

c) Ddng ky vdn bin di bing mriy vi tinh: Co quan, don vi su dgng phAn m6m
qu6n ly vdn b6n di thqc hi€n vi0c ddng kf (cap nhat) vdn bdLn theo hu6ng ddn sir
dung chucrng trinh phAn mdm cria b€n cung c6p chuong trinh phAn mdm d6. Ddng
ky vdn bAn di bdng co sd dir liQu qu6n lj vdn b6n di tr6n m6y vi tinh phAi dugc
thpc hiQn theo quy dlnh hiQn hdnh cta ph6p lupt 

"C 
tintr vpc niry.

4. Chuy6n phrit vri theo d6i viQc chuy6n ph6t v6n ban di:

a) Chuy€n ph6t vin birn truc ti6p trong nQi bQ co quan, don v! ho4c c5 nhAn,
nguoi nhdn v6n bAn phai kj nh6n vdo s6.

b)Chuyen phdt vdn bdrn truc ti6p cho co quan, don vi kh6c: Trong trucrng hqp
cAn thiet phrii chuy6n vdn b6n trqc ti6p d6n noi nh6n, c6n bd vdn thu ho4c nguoi
dyoc Biao nhi6m vq chuy6n vin bin phAi ghi .6, khi .hrytin giao vin bin ph6i y0u
cAu ngudi nhdn ky nhdn vdo s6;

. c)Chuy6n ph6t van bin qua buu diQn: Nhfng vdn ban khi chuy€n phdt qua hQ

th6ng bm diQn dAu phiri dugc ddng kj vdo s6, khi giao nh4n ph6i y€u cAu nhAn
vi6n buu di6n ki€m tra, kf nhAn vd d6ng d6u (n6u c6).

d) Chuy6n ph6t vdn bdn bing Fax ho6c qua mang OhAn mAm PO7, E.mail):

- Gti vdn bin d6n T6ng c6ng ty chi gui (mQt) b6n, kh6ng giri nhidu b6n c6
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ctrng m6t s6, lc/ hiCu, ngriy th6ng n5m vir nQi dung li6n quan diln nhi6u d6i tuqng
thu6c Co quan T6ng c6ng ty. Kh6ng gui vugt c6p theo chric ndng, nhiQm vu duoc
giao.

- Trong truong hgp cin chuy€n phrit nhanh, vin ban di co thd duoc chuy6n
cho noi nh6n bing m6y Fax hopc qua m4ng nhtmg sau d6 phii grii bin chinh d6i
v6i nhirng vdn bin c6.gi6tri luu trir. C6c vdn b6n di- dtin beng phAn m6m PO7,
Fax cl6u phAi vrio s6 d€ theo d6i nhu c6ng vdn;

- C6c don vi c6 ding kf sir dqng m4ng Internet, E.mail, PO7 phdi giao cho
nguoi c6 tr6Lch nhiQm, bi6t khai th6c mqng Intemet, E.mail, PO7. Thri tru&ng noi
c6 ding ky m4ng Intemet, E.mail, PO7 ph6i chiu tr6ch nhiQm vC th6ng tin dua l6n
mang.

e) Theo d6i viQc chuy6n ph6t vdn ban di: Crin bQ v6n thu c6 tr6ch nhigm theo
d6i vi6c chuy6n ph6t v6n b6n di qua c6c hinh thirc nhu vta n€u tr6n.

- Trong trudng hqp vi mQt lli do niro d6 (do kh6ng c6 nguoi nhAn, thay d6i
dia chi...) mir buu diQn trd lai thi ph6i chuy6n cho don vl ho4c c6 yhag soan thao
vin b6n d6, d6ng thdi ghi chri vrio sd gti vdn bin di buu di€n d€ ki€m tra, x6c
minh khi cAn thi€t.

- NtSu ph6t hiQn vdn ban bi th6t lac, ph6i kip thdi b6o cito ngudi c6 tr6ch
nhi6m xem xdt, gi6i quy6t, d6ng thdi tim crlch nhanh nh6t dC grii bin kh6c thay th6
bdn bi thAt lpc.

Di6u 17. Luu vin bin di

. l. MOi v6n brin di ph6i ltru hai b6n c6 chft k1i trpc titip cria ngu<ri c6 thAm
quy6n, trong d6 mQt bdn luu tai vdn thu co quan (c6 cht ky tit cira LEnh d4o
Phdng, Ban so4n thio ra vdn b6n d6); mQt bdn d€ nhAn b6n ph6t hanh vd luu trong
h6 so c6ng viQc.

2. BAn luu vin b6n di t4i vdn thu dugc sip 
"iip 

theo thri ty ddng ky cria vdn
bdn vd phii dugc b6o v€, biro qu6n an todn d€ st dpng khi cAn thitit.

3. Crin b0 vdn thu c6 trech nhiQm phpc vp kip,th<ri y€u cAu st dpng b6n luu
tai vdn thu theo quy dinh hiQn hdnh vd ph6i lpp s6 <l€ theo d6i.

4. Citc vdn bin li€n tich md kh6ng l6y s5 t4i uAn thu c<r quan thi vin thu v6n
c6 triich nhiQm luu mQt birn chinh sau khi d6ng d6u dii sri dung khi cAn thitit.

. 5. Trudng hqp vin b6n di dugc dich ra ti6ng nu6c ngoiri, ngoiri bdLn luu bdng
ti6ng vi6t phAi luu kdm theo b6n dlch chinh xric nQi dung bing tit5ng nu6c ngodi.

Mgc 3

LAP HO SO HIEN HANH VA GIAO NQP HO SO, TAI LIFU

VAO LU^I] TRIJCOQUAN

Ei6u 18. NQi dung viQc lip hd so vh y6u ciu a6i vOi hd so tluqc l$p

1. N6i dung vi0c ldp h6 so hiQn hirnh bao gdm::
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a) M0 h6 so: L,r viec ldLy mQt to bia ho so va ghi nhfrng th6ng tin ban diu vC

h6 so, nhu: kli hi6u h6 so, ti6u OC hO so, ndm md hd so. "Bia h6 so" ban hirnh kdm
theo Th6ng tu s6 07I2O|2/TT-BNV ngdy 22 llll 2Ol2 cira BQ NOi vu.

b) Thu thAp, cap nhal vdn bAn, tdi lieu hinh thdnh trong qu6 trinh theo d6i,
gi6i quy0t c6ng viQc vdo h6 so:

V6i ca *ran trong qu6 trinh theo d6i, gi6i quy5t c6ng vigc c6 trdLch nhiQm c4p
nhat tat c6.vdn b6n, tdi lieu ph6t sinh vdo h6 so tucrng img, nhu tdi liQu,phim, dnh,
ghi 6m. CAn thu thap kip thdi nhirng vin b6n, tdi liQu nhu bdi ph6t bi6u cta ldnh
dao, tham lu{n crla cdc d4i bi6u tai h6i nghi, hQi th6o kh6ng dC bi th6t lac tdi li€u.

c) Hodn thign hO so thuc hiQn nhu sau khi c6ng viQc gi6i quy6t *ong,

- Nguoi l3p h6 so c6 tr6ch nhi6m ki6m tra mfrc d0 dAV dir cira vdn b6n, tdi
liQu c6 trong hO so, n€u thi€u c6n b6 sung cho drh; lo4i ra kh6i h6 so nhirng vin
b6n trirng, b6n nhrip, b6n th6o n5u dd c6 bin chinh (trir b6n th6o vd vAn dd quan
trgng c6 ghi y kirin chi dao cira lSnh d4o co quan ho[c yf kitin g6p f cira cric co
quan hiru quan);

^: t , ,( ^- Sdp x6p c6c v5n bdn, tdi li6u trong hd so theo trinh tr,r gidi quy6t c6ng vi€c
ho{c theo thdi gian, t€n lo4i, t6c giitcia vin bdn; b6o qu6n cira h6 so;

2. Y€u ciu aOi vOi frO so duoc lQp ph6i b6o d6m:

a) Ph6n rinh dirng chirc ning, nhiQm vg cira co quan, don vi c6 hd so hoSc c6n
b6 l6p ra nhirng h6 so d6;

b) Vdn bdn, tiri ligu du-o. c thu th4p viro h6 so phAi c6 su li6n quan chAt che v6i
nhau vd phan 6nh dirng trinh tU di6n bi6n cira sp viQc hay trinh tg gi6i quytit c6ng
vi6c;

c) Vdn b6n trong h6 so ph6i c6 gi6 tri bdo qu6n tuong d6i d6ng d6u.

