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CONG TY CP THAN VANG DANH - VINACOMIN

QUY CHE
Cong tac Vin thw, Luu trir cia Cong ty Co phan Than Vang Danh - Vinacomin
(Ban hanh kém theo Quyeét dinh so:  /QD-TVD ngay [/ /2025 cia HPQT Céng ty)

Chuong I
NHUNG QUY PINH CHUNG

Piéu 1. Pham vi diéu chinh va @i twong ap dung

1. Pham vi diéu chinh:

Quy ché nay quy dinh cac hoat dong Vé‘ cong tac Van thu, Luu tri trong qua trinh
quan ly, chi dao, di€u hanh cua Cong ty C6 phan Than Vfiﬂg Danh - Vinacomin bao gom:
Cong tac van thu, luu trit, quan 1y, sit dung con dau, thict bi luvu khoa bi mat ctia Cong ty
(chtr ky s0), quan ly str dung van phong s6, chit ky s, cong tac bao v¢ bi mat trong cong
tac van thu, luu trir tai Cong ty Co phan Than Vang Danh - Vinacomin.

2. P6i tuong ap dung:

Vin phong, cac phong ban, phan xudng va CBCNV c6 lién quan dén cong tic Vin
thu, Luu trir trong Cong ty.

biéu 2. Giai thich tir ngir va cac chir viét tit

1. TVD: Tén viét tit cia Cong ty C6 phan Than Vang Danh - Vinacomin.

2. Co quan TVD: Bao gém Bo mdy quan 1y diéu hanh va bd may tham muu, gitip
viéc tai Cong ty C6 phan Than Vang Danh - Vinacomin; cic to chirc doan thé: Dang uy,
Cong doan, Hoi Cyu chién binh, Poan Thanh nién Cong ty,... Sau day dugc goi chung la
cO quan.

3. Pon vi: Puoc hiéu 1a cac phong ban, phan xuong thudc Cong ty Co phan Than
Vang Danh - Vinacomin.

4. Nguoi dimg dau Van phong: Truong phong don vi Vin phong.

5. Cong tac Van thu bao gom: Cac cong viéc vé soan thao, ban hanh vin ban; giai
quyet, quan ly, luu trir van ban va tai liu khac hinh thanh trong qua trinh hoat dong cua co
quan; 1ap ho so va giao ndp ho so, tai liéu vao luu trir co quan; quan ly va str dung con dau,
thiét bi luu khoa bi mat; img dung cong ngh¢ thong tin vao cong tdc Van thu.

6. Cong tac Luu trir bao gdm: Cac cong viéc vé thu thap, chinh 1y, xac dinh gia tri,
bao quan, thong ké va té chirc khai théac, st dung tai li¢u Luu trir.

7. H¢ thng quan 1y vin ban va diéu hanh (goi tat 1a Hé thong): La phan mém tich
hop day du cac tng dung phuc vu viéc chi dao giéu hanh, quan ly van ban, tao 1ap ho so
cong vi€e va tao ra co so dir liéu dién tir trao d6i va xu ly van ban qua moéi truong mang
bao gom: Ti€p nhén, xur ly van ban dén; tién trinh xur 1y, ky s6, phat hanh van ban di; quan
1y, Iuu trir ho so cong viée va bdo cdo thong keé.

8. Hé thdng Vin phong dién tir portal office quan ly tai liGu dién tu: La H¢ théng
thong tin duoc xay dung voi chire nang chinh dé thyc hién viéc tin hoc hda cong tac van
thu-luu trit, quan ly va khai thac st dung tai liéu trén moi truong mang (sau day goi
chung 1a H¢ thong).
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9. Thong di¢p dir li¢u: La thong tin dugc tao ra, dugce gui di, dugc nhan va dugc
luu trlr bang phuong tién dién tur.

10. Cap nhat dir liéu: La nhip moi, bd sung, sira d6i, hoan thién nhiing trudng
thong tin theo y€u cau cua Hé thong.

11. Chir ky s6: Mot dang chir ky dién tor dugc tao ra bﬁng su bién doi mot thong
di€p dir li€u st dung mat ma khong doéi xting, theo dé nguoi co6 dugce dir li¢u ban dau va
khoa cong khai cua nguoi ky c6 thé xac dinh dugc chinh xéc:

a) Viéc bién d6i néu trén dugc tao ra bang dung khoa bi mat twong tmg véi khoa
cong khai trong cung mot cap khoa;

b) Su toan ven ndi dung cua thong diép dir liéu ké tir khi thuc hién viéc bién doi
néu trén.

12. Chit ky s6 hop 1¢: Chit ky s6 dam bao an toan theo quy dinh ctia Nha nudc, bao
gom:

a) Chir ky sd dugc tao ra trong thoi gian chig thu s6 ¢6 hiéu lyc va kiém tra duoc
bang khoa cong khai ghi trén chung thu s6 do;

b) Chit ky s6 dugc tao ra bang viéc st dung khoa bi mat twong ung voi khoa cong
khai ghi trén ching thu s6 do mdt trong céc to chirc sau day cap:

- T6 chtrc cung cip dich vu chung thyc chit ky s Qubc gia;

- T6 chirc cung cap dich vu chimg thuc chit ky sé chuyén dung Chinh phu;

- T6 chure cung cap dich vu chimg thyc chit ky s cong cong;

- T6 chire cung céap dich vu ching thuc chit ky sé chuyén dung ciia cac co quan, to
chtrc dugc cap gidy ching nhan du di€u kién dam bao an toan cho chit ky s6 chuyén
dung.

¢) Chir ky s6 noi bo: La chit ky sb duoc sinh ra va quan 1y bang phdn mém chuyén
dung, luu trén may chu ,n{)i bd cua co quan va chi c6 tic dung trong viéc ching thuc
nguoi dung khi giai quyét cong viéc ndi b, khong sir dung khi gui van ban ra ngoai co
quan.

d) Chit ky nhay (chir ky tat): La chit ky s6 nhung duoc hién thi & nhimg vi tri dic
thu theo quy dinh va c6 hinh thirc nhé hon chir ky thong thuong.

13. Ky s6: La viéc dua khoa bi mat vao mot chuong trinh phan mém dé tw dong tao
va gan chir ky s6 vao thong diép dir liéu.

14. Chtng thu sd té chire: La mét dang ching thu dién tir do t6 chirc cung cap dich
vu chung thyc chir ky sd cAp nham cung cip thong tin dinh danh cho khoa cong khai cua
mot co quan, t6 chirc tir 46 xac nhan co quan, to chirc 1a ngudi ky chit ky s6 bang viée st
dung khod bi mat tuong ung.

15. Chung thu s6 céa nhan: La mot dang ching thu dién tir do t6 chirc cung cip
dich vu chimng thue chir ky s6 nham cung cap thong tin dinh danh cho khoa cong khai cua
mot ca nhan, tir d6 xac nhan ca nhan la nguoi ky chir ky s6 bang viéc st dung khoa bi mat
tuong tng. Voi ca nhan sur dung chir ky s6 noi bo, viéc chung thuc do hé théng may chu
ndi bd cung cap va xac thuc tinh chinh xac, hop 1€.

16. Nhitng tir ngit, chit viét tit khac dugc hiéu va duoc giai nghia theo quy dinh
trong B luat Dan su, Luat Doanh nghiép, Luat Luu trir, Luat Giao dich di¢n tir, cadc Nghi
dinh, Thong tu, Huéng dan va cac vin ban quy pham phép luat khac ctiia Nha nudc, trong
Diéu 1¢ t chirc va hoat dong ctia co quan va tai cac Quy ché quan 1y ndi bo ciia Cong ty.

17. Cac tir ngit lién quan dén cong tac hanh chinh va nghiép vu xtr Iy cong vin



dén/di, cong tac luu trir:

- “Van ban dén” La tat cac loai van ban, bao gébm vin ban quy pham phap luat, van
ban hanh chinh, van ban chuyén nganh (ke ca ban Fax, van ban duoc chuyén qua mang,
van ban mat), tai liéu, don kién nghi, khiéu nai, t6 céo, thu cong tac... do Cong ty nhan
duogc tir co quan, to chire, cd nhan khac giri dén;

- “Vin ban di” La tit ca cac loai vin ban, bao gdm vin ban hanh chinh va vin ban
chuyén nganh (ké ca ban sao van ban, van ban ndi by, van ban mat) do Cong ty ban hanh;

- “Bén thao vin ban” La ban duoc viét hodc danh mdy, hinh thanh trong qua trinh
soan thao van ban. Ban thao van ban c6 thé 1a ban gidy hodc file mém do HE thong phan
mém quan 1y;

- “Ban géc van ban” La ban hoan chinh vé noi dung, thé thic van ban, dugc nguoi
c6 tham quyén cua Cong ty truc tiép ky trén van ban gidy hodc ky so trén van ban di¢n tu;

- “Ban chinh van ban giéy” La ban hoan chinh vé ndi dung, thé thic van ban, duoc
tao tir ban c6 chit ky tryc tiép ciia nguoi c6 tham quyén cuia Cong ty;

- “Ban sao y” 1a ban sao ddy du, chinh xac ndi dung cua ban goc hodc ban chinh
van ban, dugc trinh bay theo thé thuc va k¥ thuat quy dinh;

- “Ban trich sao” La ban sao chinh xac phan noi dung ctia ban gbc hodc phan noi
dung cua ban chinh van ban can trich sao, dugc trinh bay theo thé thuc va ky thuat quy
dinh;

- “Ban sao lyc” La ban sao ddy du, chinh xac ndi dung ciia ban sao y, duoc trinh
bay theo thé thuc va k¥ thuat quy dinh;

- “Van ban di¢n t¢” 1a van ban dudi dang thong di¢p dir liéu dugce tao 1ap hoac
dugc s6 hoa tor van ban gidy va trinh bay dung thé thtrc, ky thuat, dinh dang theo quy
dinh, c6 chir ky so dé xac thuc;

- “Vin ban sb hoa tir vin ban giéy” La van ban di¢n tir duoc tao lap tur viéc s6 hoa
day dua, chinh xac ndi dung, thé thirc van ban giay va co6 chit ky so cia co quan, to chuc
thuc hién so hoa;

- “Van ban mat” La van ban c6 ndi dung bi mat dugoc dong dau chi cac mic do
GGTuyét mat,” ‘6T6i mét”) “Mat”;

- “Vin ban khan” La vian ban c¢6 ndi dung can giai quyét nhanh dugc dong diu chi
cac muc do: “Hda toc” (ké ca “hda toc” hen gio), “Thuong khan” va “Khan”;

- “Gui, nhén van ban dién tu” La viéc s dung giai phap, thiét bi cong nghé thong
tin dé guri, nhan vin ban dién tir qua phin mém vin phong sd;

- “Hb so” La tap hop cac van ban, tai liéu co6 lién quan véi nhau vé mot van deé,
mét su viéc, mot ddi tuong cu thé hodc ¢6 dic diém chung, hinh thanh trong qua trinh
theo doi, giai quyét cong viéc thudc pham vi chiic ning, nhiém vu ciia co quan, to chic,
ca nhan;

- “H6 so cong viéc” La mot tap van ban, tai liéu 6 lién quan vdi nhau vé mot van
dé, mot su viéc, mot ddi tugng cu thé duoc hinh thanh tir khi bat dau dén khi két thic
cong viéc;

- “Ho so nguyén tic” La tip hop ban chinh cic vin ban quy pham phap luat, vin
ban hudéng dan vé timg mat nghiép vu nhét dinh ding 1am can ctr phap 1y, tra ciru khi giai
quyét cong viéc;

- “Hb so dién tir” La tap hop cac tai liéu dién tir ¢ lién quan véi nhau vé mot van
dé, mot su viéc, mot ddi tuong cu thé hodc c6 dic diém chung, hinh thanh trong qua trinh
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theo doi, giai quyét cong viéc thudc pham vi chirc nang, nhi¢ém vu cua co quan, td chirc,
ca nhan;

- “Lap ho so” La viéc tap hop va sdp xép van ban, tai liéu hinh thanh trong qua
trinh theo doi1, giai quyét cong viéc thanh ho so theo nhitng nguyén tac va phuong phap
nhat dinh;

- “Lap hd so dién tir” La viéc ap dung cong nghé¢ thong tin nham lién két cac tai
lidu dién tir hinh thanh trong qua trinh theo ddi, giai quyét cong viéc clia co quan, to chirc,
c4 nhéan thanh hd so dién tu;

- “Danh muc hd so” La bang ké c6 hé thong nhitng ho so dy kién duoc 1ap trong
nam cua co quan, to chuc;

- “Van thu Cong ty” La bd phan thyc hién cac nhi€ém vu cong tic Van thu cua
Cong ty theo Quy dinh cua phép luat;

- “Van thu don vi” La c4 nhan trong cong truong phan xudéng, phong duge Lanh
dao don vi giao thuc hién mét sO nhiém vu ctia cong tac van thu nhu: Tiép nhan, dang ky,
trinh, chuyén giao van ban, quan ly ho so, tai liéu cia don vi;

- “Tai liéu” La vat mang tin dugc hinh thanh trong qué trinh hoat dong cua co
quan, to6 chuc, ¢4 nhan. Tai liéu bao gom van ban, dy &n, ban v¢€ thiét ké, ban do, cong
trinh nghién ctru, s6 sach, biéu thong ké, am ban, duong ban phim, anh, vi phim; bang, dia
ghi am, ghi hinh, tai li¢u dién tir, ban thdo tdc pham van hoc, nghé thuat; s6 cong tac, nhat
ky, hoi ky, but tich, tai li€u vi€t tay, tranh v€ hodc in, an pham va vat mang tin khéc;

- “Tai liéu Luu trir” La tai liéu c6 gia tri phuc vy hoat dong thuc tlen nghién ctru
Khoa hoc, Lich sir dugc lua chon de lru trir. Tai liu luu trir bao gom ban gbc, ban chinh;
trong trudng hop khong con ban gdc, ban chinh thi duoc thay thé bang ban sao hop phap;

- “Tai liéu Luu trir dién ta” La tai liéu duoc tao 1ap ¢ dang thong di€p dir li¢u hinh
thanh trong quéa trinh hoat dong ctuia co quan, t6 churc, cd nhan dugc lya chon dé luu triv
hoac dugc so6 hoa tir tai liéu Luu trir trén cac vat mang tin khac;

- “Thu thap tai liéu” La qua trinh thyc hién céac bi¢n phap cé li€én quan to1 viée xac
dinh ngudn, thanh phan tai li€u; lua chon tai li€u c6 gia tri va giao nhan tai liéu vao Luu
trtr co quan, Luu trir Lich str theo thoi han quy dinh;

- “Phan loai tai liéu luu trit” La cin ctr vao nhitng dic trung phd bién cia tai liéu
dé phan chia chung ra cac khoi, cac nhom, hoac cac don vi chi ti€t 16n, nho khac nhau
nham muc dich quan ly va st dung c6 hi¢u qua nhiing tai li¢u do;

- “Chinh Iy tai liéu” La viéc phan loai, xac dinh gia tri, sip xép, thong ké, 1ap cong
cu tra ctru tai li€u hinh thanh trong hoat dong ctia co quan, t6 chic;

- “Xac dinh gid trj tai liéu” La viéc danh gia gia trj tai liéu theo nhiing nguyén tic,
phuong phap, tiéu chuan theo quy dinh ctia co quan c¢6 tham quyén dé xac dinh nhirng tai
liéu c6 gia tri luu trit, thoi han bao quan va tai li€u hét gia tri;

- “Thoi han bao quan tai liéu” La khoang thoi gian can thiét dé luu giir ho so, tai
liéu tinh tir ndm cong viée ket thic;

- “Bang thoi han bao quan tai liéu”: La Bang thong ké c6 hé thong cac nhom ho so,
tai liéu cua Cong ty kem theo thoi han bdo quan;

- “Luu trlt co quan” La bg phan thuc hi¢n hoat dong luu trix ddi voi tai liéu luu trix
cua Cong ty.

18. Cac tir ngit lién quan dén viéc Lién thong vin ban:

- “Tryc lién théng”: La hé théng mang dién rong (bao gom ca phan cing va phan



5

mém), phuc vy truyén tai vin ban giira cac don vi tham gia truc;

- “Van ban lién thong”: La van ban Dién tir, dugc dung dé trao doi gitra cac don vi
qua truc lién thong;

- “Lién thong van ban”: La tén goi hinh thirc guri nhan van ban dién tr gitra don vi
nay voi don vi khac qua truc lién thong.

Piéu 3. Nguyén tic, yéu cau quan ly vé Vin thw, Luu trir va bao vé bi mat
Nha nwéc

1. Nguyén tic

Cong tac Van thu, Luu trit cia co quan dugc thuc hién théng nhét, khoa hoc,
chinh xac, bao dam bi mat Nha nude va bi mat cong tac theo quy dinh cua Phap luat.

2. Yéu cau:

a) T4t ca vin ban di, vin ban dén (bao gdm ca vin ban dién tur chuyén qua truc lién
thong) cua Co quan phai dugc quan ly tap trung tai Van thu d€ lam thu tyc ti€p nhan,
ding ky va chuyén giao, trir nhitng loai van ban dugc dang ky riéng theo quy dinh cua
Phép luat. Quy trinh nghiép vu x 1y vin ban dién tir giong nhu vin ban giay;

b) Cac CBCNV cua Cong ty dugc giao xu ly van ban di/dén va xur Iy cong viée theo
chirc nang, nhiém vu duogc giao trén Hé thong phan mém Quan ly van ban va diéu hanh (Hé
thong Van phong dién tir Portal office d4p) trir vin ban & cac cap do mat;

¢) Vin thu khong lam thu tuc dang ky van ban di, dén va guri tra lai d6i voi nhiing
van ban khong dung thé thirc, k¥ thuét trinh bay theo Quy dinh ctia Cong ty, TKV va Nha
nudc;

d) Van ban gidy di, van ban gidy dén thuoc ngay nao phai dugc dang ky, phat hanh
hodc chuyen giao trong ngay, chidm nhat vao budi sang cta ngay lam viéc tiép theo. Vin
ban di khan phai dugc hoan thanh thu tuc phat hanh va chuyén phat ngay sau khi van ban
duoc nguoi c¢6 tham quyen ky. Van ban dén c6 ciac mirc do khan nhu: “Hoa tbc”,
“Thuong khan” va “Khan” phai dugc dang ky, trinh va chuyén giao dén ding dia chi
ngay sau khi nhan dugc;

e) Van ban dién tir dén dugc Vian thu chuyén dén Lanh dao Cong ty dé xu 1y trong
ngay, chim nhat 13 budi sang ciia ngay lam viéc tiép theo (d6i v6i vin ban dén sau gid
hanh chinh hodc van ban khong c6 tinh chit hoa tdc). Vian ban dién tir di phai duoc phat
hanh trong ngay Ky vin ban, cham nhat 1 budi sang ctia ngay lam viéc tiép theo (ddi voi
van ban thong thuong);

) Vin ban, tai liéu c6 ndi dung mang bi mat Nha nudc (sau ddy goi tat 13 van ban
mat) duoc ding ky, quan 1y theo quy dinh cua Phap luat hién hanh vé bao vé bi mat Nha
nudc va huéng dan tai Quy ché nay;

h) Céc tai liéu thudéc Cong ty quan ly khong dugce xép vao danh myc bi mat Nha
nudc nhung duoc xép vao danh muc tai li€u quan ly nhu “tai liéu mat” trong ndi bd Cong
ty gdm cic tai liéu sau:

- Phuong an bao v¢ an ninh, an toan cac tru s¢ lam viéc, cac cong trinh quan trong;

- Ho6 so kiém soat va giam sat tai chinh chua duoc cap co tham quyén thong qua va
cac Nghi quyét cia HPQT chua cong bo;

- Pé 4n t6 chuc bd may, diéu chuyén, sép xép can bd, hd so can bd do Cong ty
quan 1y chua cong bo;

- Pé thi kiém tra tuyén dung, nang bac, nghiép vu hodc cac loai dé thi chuyén
mon/chuyén nganh khac chua cong bd;
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- HO so ¢4 nhan cia CBCNVC-LD, hd so 1y lich dang vién (ké ca hd so duge luu
trtr bang dir li¢u dién tr);

- Tai liéu lién quan dén cong tac bao vé€ chinh tri ndi bo;

- Cac bao cao quyét toan tai chinh chua cong bd;

- Cac hd so/tai liéu khac do Lanh dao Cong ty quy dinh theo cac trudng hop cu thé.

i) Con du, thiét bi luru khoa bi mét ciia Cong ty phai dugce quan 1y, sir dung theo
quy dinh cta phap luét.

k) Nguoi dugc giao giai quyét, theo ddi cong viée cua co quan, don vi co
trach nhiém 1ap hdé so vé cong viéc dugc giao va ndp luu ho so, tai liu vao Luu
trtr co quan theo thoi han quy dinh ctia phap luat.

1) H¢ thong Van phong dién tir Portal office dap img day di cac quy dinh tai Nghi dinh s
30/2020/ND-CP ngay 05/3/2020 cta Chinh phu vé cong tdc Van thu va cac Quy dinh co lién
quan.

Piéu 4. Trach nhiém quan 1y va thuc hién cong tiac Vin thw, Luu triv

1. Trach nhiém cua Giam déc Cong ty:

Chiu trach nhiém chung vé quan ly va hoat dong ctia cong tdc Van thu, Luu trir tai
Cong ty.

2. Trach nhi¢m cua Lanh dao cac cac phong chirc nang chuyén mon.

a) Chanh Van phong la ngudi giap Lanh dao Cong ty truc tiép quan ly, kiém tra, gidm
sat viée thuce hién cong tac Van thu, Luru trir ctia co quan; to chirc huéng dan, kiém tra nghiép vu
v& cong tac Van thu, Luu trit tai cac don vi trong Cong ty;

b) Lanh dao cac don vi ¢6 trach nhiém trién khai va t6 chirc thyc hién cic Quy dinh clia
don vi v€ cong tac Van thu, Lu’g tr& va bao v¢ bi mat Nha nudce theo Quy ché nay; chi dao, phan
cong xtr 1y, theo ddi, gidm sat ve the thrc, tién do xr 1y van ban cta ca nhan don vi minh quéan 1y,
str dung H¢ thong theo ding Quy dinh.

3. Trach nhiém ctuia Van phong:

a) Thuc hién nhiém vy vé cong tac Van thu, Luu trir theo chirc nang, nhiém vu cua
Van phong;

b) Chu tri, phoi hop véi cac phong, don vi lién quan t6 chirc kiém tra, giam sat viéc
khai thac, st dung H¢ thong; hudng dan, tdp huan, quan ly, tao lap tai khoan, 1ap danh
muyc ho so trén H¢ thong cho CBCNV;

¢) Quan ly chir ky s0, _chung thu s6 gom: cap, thu hoi, huéng din, hd tro nguoi st
dung chit ky s6, chirng thu sb.

4. Trach nhiém ciaa Phong Co dién, van tai.

a) Quan ly va duy tri hoat dong 6n dinh lién tuc cho hé théng, dam bao an toan, an
ninh va bao mat cho toan bo di liéu dién tir cua hé thong

b) Quan tri hé théng, thuc hién viéc tao 1ap, phan quyén tai khoan, cap lai mat khau
tai khoan va xu ly khac phuc cac 16i ky thuat phat sinh li€n quan dén hoat dong cua hé
thong.

¢) Chu tri, phdi hop véi cdc Phong ban c6 lién quan thyc hién phuong 4n dy
phong, luu trit dit lidu dién tur, bao dam phuc hoi co s¢ dix liéu trong thoi gian sém nhat ké
tur khi xay ra sy co; kiém tra, gidm sat, théng bao kip thoi cho cac don vi khi HE thong
gap su co va sau khi khac phuc xong su ¢6 hoac co su thay doi, nang cap phan mem.

d) Phéi hop cing Vin phong va cac phong chitc ning lién quan t6 chirc kiém tra,
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gidm sat va huéng dan cic don vi thuc hién viéc quan ly sir dung tai khoan, chir ky sb va
cac thao tac nghiép vu trén hé thong theo quy dinh

5. Trach nhiém cia CBCNV:

a) Cac CBCNV Cong ty trong qua trinh giai quyét cong viéc lién quan dén cong
tac Van thu, Luu trit ¢6 trach nhiém thuc hién dung Quy ché nay va cic Quy dinh khéc
ctia phap luat vé cong tac Vian thu, Luu trit va bao vé bi mat Nha nudc;

b) Tu quan 1y tai khoan, bao vé mat khiu sir dung cta ca nhan, khéng truy cap vao
tai khoan cta ngudi khac, khong dé nguoi khac str dung dia chi, tai khoan cua minh (trur
truong hop duoc uy quyén). Truong hop mat mat khau nguoi quan ly tai khoan phai kip
thoi thong bao bang van ban hodc goi dién thoai truc tiép bo phan quan tri hé thdng cua
Cong ty dé nghi cép lai. Khi chuyén cong tac hodc nghi ché do phai thyc hién ban giao
quyén st dung Hé théng va toan bo ho so, tai liéu cho Lanh dao phong, don vi hodc Luu
trir co quan.

6. Trach nhiém cua Lanh dao Cong ty, Truéng cac phong ban, cac to chic Poan
thé, CBCNV (goi chung Ngudi xir Iy cong viée) trong xir Iy cong viée lién quan dén cong
tac Van thu, Luu trlt trong céc truong hop dac biét:

+ Nguyén tic xac dinh truong hop dic biét: Khi di cong tic trong va ngoai nudc,
nghi phép, nghi 6m, di hoc, lam viéc online... theo Quy dinh ciia Nha nudc, TKV va
Cong ty;

+ Néu thuc hién uy quyén xir 1y cong viéc cho can b khic: Can bo dugc uy quyén
chiu trach nhiém xt 1y cong viéc theo ndi dung Gy quyén trén Hé théng va chiu trach
nhiém trudc co quan, phap luat vé cac cong viéc da xu 1y;

+ Néu khong thuc hién uy quyén xir Iy cong viéc cho can bo khac: Néu moéi trudng
1am viéc trén Hé thong Cong nghé thong tin cho phép viéc xtr 1y cong viée trén hé thong
khong bi gidi han vé khong gian, thot gian va khoang cach dia ly thi can bd trong cac
truong hop noi trén co thé xir Iy cong viee dugc phan cong tir xa. Trong truong hop nay,
nguoi xu ly cong viéce phai chiu trach nhiém vé tinh an toan, an ninh ctia Hé thong va chiu
trach nhi¢m vé ndi dung xtr 1y.

Piéu 5. Gia tri phap 1y ciia viin ban dign tir

1. Vin ban dién tir dugc ky s6 boi ngudi c6 thim quyén va ky sb cua co quan theo
quy dinh cta phéap luét ¢ gia tri phap Iy nhu ban gdc vin ban gidy.

2. Chir ky s6 duoc st dung trong vin ban dién tir 1a chir ky s6 twong tmg véi ching thur s6
duoc t chirc cung cp dich vu chimg thuc chit ky s6 chuyén diing cap theo quy dinh.

Piéu 6. Sw ¢ ky thuat Hé thong

1. Trong trudng hop Hé théng tam ngimg hoat dong gdy anh hudng dén tién do
cong viéc hodc c6 truong hop can xir Iy khan, CBCNV dugc phép sir dung quy trinh xir 1y
van ban gidy cho dén khi su c6 dugc khic phuc; dong thoi van thu 1ap bién ban su cd k¥
thuat c6 xac nhén cua bo phén tin hoc (Phong CV). Déi vé6i van ban hoa téc hen gio thi
bao cio ngay ngudi co thim quyén dé xu 1y kip thoi. Ngay sau khi su ¢ k¥ thuat duoc
khic phuc, vin ban da duoc xur Iy trén nén gidy phai duge cip nhat bo sung vao co so dit
liéu cua Hé thong dé quan 1y va theo doi.

2. Khi phat hién c6 su c¢b hodc 18i k¥ thuat can hd trg sir dung d6i v6i Hé thong,
don vi, c4 nhan théng bao, lién hé v6i BO phan tin hoc (Phong CV) ctia Cong ty dé duoc
hd tro, xir 1y kip thoi giai quyét cong viée theo diing quy dinh.

Piéu 7. Viéc Bao vé bi mat Nha nwéc trong cong tic Vin thw, Luru trir va cac



hanh vi bj cAm

1. Moi hoat dong trong cdng tac Van thu, Luu trir cia Cong ty phai thuc hién theo
cac quy dinh cua phép luat hién hanh vé bao v€ bi mat cia Nha nudc.

2. C4c hanh vi bi cam:

- Cho nguoi khéc sir dung tai khoan va mat khau ctia minh;

- Phat tan thu rac va virus vao hé théng vin phong dién tir;

- Can tro hodc ngan chén trai phép qua trinh truyén, giri va nhdn vin ban trén Hé
thong van phong dién tu;

- Gian lan, mao nhén, chiém dogt hodc sir dung trai phép tai khoan di¢n tur, khoa
mat ma, chung thu s6 clia nguoi khac dé giri, nhan van ban dién tu;

- Thay di, x6a, hay, sao chup, tiét 16, di chuyén trai phép mot phan hoic toan bo
ndi dung cua van ban trén H¢ thong van phong dién tu;

- Mang van ban, tai li¢u lu:u’trﬁ, co s6 dir liéu luu trit dién tir hoac van ban tai liéu
gidy ra ngoai co quan, hodc cung cap, gui tai liéu cho cac ca nhan, don vi khong lién quan
vé mat phép ly dén tai li¢u khi chua c6 sy dong y cia ngudi c6 tham quyén;

- Céc hanh vi bj cAm khac theo quy dinh ctia phap ludt va quy dinh ctia Cong ty.
Chuong 11
QUY PINH VE CONG TAC VAN THU
Muc |
SOAN THAO VA KY BAN HANH VAN BAN

Piéu 8. Hinh thikc vin ban

1. Van ban hanh chinh:

Cong ty c6 tham quyén ban hanh cac loai vin ban hanh chinh nhu sau: Nghi quyét,
Quyét dinh, Quy ché, Quy dinh, Quy trinh, Thong cdo, Chi thi (c4 biét), Cong vin, Cong dién,
Chuong trinh, Ké hoach, Huong dan, Phuong an, Dé 4 an, Dy an, Bao cdo, Bién ban, T¢ trinh,
Thong béo, Hop dong, Glay chimg nhén, Glay Uy quyen Glay moi, Glay gidi thiu, Gidy di
dudng, Gidy nghi phép, Gidy bién nhan hé so, Phiéu giri, Phiéu chuyén, Phiéu bao, Ban ghi
nhd, Ban cam két, Ban thoa thuan, Thu cong.

2. Van ban ngi by trong pham vi Cong ty

Cac loai van ban trinh/trao d6i trong noi bo Cong ty gdm: Cac to trinh xin phé
duyét chu truong (mua sam trang bi cong cu, dung cu, vé may bay, tiép khach, di cong
tac, kiém tra huéng dan, ho1 nghi, hoi thao, tap huan,...); cdc van ban trao doi, xin y kién
ndi bo, tra 101 y kién; glay di duong, glay dang ky xe di cong tac, dang ky van phong
pham, xin nghi phép/nghi 6m, bang cham coéng, chdm diém thanh tich...

Piéu 9. Thé thirc va k¥ thuit trinh bay viin ban
1. Thé thirc va k§ thuat trinh bay van ban thuc hién theo quy dinh tai Diéu 8 va phu
luc I, phu luc II, Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP ngay 05/3/2020 ctia Chinh phua vé cong tac
Vin thu va theo quyét dinh s 09/QD-TKV ngay 11/01/2021 cta Tap doan Cong nghiép
Than Khoang San Viét Nam.
2. Giam db¢ Cong ty ban hanh Quy dinh cu thé huéng dan khoan 1 Diéu nay phu
hop thuye tién.
Piéu 10. Soan thio vin ban
1. Can ct chuc nang, nhi¢m vy, quyén han va muc dich, ndi dung ctia van ban can
soan thao, Lanh dao Cong ty hodc ngudi c6 tham quyén giao cho don vi hodc ca nhan chil



tri soan thao van ban.

2. DBon vi hodc ca nhan dugc giao chu tri soan thdo van ban thyc hién cdc cong
viéc: Xéc dinh tén loai, hinh thirc, ndi dung va do mat, mirc d6 khan ctia vin ban can soan
thao, thu thap, xir 1y thong tin c6 lién quan, soan thao vin ban dung hinh thirc, thé thire va
k¥ thuét trinh bay vin ban; Pbi voi cac van ban quan trong hodc trong trudng hop can
thiét, dé xuat lay ¥ kién ctia cac phong c6 lién quan; nghién ctru tiép thu ¥ kién gop v dé
hoan chinh van ban.

3. B6i voi van ban dién tir, ca nhan duoc giao nhiém vu soan thao van ban ngoai
viéc thuc hién cac ndi dung néu trén phai tao 1ap du thdo van ban truc tiép ngay trén
ludng vin ban di trong Hé thdng, dong thoi chuyén ban thao vin ban, tai liéu kém theo
(néu co) vao Hé théng va cap nhat ddy du cac thong tin can thiét.

4. C4 nhan dugc giao nhiém vu soan thdo van ban chiu trach nhi¢ém trude Lanh dao
don vi va trude phap luat vé ban théao van ban trong pham vi chtrc trach, nhiém vu dugc
giao.

Piéu 11. Duyét, sira do6i, bd sung du thio vin ban da duyét

1. Sau khi hoan thanh dyu thdo van ban, nguoi dugc giao nhiém vy soan thdo cé
trach nhiém trinh ban du thao cho Lanh dao don vi xem xét thong qua ndi dung du thao
dé trinh ngudi c6 thim quyén phé duyét.

2. Truong hop dy thao van ban da dugc Lanh dao Cong ty phé duyét, nhung thay
can thiét phai stra doi, bo sung thi cac don vi hodc ¢4 nhan dugc giao nhi€ém vu soan thao
van ban phai trinh nguoi d phé duyét dy thao van ban xem xét, quyét dinh viéc sira doi,
bd sung.

Piéu 12. Kiém tra vin ban truéc khi trinh ky

1. Trudng cac phong hodc cap phé dugce Gy quyén ctia don vi chi tri soan théo van ban phai
kiém tra, ky tit vao van ban, phu luc kém theo; Chiu trach nhi¢ém trude lanh dao Cong ty, trudc
phép luat vé toan bd ndi dung, co sé phap 1y ctia vin ban trude khi trinh ky.

2. Van phong chiu trach nhiém trude lanh dao Cong ty va phap luat vé thé thic cua
vian ban, khi trinh 1anh dao k¥ ban hanh; Ra soat, kiém tra, ddm bao van ban dap tmg cac quy
dinh vé& pham vi, thim quyén ban hanh va k¥ thut trinh bay van ban. Vin thu c6 trach nhiém
kiém soat sy phi hop vé thé thirc cia van ban dién tir, van ban gidy trudc khi cap s6, diu phat
hanh. Truong hop phat hién chua phit hop thi thong bao cho don vi chil tri soan thao sira doi,
b6 sung dung quy dinh.

Pi¢u 13. Ky viin ban

1. ThAm quyén ky vian ban dugc thyc hién theo Quy dinh cta phap luét, Dleu 1é t6
chue va hoat dong; Quy ché/Quy dinh 1am viéc; Quy ché phan cap hodc uy quyén cua
ngudi ¢6 tham quyén va Quy dinh tai cac van ban phap quy phan céng chirc ning, nhiém
vu cua Cong ty.

2. Nguoi ky van ban phai chiu trach nhiém truéc phap luat vé ndi dung van ban do
minh ky ban hanh. Giam déc Cong ty phai chiu trach nhiém trudc phéap luat vé toan bo
van ban do co quan phat hanh.

3. P6i v6i van ban gidy, khi ky vin ban phai ding but c6 myc mau xanh, khong
dung cac loai myc dé phai.

4. Pbi v6i van ban dién tir, ngudi c6 tham quyén thuc hién ky s6. Vi tri, hinh anh
chir ky s6 theo quy dinh tai Phu lyc I, Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP ngay 05/3/2020 cta
Chinh phu.


https://thuvienphapluat.vn/van-ban/bo-may-hanh-chinh/nghi-dinh-30-2020-nd-cp-cong-tac-van-thu-436532.aspx
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5. Giam déc uy quyén cho cac phong ban, don vi ky thura 1€nh mot s6 loai vin ban.
Nguoi duoc ky thira Iénh duoc giao cho cap phd ky thay.

- Chanh Van phong, Pho chanh Van phong ky thura lénh Giam ddc céc van ban nhu
sau: Glay moi, thong bao, gidy di duong, gidy gidi thiéu, sao y cac van ban gidy to, Lénh
san xuat cho thiét bi van tai.

- Phong TCLD: Gidy nghi phép, nghi tu tdc, gidy ching nhan nghi thai san, gidy
gidi thiéu, xac nhan ly lich, xac nhan thoi gian cong tac, mot s théng bao c6 tinh chat tac
nghiép va don dbc cong viéc.

- Phong KT: Bién ban ddi chiéu cong n, bién ban huy, thu héi hoa don, mét s
thﬁqg béo c6 tinh chat tac nghiép va dén doc cdng viéc va mot so tai liéu khac dugc uy
quyén.

- Phong KCS: Phiéu xuit than, phiéu chat luong than, thong béao giao than.

- Phong VT: Lénh san xuat cho thiét bi van tai, Giay dang ky tiép nhan vat liéu no,
bién ban x&c nhan vat liéu n6, mot s6 théng béao co tinh chat tac nghiép va don doc cong
Viéc.

- C4c phong KCM, CV, TK, AT, TP, KB, KH, DTM: mét s6 thong bao c6 tinh chat
tac nghiép va don doc cong viéc.

- Phong DK: Mt s6 thong bao c6 tinh chat tac nghiép va don doc cong viéc, Lénh
san xuat cho thiet bi van tai.

- Cac phan xuong ¢6 quan ly, st dung thiét bi co gigi: Lénh san xuat cho thiét bi van
tai, Phiéu xuat kho (dau cui phan xudng Doi song).

Muc 11
QUAN LY VAN BAN DI

Piéu 14. Kiém tra thé thirc va ky thuat trinh bay vin ban, ghi s6, ky hiéu va

ngay, thang, nam cuia van ban

1. Trudc khi phat hanh vin ban, van thu phai kiém tra vé thé thirc, k§ thuat trinh
bay vian ban, néu phat hién c6 sai sot, phai kip thdi bio cdo ngudi c6 trach nhiém xem xét,
giai quyét.

2. Ghi sb va ngay, thang, nim cta vin ban:

a) Tat ca vian ban di cua co quan dugc ghi s6 theo hé thong sé chung ctua Cong ty
do Vian thu théng nhat quan 1y, trir truong hop phap luat c6 quy dinh khac. S6 va thoi
gian ban hanh van ban dugc léy theo thir tu va trinh tu thoi gian ban hanh van ban trong
nam (bat dau lién tiép tir s6 01 va két thiic vao ngay 31/12 hang nim), s6 va ky hiéu vin
ban 1a duy nhét trong mot nim va théng nhat gitta van ban gidy va van ban dién tir.

b) Pi v6i van ban gidy, viéc cap so thot gian ban hanh van ban dugc thuc hién
sau khi ¢6 chir ky cua nguoi co thAm quyén, cham nhat 13 trong budi sang clia ngay lam
viéc tiép theo.

c) Déi voi van ban dién tir viec cép s6, thoi gian ban hanh duoc thyc hién bé’mg
chtrc ning cua Hé thong.

d) Vian ban mat di dugc cap hé thong s6 riéng theo Quy dinh cua phap luat vé bao
vé bi mat Nha nudec.

Piéu 15. Ping Ky vin ban di
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1. Viéc dang ky van ban di dam bao diy du, chinh x4c cac thong tin can thiét cua
van ban di.

2. Van ban di cua Cong ty dugc dang ky trén He théng. Vin ban dugc dang ky
bang Hé thong ‘phai dugc in ra gidy day du cac truong thong tin theo mau S6 dang ky vin
ban di, dong ) de quan ly va dinh ky nop Luu trir cua Cong ty. Pbi véi don vi sir dung
chit ky 6, chi can ndp s6 vin ban dién tir co chir ky sb.