Ei6u f 9. Tr6ch nhiQm aiii vcri c6ng t6c l$p h6 so vi giao nQp tiri li$u vho
luu trfr hiQn hirnh

1. Nguoi drmg dAu co quan, don vi c6 tr6ch nhiQm chi d4o c6ng tiic lap ho so
^ ,ivd giao nQp hd so, tdi liQu vdo luu trft hign hdnh d6i voi cdc Phdng, Ban, don vi

thu6c pham vi qu6n lii cria minh.

2. Trucrng phdng T6 chuc hdnh chinh c6 tr6ch nhiQm:

a) Tham mtru cho Nguoi dr.mg ctAu co quan, dcrn vi trong viQc chi d4o, kidm
tra, hudng d6n viQc lpp hd so vd giao nQp hii s<r, tdi li€u viro luu trir hiQn hdnh ddi

-.r.vol cac oon vl cap duol;

b) T6 chirc thgc hiQn viQc lpp hd so vd giao nQp h6 so, tdi ligu vdo luu trft
hi€n hdnh tpi co quan, don v! minh.

3. Tru0ng c6c Phong,Ban, don vi chiu tr6ch nhiQm tru6c Nguoi dirng dAu vC

viQc lfp h6 so, b6o quAn vd giao nQp h6 so, tdi liQu cta d<yn vi vdo luu trfr hiQn
hdnh.

4. M5i c6 nhdn trong co quan, don vi c6 trrich nhiQm lqp h6 so c6ng vigc mir
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minh duoc phAn c6ng theo d6i, gi6i quy6t. Giao nQp h6 so, tdi liQu dring thoi h4n

vd dung tht tpc quy dinh.

Ei6u 20. Giao nQp h6 so, tii liQu viro luu trir co quan, tlon vi

i. Tr6ch nhiQm cta ciic don vf vd cri nh6n trong C6ng ty

a) C6c don v! vir c6 nhdn trong C6ng ty phii giao nQp nhtng h6 so, tdi li6u c6
gi6 tri lrru trft vdo luu trir hi6n hanh cta co quan theo thdi h4n dugc quy dlnh tai
kho6n 2 Di6u ndy;

b) Truong hqp don vi holc c6 nhdn cAn git lai nhirng h6 so, tdi li0u dd d6n
han n6p ltru thi ph6i lfp danh mpc giri cho luu trft hiQn hdnh cta C6ng ty nhtmg
thdi han git l4i kh6ng dugc quri hai ndm;

c) Mqi c6n.bQ, c6ng chric, vi6n chfrc trudc khi nghi huu, th6i viQc hay chuyi5n
c6ng t6c kh6c d€u ph6i bin giao l4i h6 sq tai liQu cho don vi hay nguoi kC nhiQm.

2. Thdi hpn giao nQp tdi liQu vdo luu trfr hiQn hdnh dugc quy dfnh nhu sau:

a) H6 so, tdi liQu hanh chinh: sau mQt ndm kC tt khi c6ng viQc ktit thric;

b) H6.so, tdi li6u nghi€n cuu khoa hgc, ung dgng khoa hgc vd c6ng nghQ: sau
mQt n6m kC ttr nlm c6ng trinh dugc nghiQm thu chinh thirc;

.c) H6 so, tdi lieu xAy dgng co b6n: sau ba th6ng k6 tu khi c6ng trinh dugc
quy6t torin;

3. Thii flrc giao nQp

Khi giao nQp h6 so, tdi lieu phii lQp hai b6n "Muc luc h6 so, tii ligu nQp luu"
vd hai bAn "Bi6n b6n giao nh{n tdi li€u".

Don vi ho{c cri nhdn giao nQp tAi liQu vd luu trft hiQn hdnh cta co quan m5i
b6n gi* m5i to4i mgt bdn.

Mgc 4

euAN r.,{'vA STJDUNG coN DAU

Di6u 21. Quin lf vh sft dgng con d6u

1. Quin lj vd sir dung con d6u trong c6ng tric vin thu, thpc hiQn theo quy
dinh tai Nghi dinh sO S8IZOOi,\D-CP ngdy 24l8l2\Ol crla Chinh pht vd vi6c qu6n
li, sir dung con d6u; Ngt i gi{ s6 31/20094IID-CP ngdy 011412009 cira Chinh phir
v6 sira d6i, bO sung mQt s6 di6u cta Nghi dinh s6.58/2001,ND-CP; Nehi dinh s6
1 10/20044{D-CP ngdy 0814/2004 ctra Chinh phir v6 C6ng tiic vin thu.

2. Con d5u cta co quan, don vi ph6i dugc giao cho nhdn vi€n v6n thu giir vir
d6ng d6Lu tpi co quan, tlcrn vi trong gid ldm viQc. Truong hqp cAn phai d6ng d6u
ngodi gid hanh chinh thi phdi duoc su d6ng y cira Tru&ng phong TO chric hdnh
chinh. Khi qu6n l;i vir su dgng con ddu, c6n b6 vdn thu c6 trAch nhiQm th\rc hiQn
nhirng quy dinh sau:

g DAu phdi dugc b6o quin trong tt c6 kho6 khi htit gid ldm viQc; kh6ng giao
con d6u cho ngudi kh6c khi chua duoc ph6p cta ngudi c6 th6m quy0n;



b)PhAi tg tay d6ng ddu vdo c6c vdn bAn, gi6y td cria co quan, don v! sau khi
dd c6 cht kyf cta ngu<ri c6 thAm quydn;

g) Kh6ng dugc d6ng d6u kh6ng chi, kh6ng d6ng d6u vrio cht h.i ghi i ki6n
b6n le van birn cira nguoi c6 thim quy6n d€ li6n hq, gi6i quy€t c6ng vi6c; kh6ng
d6ng ddu I€n cht ki Et. ch& k1i chua ddng k1i.

3. K! thudt bio quin ddu:

a) Mgc dAu d6ng tr6n vin bAn d6 giao dich ln muc miru d6, dlng ching lo4i
theo quy dinh. O6i v6i lopi d6u liAn mgc, khi sir dqng phii thgc hi6n dtng theo chi
din cria nhd s6n xu6t;

b)Con d6u @ing d6ng) ph6i thucrng xuy6n dugc Lim vQ sinh sach sE; d6u
chirc danh ph6i duqc treo l6n giri d6u; d6u tron kh6ng dimg trong hQp cimg vi de
va d4p dAn d6n bi6n dang.