3. Van ban mat di duoc ding ky theo quy dinh ctia phap luat vé bao vé bi mat Nha
nuoc.

Piéu 16. Nhan ban, déng dau, ciia co quan va dau mirc d khan, mat
1. Nhan ban
_a) Péi véi ban gidy: Vin ban di duoc nhan ban theo dﬁng‘sé lugng dugc xac dinh

0 phan “Noi nhan” cua van ban, trudng hop van ban gui dén nhi€u noi ma trong van ban
khong li¢t ké du danh sach, thi don vi soan thao phai c6 danh sach noi nhan giri Van thu
lam ca@n ctr nhan ban dé phat hanh.

b) Ddi véi van ban dién tir: Pong dau, ky s6 ciua Co quan, t6 chirc va giri theo sd
lugng quy dinh tai noi nhan hoac danh sach kem theo.

¢) Not nhén phai dugc xac dinh cy thé trong van ban trén nguyén tac chi gui dén
co quan, t6 chic, don vi ¢6 chirc nang, thAm quyén giai quyét, to chirc thuc hién, phdi hop
thue hién, bao cao, giam sat, kiém tra lién quan dén ndi dung van ban, khong giri vuot
cap, khong gtri dén cac doi tugng khong lién quan.

d) Viéc nhan ban van ban mat phai bao dam dung quy dinh cta phap luat vé bao vé
bi mat Nha nudc.

2. Pong dau, ky sd cia Cong ty va dau mirc ¢ khan, mat

a) Viéc dong dau Cong ty \{2‘1 dau chi d6 mat, mic do khan dugc thuc hién theo
Quy dinh tai Phu luc I, Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP.

b) ky s6 ctia Cong ty dbi v6i vin ban dién tir

- Ky sb cua Cong ty dugc thuc hién theo quy dinh tai phu luc I, Nghi dinh sb
30/2020/Nb-CP

Piéu 17. Phat hanh, chuyén phéat va theo dai viéc chuyén phat vin ban di

1. Phat hanh van ban

a) Lua chon bi, viét bi, cho van ban vao bi, dan bi va dong dau chi mtc d6 khan,
mat va dau khéc 1€n bi (néu c6) khi phat hanh van ban giay.

b) Guri van ban di cho cac co quan, to chirc, ca nhan chua c6 két ndi véi Hé thong
cua Cong ty hodc phai su dung van ban giay dé thyc hién cac giao dich khéac theo quy
dinh cta phap luat: In van ban da dugc ky s6 ctia nguoi cd tham quyén ra gidy, phat hanh
van ban dién tir di theo quy dinh. Nhan ban, dong dau cua co quan dé tao ban chinh van
ban gidy va thuc hién phat hanh van ban giay tir van ban dugc ky s6 cua nguoi cé tham
quyeén.

¢) S6 héa van ban gidy da cap s va dong dau, ky s6 xac thyc van ban di, dinh kém
File van ban di¢n tir vao so da cap trén Hé thong khi phat hanh van ban dién tir tr van ban
giay.

d) Viéc phat hanh, chuyén phat van ban mat phai dam bao theo cac quy dinh vé
bao vé€ bi mat Nha nudc.

2. Chuyén phat vin ban di:
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a) Nhiing vin ban da thyc hién day du cac thu tuc hanh chinh phai dugc phat hanh
ngay trong ngdy van ban d6 duoc ding ky, cham nhit 13 trong ngay lam viéc tiép theo;

~b) Dbi v6i nhitng vin ban “HEN GIO”, “HOA TOC”,‘ “KHAN”, “THUQONG
KHAN” phéi duoc phat hanh va gui ngay sau khi thyc hién day du cac thu tuc hanh
chinh;

¢) Van ban di dugc chuyén phat qua buu dién phai duoc ghi vao sé ban giao
guri/nhan van ban cua Cong ty vé1 buu dién theo cac dir liéu do Cong ty quy dinh (c6 ky
nhan cua hai bén);

d) Viéc chuyén giao truc tiép vin ban cho cac phong, don vi, c4 nhan trong co
quan hodc cho cac co quan, don vi, cd nhan bén ngoai phai dugc ky nhan vao s6 chuyén
giao van ban cuta van thu;

e) Chuyén phat vin ban di bang may fax, qua mang: Trong truong hop can chuyen
phat nhanh, vin ban di c6 thé duoc chuyen phat cho noi nhén bing may fax hodc chuyén
qua mang (email), trong ngay lam viéc, ddng thoi phai giri ban chinh déi v6i nhitng vin
ban ¢6 gia tri luu trir h6 so. Vi cac don vi ¢6 lién thong, uu tién gui qua truc lién thong
dé dam bao nhanh va an toan. Chi dung hinh thirc chuyén phat qua fax, email doi vi cac
don vi khong lién thong hodc trong truong hop truc lién thong dang khong hoat dong
duogc tai thoi1 diém phat hanh;

g) Giri chuyén phét nhanh vin ban, tai liéu ra nudc ngoai phai ¢ y kién ciia Lanh
dao Cong ty. Truong hop van ban tai “Noi nhan” c6 ghi don vi/ca nhéan co6 dia chi ¢ nudc
ngoai Van thu thuc hién viéc phat hanh va giri van ban theo quy dinh;

h) Ch}lyén phat van ban Mat dugc thuc hién theo Luat bao v¢ bi mat Nhé nuc’wc’,
Nghi dinh s6 26/2020/ND-CP ngay 28/02/2020 cia Chinh phu quy dinh chi tiét mot so6
diﬂéu gﬁa Luat bao \{é bi mat Nha nudc yé Thong tu s6 24/2020/TT-BCA, cac van ban stra
doi bo sung thay thé sau nay va Quy ché nay.

3. Theo ddi viéc chuyén phat vin ban di:

a) Sau khi vin ban dugc phat hanh trén Hé thong: Van thu c6 trach nhiém theo dai
tinh trang nhan gui cua van ban.

b) Bdi véi van ban gidy: Vin thu co quan c6 trach nhiém theo doi qua trinh chuyén
phat van ban. Truong hop bi thu khong chuyén phat duge do khong c6 nguoi nhén, thay
doi dia chi,... Van thu lién h¢ ngay voi don vi chu tri soan thao van ban dé tra soat.

Diéu 18. Dinh chinh va thu hi vin ban

1. Binh chinh van ban

Vin ban da phat hanh nhung c6 sai sot vé& ndi dung phai duoc stra g‘l‘éi, thay thé bang vin
ban c6 hinh thitc twrong duong. Van ban da phat hanh nhung co sai sét vé thé thirc va k¥ thuat

trinh bay, thu tyc ban hanh phai dugc dinh chinh bing cong van cua co quan ban hanh van ban.
Thu tuc dinh chinh van ban s6 thyc hién nhu van ban gidy.

2. Thu héi van ban

a) Doi voi van ban gidy: Truong hop nhan dugc van ban thong bao thu hdi hodc
trén van ban c6 dong dau lién quan dén vi¢c thu hoi, bén nhan c6 trach nhiém gui lai van
ban da nhan theo thoi han dugc yéu cau.

¢) Béi véi nhirg vin ban di c6 dong dau “TAI LIEU THU HOI”, Van thu phai
theo doi, thu hoi ding thoi han; khi nhén lai, phai kiém tra, d6i chiéu dé bao dam van ban
khong bi thiéu trang va con nguyén ven.

b) Déi voi van ban dién tu: Truong hop nhan dugc van ban thong bdo thu hoi hodc
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trén van ban ¢6 ky hiéu lién quan dén viéc thu hoi, bén nhan huy bé van ban dién tr bj thu
hoi trén H¢ thong, dong thoi tra lai van ban qua HE thong theo thoi han dugc yéu cau.

Piéu 19. Luu viin bén di

1. Luu vin ban gidy:

a) cac loai van ban hanh chinh nhu sau: Nghi quyét, Quyét dinh, Quy ché, Quy
dinh, Chi thi (ca biét), Cong van, K¢é hoach nim, Dé 4n, Dy 4n, Béo cao nam, T¢ trinh, Thong

bao, Gidy Uy quyén, Gidy moi, vin ban giri ra ngoai Cong ty. Ban gbc vin ban duogc luu tai
Van thu.

b)Céc loai van ban tac nghiép trong ndi by Cong ty gom: Céc to trinh xin phé
duyét chu truong (mua sam trang bi cong cu, dung cu, vé may bay, tiép khach, di cong
tac, kiém tra hudéng dan, hoi nghi, hoi thao, tap hun,...); cac vin ban trao ddi, xin y kién
ndi bo, tra 101 y kién; glay di duong, glay dang ky xe di cong tac, dang ky van phong
pham, xin nghi phép/nghi 6m, bang cham cong, cham diém thanh tich, bién ban kiém tra
hién truong, 1énh san xuit , phuong an, dé an, bién phap, quy trinh,.... ban gc vin ban
lru tai hd so cong viée (hd so cong viée do ca nhan lap theo danh muc ho SO cua co quan
ban hanh hang nim).

2. Luu van ban dién tr:

a) Ban gdc vin ban dién tir phai dugc luu trén Hé théng ctia Cong ty.

b) Van thu tao ban chinh véan ban gidy d6i voi vin ban quy dinh phai phat hanh van
ban gidy dé€ luu tai Van thu va ho so cong viéc ctia cd nhan.

, 3. B6i voi cg’tc Vér} ban di duoc dich ra tiéng nudc ngoai hodc tiéng dan toc thiéu

s0, ngoai ban luu bang tiéng Viét phai luu kém ban dich.

4. Viée luu gitr, bao quan va str dung ban luu van ban di c6 dong dau chi cac mirc d6 mat
duoc thyc hién theo quy dinh hién hanh vé bao v¢ bi mat Nha nude.

§ . Van thu c¢o6 trach nhiém lap sb theo ddi va phuc vu kip thoi nhu céuqtra cuiu su
dung ho so, tai li¢u tai Van thu theo Quy dinh cua phép luat va Quy dinh cu thé cia Cong
ty.

Muc 111
QUAN LY VAN BAN DEN

Piéu 20. Tiép nhan vin ban dén

1. Doi vé6i viin ban gidy

a) Khi tiép nhéan van ban giéy dén Vian thu hodc nguoi duge giao nhiém vu tiép
nhan van ban dén phai kiém tra s6 luong, tinh trang bi, ddu niém phong (néu co), noi guri,
d6i chiéu sb, ky hiéu ghi ngoai bi véi s6, ky hiéu ciia vin ban trong bi. Truong hop phat hién sai
sot, bi thu khong cd van ban, van ban bi rach, thiéu, tinh trang bi thu khong con nguyén ven hodc
c6 dau hiéu bat thuong nguoi duoc giao nhiém vu ti€p nhén van ban phai bao cao ngay voi nguoi
phu trach tryc tiép xir ly. Truong hop can thiét phai 1ap bién ban va c6 chir ky ciia nguoi nhén va
nguoi chuyén van ban.

b) Tét ca bi thu, vin ban gidy dén (trir van ban mat) giri dén Cong ty deu phai duoc
ding ky tai Van thu, thuc hién theo quy trinh: boc bi, dong dau “DEN”, s6 hoa van ban
(scan), cap nhat vao Hé thong cac trudng thong tin dau vao (sb, ky hiéu, trich yéu, ngay
van ban,...); dinh kém van ban dién tir vao H¢ thong.

- D6i v6i bi thu ¢6 dong dau “Mat”, Van thu boc bi, dong dau “DEN”, cap nhit
cac truong thong tin vao “So6 dang ky van ban mat Bén”, khong scan dinh kém van ban
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mat 1én Hé théng.

- Péi véi bi thu c6 dong dau “Téi mat”, “Tuyét mat”, Van thu phai giltr nguyén
trang, dong déu den bén ngoai bi, dang ky vao “S6 dang ky van ban mat dén”. Sau khi
nguoi co thAm quyén di giai quyét Vin ban “Tbi mat”, “Tuyét mat”, Lanh dao Van phong
cung cap cho Vin thu cac truong thong tin cua van ban ° “Téi mat” “Tuyét mat” dé Vin
thu cap nhat trén s6 dang ky Van ban mat dén.

¢) D6i voi van ban dén trén bi thu ghi cu thé tén c4 nhan, phong, don vi thudc
Cong ty, Van thu ghi lai cac thong tin ngoai bi nhu sd, ky hiéu van ban, noi giri, noi nhan
vao sd chuyén giao tai lidu va chuyén nguyén ca bi cho don vi, ca nhan c6 tén trén bi.
Nhitng bi van ban guri dich danh ca nhan, phong, don vi néu 1a vin ban lién quan dén
cong viéc chung cua co quan thi ca nhan, phong, don vi nhin van ban c6 trach nhiém
chuyén lai cho Vin thu Céng ty dé vao s6 cong vin dén theo quy dinh.

2. Dbi vé6i van ban dién tur

a) Vin thu phai kiém tra tinh x4c thyc, todn ven cta van ban dién tir va thuc hién
ti€p nhan trén HE thong.

b) Truong hop vin ban dién tir khong dap ting cac quy dinh vé tinh xac thyc, toan
ven cua van ban dién tir hodc gui sai noi nhan thi phai tra lai cho co quan, t6 chirc gui van
ban trén H¢ thong (ghi chi o 1y do tra lai).

Diéu 21. Ping ky vin ban dén

1. Viéc ding ky van ban dén phai dam bao day du, rd rang, chinh xac cac thong tin
can thiét theo quy dinh. Nhiing van ban dén khong duoc dang ky tai Van thu Cong ty thi
don vi, ca nhan khong c6 trach nhiém gidi quyét, trir nhitng loai van ban dén dugc dang
ky riéng theo Quy dinh cta phép luat.

2. S6 dén cua vin ban duoc 1y lién tiép theo tht ty va trinh tu thoi gian tiép nhan
van ban trong nam, thong nhat gitra van ban gidy va van ban di¢n ttr.

3. Van ban den cua Cong ty dugc dang ky vao S6 Cong van Pén trén HE thong,
phai duoc in thanh sd glay dé luu. D6i v6i don vi sir dung chir ky s6, chi can ndp sd vin
ban di¢n tir c6 chir ky so.

4. Van ban mét, bi thu c6 diu chi mirc 30 mat duoc dang ky theo Quy dinh cua
phap luat vé bao vé bi mat Nha nudc va theo Quy dinh ctia Cong ty.

Piéu 22. Trinh, chuyén giao vin ban dén

1. Viéc luan chuyén vin ban dén trong co quan phai thyc hién trong ngay, cham
nhat 1a ngay 1am vi¢c ti€p theo. Van ban dén c6 dau chi cac muc do khan phai dugc trinh
va chuyén giao ngay sau khi nhan dugc.

2. Lanh dao Van phong hodc ngudi dugc giao nhiém vu can ct ndi dung cua van
ban dén, phan cong nhiém vu cda lanh dao Cong ty, chirc nang nhiém vu ctia cdc phong
chuyén mon dé trinh Lanh dao Cong ty hodc chuyén giao van ban dén cac phong trén Hé
thong.

3. Ngudi ¢6 tham quyen giai quyét vin ban dén ghi y kién giai quyét va phan phdi
van ban trén Hé théng. Déi véi van ban dén lién quan dén nhiéu don vi, ca nhan, khi
chuyen van ban, nguoi co tham quyen phai xac dinh rd don vi hodc cad nhan chu tri, don vi
hodc ca nhan phoi hgp, thoi han gidi quyét van ban va y kién chi dao ndi dung giai quyeét.

4. Vin thu co quan can ct ¥ kién giai quyét ctia ngudi c6 thim quyén dé cap nhat
thong tin vao Hé thdng va chuyén ban gidy van ban cho phong, don vi, ca nhan dugc giao
chu tri thyc hién theo quy dinh. Khi chuyén giao vin ban gidy dén cho don vi, ca nhan



15

phai vao s giao nhan vin ban.

5. Trudng hop van ban gidy/dién tir do Van phong chuyén nhim dén phong
/donvi/nguoi nhan khong dung chic nang giai quyét thi phong/don vi/ngudi co trach
nhiém chuyén tra lai Vin thu Cong ty dé chuyén lai dang dia chi c6 chirc ning giai quyét;
khong duoc ti ¥ chuyén truc tiép cho phong/don vi/ngudi nhan khac.

Piéu 23. Giai quyét va theo ddi, don doc viéc giai quyét vin ban dén

1. Lanh dao Cong ty co trach nhiém chi dao giai quyét kip thot van ban dén va giao
ngudi ¢6 trach nhiém theo ddi, don ddc viée giai quyét vin ban dén.

2. Khi nhan duoc vin ban dén, don vi hodc ca nhan c6 trach nhiém nghién cuu,
giai quyét van ban dén theo thoi han quy dinh. Nhitng vin ban dén c6 déu chi cac muc do
khan phai duoc giai quyét ngay.

3. P6i voi van ban dén co dau: “TAI LIEU THU HOI” hoic "XEM XONG TRA
LAI" thi don vi, ca nhan tiép nhan van ban c6 trach nhiém phéi hop véi Van thu lam thu
tuc gui tra lai noi giri dang thoi han quy dinh.

Muc IV
SAO VAN BAN

Diéu 24. ThAm quyén sao viin ban

Chanh Van phong quyét’dinh viéc sao van ban do Cong ty ban hanh, van ban do
cac co quan, to chirc khac guri dén va quy dinh tham quyén ky sao van ban. Viéc sao, chup
tai licu mat dugc thuc hién theo Quy dinh vé bdo v¢ bi mat Nha nudc va Quy ché nay.

Piéu 25. Cac hinh thirc ban sao

1. Sao y gém: Sao y tir van ban gidy sang vin ban gidy, sao y tir van ban dién tir
sang van ban giay, sao y tir van ban giay sang van ban dién tu.

a) Sao y tur van ban glay sang van ban gidy duoc thuc hién bang viéc chup tir ban
gbc hodc ban chinh vin ban gidy sang gidy;

b) Sao y tir van ban dién tu sang vén ban gidy duoc thuc hién bang viéc in tir ban
gbc vian ban dién tir ra gidy;

¢) Sao y tr van ban gidy sang van ban dién tir dugc thyuc hién bang viéc sd hoa vin
ban gidy va ky sd cua co quan, t6 chtc.

2. Sao luc

a) Sao luc gdm: Sao luc tir vin ban gidy sang vin ban gié’y, sao luc tir van ban gidy
sang van ban dién tir, sao luc tir van ban dién tr sang van ban giay;

b) Sao luc dugc thuc hién béng viéc in, chuyp tir ban sao y.

3. Trich sao

~a)Trichsao gdm: Trich sao tir vin ban gidy sang vin ban gidy, trich sao tir vin ban

gidy sang van ban dién tu, trich sao tir van ban dién tir sang van ban dién tu, trich sao tur
van ban dién tu sang van ban gidy;

b) Ban t‘rich sao duoc thuc hién béng viéc tao 1ap lai dﬁy du thé thuc, phén noi
dung van ban can trich sao.

4. Thé thtc va k¥ thuat triqh bay ban sao y, sao luc, trich sao dugc thyc hién theo
quy dinh tai Phu luc I Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP.

Piéu 26. Gia tri phap ly ciia ban sao
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1. Ban sao y, ban sao luc va ban trich sao dugc thuc hi¢n theo ding quy dinh cua
phap luat c6 gia tri phép 1y nhu ban chinh.

2. Ban chup ca déu va chir ky cta vin ban (ban copy) chi ¢ gia tri théng tin, tham
khao. Nhitng ¥ kién bat phé ghi bén 1& vin ban chi sir dung trong ndi bdo Cong ty. Khong
dugc sao chup, chuyén phat ra ngoai Cong ty. Trudng hop nhitng ¥ kién ghi bén 1& vin
ban can thiét cho viéc giao dich, trao d6i cong tac,... hay phat biéu chinh thirc voi dbi tac,
co quan hiru quan, ca nhan ngoai Cong ty, cac phong chu tri dau mdi dugc giao xur ly co
nhiém vy thé ché hoa bang vin ban hanh chinh trinh ngudi c¢6 thAm quyén ky, cip sd,
dong dau dé giao dich).

Muc V

LAP HO SO VA GIAO NQP HO SO, TAI LIEU
VAO LUU TRU CO QUAN

Piéu 27. Lap danh muc hd so

Danh muc hd so do Lanh dao Cong ty phé duyét, ban hanh vao diu nim va gti cac
don vi, ¢4 nhan lién quan lam can ct dé 1ap ho s0. Mau danh muc hé so duge thuc hién
theo phu luc | quy ché nay.

Danh muyc ho so gdm céc thanh phan: Cac dé muc, sé va ky hiéu caa ho so, tiéu dé
ho so, thoi han bao quan caa ho so, nguoi lap ho so.

a) D& muc trong Danh muc hd so duoc xay dung theo co cu té chire (tén cac don
vi trong Cong ty) hoac theo linh vuc hoat dong (tén cac linh vyc hoat dong chu yeu cua
Cong ty). Trong tung dé muc lén dugce chia thanh cac d€ muc nho twong ting véi tén cac
don vi (theo co cau td chuc) hoac chia thanh cac mat hoat dong (theo linh vuc hoat dong).
Trong cac d&€ muc nho, trat tu cac ho so duoc sap xép theo nguyén tac tir chung dén riéng,
tu tong hop dén cu the.

Céac dé muc 16n duoc danh sé lién tuc bang sé La Ma. Cac d& muc nho (néu co)
trong tirmg dé muc 16n dugc danh so riéng bang chir so A Rap. Chir viet tat cua cac dé muc
I6n trong Danh muc ho so do Cong ty quy dinh nhung can ngan gon, de hicu.

b) S6, ky hiéu cua hd so bao gdm: Sb tht tu (dwgc danh bang chir sé A Rap) va ky
hiéu (bang cac chir viét tat) cua dé muc lon.

Viéc danh sb hd so c6 thé 4p dung mot trong hai cach sau: Sé caa hd so duge danh
lién tuc trong toan Danh muc, bat dau tir s6 01 hoac so6 cua ho so dugc danh lién tuc trong
pham vi tung dé muc lon, bat dau tur so 01.

¢) Tiéu @& hd so: Can viét ngin gon, rd rang nhung phai khai quat duoc noi dung cua
cac van ban, tai liéu sé hinh thanh trong qua trinh theo ddi, giai quyét cong viéc.

d) Thoi han bao quan cua Ho so dugc xac dinh theo quy dinh hién hanh: Vinh vién
hoac thoi han bang s6 nam cu thé.

Diéu 28. Lap ho so

1. Yéu cau:

a) Phan anh dang chirc nang, nhiém vu ctia Cong ty/don vi, diang cong viéc ma ca
nhan chu tri giai quyét;

b) Cac van ban, tai li¢u trong mot hd so phai c6 su lién quan chat ché véi nhau va
phan anh dung trinh tu dién bién cua su vi¢c hodc trinh ty gidi quyét cong viéc.
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2. M& hd so:

a) Can ctr vao danh muc hd so, c4 nhan duoc giao nhiém vu giai quyét cong viéc
¢6 trach nhiém 1ap ho so va cap nhat nhitng thong tin ban dau vé ho so theo danh muc ho
so da ban hanh;

b) Truong hop cac hd so khéng c6 trong danh muyc h so, ca nhan dugc giao nhiém
vu giai quyét cong viée tu xac dinh cac thong tin: tiéu dé ho so, s6 va ky hiéu hd so, thoi
han bao quan hd so, ngudi 1ap hd so va thoi gian bat dau.

3. Thu thap, cap nhat vin ban, tai liéu vao hd so:

a) Ca nhan dugc giao nhiém vu c6 trach nhiém thu thap, cap nhat tat ca van ban, tai
liéu hinh thanh trong qua trinh theo doi, giai quyét cong viéc vao ho so da mé, bao gom
tai liéu phim, anh, ghi &m (n€u c6) bao dam su toan ven, day du cua ho so, tranh bi that
lac;

b) Cac vin ban trong hd so phai duoc sip xép theo mot trinh ty hop 1y, tuy theo
dac diém khac nhau cua cong viéc dé lua chon céch sap xép cho thich hop (chu yéu la sap
x€p theo trinh tu thoi gian va dién bién cong viéc).

4. Két thiic o so

a) Ho so dugc két thuc khi cong viéc da giai quyét xong. Nguoi 1ap ho so ¢o trach
nhiém ra soat lai toan bg van ban, tai liéu c6 trong ho so; loai ra khoi ho so ban triung, ban
nhap; xac dinh lai thoi han bao quan cua ho so; chinh stra tiéu dé, so va ky hiéu ho so cho
phu hop; hoan thién, két thuc ho so;

b) Déi voi ho so gidy: Nguoi lap ho so thuc hién danh sé to ddi véi ho so o thoi
han bao quan tu 05 nam tr¢ 1én va viét Muyc luc van ban dbi voi ho so co thoi han bao
quan vinh vién; viét ching tir két thiic di véi tat ca ho so;

c) Déi véi hd so dién tir: Nguoi lap ho so ¢6 trach nhiém cap nhat vao H¢ théng
cac thong tin con thiéu. Viéc bién muc van ban trong ho so dugc thuc hién bang chirc
nang cua Hé thong.

Diéu 29. Nop luu hd so, tai ligu vao Luu trit co quan

1. Ho so, tai liéu ndp luu vao Luu trit co quan phai du thanh phan, dung thoi han
va thuc hién theo trinh tu, thu tuc quy dinh.

2. Thot han ndp luu ho so, tai liéu:

a) P6i voi ho so, tai liéu xdy dung co ban: Trong thoi han 03 thang ké tir ngay
cong trinh dugc quyét toan;

b) Ddi v6i ho so, tai liéu khac: Trong thoi han 01 ndm ké tir ngdy cong viée két
thac;

c) HO so, tai liéu chuyén nganh tai chinh, ké toan duoc bao quan, luu trir theo Luat
K¢ toan va cac van ban hudong dan thi hanh. Khi két thuc thoi han bao quan theo luit,
nhitng h6 so xac dinh thoi han luu trlt 1au dai va vinh vién phai dugc giao ndp vao Luu
trir co quan;

d) Ho so nhan su duoc bao quan theo quy dinh cia cong tic to chitc can bo dé
phuc vu cong tac quan ly va phai ndp vao Luu trit co quan sau khi can bd chuyén cong tac
hodc nghi huu theo ché do;

e) D6i v6i cac vin ban tai lidu dic biét sé thuc hién ndp luu theo chi dao cua Lanh
dao Cong ty nhu Giay dang ky kinh doanh, Giay chirng nhan mau dau, Giay phép khai
thac mo.. .;

g) Trong truong hop nhing ho so/tai liéu da dén han ndp vao Luu trit co quan ma
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céc ca nhan/phong/don vi can thiét phai gitr lai dé phuc vu cong viée thuong xuyén thi
phai 1ap thanh danh muc trinh Lanh dao Cong ty c6 ¥ kién dong ¥ va chuyén giao danh
muc kém ¥ kién phé duyét ctia Lanh dao cho Luu trit co quan dé theo doi. Thoi han giir
lai nhing hd so, tai liéu nay khong qua 02 nam, ké tir ngay dén han ndp luu/hodc tir ngay
c¢6 y kién dong ¥ ctia Lanh dao Cong ty.

2. Thanh phan hd so, tai liéu ndp luu vao Luu trit co quan gdm toan bd hd so, tai
liéu dugc x4c dinh thdi han bao quan tir 05 nidm trd 1én, trir nhitng loai ho so, tai liéu sau:

a) Cac ho so nguyén tic duoc dung 1am cin ctir dé theo ddi, giai quyét cong viéc
thudc trach nhiém cta mdi c4 nhan, dugce ca nhan lwu giit va c6 thé ty loai huy khi vin
ban hét hiéu luc thi hanh;

b) Ho so vé nhitng cong viée chua giai quyét xong;

¢) Hd so phdi hop giai quyét cong viée (trudng hop trang voi ho so cia don vi chi
tri);

d) Cac van ban, tai liéu gui dé biét, dé tham khao.

3. Thu tuc ndp luu:

a) Ddi v6i ho so gidy: Khi ndp luu tai liéu phai ndp 02 ban “Muc luc hd so, tai liu
ndp luu” va 02 ban “Bién ban giao nhan ho so, tai li€éu” theo mau 02, 03 phu luc II quy
ché nay. don vi, ¢4 nhan ndp luu tai liéu va Luu trlt co quan luu gilt moi loai 01 ban.

b) Péi v6i ho so dién tir: C4 nhan dugc giao nhiém vu giai quyét cong viéc va lap ho so
thyuc hién nép luu h6 so dién tir vao Luu trit co quan trén He thong. Luu trit co quan co trach
nhiém kiém tra, nhan ho so theo danh muc; lién két chinh x4c dir liéu dic ta véi ho so; tlep
nhan va dua ho so vé ché do quan Iy ho so luu trir dién tir trén HE thong. Néu ho so dugce tao
trén cac hé thong co6 cau truc khac véi cau triic ciia HoO so Iuu tri theo quy dinh ctia Nha nude,
cac hé thong phai dugc lién thong vai h¢ thong cua Luu trit co quan. Trude khi duge chuyén
thanh tai liéu luu trir phai dugc chinh 1y dién tir vé diing cau truc va dac ta theo quy dinh cua
nghi€p vu luu trir.

Piéu 30. Trach nhiém ddi véi viéc 1ap ho so va giao ndp hd so vaoe Luru trir co
quan

1. Trach nhi¢m cua Lanh dao Cong ty:

a) Phé duyét danh muc ho so hang nim cta Cong ty;

b) Chi dao, kiém tra viéc lap ho so va nop luu ho so, tai liéu vao Luu trit co quan.

2. Trach nhi¢m cua Van phong:

a) Chi dao Luu tr&t co quan thuc hién viéc xay dung va trinh Lanh dao Cong ty ban
hanh danh muc ho so co quan vao dau nam;

b) Kiém tra viéc lap ho so va nop h so, tai liéu vao Luu trit co quan cua cac don
vi trong Cong ty;

¢) Tham muu, gitip Lanh dao Cong ty trong viée chi dao, kiém tra, hudng dan lap
ho so va ndp luu ho so, tai liéu vao luu trit doi véi cac don vi trong Cong ty.

3. Trach nhiém ctia Lanh dao phong, don vi:

Lanh dao céac phong, don vi ¢6 trach nhi€ém t6 chire thue hién viée lap hd so, bao
quan va nop luu ho so, tai liéu cua phong dugc xac dinh thoi han bado quan tir 05 nam tro
1én vao Luu trit co quan theo quy dinh tai Quy ché nay va quy dinh cua Nha nudc vé cong
tac 1ap ho so, bdo quan va ndp luu ho so, tai li¢u luu trir.

4. Trach nhiém ciia CBCNV
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a) CBCNV phai c6 trach nhiém 1ap hod so vé cong viéc duoc phan cong theo ddi,
giai quyét, hoan thién hd so va ndp luu hd so, tai liéu vao Luu trir co quan theo ding thoi
han va thu tuc quy dinh.

b) Can bd, chuyén vién va nguodi lao dong trong Cong ty trude khi nghi huu, thoi
viéc, chuyén cong tac, di hoc tap dai ngay phai ban giao ho so, tai liéu cong viéc da két
thic cho Luu trit co quan; ban giao ho so, tai liéu cong viéc chua két thic cho nguoi ké
nhiém theo su chi dao cua Lanh dao phong, don vi; khong gitr hd so, tai liéu cua co quan
1am tai liéu riéng hoic mang sang co quan, t6 chirc khac.

5. Trach nhiém cua nhan vién Van thu, Luu trir Cong ty.

a) Chu tri xay dung du thao danh muc hd so cua co quan, 1y y kién dong gop cia
cac phong, don vi, cd nhan lién quan, hoan thién du thao, trinh Lanh dao Cong ty ky ban
hanh.

b) Huéng dan cac phong, don vi va CBCNV nghiép vu lap hd so cong viée, giao
nop ho so, tai liéu vao Luu trit co quan theo ding quy dinh.

¢) Tiép nhan ho so, tai liéu cac phong, don vi va c nhan dén thoi han nop luu vao
Luu trit co quan theo dung quy dinh, Hé thong hoa hd so va 1ap Muc luc hd so, sip xép
ho so, tai liéu vao hop (cip), ghi va dan nhin hop, dua 1én gia.

d) Giao nop hd so, tai liéu cd gid tr1 vinh vién thudc danh muc tai liéu ndp luu vao Luu trit
lich str, to chirc huy tai lidu hét gia tri theo quyét dinh ctia Lanh dao Cong ty.

Muc 6

QUAN LY, SUDUNG CON DAU VA THIET BI LUU KHOA Bi MAT TRONG
CONG TAC VAN THU

Piéu 31. Quan ly con diu, thiét bi lwu khéa bi mat

1. Ngudi dung dau Vian phong chiu trach nhiém truée Lanh dao Cong ty, trude
phap luat vé viéc quan ly, st dung con dau, thiét bi luu khoa bi mat cua Cong ty. Bo phan
Cong nghé thong tin (phong CV) chiu trach nhiém bao dam tinh an toan, bao mat cua cac
thiét bi luu khoa bi mét cua Cong ty duoc luu trén hé théng may chu quan 1y khoa bi mat,
phong chong cac trudng hop tan cong, chiém quyén, sir dung khoa bi mat va chir ky s6
trai phép.

2. Con dau, thiét bi luu khoa bi mat ctia Cong ty duoc giao cho Vian thu quan 1y va
st dung. Van thu duoc giao nhiém vu phai chiu trach nhi€ém trudc nguoi ding dau Vin
phong, trudc phap luat vé viée quan ly va st dung con dAu thiét bi luu khoa bi mat va cé
trach nhi¢m thyc hién nhiing quy dinh sau:

a) Bao quan an toan, st dung con dAu, thiét bi lvu khoa bi mat cua Cong ty tai
phong lam viéc cta Van thu Cong ty;

b) Chi giao con dau, thiét bi luu khoa bi mat ciia Cong ty cho ngudi khac luu gitr
khi duoc sy dong ¥ cuia Lanh dao Cong ty. Viéc ban giao con dau, thiét bi luu khoa bi mat
cua Cong ty phai dugc 1ap bién ban ban giao;

¢) Phai truc tiép dong dau, ky sd vao vin ban do Cong ty ban hanh va ban sao vin
ban;

d) Chi duoc déng dau, ky sd ctia Cong ty vao van ban, ban sao vin ban da cé chir
ky ciia ngudi co thim quyeén;

¢) Khong dugc dong dau vao glay khong c6 ndi dung, dong dau trude khi ky, dong
dau sin trén gidy tring hodc dong dau 1én cac vin ban c6 chit ky ciia ngudi khong ding
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tham quyén.

3. C4 nhan c6 trach nhiém tu bao quan an toan thiét bi luu khéa bi mat va khoa bi
mat.

4. Khi nét dau bi mon hodc bién dang, Vin thu phai bdo cdo nguoi dimg dau Vin
phong dé lam thu tuc doi con dau. Truong hop con dau bi mat, phai bao cao nguoi dimg
dau Van phong, Lanh dao Coéng ty va Co quan Cong an noi xay ra mat con dau dé kip
thot giai quyét.

5. Khi cc’)qquyvért dinh chia, tich hodc sap nhap/hodc thay tén/hodc dia chi tru s&
chinh/hodc chuyén doi loai hinh... phai thyc hién tuan thu cac Quy dinh cua phap luat
hién hanh vé con dau cua Doanh nghiép.

Piéu 32. Sir dung con dau, thiét bi lru khoa bi mat

1. St dung con dau:

’ a) Dau dong phai r6 rang, ngay ngin, ding chiéu, dung mau myc theo quy dinh, khi dong
dau 1én chir ky, dau dong phai trum 1én khoang 1/3 chit ky vé phia bén trai;

l?) Cac van ban ban hénh kém theo van ban chinh hoac phu luc: dau duoc dong 1én
trang dau, trum 1én mot phan tén co quan, hoac tiéu dé phu luc;

¢) Dau giap lai dugc dong vao khoang gitra, mep phai cta van ban hodc phu luc
van ban, tram 1én mot phan céc to gidy, mdi ddu dong toi da 1én 05 td van ban.

2. Str dung thiét bi luvu khoa bi mat:

Thiét bi luu khoa bi mat cia co quan duqc su dung dé ky s6 cac van ban dién tir do
Cong ty phat hanh va ban sao tir van ban giay sang van ban dién tir theo quy dinh tai phu
luc I, Nghi dinh so 30/2020/ND-CP. Chi can bd dugc giao nhiém vy cua Vian thu co quan
mo1 duge phép st dung con dau va thiét bi luu khoda bi mét phuc vu cong viéc theo quy
dinh.

Chuong 111

QUY PINH VE CONG TAC LUU TRU
Muc |
CONG TAC THU THAP, CHINH LY, BO SUNG, TIEU HUY TAI LIEU

Piéu 33. Giao nhan hd so, tai liéu vao Luu triv Cong ty

1. Hang nam, luu trit co quan c6 nhiém vy t6 chac thu thap ho so, tai liéu da dén
han ndp luu vao kho Luu trit co quan.

2. Béi voi ho so, tai lidu gidy:

‘ a) Lap ké hoach thu thép‘h(*) so, tai liéu theo danh muc hd so duge cép c6 tham

quyén phé duyét, ban hanh vao dau nam;

b) Phéi hop véi cac ca nhan/phong/don vi xac dinh nhiing loai ho so, tai liéu can
ndp luu vao Luu trir co quan;

¢) Huéng dan cac ca nhan/phong/don vi chun bi ho so, tai li¢u va thong ké thanh
“Muc luc ho so, tai liéu ndp luu”;

d) Chuan bj kho va cac phuong tién bao quan dé tiép nhan ho so, tai licu;

e) T6 chire }iép nhan ho so, tai liéu, kiém tra dbi chiéu gitra Muc luc ho so, tai liéu
ndp luu voi thyce te tai licu va lap Bién ban giao nhan tai li¢u.

3. P6i v6i ho so, tai licu dién tir:
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a) CBCNV giao ndp ho so, tai liéu vao Hé thong quan 1y tai liéu luu trir s6 cla
Cong ty theo Quy dinh cua phap luét va cac Quy dinh cua Cong ty. Cac ho so dién tu giao
nop phai dam bao cap nhat day du van ban dién tu di, dén hinh thanh trong qua trinh giai
quyét cong viéc;

b) Luu trir co quan c6 trach nhiém kiém tra, nhan hd so theo danh muc, hd so phat
sinh trong qua trinh giai quyét cong viéc khoéng ¢6 trong danh muc hé so; tinh xac thue,
tinh toan ven va kha ning truy cip cua ho so dién tu; ho so phai dam bao ndi dung, ciu
tI'}lC, lién két chinh xac véi dix }1¢u dac ta cua ta1 liéu, tlep nhan va dua ho so vé quan ly
ho so luu trir dién tur trén HE thong.

Piéu 34. Chinh ly tai liéu

1. Ho so, tai liéu clia co quan phai duoc chinh 1y hoan chinh va bao quan trong kho
luu trlr ctia co quan.

2. Nguyén tic chinh 1y:

a) Khong phan tan phong luu trir.

b) Khi phén loai, 1dp ho so (chinh sira hoan thién, phuc hdi hodc 1ap méi ho so)
phai ton trong sy hinh thanh tai liéu theo trinh tu theo doi, giai quyét cong viée (khong
phé v& ho so da 1ap).

¢) Tai liéu sau khi chinh 1y phai phan anh duoc day du cac hoat dong cua Tap
doan/don vi, su li€n h¢ logic va lich st cua tai liéu.

3. Tai liéu sau khi chinh Iy phai dat yéu cau sau:

a) Phan loai va lap ho so hoan chinh;

b) Xac dinh thoi han bao quan cho ho so, tai liu;

c) Hé théng héa hd so, tai liéu.;

d) Lap cong cu tra ctru: Muc luc hd so, co so dit liéu va cac cong cu tra cuu khac
phuc vu cho vi¢c quan 1y va tra ctru sir dung tai li¢u;

e) Lap Danh muc tai lidu hét gia tri.

3. B6 sung tai liéu: Trong qua trinh chinh ly tai liéu luu trir, néu cac hd so dugc lap
ra chua hoan chinh, chua day du thanh phan tai liéu, Luu trit co quan s€ yéu cau CBCNV
bo sung tai li¢u d€ hoan thién ho so theo Quy dinh ctia Nha nudec.

Piéu 35. Xac dinh gia tri tai liu

1. Van thu, luu trir Cong ty c6 nhiém vy gitp nguoi ding dau Vin phong xay dung
bang thoi han bao quan tai liéu trinh Lanh dao Cong ty ban hanh.

giﬁng cu ho tro xac dinh gia tri tai liéu tai Luu trir Cong ty 1a bang thoi han bao
quan ho so, tai liéu hinh thanh trong qué trinh hoat dong cua Cong ty.