4. E6ng d6u

a) DAu d6ng phii 16 rdng, ngay ngiin, dirng chi6u, dtng mqc dAu quy d!nh.

b) DAu d6ng ph6i d6ng ph6i trtm l6n khoing 1/3 chir kf vA phia b6n tr6i.

c) ViQc d6ng d6u l€n c6c phg lpc kdm theo vdn bin chinh do ngudi ky vdn
b6n quy6t dlnh vd d6u dugc d6ng l6n trang ddu, trirm l6n mQt phAn t6n co quan, t6
chuc ho{c t6n c[ra phq lgc.

. dl Dong d6u gi6p lai: vdn bin c6 tu 02 trang trd l6n phAi thqc hiQn vi6c d6ng
dAu girip lai; Ddu dugc dong vdo khoAng gi0a mdp phai vdn ban ho{c phg lr,rc van
bdn, trum 16n m6t phdn c6c td gi6y, m5i a6u d6ng kh6ng quii 5 trang vdn b6n.

Chucrng III
C6NC TAC LTIU TRTI

Mgc I
c6Nc TAC THU THAP, Bo SUNG TAI LIpU

Di6u 22. Thu thQp hd so, tiri liQu vho luu trfr co quan

1. Hd so, tdi liQu luu trir crla co quan, clon vi bao g6m cric loai vdn b6n hdnh
chinh,. tei li6u xAy dlmg co bin, khoa hoc c6ng nghQ, tdi liQu 6nh, ghi dm, ghi hinh,
dia m6m... duoc coi ld tiri sin cia m5i co quan, don vi. Kh6ng c6 nhAn ndo duoc
chi6m git d6 dtng ri6ng ho{c huj,hoai, chuy6n nhugng h6 so tdi ligu iuu trir tr6i
vdi quy tlinh cria phrip luat hien hAnh.

2. Trilch nhiQm cira luu trfr co quan, dcrn vi trong vi6c thu thAp hO so, tdi li0u:

a) LAp ke hoach thu thdp h6 so, tiri li6u;

b)Ph6i hqp vdi c6c tlcrn vi huong dAn, girip dd c6n bO vi6n chric trong co
quan, don vi chuAn bi h6 so, tdi liQu giao nQp vd thi5ng kC thenh "Mpc lqc h6 so,
tdi li€u nQp luu";

c) ChuAn bi kho tdng vd c5,c phuong tiQn dC tiiSp nh4n tdi li€u; t6 chuc titip
nh4n vd lQp "Bi6n b6n giao nh6n tdi li€u".
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d) H6 so, tdi liQu cira c6c Phdng- Ban, c6 nh6n di gi6i quytit xong ndm tru6c
ph6i nQp vio luu trt co quan viro quy I ndm sau (trtr h6 so c6 nhan do b6 ph6n
TCCB-LD quAn l! vd m6t s6 hd so mang tinh dic tht do Thri truong c<r quan, don
vi quy dinh).

e) Thu thip vd luu trfr h6 so dOi vdi nhirng c6ng trinh x6y dmg.

ViQc thu thap vd luu trfr h6 so d6i voi nhfrng c6ng trinh xdy dmg thuc hi6n
theo Di6m a, Uuct, PhAn II Th6ng tu ,it OZtZOOZnt--eXO ,gey ntiDOOA Aa
86 XAy drmg "Huong ddn luu trt h6 so thi6t kti, brln vd hodn c6ng c6ng trinh xdy
dung".

Didu 23. Chinh lf tni liQu

l. C6c co quan, don vi c6 tr6ch nhi6m chinh lli tdi ligu ctra minh. Truong hgp
kh6ng dt di6u kign dd chinh ly tdi iigu, c6 th6 thu6 nhirng tlon vi chuy6n ngdnh
chinh lj theo dcrn giri do Nhd nu6c quy d!nh.

2. Tdi lieu sau khi chinh lj ph6i dat dugc nhirng y€u cdu sau:

a) Phdn loqi vd l4p thdnh h6 so hodn chinh;

b) X6c dinh thoi h4n b6o qu6n cho h6 so, tdi liQu arii vOi luu trir hi€n hdnh;
x6c dinh tdi lieu cdn b6o qu6n vinh viSn vd tdi li6u tr6t gia tri cAn lo4i ra d6 ti€u
huj, d6i v6i luu trft lich su;

c) HQ th6ng ho6 hd so, tdi lieu; l{p mgc luc hd s<y, tdi li6u phpc vg khai thric;

d) LAp danh msc tiri lieu h6t gi6 tri loai ra d6 ti6u huj'.

3. NghiQp vq chinh li tai lieu thqc hiQn theo hudng dAn cira Cuc Van thu vd
Luu trft Nhd nudc.

Didu 24. X6c tlinh gi6 tri tiri li$u vir ti6u huf tni liQu tr5t gi6 tri
1. X6c dlnh giri tri tdi tiQu:

a) Cdn cri dii x6c dinh giri tri tdi liQu: ViQc xric dinh gie tri tei li6u d6 luu trft
cdn cu vdo Th6ng tu s6: 09/201I/TT-BNV ngiry 031612011 cria BQ NOi vu Quy
tlinh vC thdi hpn b6o qu6n h6 scy, tdi liQu hinh thdnh ph6 bi6n trong ho4t dgng cta
cdc co quan, t6 chuc:

b) ViQc x6c dinh gi6 tri tdi liQu ph6i dpt dugc y6u cdu:

- X6c dlnh tdi li6u can bao quin vinh vi6n vd tdi lieu cin bdo qu6n c6 thoi
han tinh bang s6 lugng ndm;

- Xric dinh tdi lieu h6t girl tr! cAn loai ra d6 ti6u huj,;

c) Thdnh l{p HQi d6ng xric dinh gi6 tr! tdi liQu: Khi titin hdnh xric dinh gi6 tri
tdi li€u, C6ng ty sE thdnh ldp HQi ddng x6c dinh gi6 tri tdi li€u.

Thdnh phin cira HQi d6ng bao gdm:

- Trudng phdng T6 chric Hdnh chinh: Cht tich HOi d6ng;

- Epi diQn l6nh d4o don vi c6 tdi liQu: Uj vi€n;
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- Dai di€n/c6n bQ luu trfr co quan, don v!: Uy vi6n (Thu kf HQi d6ng);

d) HQi d6ng ldm viQc theo nguyCn tic sau:

- T*S thrinh vi6n xem xdt c6c danh muc h6 so, tii li-6u gifr lai b6o quAn vd
danh muc htt so, tdi liQu htit gi6 tri. D6i vdi lopi h6t girl tri, cin ki6m tra thqc t6 tdi
lieu;

- HQi d6ng th6o lu{n tpp thti vd bi6u quyiit theo da s6;

- Th6ng qua bi€n b6n, trinh Thir truong co quan, d<rn vi quytit dinh.

2. Ti6u huj'tdi liQu h6t gi6 tri:

a) ThAm tra tdi liQu h5t gi6 tri trudc khi ti6u huy:

- 86 phdn Luu trt c6ng ty thAm tra tdi liQu tr6t gia tri trudc khi ti€u huy cira
c6c don vi thuQc th6m quy6n;

- B0 phQn Lrru trir c6c don vi th6m tra tiri li€u hi:t gi|tri tru6c khi ti6u hu!
cta c6c don vi thdnh vi6n.

b) Th6m qryC.r qrytit dlnh ti6u huj'tdi liQu tri5t gia tri:

. 
- Gidm d5c quy6t dinh ti6u huj' tdi liQu htit. gi6 tri cria clon v! minh sau khi c6

j ki6n bdng vdn b6n cta co quan cdp tr6n truc ti6p.

c) Ti€u huj.tdi li6u:

- Chi duqc ti6u hui tdi liQu sau khi c6 quy6t dlnh bing vdn bin cia ngudi c6
thdm quy6n;

- Khi ti6u huj'tdi liQu phAi huj'htit th6ng tin tdi liQu;

- Phai lap bi€n bin vi€c tiOu huj,tdi liQu c6 xric nh4n cria nguoi thr,rc hiQn vd
dcrn vi c6 tdi lieu;

..: i .^- H6 so v6 viQc ti6u huj'tdi li€u phii dugc luu gifr t4i cir quan, don v! c6 tdi
li6u ti€u huy trong tirOi fran it nhAt ld hai muoi ndm kii"tir ngdy tdi 1i0u biti€u hui.

Mgc 2

TH6NG xT, nAO QUAN TAI LryU LIIU TRII CUA CO QUAN

Didu 25. Thiing kG tiri liQu luu trir
Thting kC tdi liQu luu trir th\rc hign theo quy dinh tai Th6ng tu s6

09l20l3lTT-BNV ngdy 31 thrlng 10 ndm 2013 cuaBQ NQi vu:

1. D6i tu<rng th6ng k6 luu trt bao g6m: T6 chuc, bi6n ch6, trinh dQ c6n bq
vi6n chirc luu trfr; tdi lieu luu trir; kho luu trir; phuong tiQn bio qu6n tdi li€u.

. 2. Thcri h4n brio c6o: Dinh kj,hdng ndm duoc tinh tu 0 gid ngdy 01 th6ng 01

d6n 24 gio ngdy 3 1 thilng 12.

3. Noi giri vd thdi gian nQp b6o crlo: C6c don vi giri b6o c6o vC Phdng T6
chric hanh chinh c6ng ty viro ngdy 10/01 hdng nim; Phdng T6 chirc hrinh t6ng ho. p
b6o crio giri Vdn phdng T6ng DSVN viro ngdy 15i01 hirng nim.
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Didu 26. B6o qu6n tii li$u luu trfr
1. Tdi liQu luu trir t{p trung bio qutn t4i kho luu trir co quan vd ph6i dugc

b6o v€, b6o quin an todn, phuc vr,r t6t nhat cho viQc khai th6c d6p rmg nhu cdu sAn

xu6t, kinh doanh c[ra co quan, don vi;

2. Tdi liQu chua d6n han n6p luu ho4c kh6ng thuQc diqn nQp luu trt hiQn

hrinh do c6c don vi b6o qu6n vd ph6i dAm b6o an todn cho c6c tii liQu d6;

3. E.i beo quAn tdi lieu llru trir cAn thqc hiQn t6t c6c quy dinh sau:

a) Xdy dyng ho[c b6 tri kho luu trt theo dfing ti6u chuAn quy dinh: Cao rrio,
thoring khi, c6 cua khoii chdc chdn.

. b) Trang bi day dri cric thitit bi kI thu6t, phuong tiQn bio quAn trii liQu ( m6y
di6u hod kh6ng khi, mriy hrit bui, hrit dm, qu4t th6ng gi6, cap, hQp, gi6, tt...);

. c) Thyc hiQn c6c biQn ph5p phong, ch6ng chriy n6, miii rngt, c6n trtng, ndm
m6c vdr c6c t6c nh6n kh6c g6y hu h6ng tdi li€u.

4. Vdn thu c6 tr6ch nhiem:

- ThUc hiQn ding crlc quy dlnh cira Nhd nudc, cira C6ng ty vii b6o qudn, khai
th6c vd sir dqng tdi liQu vd kho luu trir;

- Chri dQng tham kh6o vd nghi€n cuu ung dpng c6c phuong ph6p lrru trir
di6n tu theo quy dinh cta Ph6p luAt.

Eidu 27. T6 chric khai thic, sir dgng tii liQu luu trfr
1. Di5i tuqng vri thir tgc khai thrlc sri dpng tdi lipu lt.ru trir cua co quan

a) Co quan, don vj v?r crlc nh6n trong.vd ngoiri C6ng ty d6u dugc khai th6c, sir
dung tdi liQu luu trfr de de phr,rc vr,r y€u c6u c6ng t6c, nghiOn cuu khoa hoc vd c6c
nhu ciu chinh dang kh6c theo quy dlnh cira phrip luflt;

b) Khi khai thric, sri dqng tdi liQu luu trft, cdc co quan, don vi, c6 nh6n c6
tr6,ch nhiQm thgc hiQn nghiCm chinh nhirng quy tllnh v€ khai th6,c, su dirng tdi liQu
luu trir cta co quan, don vi vd c6c quy dinh cta ph6p lu4t c6 li6n quan;

c) Thri tpc khai th6c, su dqng tai liQu luu trt co quan

- Ngudi d6n khai th6c, su dung tdi liQu luu trir ph6i xu6t trinh vdn bdn dd
nghi hodc giay gioi thiQu c0a co quan, don v! noi c6ng t6c. Trong truong hqp
mu6n sao hodc muon tdi li€u ra kh6i co quan phdi dugc sq d6ng 1i cta Truong
phdng T6 chric hdnh chinh. ViQc sao tdi liQu luu trir ph6i do c6n bQ luu trft trr,rc
ti6p thgc hiQn. Trudng hqp mu6n mugn tdi liQu ra kh6i co quan ph6i d6 l4i chirng
minh thu nh6n d6n (hopc cric gi6y td hqp ph6p) l?rm bdng chimg;

- Ngudi diin khai th6c tdi liQu vdi tu c6ch c6 nhin phdi c6 dcrn xin sir dung
tdi li€u dugc l6nh d4o C6ng ty d6ng f vd ph6i xu6t trinh chimg minh thu nh6n d6n
vd chi dugc xem tdi liQu t4i ch5.

2. Quin lli viQc sir dung tiri li€u luu trir:

a) T4i noi brlo qudn tdi liQu luu trir phdi: C6 bin n6i quy khai th6c tdi ligu luu
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tri cua co quan, don vil so cho muon h6 so. tdi lieu.

b)Ctng v6i vigc qu6n ly h6 so, tdi liQu theo quy dinh hiQn hdnh, khuydn
khich hinh thric luu trir tr6n dia mdm hodc c6c hinh thric luu trir dien tt dC tnuan
ti6n cho vi6c b6o qudn vd khai th6c tdi liQu.

Chuong IV
KIIM TRA, HTIoNG DAN NGHrpp vV vAN TH[I- LIJU TRU;

KHEN THTIONG, Xrl Lf Vr PHAM VA TO CHIIC THU. C HrEN

Didu 28. Ki6m tra, hudng din nghiQp vg vin thu, luu trir
1. Hdng ndm, phdng T6 chirc Hdnh chinh c6 trlch nhiQm l6p kli ho4ch vir to

chric ki6m tra, hu6ng dAn nghiQp w vdn thu, luu trt d6i v6i ciic don vi trr,rc thu6c.

2. NQi dung ki6m tra, hudng d6n cdn cu nhirng quy dlnh trong Quy ch6 c6ng
t6c vdn thu, luu trfr cira Cdng ty vd nhirng quy dinh khric c6 li6n quan.