Cin ctr Thong tu s6 10/2022/TT-BNV ngay 19/12/2022 ctia Bd Noi vu vé quy dinh
thoi han bao quan tai ligu;

Viéc xac dinh gi tri thoi han bao quan ho so, tai liéu phong luu trit Cong ty ¢o phan
Than Vang Danh-Vinacomin, dugc ap dung theo phu luc 11 cua Quy ché nay.
2. Vige xac dinh gia tri tai liéu phai can clr vao cac nguyén tac, phuong phép, tiéu
chuan va dat dugc yéu cau sau:

a) Xdc dinh tai li¢u can bao quan vinh vién va tai liéu bao quan co thoi han bang sd
nam cu thé;

b) X4c dinh tai liéu hét gia tri dé tiéu huy.
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Piéu 36. Hoi dong xac dinh gia tri tai liéu

1. Hoi dong xac dinh gi4 trj tai liéu duoc thanh 1ap dé tham muu cho Giam ddc
Cong ty trong vi¢c xac dinh thoi han bao quan tai liéu h;u trir, lya chon tai li¢u dé giao
ndp vao Luu trir COng ty, Luu trir lich sir va loai tai liéu hét gia tri.

2. Hoi dong xac dinh gia tri tai liéu do Lanh dao Cong ty quyet dinh thanh lap.
Thanh phan cua Hoi ddng x4c dinh gid tri tai liéu ctia Cong ty bao gém:

a) Chu tich Hoi dong (dai dién Lanh dao Céng ty);

b) Truong phong don vi Van phong / hodc Pho trudng phong don vi Van phong la
uy vién;

¢) Nguoi lam Luu trit co quan 1a Thu ky Hoi dong;

d) Pai di¢n lanh dao phong chuyén mon c6 tai li¢u 1a iy vién;

e) Nguoi am hiéu vé linh vuc c6 tai lidu can xac dinh gia tri 1a Gy vién.

3. Hoi ddng xac dinh gia tri tai liéu thao luan tap thé, két luan theo da sb; cac y
kién khac nhau phai dugc ghi vao bién ban cudc hop dé trinh Lanh dao Cong ty quyét
dinh.

Piéu 37. Hay tai liéu hét gia tri
) 1. Trén co so dé nghi ctia Hoi déng xac dinh gia} tri tai liéu, Lanh dao Cong ty
quyét dinh thoi han bao quan tai liéu, lya chon tai liéu dé giao nop vao Luu trit co quan,
lya chon tai li€u tor Luu trit co quan giao ndp vao Luu trit lich sir va hay tai liéu hét gia
tri.
2. Thu tuc quyét dinh hay tai liéu hét gia tri dugc quy dinh nhu sau:
a) Hoi dong xac dinh gié tri tai lidu t0 chtc hop, thong nhat danh muyc tai liéu hét
gia tri can ti€u huy;
_ b) Co van ban dé nghi co quan c6 thAm quyén tham dinh danh muc tai liéu hét gia
tri can huy;
¢) Can cir vao y kién ciia Hoi dong xac dinh gia trj tai liéu va y kién tham dinh cua
co quan c6 tham quyén, Van phong trinh Lanh dao Cong ty quyét dinh ti€u huy tai li¢u
hét gié tri.
3. Viéc huy tai liéu hét gia tri phai dam bao hity hét thong tin trong tai lidu va phai
duoc 1ap thanh bién ban.
4. H6 so huy tai liéu hét gia tri bao gom:
a) Quyét dinh thanh 1ap Ho1 dé)ng;
b) Danh muc tai liéu hét gia tri; to trinh va ban thuyét minh tai liéu hét gié tri;
¢) Bién ban hop Hoi dong xéac dinh gia tri tai lidu;
d) Vin ban dé nghi tham dinh ctia Cong ty;
e) Vin ban tham dinh, cho ¥ kién ctia co quan c6 tham quyén;
g) Quyét dinh huy tai liéu hét gia tri;
h) Bién ban ban giao tai li¢u huy;
i) Bién ban huy tai liéu hét gia tri.
5. Ho so huy tai lidu hét gia tri phai dugce bao quan tai Luu trit co quan it nhat 20
nam, ké tir ngay huy tai lidu.
) 6. Cac don vi, cd nhan khong dugc tu ti€u huy ho so, tai liéu cta don vi minh dudi
bat ctr hinh thtrc nao.



23

Piéu 38. Nop luu ho so, tai liéu vao Luu trir Lich sir

1. Luat luu trit qui dinh, trong thoi han 10 nam, ké tir nim cong viéc két thiic, Vin
phong c6 trach nhiém trinh Giam déc Cong ty danh muc hd so, tai liéu c6 gia tri bao quan
vinh vién nop luu vao Luu trit Lich st

2. Cong ty c6 trach nhiém bao cdo Vin phong TKV xem xét cho y kién bang vin
ban dbi v6i danh muc tai liéu trude khi giao nop tai liéu vao Luu trit lich st cac cép ca hai
loai hinh tai lidu gidy va tai lidu dién tir

Piéu 39. Quan ly ho so, tai liéu ciia cac phong, don vi sap nhap, chia tach hoic
giai thé

1.Tai li¢u hinh thanh trong qué trinh hoat ddng ctia co quan, don vi nao phai dugc
chinh 1y, thong ké va bao quan theo phong luu trit cia co quan, don vi do.

2. Khi phong, don vi ¢6 quyét dinh chia, tach, sap nhap, giai thé; doanh nghiép co
quyét dinh chia, tach, sap nhap, giai thé, chuyén ddi hinh thtrc s hitu hodc phé san thi tat
ca cac hd so, tai lidu da giai quyét xong cua phong, don vi, ca nhan trong Cong ty, phai
dugc giao ndp vao Luu trit COng ty dé tién hanh chinh 1y tai liéu theo quy dinh.

3. Tai li¢u luu trit sau khi chinh 1y duogc quén 1y nhu sau:

a) Tai li¢u luu trir cua Cong ty thudc nguon nop luu tai liéu vao Luu trit lich st
dugc giao ndp vao Luu trir lich sir 6 tham quyén.

b) Tai liéu luu trir cua Cong ty khong thudc ngudn ndp lwu vao Luu trit lich sir
duge quan 1y tai Luu trit COng ty; trudng hop Cong ty giai thé, pha san hodc khéng c6 co
quan, don vi, doanh nghiép tiép nhan try so cii hodc ¢ nhiu co quan, don vi, doanh
nghiép méi cung tiép nhan try s¢ ct thi tai liéu luu trlr ciia COng ty duge giao ndp vao
Luu trr co quan theo quyét dinh cta co quan cap trén truc tiép hodc co quan, to chiic co
tham quyén.

Muc 11

THONG KE, BAO QUAN VA TO CHUC SU DUNG TAI LIEU LUU TRU

Piéu 40. Thong ké luu trir

1. Pbi tugng théng ké luu trir theo yéu cau ctua Cuc Vin thu, Luu trit Tinh Quang
Ninh.

2. Ché d6 thong ké dinh ky hang nam vé cong tac lvu trr va tai liéu luu trir theo
quy dinh cua Cuc Van thu, Luu trir va g1 vé Van phong dé tong hop so liéu.

3. Pbi twong thdng ké luu trit bao gdm: Nguoi 1am cong tac luu trir, kho luu tri,
phuong tién bao quan tai li€u luu trit va tai liéu luu trir.

4. Ché d6 théng ké dinh ky hang nim vé cong tac luu trir va tai lidu luu trir duoc
thuc hién theo quy dinh sau.

a) S6 lidu bao cao thdng ké hang nam dugc tinh tir 0 gio ngay 01 thang 01 dén 24

gio ngay 31 thang 12.

b) Bao céo thong ké co so cua cac don vi giri trude ngay 15 thang 01 nam sau.

c) Viéc thong ké cong tac luu trit thie hién theo biéu mau caa nha nude quy dinh.

5. Trach nhiém thyc hién ché do bao céo théng ké

’ a) Nguoi ding dau Vin phong cé trach nhiém td chire thue hién viée lap bédo cao

thong ké.

b) Luu trir CONg ty c6 nhiém vy giap Thu trudng don vi Van phong lap bao céo
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thdng ké téng hop, giri vé so ndi vu tinh Quang Ninh va Luu trit co quan Téap doan.

¢) Truong cac phong, don vi ¢6 trach nhiém t6 chuc thyc hién viéc 1ap béo cao
thong ké co s6, giri vé Luu trit Cong ty.

Piéu 41. Bao quan tai liéu luu trir

1. B6i véi tai lidu gidy

a) HO so, tai liéu chua dén han ndp luu vao L}ru trlr co quan, do cac can bd, chuyén
vién tu bao quan va phai ddm bao an toan cho cac ho so, tai li¢u.

q b) H6 so, tai liéu luu trit dén han ndp luu phai dugc giao ndp vao Luu trit co quan
dé quan ly, tap trung tai Kho luu trir co quan. Kho luu trir phai duoc trang bi day du cac
thiét bi, phuong tién can thi€t theo quy dinh dam bao an toan cho tai li¢u.

2. Dbi v6i hod so luu trit dién tir

a) Bao dam hod so, tai liéu luu trit duoc bao quan an tqz‘m, xac thuc, 1t\)élo mat trén
cac phuong tién luu trir va kha ndng truy cdp, quan ly, tim ki€ém, cap nhat ho so, tai li¢u
luu trit.

b) Khong luu co s¢ dir liu tai liéu luu i c6 chira thong tin thude pham vi bi mét Nha
nude trén céc thiét bi két nd1 voi mang Internet, mang may tinh, mang vién thong.

¢) Khong chuyén myc dich st dung céc thiét bj da luu ho so, tai liéu luu tri¥ ¢6 chira thong
tin thudc pham vi bi mat Nha nudc khi chua loai bo triét d€ ho so, tai liéu Iuu trir.

d) Co so dir liéu tai ljéu lvu trix diér} tir phai dugc sao luu it nhét 02 bQ, mdi bd trén 01
phuong tién luu trir doc 1ap (6 cimg hodc thi€t bi luu trir twong duong) d€ han ché rui ro khi xay ra
hdng hdc thiét bi. Viée sao luu phai bao dam day du, chinh xéc, kip thoi, an toan.

e) Luu trit co quan phai thuong xuyén kiém tra, sao luu dé dam bao an toan, tinh
toan ven, kha nang truy cap cuia tai liéu luu trit dién tr va st dung céc bién phap k¥ thuat

dé viéc phén loai, luu trir duoc thuan loi, bao dam thong nhat quy trinh kiém tra, sao luu,
phuc héi dir liéu.

g) Nguoi duge giao quan ly co so dir licu tai liéu luu trir cua co quan c6 trach
nhiém kiém tra, bdo quan, sao luu, phuc hoi.

h) Thuc hién nghiém cac quy dinh khac vé luu trit dién ti.

Piéu 42. Poi twong va cac hinh thikc té chikc sir dung tai liéu heu triv

1. DBbi twong khai thac, str dung tai liéu luu trir: tit ca CBCNV trong, ngoai Cong
ty va moi ca nhan déu dugc khai thac, s dung tai liéu luu trir vi muc dich cong viée va
nhu cau chinh dang cia t6 chirc, ca nhan. CAc ca nhan/don vi ngoai Cong ty néu mudn
khai khac phai c6 don/vin ban dé nghi, néu rd 1y do va duoc Lanh dao Cong ty chip nhan
lam can cu phap ly.

2. Céc hinh thtrc td chire st dung tai liéu luu trix

a) Str dung tai liéu tai phong Luu trit co quan hodc trén phan mém Luu trir dién tir
cua Cong ty.

b) Cho muon vé phong 1am viée

¢) Cép ban sao tai lidu luu trit, ban chimg thyc luu tri.

d) Trich dan tai liéu luu trit trong cdc cong trinh nghién ciru

e) Tham gia trién 1dm, trung bay tai liéu luu trix

Piéu 43. Tham quyén cho phép va thi tuc khai thac, sir dung tai liéu luu trir

1. Tham quyén cho phép khai thac, sir dung tai liéu luu trit:
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a) Lanh dao Cong ty quyét dinh cho phép khai thac, sir dung tai liéu cua Cong ty
thudc do mat bao quan tai luu trlr co quan theo Quy dinh hién hanh va Quy ché nay;

b) Vin phong duyét danh muc tai liéu lwu trit (khong thudc dd mat) theo dé nghi
cua cac doi tugng khai thac st dung tai liéu luu trir tai khoan 1 dic€u 42.

2. Thu tuc khai thac, sir dung tai li¢u Luu trii:

a) CBCNV Céng ty c6 nhu cau sir dung hd so tai lidu Iuu tri lién hé véi bd phan Luru trit
co quan dé dang ky vao phi€u yéu cau st dung tai liéu. Theo d6 Luu trit co quan trinh Lanh dao
Van phong; Lanh dao Van phong (ttry theo mirc do mat cuia ho so tai liu) dé xin ¥ kién phé duyet
cta Lanh dao Cong ty. Can ctr y kién cia Lanh dao, Luu trit co quan tién hanh tra ctru va lam thu
tuc cho muon ho so tai liéu theo diing quy dinh;

b) Cac ca nhan, don vi trong va ngoai Cong ty c6 nhu cau st dung tai liéu luu trix
vi myc dich cong viéc phai c6 Gidy gidi thi¢u hodc van ban dé nghi ctia co quan, don vi
noi cong tac, can cudc cong dan, ghi rdo muc dich sir dung tai liéu luu trir;

c¢) Cé4 nhan khai thac str dung tai li¢u luu trir vi muyc dich riéng phai c6 don xin st
dung tai li¢u, cdn cude cong dan, hd chi€u hodc giay to hop phap khac.

3. Quan ly viéc str dung tai li€u luu trit:

a) Van phong xay dung Noi quy phong luu trir tai lidu;

b) Nhan vién luu trit hodc can bd dugc phan cong thuc hién nhi€ém vu luu trit st
dung cac cong cu quan ly phuc vu doc gia sur dung tai lidu tai Phong Luu trit: phiéu khai
thac, st dung ho so, tai liéu; s6 giao nhan ho so, tai licu. Don vi, ca nhan khi str dung tai
lidu luu trir phai chap hanh nghiém chinh cic quy dinh vé bao mat thong tin va phai giir
gin bao dam an toan tai li¢u.

Piéu 44. Sao tai liéu hwu trir, chirng thwe lwu triv

1. Viéc sao tai li€u luu trit va ching thuc luu trir do can bo phu trach cong tac luu
tritr thuc hién va phai duoc su dong y cua nguoi ¢6 tham quyén cho phép sir dung tai liéu
luu trir cho phép sao tai li¢u luu trit;

2. Chung thuc luu trit 12 xac nhan cua Lanh dao Cong ty vé ndi dung thong tin
hodc ban sao tai li€u luu trit do Luu trit co quan dang quan 1y. Lanh dao Cong ty va can
bd phu trach thuc hién vi¢c sao Iuu va chiing thyc luu trit phai chiu trach nhiém phép ly
v€ ban sao tai li¢u luu trir, ban chung thyc luu trit do minh cap;

3. Ban sao tai li€u luu trir, ban chiing thuc luu trir ¢6 gia tri nhu tai liéu luu triv géc
trong cac quan hé, giao dich.

Chuong IV
QUY PINH VE BAO VE BIMAT
TRONG CONG TAC VAN THU, LUU TRU CONG TY

Muc |
QUY PINH CHUNG

Piéu 45. Danh muc bi mat Nha nwéc

1. Nhitng tai liéu bi mat Nha nudc d6 Tuyét mat, Tdi mat hoac Mat 1a nhitng tai
licu c6 dong dau “TUYET MAT”, “TOl MAT” hoic “MAT” do céc co quan khac giri dén
Cong ty mang bi mat Nha nude duge quy dinh tai Luat Bao vé bi mat Nha nudc; Nghi
dinh s6 26/2020/ND-CP va cac vin ban stra d6i, bo sung khac (néu co).

2. CAc tai lieu T6i mat, Mat thudc linh vuc Cong nghiép va Thuong mai 1a nhitng
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tai liéu dwoc quy dinh tai Quyeét dinh s6 1369/QD-TTg ngay 03/9/2020 cua Thu tuéng
Chinh pha vé viéc ban hanh danh muc bi mat Nha nudc thude linh vuc Cong nghiép va
Thu:ong mai; cac noi dung lién quan dén linh vuc Thanh tra, giai quyét khiéu nai, t cao
va phong, chéng tham nhiing theo Quyét dinh sé 774/QD-TTg ngay 05/6/2020 cua Thu
tuéng Chinh phu, cac danh myc tai liéu Mat khac theo quy dinh cua cap/Ngudi ¢6 tham
quyén va nhitng vin ban sira doi, bo sung (néu co).

Piéu 46. Cac hanh vi bi nghiém cam

1. Thu thap, 1am gia, stra chita, 1am sai 1éch, 1am 16, 1am mat, chiém doat, mua ban,
tiéu huy trai phép tai liéu mat trong Cong ty C6 phan Than Vang Danh - Vinacomin

2. Tu nghién ctu, san xuat, sir dung mat ma dé tién hanh cac hoat dong xam pham
an ninh cua Coéng ty Co6 phan Than Vang Danh - Vinacomin va cac hanh vi khéac vi pham
Quy ché nay.

Piéu 47. Xac dinh bi mat Nha nwéc va d mat caa bi mat Nha nwéc

Ngudi soan thao, tao ra thong tin thuoc danh muc bi mat Nha nudc phai dé xuat
lanh dao Cong ty xac dinh bi mat, d6 mat cua bi mat, noi nhan, sé lugng ban phat hanh,
dugc phép hoic khong duoc phép sao, chup tai liéu, vat chira bi mat tai To trinh, Phiéu
trinh duyét ky van ban hoic vin ban xac dinh d6 mat caa vat, dia diém, 15i néi, hoat dong
chura bi mat va cé trach nhiém bao vé noi dung bi mat trong qué trinh soan thao, tao ra.
Tai liéu bi mat phai thé hién noi nhan, s luong ban phat hanh, tén ngudi soan thao, duoc
phép hoac khéng dugc phép sao, chup & muc noi nhan cuaa tai liéu. Truong hop vin ban
dién ttr, nguoi soan thao phai tao dau chi 6 mat trén vin ban sau khi dugc ngudi c6 tham
quyén xac dinh bi mat va d6 mat caa bi mat; van ban dién tir khi in ra dé phat hanh phai
dong dau 6 mat theo quy dinh.

Piéu 48. Soan thao, in 4n, sao chup tai liéu mat

1. Viéc sao, chup tai liéu, vét chira bi mat Nha nudc phai tién hanh tai dia diém bao dam an
toan do Giam doc Cong ty Co phan Than Vang Danh - Vinacomin hodc hodc nguoi dugc uy

quyén/giao nhiém vu ctia co quan, to chirc true tiép quan 1y bi mat Nha nude quy dinh. Viée sao,
chup phai duoc ghi vao “S6 quan 1y sao, chup bi mat Nha nudc”.

2. Phuong tién, thiét bi st dung dé sao, Chup tai liu, vat chua bi mat Nha nudc
khong dugc két ndi véi mang Internet, mang may tinh, mang vién thdng, trir trudng hop
thuc hién theo quy dinh phap luat vé co yéu.

3. Viéc sao, ch},lp cac tai liéu mat & dang anh, bang, dia, b cung di dong (USB)... phai
niém phong va dong dau do mat, ghi rd ho tén ngudi sao, chup ¢ bi ni€ém phong.

4. Céng’téc sao, chup tai liéu, vat chira bi mat Nha nudc thuc hién theo quy dinh
tai Nghi dinh sb 26/2020/ND-CP.

Piéu 49. Giai mat; mau diu, bién cAm va sir dung dau mat

1. Giai mat:

a) Tai liéu, vat mang bi mat Nha nudc s& duoc giai mat toan bo hoac mot phan
trong cac truong hop sau:

- Hét thoi han bao vé bi mat Nha nude quy dinh tai Diéu 19 va thoi gian gia han
quy dinh tai Bieu 20 cua Luat Bao vé bi mat Nha nudc;

- Khéng con thudc danh muc bi mat Nha nudc.

b) Sau khi ta’i liéu, vat mang bi mat Nha nude duoc giai mat, Van thu Cong ty co
trach nhiém dong dau giai mat theo quy dinh.
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2. Mau ddu mat, mau bién cdm va sir dung dau mat:

a) MAu dau mat, mau bien cam va st dung dau mat thyc hién theo Luat Bao vé bi
mat Nha nudc, Thong tu s6 24/2020/TT-BCA va cac van ban c0 lién quan;

b) Tai ligu, vat mang bi mat Nha nuéc phai duoe dong dau chi mue do mat (Tuyét
mat, Toi mat, Mat).;

¢) Van thu Cong ty chiu trach nhi¢ém quan ly va dong cac loai con dau trén theo
quy dinh hién hanh vé bao vé bi mat Nha nudc.