Didu 29. Khen thu&ng, xir lf kf luit
1. C6c co quan, don vi, cri nhdn c6 thdLnh tich xuAt s6c trong vi6c t6 chuc thqc

hi6n nhftng quy dlnh t4i Quy ch6 c6ng t6c vin thu, lm trir cta C6ng ty sE duoc
khen thuong theo quy dinh v6 c6ng t6c khen thuong cta C6ng ty.

2. Hdng ndm, cdn cir vigc thpc hiQn Quy chii c6ng tilc v6n thu, luu trir cria
C6ng ty, c6c clcyn vi ldp b6o crlo d6 ngh! khen thuong; Vin phong C6ng ty cdn cu
k6t qud ki6m tra. gi6m s6t d€ tdng hqp, tham muu trinh Gi6m d6c x6t khen
thu&ng.

3. Nhtng co quan, don vi, c6 nhAn vi ph4m nhirng quy dinh trong Quy ch6
ndy, tuj, theo tinh ch6t, muc d6 vi pham md bi xir lj kj' luft hodc truy cuu triich
nhi€m hinh sU theo quy dlnh cira ph6p lu4t.

Di6u 30. Khi6u n4i, t5 cio
l. Cdc co quan, don vi vd c6 nhAn c6 quydn khi6u nqi, to c6o c6c hdnh vi vi

pham ph6p luat va c6ng t6c vdn thu, luu tr0 diSi vdi co quan, don v! minh hodc co
quan, don vi co li€n quan.

2. Vi€c gi6i quy6t khiiiu n4i, t6 ciio trong c6ng t6c vdn thu, lrru trir duoc thuc
hi€n theo quy dinh cta ph6p luQt v6 khiiiu n4i, t6 c6o.

Eidu 31. HiQu lgc thi hirnh vir td chri'c thr;c hiQn

L Quy ch6 c6 hiQu lUc, k6 tir ngdy ky ban hirnh. C6c quy dinh trudc dAy tr6i
v6i Quy ch6 ndy dAu bdi b6.

2. Nhftng v6n d6 li6n quan d6n c6ng t6c vin thu, luu trir kh6ng duoc n6u
trong quy ch6 ndy sE duoc di6u chinh bdi c6c v6n birn Phrip lupt c6 li6n quan.

3. Trong tru<rng hqp c6c quy dlnh cua Ph6p 1u4t hien hdnh thay d6i, din dtin
mdu thu6n v6i Quy cht5 ndy thi dugc 6p dqng theo c6c quy dinh cta Ph6p Lu4t.

4. Ngudi dung dAu c6c co quan, don vi thuQc COng ty chiu tr6ch nhiQm tri6n
khai thgc hi6n Quy chli ndy tdi CBCNV trong don vi.
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5. Cdn cu Quy cht5 vd tinh hinh thgc t6, Nguoi drmg dAu co quan, dcrn vi
thu6c C6ng ty xAy dpg vd ban hdnh quy dinh cu th6 v6 c6ng tric vdn thu, luu trt
cua dcm v! minh.

6. Phdng TO chric hanh chinh COng ty chiu trrich nhigm theo d6i, d6n ddc
thuc hi€n; t6ne hqp V ki6n phtn 6nh cira c6c tlcrn vi, tham muu dd nghi Gi6m d6c
trinh H6i d6ng quin tri C6ng ty sua d6i b6 sung Quy ch6 cho pht hqp./.

TM. HQI DONG QUAN TRI
CHU TICH

fi,a1,0*Ar,*,,g'

NG
PHA

DrJdNc

PHu"

CO
CO

o

NG.

82 5oqI

o
n

oq
5
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Phg lgc I
BANG cHfr vrET rAr rtN r,olr vAN sAN & BAN sAo vAN sAN

(Ban hdnh kdm theo Quyiit dinh sii... ......'/}D-DS!K ngdy thdng ndm 20 I 6 cua
C6ng ty cii phdn Dudng sdt Phu Khdnh)

STT TEN LOAI VAN BAN HANH CHINH CHTI VIET TAT
1 Nghi quy6t (cri biQt) NQ
2 Quy6t dinh (c5 biQt) QD
aJ Chi thi (c6 biQt) CT
4 Quy chtl QC
5 Quy dfnh QyE
6 Th6ng c6o TC
7 Th6ng b6o TB
8 Hu6ng d6n HD
9 Chuong trinh CTr
10 K6 hopch KH
1l Phuong iln PA

I2 OC an DA
l3 DU 6n DA
t4 86o c6o BC

l5 Bi0n b6n BB
16 Td trinh TTr
t7 Hqp d6ng HD
18 COng van

t9 C6ne diOn CD

20 B6n ehi nh6 GN
21 Bin cam k6t CK
22 B6n th6a thu4n TTh
23 Gi6y chring nh4n CN

24 Gi6y riy quy0n UQ

25 Gi6y moi GM
26 Gi6y gi6i thiQu GT
27 Gi6y nghi ph6p NP

28 ci6v di duong DD

29 Gi6y bi6n nh4n h6 so BN
30 Phi6u erii PG

31 Phi6u chuv6n
J

PC

Bin sao vin bin
1 Bdn sao y bin chinh SY

2 Bdn trich sao TS

3 B6n sao lpc SL
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Phg lgc II
NANc CHU VIET TAT TnN cAc DCTN vI THUQC CONG TY PHU KHANH

(Ban hdnh kdm theo Quyet dinh sii...../QE-DSPK ngdy thdng ndm 2016 cila
C6ng ty cii phdn Dudng sfu Phu Khanh)

STT rpx EC,N vI, TO CHUC DAY DU CHT VIET TAT

I C6ng ty c6 phAn Duong s6t Phu Kh6nh DSPK

2 HQi dQng quin tri HDQT

3 Ban Ki6m so6t nQi bo BKS

Ki6m so6t vi6n KSV

5 Ban Gi6m d6c BGD

6 Phdng T6 chric Hdnh chinh TCHC

7 Phong Tdi chinh Ke to6n TCKT
8 Phdng K9 thuflt An toirn KTAT
9 Phong K6 hopch VQt tu KI{VT
10. Phong C6ng trinh CT

11 Ban QLDA chung cu

t2. DOi Duong rit Vdn Canh VC

13. D6i Duong sdt La Hai LH
14. DOi Ducrng sit Tuy Hda TH

15. D6i Ducrng s6t Ddo C6 DC

16. D6i Duong sit Ninh Hoa NH

t7. D6i Duong rit Nha Trang NT
DOi Duong sdt Cam Ranh CR

19. Ddi Co khi Vdn t6i CK
20. Xi nghiQp XAy dr,rng c6ng trinh Khirnh Hoa XN
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STT
Avra

TEN LOAI VAN BAN VA BAN SAO VAN BAN

M5u IIL I - C6ng vdn hdnh chinh dung cho C6ng ty CPDS Phu Kh6nh

MAu III.2 - C6ng vdn hdnh chfnh dtrng cho c6c dcrn vi truc thuQc C6ng ty

MAu III.3 - Nghi quytlt cria HQi il6ng qudn trf

MAu III.4 - Quyi5t dinh

MAu III.5 - Quy ch6, quy dinh, k5 hoach,..... (ban hdnh kdm theo QD

MAu III.6 - Quy ctr6/ quy dinh (ban hdnh ilQc lflp)

MAu III.7 - chi thi

Mhu III.8 - To trinh

MAu IILg - COng diQn

MAu III.10 - 86o c6o

MAu III.I I - Th6ng brio

MAu III.12 - Bi6n bin

M6u III.13 - Bdn sao (Sao y b6n chinh/ Trfch sao)

MAu III.14 - Bin sao (Sao lqc)

PhU lgc III
TvTAU TRiNH BAY MOT so vAN nAN VA BAN SAO VAX NAN

(Ban hdnh kdm theo Quyet dinh so...../QD-DSPKngdy thdng ndm 2016 cira
C6ng ty c6 phdn Eudng sdt Phil Khdnh)
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MAu III.l: Cdng vIn hirnh chinh dtng cho C6ng ty CPES Phf Khinh

CONC TY CO PHAN
DUONG SAr PrrU KHAUH

S6: /DSPK- (1)
(2)............ .....