Piéu 50. Van chuyén, giao nhan, thu hai, lru trir va bio vé tai liéu mat

7 Thgc hién theo Luat Bao vé bi mat Nha nudc, Nghi dinh s 26/2020/ND-CP va cé4c
stra doi, bo sung, cac van ban hudng dan sau nay va cac Quy dinh hién hanh khac co lién
quan.

Muc 2
NGUYEN TAC QUAN LY, KHAI THAQ, SU DUNG, BAO QUAN,
BAO CAO "l:HON G K!E, TIEU H!JY ,TA[ LIEU MAT
VA CAM KET BAO VE BI MAT

Piéu 51. Quan ly, khai thac, sir dung, bao quan tai liéu mat

Thuc hién theorLuélt Béo v¢ bi mat Nha nudc; Nghi dinh O 26/2020/ND-CP ngay
28/02/2020, Thong tu s6 24/2020/TT-BCA ngay 10/3/2020 va cac van ban c6 li€n quan.

Piéu 52. Ché dp bao céo, thong ké vé cong tac biao mat

1.Vin thu Cong ty thyc hién ché do béo cdo théng ké vé cong tac bao vé bi mat
theo quy dinh cua Nha nudc va theo quy dinh cua TKV.

2. Noi dung bao céo vé cong tac bao vé bi mat Nha nuéc:

a) Phan tich, danh gi4 tinh hinh lién quan dén cong tac bao vé bi mat Nha nudc;

b) Két qua thyc hién cong téc bao vé bi mat Nha nudc; wu diém, han ché, khé
khan, vudng mac, nguyén nhan va bai hoc kinh nghiém trong chi dao, thuc hién;

~¢) Tinh hinh, s6 liéu cac vu 1, mat bi mat Nha nuoc; nguyén nhan va vigc xir 1y,
khac phuc hau qua;

~d) Dy béo tinh hinh; dy kién cdng tac trong tam bao vé bi mat Nha nudc va dé
xuat, kien nghi.

Piéu 53. Tiéu hay cac tai liéu mat

Trinh ty, nguyeén tac, tham quyén, thu tuc, cach thirc tiéu huy tai ligu mat tuan thu
theo dung Luat Bao vé bi mat Nha nudc; Nghi dinh s6 26/2020/ND-CP va cac vin ban ¢
lién quan.

Piéu 54. Cac quy dinh khac vé cong tac bao mat

1. Thuong xuyén t6 chirc, boi dudng tap huan, giao nhi¢m vu cu thé cho CBNV
[am nhiém vu ¢6 lién quan dén cong tac bao vé bi mat.

2. Phai tuan thg viéc giai mat, giam mat, tang mat tai liéu, vat mang tin bi mat va
trang bi co s& vat chat, ky thuat phuc vu cdng tac bao vé bi mat va thanh tra, kiém tra
trong linh vuc bao vé bi mat Nha nudc theo Luat Bao vé bi mat Nha nudc; Nghi dinh so
26/2020/ND-CP va cac van ban lién quan.

Chuwong V
KHEN THUONG VA XU LY VI PHAM

Piéu 55. Khen thuéng
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Céac phong ban, don vi ¢4 nhan c6 thanh tich trong viéc thuc hién, phdi hop thug
hién cong tac Van thu-Luu trlr trong Cong ty duoc xem xét khen thuong theo quy che
khen thuong cua Cong ty, quy ché quy dinh ctia Nha nuéc va caa TKV.

Piéu 56. Xir ly vi pham

Cac don vi, ca nhan vi pham quy ché nay thi tiy theo tinh chat, mtc do vi pham s&
bi xem Xeét, xur ly ky luét hoaquc cac hinh thic xur 1y khac theo quy dinh cua phap lug, quy
che, quy dinh cua Cong ty.

Chuong V
PIEU KHOAN THI HANH

Piéu 57. Ung dung cong ngh¢ thong tin trong cong tic Vin thw, Luu trir

1. Pham vi &tng dung cong nghé thong tin:

Ung dung cong nghé thong tin dé phuc vu viéc xur Iy van ban, hd tro diéu hanh -
tac nghiép, quan ly, thong ké, tra ciru vin ban di - van ban dén trong cong tac van thu; va
quan ly, théng k&, tra ctru, khai thac ho so, tai liéu luu trik trong cong tac luu trix dé thay
the cho viéc tra cau, khai thac, s dung van ban, ho so, tai liéu bang giay.

2. Trién khai (g dung cdng nghé thang tin:

a) Giam dbc Cong ty chi dao xdy dung va ban hanh quy trinh, quy dinh 1én quan

dén viéc trién khai st dung tai liéu s, van ban dién tir, con dau sb, chit ky sb, truc lién
thong van ban trong cong tac van thu, luu trir.

b) Lanh dao Cong ty chi dao va t6 chirc nghién ctru khoa hoc, img dung va chuyén
giao cong nghé vé _cong tac van thu luu trir; Pau tu kinh phi va dao tao ngudn nhan lyc
dap ung cac yéu cau thuc hién viéc ung dung cong nghé thong tin vao cong tac van thu,
luu trir.

¢) Van phong Cong ty:

- Tham muu cho Léanh dao Cong ty vé viéc tng dung cong nghé thong tin dap tng
yéu cdu quan 1y nha nudc va yéu cau chuyén mon, nghiép vu cta cong tac van thu, luu
trur.

_- Phdi hop cting phong CV lya chon phan mém ang dung pht hop véi thyc té va
yéu cau phuc vu cong tac cua Cong ty.

Piéu 58. Kinh phi cho cong tac Vin thw, Luu trir

1. Kinh phi cho cong tac Van thu, Luu trir trong dy toan kinh phi hang nam cua
Cong ty.

2. Kinh phi cho cong tac Van thu, Luu trir dugc sur dung vao cdc cong viéc

a) Mua sam, nang cap hé thong, ha ting k¥ thuat, trang thiét bi, vat tu tiéu hao
phuc vu cong tac Van thu, Luu trir.

b) Bao dam théng tin lién lac, chuyén phat van ban, s6 héa van ban.

¢) Nghién cau, tng dung khoa hoc va chuyén giao cong nghé trong cong tac Vin
thu, Luu trir.

d) Cac hoat dong khac phuc vu cong tac Van thu, Luu trir.

Piéu 59. Té chirc thuc hién

1. Giam déc Coéng ty chi dao: Trién khai ung dung cong nghé thong tin dbi voi
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cbng tac Vén thu Luu tri; xay dgng va ban hanh cac Quy dinh, huéng dan thuc hién noi
dung mot so dieu trong Quy ché Van thu, Luu trir va to chic thuc hién Quy ché trong
Ccong ty;
2. Chénh Van phong; Trusng phong; Quan dbe phan xudng chiu trach nhiém phod
bien, trién khai thuc hién cac ngi dung tai Quy ché nay dén CBCNV trong don vi.
3. Céc phong ban sir dung cac biéu mau ban hanh kém theo Quy ché nay dé thuc
hién cac nghiép vu lién quan dén cong tac luu tri.
biéu 60. Sira d6i, bd sung Quy ché
1. Trudng hop céc van ban quy pham phap luét diéu chinh cac hoat dong ciia Quy
ché nay duoc sira doi, bo sung hodc thay thé méi thi cac van ban quy pham thay thé, sua
doi bo sung sé duong nhién duoc ap dung.
2. Trong qua trinh thyc hién cac phong, don vi, cac t6 chire Doan thé trong Cong ty

con thay noi dung nao chwa phu hop can sira doi, b6 sung guri vé Vin phong dé téng hop
bao cao Giam ddc trinh Hoi ddng quan tri xem xét quyét dinh./.
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Phu luc |

MAU VE QUAN LY CONG TAC LUU TRU
Mau s6 01
MAU DANH MUC HO SO

TAP DOAN CN THAN-KS VIET NAM
CONG TY CO PHAN
THAN VANG DANH-VINACOMIN

CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Poc lap - Tw do - Hanh phuc

DANH MUC HO SO
, ~Nam....
(Kem theo Quyeér dinh so..... ngay ..... thang..... nam .... Cua ....)
Sévaky | Tén dé mucvatitudé | Thoi Ngudi l1ap ho s | Ghi chd
hiéu ho so ho so han bao
quan
(1) (2) 3) (4) (5)

L.TEN BE MUC LON

1.Tén dé muc nho
01.TCCB | Tiéu dé ho so 20 nim Nguyén Vin A

Danh muc ho so nay co..........

ooooooooo

.........

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

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

Hb so, bao gom:

ho so bao quan vinh vién;

hé so bao quan c6 thai han.
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Mau s6 02

MAU BIEN BAN GIAO NHAN HO SO, TAI LIEU

TAP POAN CN THAN KS VIET NAM CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

CONG TY CO PHAN Péoc 1ap - Tw do - Hanh phac

THAN VANG DANH-VINACOMIN

Uodng Bi, ngay ...thang ... nam...

BIEN BAN
Giao nhan ho so, tai liéu

Cin ct Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP ngay 05 thang 3 nim 2020 ctia Chinh phu vé

cong tac van thu;

ban./.

Cancqt....... ‘(Danh muc ho so nam..., Ké hoach thu thdp tai liéu...),
Chung to1 gom:
BEN GIAO: (¢én ca nhan, don vi giao ngp ho so, tai li¢u)

CRUIC VI CONE tAC: ittt
BEN NHAN: (Luu trit Cong ty)

CRUC VU CONE tAC: 1ottt snne e
Théng nhat 1ap bién ban giao nhan tai liéu véi nhitng ndi dung nhu sau:

1. Tén Khoi tai iBU ZIA0 NOP: ..v.veveeeeeeeseeeieeesee sttt s
2. Thoi gian cia ho SO, ta1 HEU: ...vuvvveevceeseeceeeeeeee et
3. 86 luong tai liéu:

a) Déi voi ho so, tai lidu gidy

= TONG SO NOP (CAP): vevvrrrreveereeeeererieeiesiesess s ees s esss s st e sssans st
- Tong s6 ho so (don vi bao quUAN): .......cveeeenee. Quy ra mét gia: ............... mét.
b) P6i voi ho so, tai lidu dién tir

- Tong s6 hd so:

- TONE SO tEP tiN trONZ NO SO ..vvverveeererieresieies e erees s ieses st s s esseeseneenens
4. Tinh trang tai iU 120 NOP: c.eeeveeiiieiiieriee e
5. Muc luc ho so, tai liéu nop luu kém theo.

Bién ban nay duoc 1ap thanh hai ban; bén giao gitt mdt ban, bén nhan gitr maot

PAI DIEN BEN GIAO DAl DIEN BEN NHAN
(Ky va ghi ro ho va tén) (Ky va ghi ro ho va tén)



32

Mau sb 03

MAU MUC LUC HO SO, TAI LIEU NQP LUU

CONG TY CO PHAN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
THAN VANG DANH - VINACOMIN Poc 1ap - Tw do - Hanh phuc
PON VL....(1)....

MUC LUC HO SO, TAI LIEU NQP LUU

S6 TT|So, ky hiéu | Tieudéhdso | Thei | Thoihan | S6to/S6 | Ghi

ho so gian tai | bio quan | trang cha
ligu
(1) (2) 3 (4) (5) (6) (7)

1 01-TCLD | VD: Hb so vé 2020 20 nim 102 to

thi dua khen

thudng cua

cong ty
Muc luc NAY gOm: .....eovveeeeeeeeenen.. ho so (don vi bao quan).
Vietbangchir: ..., ho so (don vi bao quan).

Uédng Bi, ngay ....thang....nam.......

Nguwai 1ap

(1) Tén don vi ngp luu ho so, tai liéu.

(2) Thoi han bdo quan: Bao qudn vinh vién hodc bdo quan cé thei han. Muc luc hé so, tai liéu bdo
qudn vinh vién va Muc luc hé so, tai liéu bao qudn cé thoi han dwroc ldp riéng thanh 02 Muyc luc khac
nhau. Poi voi Muc luc hé so, tdi liéu bao qudn vinh vién bé cét thoi han bao quan.

S6 to: Ap dung déi véi van ban gidy.

So trang: Ap dung doi véi van ban dién tir.
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Mau sb 04

MAU MUC LUC HO SO, TAI LIEU TRONG HO SO
MUC LUC VAN BAN, TAI LIEU

STT | S6, ky hiéu | Ngay thang | Tén loai vatrich | Téac gia VB To so/ Ghi chud
VB nim VB yéu ndi dung VB Trang so
1) (2) 3 4) ) (6)

*Ap dung déi Véi hé so, tai liéu c6 thoi han bdo qudn vinh vieén.
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Mau sb 05

MAU BANG KE CAC HO SO
THUQC MUC LUC HO SO BAO QUAN VINH VIEN

BANG KE CAC HO SO

Hop/cap | Hb so Tiéu d& ho so Thoi gian tai S6 to Ghi cha
s s lieu
) (2) 3) 4) ®) (6)

Huwéng ddn cach ghi cac cat:
(1): Ghi thir ty s6 hop tai liéu bang chit s6 A rap. S6 hop tai liéu dugc danh lién tuc
trong toan phong luu tri.

(2): La chir s6 A Rap dugc danh cd dinh cho mdi hd so sau khi sap xép trat ty céc hd
so trong phong theo phuong an phan loai. SO ho so dugc danh lién tuc trong toan phéng
luu trir.

(3): Ghi theo tén cua ho so da dugc viét 1én bia ho so hoac trong phiéu tin;

(4): Ghi thoi gian cua tai liéu c6 sém nhat va muon nhat trong ho so, vi du:
05/8/1999 — 30/10/2000;

(5): Ghi tong s6 to tai lidu bén trong hd so sau khi da duoc sap xép va danh s6 thi tu;

(6): Ghi nhitng dic diém dang cha y vé hinh thic va noi dung cua tai liéu cé trong
hd so.
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Biéu mau 06

MAU BANG KE CAC HO SO
THUQC MUC LUC HO SO BAO QUAN CO THOI HAN

BANG KE CAC HO SO

Hop/cap s6 | Hb so Thoi gian Thoi han | Ghi chd
sb o tai lieu ) bao quan
Tiéu d& hd so Sb to
) (2) 3) 4) ®) (6) (7

Huwoéng dén céach ghi cac cat:

(1): Ghi thir ty s6 hop tai liéu bang chit s6 A rap. S6 hop tai liéu dugc danh lién tuc
trong toan phong luu trir.

(2): La chir s6 A Rap dugc danh cd dinh cho mdi ho so sau khi sap xép trat ty cac hd
so trong phong theo phuong an phan loai. S6 ho so dugc danh lién tuc trong toan phéng
luu trir.

(3): Ghi theo tén cua ho so di duogc viét 1én bia ho so hoac trong phiéu tin;

(4): Ghi thoi gian cua tai liu c6 sém nhat va muon nhat trong hd so, vi du:
05/8/1999 — 30/10/2000 (hoac 1999-2000).

~ (5): Ghi tong so to tai ligu bén trong ho so sau khi da duoc sap xép va danh so thir tu
(doi véi ho so c6 thoi han bao quan tir 20 nam trd 1én);

(6): Ghi khoang thoi gian can thiét bang s6 nam cu thé dé luu gilr ho so ke tir khi
cbng viéc ket thuc cho den khi ho so hét gia tri;

(7): Ghi nhiing dic diém dang cha y vé hinh thirc va noi dung cua tai liéu co trong
hd so.
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Mau s6 07

DANH MUC TAI LIEU HET GIA TRI
Phong (Khoi) tai ligu: .............c.cooeee e,

B6sé | Tapsd | Tiéu dé ho so hodc tap tai liéu | Ly do huy | Ghi chd

1) (2) (3) (4) (5)

Huwoéng ddn cach ghi:
Phong (khoi) tai liéu: Ghi tén phong hoic khéi tai liu
(1): Ghi tht ty cac bd (cap) tai liéu. Sé thir tu duoc ghi lién tuc cho mot phéng
(hodc khdi) tai liéu.
(2): Ghi s6 tha ty ho so hoac tap tai liéu hét gia tri trong tiring b6 (cap).
(3): Ghi tiéu dé cna hd so hoic tai liéu hét gia tri. Tiéu dé tai liéu hét gia tri phai
phan anh hét noi dung tai liéu bén trong.

(4): Ghi ly do huy tai liéu nhu: hét thoi han bao quan; bi bao ham (ddi voi ké
hoach, bao cao thang, quy ma da gitr bo cdo 6 thang hoac nam); trung; tai liéu bi rach nat
khong con kha nang phuc hdi; ban nhap; tu liéu tham khao; ban chup ... B6i véi nhitng ho
so hodc tap tai liéu bi bao ham, trung thtra phai ghi rd bi bao ham hoic tring véi hd so
nao trong muc luc hd so giir lai.

(5): Ghi y kién cua Hoi dong xac dinh gié tri tai liéu hoic cac ghi chl khéc.
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Mau sb 08

BAN THUYET MINH TAI LIEU HET GIA TRI
Phong (khdi)... .
Thoi gian ciia Phong (kh01) ta1 heu

I. TOM TAT TINH HINH KHOI TAI LIEU HET GIA TRI
1. Sw hinh thanh khéi tai liéu hét gia tri:

Tai liéu duogc loai ra khi nao? (Trong qua trinh chinh ly hay khi tién hanh
danh gia doc lap phéng (khoi) tai liéu luu trir?)

2. SO lwong:

- Tong s6 tai liéu khi dua ra chinh Iy 1a ........ mét;
- HO so, tai liéu giit lai bao quan 1a ........ mét;
- S6 luong tai lidu loaira ........ mét (bo, goi);
- Ty 1¢ loai ra so voi tai liu gitr lai la ......... %.

3. Thei gian cia khai tai liéu hét gia tri:

- Thoi gian bat dau:

- Thoi gian két thuc:

I1. TOM TAT THANH PHAN VA NOI DUNG CHU YEU CUA KHOI

TAI LIEU HET GIA TRI

Tai liéu hét gié tri bao gom cac nhém: Tai liéu hét thoi han bao quan, tai liéu
trang thura tai liu bi rach nat khéng khoi phuc duoc, ban chup ...

1. Nhém tai liéu hét thoi han bao quan: Gém nhirng tai liéu gi? Noi dung
vé van dé gi? Tac gla7 Thaoi gian? Ly do huy.

2. Nhém tai liéu bi bao ham: Gom nhiing tai liéu gi? Vé van dé gi? Ly do
huy.
3. Nhom tai liéu trang: Gém nhiing tai liéu gi?

Uédng Bi, ngay...... thang......nam... ....

NGUOI VIET THUYET MINH
(Ho va tén, chir ky)
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Mau sb 09
TAP DOAN CN THAN KS VIET NAM CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

CONG TY CO PHAN Poc 1ap - Tu do - Hanh phtc
THAN VANG DANH - VINACOMIN

Uédng Bi, ngay......thang......nam... ...

~ BIEN BAN
Hop H§i dong xac dinh gié tri tai liu

Can ctr Biéu 18, 28 Luat Luu trir s6 01/2011/QH13 ngay 11/11/2011;

Cin ctr Quy dinh cong tac luu trir ban hanh kém theo Quyét dinh sb: / Qb-
TVD ngay thang nam cua Cong ty CP Than Vang Danh-Vinacomin;

Cin ctr Quyét dinh sd: ... ngdy.... thang..... nam..... cia Giam dbc Cong ty
vé viéc thanh lap Hoi dong xac dinh gié tri tai liéu

HOm nay, vao hoi....gio ngay...thang...nim...,

Tal oo,

Hoi dong xac dinh gia tri cua Cong ty CP Than Vang Danh - Vinacomin.
gom co: .../... ngudi.

Ving...../..... ngudi.