Kinh gui:

CQNG HOA XA Ugr CHU NGHIA VrET NAM
DOc lep - TH do - Henh phric

Khdnh Hda, ngdy thdng ndm

.; (3)

(4)

Noi nhQn:
- Nhu trOn;
- ...(6)......;
- Luu: VT,..(7)

rM. HQr DONG QUAN rRI (s)
CHU TICH

(Chft W, dtir)

Hg vi t6n

Ghi chrt:

( I )- Chf vi6t tit t€n dcrn vf hoSc bQ phan sopn th6Lo ho4c chri tri so4n thiio c6ng vdn.

(2)- Trich y6u nQi dung c6ng vdn.

(3)- Ncri cAn trao d6i, xin f kitin ho{c trgc ti6p thgc hiQn vin bAn (c6 tu 2 tlon vi trd l6n).

(4)- NQi dung c6ng vdn.

(s)- Them vin b6n: theo tlinh hi€n hdnh, n6u:

(6)- C6 nhAn cAn b6o c6o ho{c clon vi c6 li6n quan.

(7)- Luu: vdn thu, tlcrn vi so4n thio vdn bAn lvitit tiQ.

TM. HQI DONG QUAN TRI
CHU TICH

- Gi6m d6c kf, ghi GIAM DOC

- Ph6 gi6m d6c kf, ghi: KT. GIAM D6C
PHO GIAM D6C

- Trucrng phong k;f thria lQnh: TL.GIAM D6C
TRIIONG PHONG TO CHTIC HANH CHINH

- Ph6 phong ky, ghi:
TL. GIAM D6C

KT. TRIIONG PHONG TO CHIIC HANH CHINH
PHO PHONG

- Ph6 phong kf, ghi: KT. TRIIdNG PHONG XN TTOICTT VAT TII
PHO PHONG
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Miu III.2: C6ng vin hirnh chinh dtng cho cic dcrn vi trgc thuQc C6ng fy

CONG TY CO PHAN
DUONG sAT puu KHANH

DOI DIIONC SAT VAU CANH

56: A/C (1)
Y tv .......(2)................

Kinh gfti

CQNG HOA XA Ugr CHU NGHIA VrET NAM
EQc lflp - Tr3 do - Hgnh phric

Binh Dinh (3), ngdy thdng ndm

(4)

Noi nhQn:
- Nhu tr6n;
- ...(7)......;
- Luu: VT,..(8)...

DQr TRTIONG (6)

(Chtr lqt, diiu)

Hg vir t6n

Ghi chrt:

(1)- Chfr vi6t tat t€n dcyn vi ban hinh c6ng vdn.

(2)- Trich y6u n6i dung c6ng vdn.

(3)- Eia danh.

(a) - NoicAn trao d6i, xin f kit5n ho{c t4rc ti6p thuc hiQn vdn bin (c6 tt'2 clon vi tro lCn).

(5)- NQi dung c6ng vin.

(6)- ThAm quy,5n v5n bin: theo dinh hi6n hdnh, n6u

(7)- C6 nh6n cAn b6o c6o ho4c clcrn vic6 li6n quan.

(8)- Luu: vdn thu, tlon vi so4n thAo vin bin (vitft tit)

- DQi trucrng k11i, ghi: DOI TRTIoNG

- EQi ph6 k1f, ghi KT. DQr TRTIONG
Dgr PHO
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Miu III.3: Nghi quy5t ffQi <ldng quin tr! C6ng ty CPDS Phri Kh6nh

cONG TY cO rnAn
DIJONG SAT PHU KH.{NH

CQNG HOA XA TTQI CHI] NGHIA VIET NAM
-T do- nh hricc

56: /NQ. HDQT Khdnh Hda, ngdy thdng ndm

HQI DONG QUAN TRI c6Nc Ty CO PHAN DTIONG SAT PHU KHANH

Cin cri
Cin cf

QUYET NGTII:

Di6u l. ...(2)

Di6u 2.

Noi nhQn:
- Nhu DiAu...;

TM.HQIDONG QUANTRI
CHU TICH

(Chtr b!, dau)

Hg vir t6n

- Luu: VT,..(3)...

Ghi chi:

( 1)- Trich y6u nQi dung nghi quy6t.

(2)- N6i dung nghi quy{it

(3)- Luu: VT, tlon vi soan theo/thu ki lviiit tig.



Miu III.4: Quy6t ainl

CONG TY C6 PHAN
DTIdNG sAT PH(I KHANH

56: /QD - DSPK

CONG HOA XA TTQI CHI] NGHIA VIET NAM
DOc l0p - Tu do - Hanh phric

Khdnh Hda, ngdy thdng nam

GIAM D6C CONG TY Co PHAN DIIONG sAT PHiT KHANH

Theo/x6t dt, nghf cta

QUYTTDINH:

Di6u 1. ...(3)

Didu 2.

Didu ... Cric....(4)........chiu triich nhiQm thi hdnh quy6t dinh ndy./.

Noi nhQn:
- Nhu Di6r)...;

- Luu: VT,..(6)...

crAME6c (s)

(Chfr fui, diiu)

Hg vir t6n

Ghi chrt:

(l)- Trich y6u nQi dung quyiit <linh: quy6t alnn nuc ti6p (Vi du: Quyilt dinh v€ vi€c ndng bric luong...);
Quy6t ttinh quy tlinh giin tiiip (Vi dU: Quy6t dinh ban hdnh Quy chil vln thu luu trtr.....).

(2)- Can cft dri ra quytit tllnh: kh6ng g4ch tliu ddng, m5i can cf liri vio mQt tab vd cuili m5i cln cir ld d6u
1:), cEn cu cu6i ctng diu (.), sau chfi quy6t ttinh ld ddu (:).

(3)-NQi dung cta quy6t dlnh: tuj,theo n6i dung ng6n hay ddi d6 chia cric tli6u 1,2,3...

(a)- NOu dAy dfi c6c tlon vi, c6 nhin c6 li6n quan.

(5)- ThAm quydn kj: theo quy dinh hiQn hdnh.

(6)- Luu: VT, don vi soan theo (virit t,it).
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Mfru III.5: Quy ch6, quy d!nh, phuong 6n, k6 ho4ch... (ban hirnh kim theo QD)

cONc TY CO PHAN
DUONG sAr prru xHANU

CQNG HOA XA Ugl CHU NGHIA VrET NAM
DQc l$p - Tq do - Hgnh phtfic

QUY CHE (QUY EINH)

(Ban hdnh kdm theo Quyiit dinh s6...../QD-DSPK ngdy thdng...ndm...cila..... . ..)

Chucrng I
QUY DINH CHUNG

Di6u 1. ..

Didu.

Chuong II

Chuong ...

Diiiu...

QUYEN HAN, CHUC VU CUA NGrrOr t<i (Z)

(Chfi lqt, ddu)

Hg vir t6n

Ghi chri:

(*) Miu.nay,ip dung d6i v6'i.quy ch6, quy dinh tluo-c ban hinh kdm theo quyr5t tlinh (c6 biQt), b5 cuc c6
the bao g6m chuong, muc, di€u, kho6n, <li6m.

( 1)- Trich yi5u nQi dung cria b6n quy chii (quy dlnh).

(2)- Quyen h4n, chric vp nguoi kf : ghi nhu quyiSt tllnh
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Miu III.6: Quy ch6, quy illnh (ban hinh tIQc lfp)

c0xc ry co rHAN ceNG HoA xA uer cHU NGHIA vrET NAM
DLTONG sAr pnu xHANn DQc Iflp - tF ao - Hgnh phrfic

56: /QC (QyD) - DSPK Khdnh Hda, ngdy thdng ndm

QUY CHE (QUY DINH)
( 1)..

Chuong I
QUY DINH CHUNG

Ditju l. ......

Di6u..

Chutrng II

Didu...

Chucrng ...

Didu

Noi nhQn:

-...(3).......;

- Luu: VT,..(4)...

QUYEN HAN, CHUC W CUA Ncuor Kv (2)

Ghfr lq), d(iu)

Hg vi t6n

Ghi chrt:

(1)- Trfch y5u n6idung quy ch6/ quy <linh.

(2)- ThAm quyAn kf: nhu quy <linh hiQn hdnh.

(3)- Nhfr'ng c6 nh6n, tlon v! li6n quan di5n quy ch6/quy tlinh

(4)- Luu: vin thu, clon vi sopn thio vdn bin 1vi6t tig.
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MAu III.7: Chi thi

cONC TY CO PHAN
DUONG SAT PIIU rcIANTT

56: ICT - DSPK

CQNG HOA XA Ugr CHU NGHIA VrET NAM
DQc lflp - Tg do - H4nh phric

Khdnh Hda, ngdy thdng ndm 20

CHi THI
(1).. .

(2)

Noi nhQn:

- ...(a).......;

- Luu: VT,..(5)

GrAM EOC (3)

(Chft W, ddu)

Hg vh t6n

Ghi chfi:

( l)- Trich y6u nQi dung chi thi.

(2)- NOi dung chi thi.

(3)- Quy6n h4n, chirc vp cira ngudi ky: theo quy dinh hi6n hdnh.

(4)- Nhirng c6 nh6n, clon vi li6n quan thUc hiQn chi thi.

(5)- Luu: v6n thu, ilcrn vi so4n th6o vdn b6n lvi6t tat).

- 3l -



M6u III.8.I: Td Trinh dirng cho C6ng ty

CONG TY C6 PHAN
DTJONG SAT PHU KHANH

56: /TTr - DSPK

CQNG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
DQc lfp - Tg do - H4nh phric

Khdnh Hda, ngdy thdng ndm 20

TOTRiNH
(1)..........................

Kinh gti: T6ng Cdng ty Dudng s6t ViQt Nam

(2)

Noi nhQn: GIAM DOC (3)

(Chtr lq), ddu)

Hg vir t6n

(4). ...

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

Ghi chri:

( I )- Trich y6u n6i dung to rinh.

(2)- NQi dung td trinh

(3)- QuyAn han, chric vu cta ngudi kli: theo quy dinh hi€n hdnh

(4)- Nhtrng c6 nh6n, rlon vi li6n quan.

(5)- Luu: vAn thu, don vi soan th6o v5.n bnn (vitit t6t).
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Miu tII.8.2: Td Trinh dtng cho c6c phdng ban, don vi tn;c thuQc

CONC TY CO PHAN
DUONG SAT PHU KHANH

DQI DUONG SAT TUY HOA

56: /TTr - TH

CQNG HOA XA UgI CHU NGHIA VIET NAM
EQc lap - Tg do - Hqnh phric

Phil YAn,, ngdy thdng ndm 20

TO TRiNH
VA viQc ............ (1)

Kinh grii: Gi6m ddc C6ng ty c6 phAn Duong sit fnri Kh6nh

Noi nhQn:

- ...(a).......;

EQr TRUONG (3)

(Chit ki, diiu)

Hg vir t6n

- Luu: VT,..(5)

Ghi chrt:

( I )- Trich y6u nQi dung chi thi.

(2)- NQi dung chi thi.

(3)- Quy6n h4n, chirc vr,r cira ngudi kf: theo quy <linh hien hdnh

(4)- Nhirng c6 nhAn, don vi li€n quan thr,rc hiQn chi thi.

(5)- Luu: vdn thu, clon vi so4n th6o vin b6n 1vitlt tat).
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Mfiu III.9: C6ng tliQn

cdNc rY co PHAN
DUcING sAr pnu xnANs

56: ICD - DSPK

CQNG HOA XA UgI CHU NGHIA VIET NAM
O0. Bp - fg A, - Ua.n

Khdnh Hda, ngdy thdng ndm 20..

CONG DIEN

coNc ry co PHAN DUoNG sAr pnu xnANH (2) DrEN:
(T6n co quan, don v! <liQn)

DQi QLDS Vdn Canh,LaHai, Tuy Hda; (3)

(4).

Noi nhQn: cIAM Doc (s)

Gh* W, dd")

Hg vir t6n

- Luu: VT, ...(6)

Ghi chri:

( I )- Trich y6u n6i dung c6ng diQn.

(2)- TOn co quan, clon viho4c chri'c danh ngudi dring dAu dign.

(3)- TCn co quan, don vi nhin di6n: cAn ghi chinh x6c, cU th6 t6n c6c don vi nhan cli€n.

(4)- NQi dung c6ng <liQn.

(5)- Quy€n h4n, chtic vu cria ngucri kli: theo quy dlnh hiQn hdnh.

(6)- Luu: v6n thu, rlon vi so4n thio vin bdn 1vi6t tat).
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Miu III.10: 86o crio

rtN co euAN (1)

56: IBC- (2)

CQNG HoA xl ugr CHU NGHIA vrDT NAM
DQc l$p- Tg do- H4nh phric

......(3)....., nedy thdng ndm

(5)

Noi nhQn:

- . (7)........;

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

QUYEN HAN, CHIIC VU CUA NGTIOI Ki'(6)

(Chir bj,, diiu)

Hg vi t6n

Ghi chi:

( I )- T6n co quan: ghi nhu Phu lpc III.I/ III. 2.

(2)- Ch[ viiit tit tdn co quan ban hdnh vdn bin (Phu luc II).

(3)- Dia danh.

(4)- Trich yi5u nQi dung b5o c6o.

(5)- N6i dung brlLo c6o.

(6)- Quy6n han, chric vu cta ngudi kli: theo quy ttlnh hi€n hinh.

( 7 )- Cd nhrin, don r i cin biio cdo .

(8)- Luu: van thu, don vi soan thio vin bnn ivi6t tit).
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Miu III.l0.l: 86o c:io dtng cho C6ng fy

CONG TY C6 PHAN
DIJONG sAT PHT KHANH

56: /BC - DSPK

CQNG HOA xl Ugr CHU NGHIA VrEr NAM
DQc lfp - Tg do - H4nh phric

Khdnh Hda, ngdy thdng ndm 20

BAo CAo
(l)

(2)

Nali nh$n:

- .(a)......;

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

GrAM DoC (3)

(Chtr fui, diiu)

Ho vir tOn

Ghi chri:

t I l- Trich y6u noi dung bdo cao.