Noi dung hop: Xét huy tai liéu hét gia tri Phdng (khéi) tai liu ...... ’
Sau khi nghién ctru, xem xét Danh muc tai licu hét gia tri cua Phong (khoi)
................................. va kiém tra thuc te, cac thanh vién trong Hoi dong co y

1. Bé nghj gitr lai nhitng tap (hd so) tai liéu $b:............... , néu 1y do (néu
cd).

2. Pé nghi Giam d6c xem xét, quyét dinh cho phép tiéu huy tai liéu theo
Danh muc dinh kém.

Hoi dong thdng qua bién ban cudc hop, véi y kién nhat tri....../.... nguoi.

Cudc hop két thuc vao hdi...h ngay... /.

CAc uy vién Hoi dong c6 mat:

i SRR (ho tén, churc danh, chir ky);
2. (ho tén, churc danh, chir ky);
K F PSR (ho tén, churc danh, chir ky);
Lo, (ho tén, churc danh, chir ky);
D (ho tén, churc danh, chir ky);
THU KY HOI PONG CHU TICH HOI PONG

(ho, tén, chir ky) (ho, tén, chiz ky)



39

Mau sb 10
TAP DOAN CN THAN-KS VIET NAM CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
CONG TY CO PHAN DPoc lap - Tw do - Hanh phtc
THAN VANG DANH - VINACOMIN
So: /Qb-TVD Uébng Bi, ngay.....thang......nam......
QUYET PINH

Vé viéc tiéu hiy tai liéu hét gia tri

GIAM POC CONG TY CP THAN VANG DANH - VINACOMIN
Can cir Piéu 28 Ludt Luu trir s6 01/2011/QH13 ngay 11/11/2011;

Can cir ... (van ban quy dinh chite ndng, nhiém vy, quyén han cia co quan);

Can cir Quy dinh cong tac lwu triv ban hanh kém theo Quyér dinhsé6  /OD-
TVD ngay thing nam  cua Cong tyCP Than Vang Danh - Vinacomin;

Cdn cir vao cdc van ban Ciia cac don vi Qi Vé Vin phong.
Theo dé nghi cia Chui tich Héi dong xdc dinh gia tr; tai liéu,
QUYET PINH
Picu 1. Tiéu huy ... bo (tap) tai lieu hét gia tri thuoc Phong (khdi) .... (kém
theo Danh muc tai liéu hét gia tri).
Pieu 2. Giao cho Vian phong thuc hién viéc tiéu hay tai liéu hét gia tri theo
dung quy dinh phap luat.

Pieu 3. Chu tich Hoi déng xac dinh gia tri tai lidu, ... chiu trach nhiém thi
hanh Quyét dinh nay./.

Noi nhgn: GIAM POC
- Nhu Diéu 3; (chaz ky, ddu)
- Luu: VT,...
Mau so 11
TAP DOAN CN THAN- KS VIET NAM CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
CONG TY CO PHAN DPoc lap - Tw do - Hanh phtc

THAN VANG DANH - VINACOMIN 3 , \ , .
- Uébng Bi, ngay......thang...... nam......

BIEN BAN
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Ban giao tai liéu hét gia tri

Cian ctr Quyét dinh sb .......... ngdy ..... thang ... nam ..... cta Giam ddc

Cong ty vé viéc tiéu huy tai liéu hét gia tri.

muc.

ban./.

HO6m nay, vao hoi ....

Tal (OTAUY) oo
Chdng tdi gdom:

Bén giao:

| SAOM Vi
2 LAOM Vi
Bén nhan:

| S AOTE VI
e L AONNVI e
Cung giao va nhan khai tai liéu hét gia tri dé tiéu huy nhu sau:

~Tén PhONg (KNGI) A iU v vevooeeoeoe oo
- Sb luong: ......... b6 (tap) theo Danh muc tai liéu hét gia tri.

Hai bén da giao va nhan day du s6 luong tai liéu hét gia tri ghi trong Danh
Bién ban nay lap thanh hai ban: bén giao gitt mot ban, bén nhan gitt mot

PAI DIEN BEN GIAO PAI DIEN BEN NHAN
(Ho va tén, ky) (Ho va tén, ky)
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Mau sb 12
TAP DOAN CN THAN - KS VIET NAM CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
CONG TY CO PHAN Doc 1ap - Tw do - Hanh phic
THAN VANG DANH - VINACOMIN . . , .
—_— Uong Bi, ngay...... thang... ... nam... ...
BIEN BAN

Tiéu hay tai liéu hét gia tri

Can cir Quyét dinh S6 .......... ngdy ..... thang ... nam ..... cta Giam ddc
Cong ty vé viéc tiéu huy tai lieu hét gia tri.

Hom nay, vao hoéi ....

Tal (ROTAUY)..ooeiei e,

Chdng toi gom:

Lo JAOT VI

2 JAOT VI

K P AOT VI o

Ao, JAOTL VI oo

D3 tién hanh tiéu huy sb tai liéu hét gia tri thuoc Phong (Khoi) ................

S6 luong tai liéu duoc tiéu hity ..........cooeeeent... mét.

Phuong phap huy: (nghlen bot glay, XENNNO...) .o,

Chung t6i da huy hét s tai liéu s6 tai liéu ghi trong Danh muc tai liéu hét gia
tri theo quy dinh.

Bién ban nay lap thanh hai ban: Pon vi ¢0 tai liéu tiéu huy gitt mot ban, don
vi thuc hién tiéu hay tai liéu gitr mot ban.

CHANH VAN PHONG THU TRUONG PON VI PHONG BAO VE

(Co tai li¢u tiéu huy)

LUU TRU CONG TY NHAN VIEN NHAN VIEN BAO VE
(Co tai liéu tiéu huy)
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Mau s6 13

MAU PHIEU THONG TIN KHAI THAC, SU DUNG TAI LIEU
(tai kho luu trir CONg ty)

TAP DOAN CN THAN -KSVIETNAM  CQNG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
CONG TY CO PHAN Péc I4p - Tu do - Hanh phiic
THAN VANG DANH-VINACOMIN

Uong Bi, ngay......thang......nam... ...
PHIEU THONG TIN

So/ky | Ngay/thang/ | Tén loai vin ban Ly do Ngay muon | Ngay tra
hiéu nam
1 2) ©3) (4) ®) (6)
Lanh dao don vi mwon tai liéu Chanh Vin phong/P.CVP phu trach
(ky, ghi rd ho tén) (ky, ghi r6 ho tén)

Huwéng din cach ghi cac cot:

(1): Ghi s6, ky hiéu vin ban can khai thac st dung;

(2): Ghi ngay, thang, nam cua tai liéu can khai thac sur dung;

(3): Ghi tén loai van ban, hang muc thudc dy &n can khai thac st dung;

(4): Ghi 1y do muon dé phuc vu doan kiém tra hoic dé suu tam, tham khao
trong thoi gian giai quyét cong viéc;

(5): Ghi thoi gian bét dau khai thac sir dung tai liéu;

(6): Ghi thoi gian dy tinh tra tai liéu;
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Biéu mé4u 14
MAau Chikng tir két thic

CHUNG TU KET THUC

Trong h6 s0 (dvbq) nay co: ... (1) ... (bang chit ... (2) ...) trang tai liéu, dugc danh sb
tr...dén ...

Cac trang tring so: ... (3) ...

Cac trang khuyét s6: ... (3) ...

Muc luc van ban, tai liéu c6 ...(... (4) ...) trang.
Dic diém va tinh trang vat ly cua tai liéu:

(6)
..., NQay... thang... nam ...
NGUOI LAP HO SO
(chir ky)

Ho va tén

(Khé gigy A4: 210 mm X 297 mm)

Huwéng dén cach ghi:

1- Ghi s6 luong trang trong hd so (dvbq) bang sb.

2- Ghi s luong trang trong hd so (dvbq) bang chit.

3- Néu khi danh s6 trang c6 tring s6, khuyét sé thi ghi rd vao ching tir.
4- Ghi s6 lwong trang muc luc van ban, tai liéu bang s6 va bang chit.

5- Ghi dic diém va tinh trang vat ly cua tai liu: Tai li¢u danh may, hay viét tay, day muc,
chir rd hay mo, bi rach, moi xong...; chat lugng giay tot hay xau.

6- Ghi ngay, thang, nam hoan chinh ho so, ky va ghi 16 ho tén nguoi lap ho so.
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Phu luc Il

BANG THOI HAN BAO QUAN TAI LIEU HINH THANH TRONG HOAT PONG CUA

(Kém theo quyét dinh sé

CONG TY

/OD-TVD ngay thdang ndam 2025 cua Cong ty)

STT Tén nhém tai lidu Thoihanbao | o ha
quan
1. Tai liéu tong hop
T4p vin ban giri dén cac co quan (chu truong, dudng 16i cua Bén khi van ban Ho s
1 : . i N A i hét hiéu luc thi nguyeéen
bang va phép luat ciia nha nudc) hanh e
2 T?p van ban gui d~en (’ie biét (d6i tén co quan, doi tru sd, doi 01 nim
dau, thong bao chir ky...)
3 KAe hOj_lCl:lz bdo cdo dinh ky cia cac co quan, to chirc khac giri 05 nim
den dé biet
Hb so x4y dung, ban hanh quy dinh, huéng dan nhiing van dé g
4 , 2 20 nam
chung cta co quan, t6 churc
HO so xay dung, ban hanh ké hoach, bao céo téng hop, chuyén
dé nam, nhi€éu nam
> [ ca Cong ty Vinh vién
- Cua don vi thudc Cong ty 05 nam
H6 so xy dung, ban hanh ké hoach, bao c4o tong hop, chuyén
de 6 thang, 9 thang
6
- Cta Cong ty 10 nam
- Ctia don vi thudgc Cong ty 02 nam
H6 so xy dung, ban hanh ké hoach, bao c4o tong hop, chuyén
de thang, quy
7
- Cua Cong ty 05 nam
- Ctia don vi thudgc Cong ty 01 nam
] H07 S0 ky niém cac ngay 1€ 16n, sy kién quan trong do Cong ty 20 nam
chu tri
Hb so hoi nghi téng két, so két cong tac; chuyén dé; giao ban
- Nam Vinh vién
9
- Quy, 6 thang, 9 thang 10 nam
- Ngay, tuan, thing 05 nam
10 S6 ghi bién ban cac cudc hop giao ban, sb tay cong tic ciia lanh

dao co quan, to chirc
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- S6 ghi bién ban cac cudc hop giao ban 05 nam
- S6 tay cong tac cua lanh dao 10 ndm
11 | Cong van trao doi vé nhiing van dé chung 05 nam
2. Tai liéu quy hoach, ké hoach, thong ké
2.1. Tai liéu quy hoach
12 | Ho so xay dung, ban hanh quy hoach phat trién tong thé Vinh vién
13 Hf) SO Vc? V1¢§: Phe duyét chién lugc phat trién, quy hoach chi Vinh vidn
tiét, du an, dé an
14 | Cong van trao doi vé cong tac quy hoach 05 nam
15 | 2.2. Tai liéu ké hoach
HO S0 xay dung ké hoach va bao céo thuc hién ké hoach dai
han, hang ndm
16 | _Cia Cong ty Vinh vién
- Cua don vi truc thude 05 nam
Hb so xdy dung ké hoach va bao cdo thyc hién ké hoach 6
thang, 9 thang
171 - Cua Cong ty 10 nam
- Cua don vi truc thudc 02 nam
HO so xay dung ké hoach va bao céo thuc hién ké hoach thang,
quy
I8 | _cua Cong ty 05 ndm
- Ctia don vi truc thude 01 nam
19 | Chi tiéu ké hoach phat trién kinh té - xa hoi hang nam Vinh vién
Hb so chi dao, kiém tra viéc thuc hién ké hoach
20 |- CuaCongty 20 ndm
- Cua don vi khac 10 nam
21 | Céng van trao d6i vé cong tac ké hoach 05 nam
2.3. Tai li¢u thong ké
- Bao céo théng ké tong hop, théng ké chuyén dé hing nim
- Ciia Cong ty Vinh vién
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- Cua don vi truc thude 10 nam
Bio céo théng ké tong hop, théng ké chuyén dé quy, 6 thang, 9
thang
23 | _ Cia Cong ty 20 nim
- Cua don vi truc thude 05 nam
Béo céo thdng ké tong hop, thong ké chuyén dé hing thang
24 | - Cda co quan 10 nam
- Cua don vi truc thude 05 nam
Béo cao diéu tra co ban
- Bdo c4o tong hop Vinh vién
25 . <
- Béo cao co s¢ 10 nam
- Phiéu diéu tra 05 nam
26 | Béo céo phan tich va du bao théng ké 20 nam
27 | Céng van trao d6i vé cong tac thong ké, diéu tra 05 ndm
3. Tai li¢u to chirc, can bd, cong chirc, vién chirc, ngudi lao dong
3.1. Tai liéu to chirc
HO so xay dung, ban hanh Diéu 1¢ td chire va hoat dong cua co
28 | quan, to chirc; Quy ché lam viéc, quy dinh, hudéng dan cong tac 20 nam
to churc cua co quan, t6 chirc
HO6 so xdy dung dé 4n t6 chirc nganh, Cong ty
29 | - Pugc phé duyét Vinh vién
- Khong dugc phé duyét 10 nam
Ho so vé viéc doi té inh, thay doi chtrc ning, nhiém o x
30 0 80 vé vice ch,n tegl, quy d%n , thay doi chirc nang, nhiem v, Vinh vidn
quyeén han, co cau to chirc ctia co quan, t6 churc
31 | Ho so vé viéc thanh 1ap, t6 chirc lai, giai thé co quan, to chirc Vinh vién
Hb so thanh 18p cac Ban, t6, hoi dong gitp viéc cho ngudi s
3p | 259 Sl ip e Sam, 10, A01 CONS Siup Vit 8 05 ndm
dimg dau co quan, t6 chirc
33 | Ho so thuc hién dan chi co s& 20 nam
34 | Céng vin trao doi vé cong tac to chirc 05 nam
3.2. Tai liéu can b9, cong chirc, vién chire, nguoi lao dong
HO so x4 hanh tiéu chuan chirc danh cén by, con o x
35 0 so xay dung, ban hanh ti€u chuan chirc danh can bg, cong Vinh vidn
nhan vién
36 | Ho so xay dung, ban hanh D¢ an vi tri viéc lam Vinh vién
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Ho so vé xay dung, giao, di€u chinh, thyc hi¢n chi tiéu bién

37 VIR A Vinh vien
ché can by cong nhan vién

38 | Bao cao thong ké vé can by, cong nhan vién 20 nam

g g

Ho so vé quy hoach can bo

39 | - Phi€u tin nhi€ém quy hoach 05 nam
- Céc thanh phan tai li¢u khac 10 nam
Ho so vé bo nhiém, bo nhiém lai can bo

40 | - Phiéu tin nhiém b6 nhiém, bé nhiém lai 10 nam
- C4c thanh phan tai li¢u khac 20 nam
Ho so vé viée tiép nhan, di€u dong, thuyén chuyén, ludn

41 | chuyén, chuyén do6i vi tri vi€c 1am, bi¢t phai, ky ludt can bg, 20 nam
nhan vién, cong nhan nguoi lao dong

42 Ho so vé viée cho thoi viée, chuyén cong tac ciia can bd, nhan 20 nam
vién, cong nhan nguoi lao dong

43 HO6 so vé viéc bau, mién nhiém, bai nhiém, cach chirec, giang 20 nam
chitrc, tir chirc @61 vdi can bo.

44 Ho so nang ngach, bac, chuyén ngach ctia can bg, nhan vién, 20 nim
cong nhan

45 Ho so gidi quyét cac ché dg, trg cap cho can bd, nhan vién, 20 nam
cong nhan nguoi lao dong

46 | HO so goc can bg, nhan vién, cong nhan, nguoi lao dong 70 nam
Hb so vé tuyén dung; thl nang ngach, thang hang, chuyén

y g; g nga g hang y

ngach hang niam; thi tuyén chirc danh 1anh dao quan 1y cua

47 nhan vién, cong nhan nguoi lao dong
- HO so du thi, bai thi 05 ndm
- Cac tai liéu khac 10 nam
Hb so ctr can bd, nhan vién, céng nhan di cong tac & nude -

48 | oodi > > CONg 8 10 ndm
HO6 so quan 1y can bo, nhan vién, cong nhan di nudc ngoai vé

49 N i ’ 05 nam
viéc riéng

50 Ho so cur can by, nhan vién, cong nhan tham gia cac Ban, to, 05 nim
hdi dong do co quan, t6 chire khac thanh 1ap

51 Ho so trd 101 vé ché dg, chinh sach doi véi can bd, cong nhan 10 nam
vién nguoi lao dong

52 | HO so vé cong tac bao v¢ chinh tri ndi bd 20 nam

53 | HO so hoat dong cua Ban Vi sy tién bg phu nit 10 nam

54 | Cong van trao doi vé cong tac can bo 05 nam
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3.3. Tai liéu vé cong tac dao tao, boi dudng

55 | Ho so to chirc cac 16p dao tao 10 nam
56 | Ho so to chirc cac 16p boi dudng, tap huin 05 nam
57 glj 5:; quan 1y, cur can bg, nhan vién, cong nhan di dao tao, boi 10 n3m
58 | Cong van trao ddi vé cong tac dio tao, boi dudng 05 nam
4. Tai liéu lao ddng, tién lwong
4.1. Tai liéu lao dong
59 HO so xay dung ché d6 bao ho, an toan, vé sinh lao dong cua 20 nam
CO quan
Hb so cac vu tai nan lao dong
60 | - Nghiém trong Vinh vién
- Khong nghiém trong 20 nam
61 | Cong vin trao doi vé cong tac lao dong 05 ndm
62 | Quy ché quan 1y lao dong tién lwong 20 ndm
63 | Quy dinh hudng din thuc hién quy ché quan 1y LDTL 10 ndm
4.2. Tai liéu tién lwong
64 | Ho so xay dung, ban hanh Quy ché nang bac luong 20 nam
65 | Ho so theo ddi thyc hién thang, bang lwong, ché do phu cap 20 nam
o | M sedptuome s it e ning e i |30 gy
67 | Cong van trao ddi vé tién luong 05 nam
68 | Dinh miic ning suét lao dong, don gi tién lwong 20 nam I)l(é?nCB 30
69 | Ho so thanh toan lwong cac cong truong phan xudng 20 nam ;(é?nCB 30
70 | Bién ban kiém tra hién truong, kiém tra lao dong 02 nam
71 | B4o c4o nang suat ky luc cdp TKV 05 nam
72 | Quyét dinh giao muc tiéu thi dua 02 nam
5. Tai liéu tai chinh, ké toan, kiém toan
7 gznscgiaaz Ocriglrlli,lban hanh quy dinh vé tai chinh, ké toan, kiém 20 nim
HO so vé giao, bod sung, dié‘u chinh, phan bo va thuc hién du .
74 | toan ngan sach nha nudc hang nam cua co quan va cac don vi Vinh vién

truc thudc
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Béo céo kiém ké, danh gia lai tai san c¢b dinh (khong phai nha,
dat)

75 ;
- Bao cao tong hop 20 nam
- Phiéu kiém ké, danh gia 05 nim
Hb so vé viéc quyét dinh mua sdm, xac 14p quyén s hiru cta
nha nudc ve tai san, thu hoi, di€u chuyén, thanh ly, ban, thué,
cho thué€, chuyén nhugng, tiéu huy tai san cong va cac hinh
76 thae xu 1}” khac
- Tai sén 14 nha, dét Vinh vién
- Tai san khac 20 nam
Hb so diu thiu mua sdm thudng xuyén tai san, vat tu, thiét bi
- Tai liéu moi thau, dau thau va phé duyét két qua dau thau, ho y
77 | o thatl, datl thati va phe duyet ketd 20 ndm
so du thau tring thau
- H6 so du thau khong tring thau 05 nam
78 | HO so mua sam truc tiép vat tu, trang thiét bi lam viéc 10 nam
Hb so kiém tra, thanh tra, kiém toan tai chinh tai co quan va
cac don vi truc thudc
79 | - Dinh ky theo quy dinh 10 ndm
- Vu viéc nghiém trong Vinh vién
80 | Cong van trao doi vé cong tac tai chinh, ké toan 05 ndm
6. Tai li¢u dau tw, xay dung
Ho so xay dung, ban hanh quy dinh, huéng dan vé dau tu, xa 3
81 Xay aung, quy di g y 20 nam
dung
HO so vé xay dung dé an, du én, chuong trinh muyc tiéu
82 | - Puoc phé duyét Vinh vién
- Khéng duoc phé duyét 10 nam
HO an 1y, t6 chirc thyc hién cac dé an, du an, chuong trinh L
23 0 50 quan ly, to chire thuc hién c c dé an, du an, g Vinh vidn
muc tieu
Ho so tham dinh, phé duyét dé an, dw an, chwong trinh muc L
84 | ., 1, phe duye > & : Vinh vién
ticu
Béo cao danh gia két qua thuc hién cac dé an, duy 4n, chuong
trinh muc tiéu
85 A A ~ X
- Tong ket Vinh vién
- So két 10 nim
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HO6 so cong trinh x4y dung co ban nhém A, nhém B cong trinh
ap dung cac giai phap méi vé kién trac, két cau, cong nghé,
thiét bi, vat liéu méi; cong trinh xay dung trong diéu kién dia
chét, dia hinh dic biét cong trinh duogc xép hang di tich lich st
van hoa (ké tir khi duwa hang muc cong trinh, cong trinh xay
dung vao st dung)