(2)- Ndi dung b6o c6o.

(3)- Quy€n h4n, chtc vr,r cia nguoi kyi: theo quy tlinh hiQn hdnh.

(4)- Cri nh6n, clon vi li6n quan cAn biio ciio.

(5)- Luu: v6n thu, d<rn vi soan thio vdn bin lvi6t tat).
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Miu III.10.2z Bho crlo dtng cho c6c tlon vi/phdng ban

CONC TY CO PHAN
DUONG SAT PgU KHANH

EOI DUONG SAT TUY HOA

56: /BC - TH

cgNG HOA XA ngr CHU NGHIA vrEr NAM
DQc l$p - Tp do - H4nh phlic

Phil YAn,, ngdy thdng ndm 20

BAo cAo
(1)

(2)

Noi nhQn:

-...(a).......;

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

DQr rRrIoNG (3)

(Chft ki, dA")

Hg vir tOn

Ghi chrt:

(l)- Trich ytiu nQi dung b6o c6o.

(2)- NQi dung b5o c6o.

(3)- Quy€n h4n, chric vp cria nguoi kli: theo quy dinh hiQn hdnh

(4)- C6 nhAn, don vi li6n quan cAn b6o crio.

(5)- Luu: vin thu, <lon vi so4n thdo vdn b6n lviOt taQ.

-37 -



Miu III.ll: Th6ng brlo

cONc rY cO PHAN
DtIoNG sAr pnu xnANn

36: ITB - DSPK

CQNG HOA xA Hgr CH0 NGHIA vrEr NAM
EQc lfp - Trp do - H4nh phrlc

Khdnh Hda, ngdy thdng ndm 20

THONG NAO
(1).......

(2)

Noi nhQn:

-...(a).......;

GrAM Doc (3)

Ghfr W, dA")

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

Hg vir t6n

Ghi chrt:

( 1)- Trich yi5u n6i dung th6ng b6o.

(2)- NQi dLrng th6ng b5o.

(3)- Quy6n h4n, chric vg cfra ngu'oi kf: theo quy dinh hiQn hinh.

(4)- Ghi dAy dr:r danh mgc cdc chnhdn, dcrn vi cAn th6ng b6o ho[c li€n quan bi6t dO phOi hgp thuc hien

(5)- Luu: vdn thu, do'n vi so4n thio vdn bdn (viet ti!.
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Miu III.12: Bi6n bin cuQc hgp/hQi nghy'hQi th6o

cONc rv cO rnAx
DIIONG SAT PHT KHANH

36: /BB - DSPK

CQNG HOA Xa ngr cHU NGHiA VrET NAM
EQc lip - Trr do - H4nh phric

Khdnh Hda, ngdy thdng ndm 20...

BITN BAN
(1)..........................

Thdi gian bit dAu:............

Dia di6m

Thdnh phAn tham d

Chri tri (cht tqa):......................

Thu lo_i (ngudi ghi bi€n b6n):................

NQi dung (theo di6n bi6n cuQc hgp/hQi th6o/hQi nghi):

CuQchgpGQinghi/trQithio)kdtthricvdo.....gid.....,ngey....th6ng....ndm..../.,

THTIKf CHU TQA
(2)

(Chit b!) (Chfr bi, ddu (nau c6))

Hg vi t6n Hg vir tOn

Noi nhAn:
- ... (3)..............;
- Luu: VT, h6 so

Ghi chti:

(l )- T€n cu6c hqp ho{c hQi nghi, hQi thrio.

(2)- Ghi chric vu chinh quyAn (niiu cAn).
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Miu IIL13: Bin sao (sao y bin chinh/ trich sao)

CHINH PHU

S6:...../20.../CT-TTg

CQNG HOA Xl ngr CHU NGHIA VrFT NAM
DQc lSp - Tr; do - H4nh phtic

Hd N|| ngdy I 6 thdng 04 ndm 201 3

CHITHI
Vd vi6c t5 chric tl6n T6t.......

Noi nhQn:

- Luu: VT.

THO TIJONG CHiNH PHO

(Chfr b!t, diiu)

Nguy6n Vin A

TtN co euAN (1)

56: ..../SY/TS - .....(2).

SAO Y BAN CHiNHTTRiCH SAO

(3).... .., ngdy thdng ndm 20...

QUYEN HAN, CIilJC VU CtTA NGUOI KV(4)

(Chfr fui, diiu)

Nguy6n Vin A

Noi nhQn:

- Luu: VT.

Ghi chti:

((l )- T6n co quan thuc hi6n sao v[n bin.

(2)- Chf vi6t tit t6n co quan sao vin b6n.

(3)- Dia danh.

(4)- Quydn han, cht?c vp cta ngudi lcj bin sao
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MAu III.14: Bin sao (sao lgc )

CHiNH PHO

56:...../20.../CT-TTg

cgNG HOA XA Ugr CHU NGHiA VrET NAM
DQc l$p - Tg do - H4nh phric

Hd N|i, ngdy I 6 thdng 04 ndm 201 3

CHI THI
V6 viQc t5 chric il6n T6t.......

Noi nhQn:

- Luu: VT.

THi] TTIoNG CHiNH PHO
(Chil bj,, diiu)

NguySn VIn A

TfN co euAN(l)

56: ......../SY.....(2).

SAO Y BAN CHINH

ngdy thdng ndm 20'...(3) ,

Noi nhQn:

- Lrru: VT

QTIYBN H4N, CHI/C VU CUA NGTIOI Kf(4)

(chfr b!,, diiu)

Nguy6n Vin A

TTN cO QUAN(I)

St5: ......../SL.....(2).

sAo LUC

(3) ..., ngdy thdng ndm 20...

(Chii kit, diiu)

Noi nhQn:

- Luu: VT.
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Nguy6n Vin A

QUYTN HAN, CHTTC VU CUA NGIJOI Kf (4)



Phg lgc IV

PHItU xtlli vAN sAN otx
(KAm theo quyih /inh tii..........t)o- 95 "soy ttuing

T6ng c6ng ty Erdng sdt ViQt Nam)
ndm 2016 cia

TTNCOQUAN,DONvI

- Sii va hj hiQu vln ban

- Trich y6u nQi dung vin bin diin

PHrfu xr/lt vAN rAu orN
s6 dtln:...........

ngdy.... ...th6ng.......ndm

- T6n co quan ban hinh vin ban

- Ngdy trinh..... Ngudi trinh....

NOI DtrNG xtrLv,... ..

Lwu ctich hi ,eu:

- TCn co quan, don vi: TOn co quan, dcrn vi nhQn van bdn dii xt lj
- 56 phii5u: ld si5 d6n cria vdn ban

- 35, ki hieu vA ngdy...thring...n[m: la s6, k1i hiqu vd ngdy thring ndm cria vdn bin
- Ngdy trinh: ghi ngdy dAng k;i vin ban d6n.

- Ngudi trinh (kj): Vdn thu co quan.

- NQi dung xrl lf: Ldnh ct4o c6c c6p ghi f ki6n chi d4o, giii quy6t trong que trinh xt ly vdn ban

- K6t qud xri l1i: dtng cho c6 nh6n duqc giao nhi6m vu xri lf van bdn dtin ghi k6t quA giii quy6t
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