- Tai liéu xin chu treong dau tu, 14p, phé duyét du 4n dau tu,

86 | khao sat, thiét ké, thi cong - nghiém thu, giai phong mat bang Vinh vidn
dia diém xay dung cong trinh, phé duyét két qua dau thau va
hop ddng kinh té, hoan cong, quyét toan cong trinh
- Tai li¢u moi thiu, dau thau va ho so du thau tring thiu; ho so
v€ bao hiém, bao hanh, bao tri cong trinh; ho so dang kiém -
e A A K N, T A X . . . 0y , 20 nam
chat lugng quoc té (néu co); hg s0 ve giam sat, danh gia dy an
dau tu xay dung cong trinh (néu co)
- H so du thau khong tring thau 05 nam
HO6 so cong trinh nhom C va sira chita 16n (ké tir khi dwa hang
muc cong trinh, cong trinh xay dung vao sir dung)
- Tai liu xin chi truong dau tu, 14p, thAm dinh, phé duyét dy
an dau tu, khao sat, thiét ké, thi cong - nghiém thu, phé duyét 50 nim
87 | két qua d4u thau va hop dong kinh té, hoan cong, quyét toan
cong trinh
- Tai liéu moi thau, ddu thau va hd so du thau tring thau 10 nam
- Ho so du thau khong trang thau 05 nim
88 | Ho so cong trinh sira chita nho 10 nam
89 | Cong vin trao ddi vé cong tac dau tu, xdy dung 05 nam
7. Tai liéu khoa hoc va cong nghé
90 Ho s0' V€ vice xay dung quy ché hoat dong khoa hoc va cong 20 nim
ngh¢ cua co quan
91 | Ho so hoi nghi, hoi thao khoa hoc do co quan t6 chirc Vinh vién
92 | Ho so hoat dong cua Hoi dong khoa hoc, Hoi dong sang kién 20 nam
HO so thuc hién chuong trinh, du an, dé tai khoa hoc va cong
nghé
93 |- Cép nha nudc Vinh vién
- Cap b, nganh 20 nim
- Cép co so 10 nam
94 Bao céo ket qua tong thuat chuong trinh, du an, dé tai khoa hoc Vinh vidn

va cong ngh¢
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HO so sang kién, quy trinh cong nghé hodc giai phap hitu ich
dugc cong nhan

95 |- Cép nha nudc Vinh vién
- Cép bo, nganh 20 nim
- Cap co s 10 ndm

96 HO so xdy dung, ban hanh cac dinh mirc kinh té - ky thuat, tiéu Vinh vidn
chuén, quy chuan ky thuat

97 | Ho so trién khai ing dung khoa hoc va cong nghé 20 nam
HO so vé viée dé xudt dat hang hodc dat hang cac nhiém vu
khoa hoc va cong nghé

98
- Buoc duyét 20 nam
- Khoéng duoc duyét 10 ndam

99 | Cong vin trao d6i vé cong tac khoa hoc va cong nghé 05 nam
8. Tai liéu thanh tra va giai quyét khiéu nai, t6 cio, phong chdng tham
nhiing, tiéu cuc
Hb so xay dung, ban hanh quy che quy dinh, hudng dan vé <

100 20 nam
thanh tra va giai quyét khiéu nai, t6 cdo ctia co quan

101 | HO so vé cong tac phong, chdng tham nhiing, tiéu cuc 20 nam

102 | Hb so thanh tra dinh ky 20 nim
HO so thanh tra cac vu viéc

103 | - Vu viéc nghiém trong Vinh vién
- Vu viéc khac 20 nam
HO so giai quyét vu viéc khiéu nai, t6 céo

104 | - Vu viéc nghiém trong Vinh vién
- Vu viéc khac 20 nam
HO so, tai liéu vé viéc chuyén, tra don thu khiéu nai, t6 céo -

105 A ~ 2 A oy e 05 nam
khong thude tham quyén giai quyét

106 Pon tu khAleu ngol.to cdo cuia co quan, to churc, cong dan gui dén 05 nim
nhung khong giai quyét

107 | Ho so tiép cong dan 05 nim
Tai liéu vé hoat dong cua t6 chirc Thanh tra nhan dan

108 | - Bdo cao nam 20 nam
- Tai li¢u khac 05 nam

109 Cong van trao doi ve cong tac thanh tra, gidi quyét khiéu nai, to 05 nam

cao
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9. Tai liéu thi dua, khen thuéng

Hb so xy dung, ban hanh quy ché, quy dinh, hudéng dan vé thi

110 dua, khen thuong ctia Cong ty 20 nidm
111 | Ho so hoat dong ciia Hoi dong thi dua khen thudng 20 nam
112 tPrIIO so hoi nghi cong tac thi dua, khen thudéng do Cong ty chu 20 nam
113 | HO so phat dong, t6 chuc thuc hién phong trao thi dua 20 nam
114 | Hoi nghi dién hinh tién tién Vinh vién
HO so khen thudng cac danh hiéu thi dua, da}nh hiéu vinh du
nha nudc, hinh thire khen thudng cho tap the, ca nhan
- Céc hinh thtre khen thudng cia Chu tich nude va Tha tudng - .
. , Vinh vién
Chinh phu
115
- Cac hinh thire khen thuong cua Bo truong, Thu truong co
quan ngang B9, co quan thudc Chinh phu, Chua tich UBND cap 20 nam
tinh va tuong duong
- Qac hinh thure khen thudng ctia nguoi ding dau co quan, to 10 nam
chuc
Hb so t6 chtic trao ting, d6n nhan cac danh hiéu thi dua, hinh -
116 , . A s 05 nam
thirc khen thudng cho tap thé, c4 nhan
117 | Cong vin trao ddi vé cong tac thi dua, khen thudng 05 nam
10. Tai liéu phap ché
118 Ho’ S0 xay iiung: ban hanh quy dinh, hudéng dan vé cong tac 20 nam
phép ché cua Cong ty
119 | Ké hoach, bao cao cong tac phap ché dai han, nim vinh vién
120 Ke’ hoach, bdo cdo cong tac phap ché dai han thang, quy, 6 20 ndm
thang
121 | Hb so vé viéc ra soat vin ban quy pham phép luét 10 nam
HO6 so to chirc so két, tong két thyc hién cc van ban quy pham
phép luat
122} Téng két Vinh vién
- So két 20 nam
123 | Cong vin trao ddi vé cong tac phap ché 05 nam

11. Tai liéu vé hanh chinh, quan tri cong sé
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11.1. Tai liéu vé hanh chinh, vin thw, lru tric

Hb so xay dung, ban hanh quy dinh, quy ché, hudng dan cong

124 | tac hanh chinh, van thu, luu trit, bao vé bi mat nha nudc cua co 20 nam
quan
125 | Hd so thuc hién cai cach hanh chinh 20 nam
126 | Ho so vé lap, ban hanh Danh muyc bi mat nha nuéc Vinh vién
127 | HO so vé lap, ban hanh Danh muc hd so héng nam 05 nam
128 tfllg so ki€ém tra, huéng dan nghi¢p vu hanh chinh, van thu, luu 20 nam
129 | Hd so tb chire thuc hién cac hoat dong nghiép vu luu trix 20 nam
130 | Ho so vé quan 1y va sir dung con dau, thiét bi luu khoa bi mat 20 nam
131 Tap luu, s6 ddng ky van ban di ctia co quan
- Cac van ban hanh chinh Vinh vién
132 | S6 dang ky bi mat nha nude di, dén 30 nim
133 | Tap luu, s6 ding k¥ vin ban sao y 20 ndm
134 | S6 dang ky van ban dén 20 nam
135 | Cong vin trao doi vé hanh chinh, van thu, luu trit 05 nam
11.2. Tai liéu irng dung cong ngh¢ thong tin
136 | Hb so xdy dung, ban hanh quy dinh vé cong nghé thong tin 20 nam
137 | Hb so, tai liéu vé tng dung cong nghé thong tin 20 nam
138 | Hb so xdy dung va quan 1y cac co so dir liéu 50 nam
139 | Cong vin trao ddi vé tmg dung cong nghé thong tin 05 ndm
11.3. Tai li¢u thong tin, tuyén truyén
140 | Hb so xdy dung, ban hanh quy dinh vé thong tin, tuyén truyén 20 nam
141 | Hb so vé viéc cung cap, tiép nhan va xir 1y thong tin béo chi 05 nam
142 | Cong vin trao ddi vé cong tac théng tin, tuyén truyén 05 nam
11.4. Tai liéu quan tri cong s¢&
143 Ho7 S0 xay dung, ban hanh céc quy dinh, quy ché vé cong tac 20 ndm
quan tri cong so
144 | Hd so thuc hién van hoa cong so 10 nam
145 | H so vé cong tac an ninh qudc phong, dan quan tu vé 10 nam
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146 | Ho so vé phong chong chay, nd, thién tai... 10 nam
147 | Ho so vé cong tac bao vé tru sé co quan, td chirc 05 nam
148 | Ho so vé quan 1y, sir dung, bao tri, bao dudng trang thiét bi 10 nam
149 | S6 cép phat d6 dung, vin phong phdm 05 nam
150 | HO so vé cong tac y té 05 nam
151 | Cong vin trao dbi vé cong tac quan tri cong s& 05 nam
12. Tai liéu té chirc chinh tri, chinh trj - xa hi
12.1. Tai liéu ciia to chirc Ping
152 | Ho so Dai hoi Vinh vién
Chuong trinh, KH va bao cdo cong téc, bao cao chuyén dé
153 | - Tong két nam, nhiém ky Vinh vién
- Thang, quy, 6 thang 05 nam
154 HO SA’O’ t(f) chirc thuc hién ‘cécf cu?c Yém dff)ng 16m, chi thi, nghi 20 nam
quyét cua Trung wong va cac cap uy Dang
155 I(;Ili) 6:1(; tééc£§;i2§$gféhgig Zhgg;l ;uyén truyén, tap hudn, bdi 10 nim
156 | Ho so vé thanh 1ap, sap nhap, cong nhan to chirc Pang Vinh vién
157 | Ho so vé tiép nhan, ban giao cong tac Dang 10 nam
158 | Hb so vé hoat dong kiém tra, giam sat 20 ndm
159 | Ho so danh gia, xép loai té chuc co so Pang, Pang vién 20 nam
160 lPlI; S0 vé phé chuén két qua bau ctr, mién nhiém, bai nhiém cép 20 nam
161 | Ho so khen thudng, ky luat to chire dang, dang vién 20 nam
162 | Béo cao, danh gia cong tac phat thé dang vién 20 ndm
163 | H so vé ting Huy hiéu Pang 20 ndm
164 | Hb so Hoi nghi dang vién 6 thang, nim 20 nim
165 | Hd so dang vién 70 nim
166 | Ho so thu, chi dang phi; quyét toan tai chinh cong tac dang 10 nam
167 | S6 (dang ky Pang vién, ghi bién ban...) 20 nim
168 | Tap luu, s6 ding ky van ban di 20 nam
169 | Cong vin trao doi vé cong tac Pang 05 nam
12.2. Tai liéu to chirc Cong doan
170 | Ho so Pai hoi Vinh vién
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Chuong trinh, ké hoach va béo céo cong tac

171 | - Tong két nam, nhiém ky Vinh vién
- Thang, quy, 6 thang 05 nam
172 | ot i Cong doa (1 UGN TEAT | 20 g
173 | Ho so khen thuéng, ky luat td chic, cong doan vién 20 nam
174 | Tai liéu vé t6 chirc, nhan su cua td chirc Cong doan 20 nam
175 | Bang thong ké danh sach doan vién Cong doan hing nim 20 nam
176 | Tai liéu vé cac hoat dong cua to chirc Cong doan 20 nam
177 Zlfaz?tléééhriihi can bg, cong chic, vién chie hang ndm cia co 20 nim
178 ggl zodt)h;l, chi cong doan phi; quyét toan tai chinh cong tac 10 nim
179 | S6 (dang ky Cong doan vién, ghi bién ban...) 20 nim
180 | Tap luu, sd dang ky vin ban di 20 nam
181 | Cong vin trao ddi vé cong tac Cong doan 05 nam
12.3. Tai liéu t6 chirc Poan Thanh nién
182 | Hd so Pai hoi Vinh vién
Chuong trinh, ké hoach va béo cio cong tac
183 | - Tong két nam, nhiém ky Vinh vién
- Thang, quy, 6 thang 05 nam
184 Hb so to chirc thye hi¢n cc cude van dong 16m, thuc hién nghi Vinh vidn
quyet cua Bang, Nha nudc, Poan Thanh nién
185 | Tai liéu vé to chirc, nhan sy ctia Poan Thanh nién 20 nam
186 | Tai liéu vé céc hoat dong cua Boan thanh nién 20 nam
187 | Tap luu, s6 ding ky vin ban di 20 nim
188 | Cong vin trao d6i vé cong tac Poan 05 nam
12.4. Tai li¢u t6 chirc H$i Cuu chién binh
189 | Ho so Dai hoi 05 ndm
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Chuong trinh, ké hoach va béo cio cong tac

190 | - Tong két nam, nhiém ky 05 nam
- Thang, quy, 6 thang 03 nam
191 | HO so khen thudng, ky luat to chire, hoi vién 05nam
192 | Tai liéu vé t6 chire, nhan sy ciia Hoi Cyu chién binh 05 ndm
193 | Tai liéu vé cac hoat dong cua Hoi Cuu chién binh 05 nam
194 | Tap luu, s6 dang ky van ban di 05 nim
195 | Cong van trao d6i vé cong tac cyu chién binh 03 nam
13.Tai liéu triac dia — dia chét
196 | Hb so quan ly dat dai Vinh vién
197 | Hb so tai liéu dia chat nguyén thay Vinh vién
K& hoach, bao cdo cong tac Dia chét thuy van, Dia chat Cong
trinh
198 | Dai han, hang nam Vinh vién
- 6 thang, 9 thang 20 nam
- Quy, thang 5 nam
K& hoach, béo cdo cong tac Tric dia
- Dai han, hang nam Vinh vién
199 6 thang, 9 thang 20 nam
- Quy, thang 5 nam
H6 so xdy dung chién luoc, quy hoach; quy chuan k¥ thuat,
tiéu chuan, dinh murc, don gia trong di€u tra co ban dia chat vé
200 khoé’ng san, hoat dong khodng san _
- Dai han, hang nam Vinh vién
- 6 thang, 9 thang 20 nam
201 H6 so chuong trinh, du an, dé an vé dja chat va khodng san 20 nam
202 HO0 so cp quyén khai thac khodng san
Béo c40 nghiém thu khoi luong moé
- Dai han, hang nam Vinh vién
203 1~ 6 thang, 9 thang 20 nam
- Quy, thang 5 nam
XAY DUNG KE HOACH KHOAN THAM DO
704 | - Dai han, hang nam Vinh vién
- 6 thang, 9 thang 20 nam
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- Quy, thang 5 nam
XAY DUNG KE HOACH TRAC DIA
- Dai han, hang nam Vinh vién
205 6 thang, 9 thang 20 nam
- Quy, thang 5 nam
14. HO so' vé cong tac y té ciia co' quan
206 | Sb sach, cép phat vat tu, phiéu Xuét, nhap thube 20 nam
Hb so bénh én déi véi:
207
- Tai nan lao ddng, tai nan sinh hoat; 15 nam
208 | Ho so cung mg, bao quan, cp phat str dung thudc 70 nam
209 | Théng ké tong hop s6 liéu lién quan dén cung tGng thude 20 nam
Ho so d4u thau thude cua cac bénh vién va cac du an thudc Bo -
210 X 20 ndm
Y té
211 Hp SO bqan h?nh danh muc trang thiét bi thiét yéu cho cac don Vinh vidn
V1, CO SOy te€
212 Hf) so thu tl}@p,’lug trir va cung cap thong tlnq v€ moi truong 20 nam
lién quan dén céc Iinh vuc thugc pham vi quan ly
Hé so xdy dung co s dir ligu vé an toan thuc pham; t(f)ng hop, 3
213 | thong ké, bdo cdo ve cong tac quan ly an toan thyc pham trén Vinh vién
co s& gidm sat va tong hop bdo cdo ctiia cac By nganh quan 1y
Hb so giam sat, phong ngra, diéu tra va ph01 hop ngan chan
ngd doc thyc pham va khic phuc sy ¢ vé an toan thyc pham:
214 -
- Vu viéc nghiém trong Vinh vién
- Vu viéc khéac 20 nam
Hb so ban hanh cac quy dinh vé di‘éuqkién chung bao dam an
215 | toan thyc pham doi véi bép an tap the, khach san, nha hang, co 30 nam
sO kinh doanh thirc an duong pho....
216 Ho SO Flem :[ra, Iiu’orklg dan,‘ giam sat \glec thuc hién céc quy Vinh vidn
dinh cua phap luat ve an toan thuc pham
217 Ho so vé cong tac tuyén truyen, pho bién kién thirc vé an toan 10 nam

thyc pham
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HO so ban hanh danh muc thudc, vat tu y té, danh muc dich vu B
218 | k¥ thuét thude pham vi dugc hudng cia ngudi tham gia bao Vinh vién
hiém y té
Hb so xdy dung t6 chtrc hé thong y té, tuyén chuyén mén k¥ B
219 | thuaty te, nguon tai chinh phyc vu cong tac bao vé, cham soc Vinh vién
va nang cao suc khde nhan dan dua trén bao hiém y té toan dan
Hb so x4y dung trinh cip c6 tham quyén ban hanh cac giai . .
220 phap nham bao dam can doéi Quy bao hieém y té Vinh vien.
HO so chi qdao, huéng dan td chire thue hién, kiém tra cic co s& B
221 |y t&, céc t6 chirc, cd nhén trong viéc thye hién cac quy dinh cua Vinh vién
phap luat vé bao hiém y té
222 | Hb so bao cao, théng ké vé cong tac bao hiém y té Vinh vién
223 Hvo 50 fhl da?, hudéng dan to chure trién khai thuc hién ché do Vinh vidn
bdo hiém y té
Luu giit trong sudt thoi gian
224 | HO so suc khoe nguoi lao dong nguoi lao dong lam vigce tai
don vi
HO so mua sim thude, VTYT (dén giai doan ra Ké hoach mua
225 | sam, bao gom ca phiéu khao sat y kién, Nghi quyét lién tich 15 ndm
(néu co))
Béang ké chi phi kham bénh, don thube phuc vu kham chira
226 bénh, cham so6c strec khoe ban dé}u tai Tram Y t€ (bao gobm don 15 nam
thuoc tai phong kham va céc diém truc)
Chung tur géc Gidy ra vién, gidy chung nhan nghi huong
227 | BHXH, h6 so thai san nam, nir, quyét dinh nghi dudng stre, 70 nam
phuc hoi strc khde
228 | Bang ké chi phi kham bénh BHYT 15 ndm
Hb so quyét toan BHYT (bao gdm hd so quyét toan Quy, cac <
223 | hao céo C79,80, 20, 21) 15 nam
15. Cac loai van ban tac nghiép trong ngi by Cong ty
230 | Phuong an 10 nam
231 | H¢ chiéu 10 ndm
231 | Quy trinh 10 nam
233 | Bién ban kiém tra hién trudng, bién ban ban giao, ... 10 nam
234 | Bién phap 10 nam
235 | Lén san xuét 10 nam
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