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CONG TY TNHH MOT THANH VIEN Boclap - Tu do - Hanh phic
DICH VU CONG ICH HUYEN NHA BE
Sé-...bh.... OD-CTY \Nha Be. ngin A8 ihane. D nam 2011
QUYET DINH
Ban hanh Quy ché vé cong tic van thu, Juw i
tai Cong ty TNHH mot thanh vién Dich vu Cong ich huvén Nha Be
GIAM DOC CONG TY TNHH MOT THANH VIEN
DICH VU €BING ICH HUYEN NHA BI

Can ¢t Quyct dinh 56 2771°QD-UBND ngay 23 thang 6 wam 2010 cus LIV ban
nhan dan thanh pho Ho Chi Minh vé viée phé duyét Dé an chiven o Cong (v Dich vy
Cong ich Nha B¢ thanh Cong ty Trach nhi¢m hau han mot thavh vien Dich va Cong ich
huven Nha Be:

é Can ¢ Quy Stdink SO 192°0D-UBND- ngay 14 thang 7 ndm 20700 cue Uy ban

nhan dan thanh phd Ho Chit Minh v¢ bo nhidm Gidm dée Cong tv PN o thanh vicn
Dich vu cong ich huven Nha Be:

Can ot van ban s6 T3SANV-CCVTL ngay 13 thang 02 nam 2011 cua So NOvu

_w ve xay dung va ban hanh Quy ¢hé eong tae van thu. luu i co quan:
. Can ol viin ban s6 226/UBND negayv 14 thiang 3 ndm 201 cuaa Uy ban nhan dan

hus &n Nha Be ve xay dung va ban hanh Quy che cong tac van tiwe Low i co quan:

Xet de nghi cua Pho Giam doc phu trach To chae - Hanh chinh Quan i
QUYET DINH:

Dicu 1 Ban hanh kém theo Quyét dinh nay Quy ¢hé ve cong tac Vi thr firw i 1l Cong
0 ENHH maot thanh vien Dich vu Cong ich huven Nha Be.

Pieu 2. Quyct dinh nay ¢o hicu luc tir ngay Ky,

Dicu 3. Ban Giam doc: Truong cac Phong. Ban chuvén mon. cac £01 va toan the can ho.
cong nhan vien thuoe su quan Iy cua Cong tv chiu trach nhigm thi hanbh quver dinh nay
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UBND THANII PHO HO CHI MINI CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
CTY TNHH MOT THANH VIEN Doc lap — Tu do — Hanh phic

DICH VU CONG ICH HUYEN NHA BF

QUY CHE
Ve cong tac van thu, luu trd tai cong ty TNHE mOt thanh vién
Dich vu €& ong ich huyén Nha B¢
(Ban hanh kém theo Quyét dinh m @5 \)r) M ngi W A6 (han o8 v 201 |
cua. Cag. 1y, T . a . thank. .ouen . Dich vn. con. ach Tiyén VT4 B )

Chuong |
QUY DINH CHUNG
Diéu 1. Pham vi va doi wong dic¢u chinh
1. Pham vi dp dung:

- Quy che nay dap dung cong tac quan Iy va hoat dong van thie luu tror tai cong
o INHH mot thanh vién Dich vu cong ich huven Nha Be.
2. Boi weong dieu chinh:
) Cong tac van thu bao gom ciac ¢ong vice vé soan thao. ban hanh vin
ban: quan ly. xu Iy vdn ban dén. van ban di. tai li¢u khac hinh thank trong qud tinh
hoat dong cua co quan. lap ho so hién hanh va giao noOp ho so vao luu e lden b

B AN
quan Iy va st dung con dau.
b) Cong tac luu trir bao gom cde cong vice ve thu thap. bao quan va 1o
chire sir dung tai licu hinh thanh trong qua winh hoat dong cua o quan
bi¢u 2. Trach nhi¢m quan Iy va thue hién cong tac van thu. luu o

b Giam doc chiu trdch nhiém chung vé quan Iy va hoat dong cua cong tic van
thu. Tuu o tan Cong ty,

2. Truong phong TC-HC-QT hode nguai phu trich cone ¢ Lianh chinh gip
Giam doc true t ILP quan Iy, Kiém tra va gic 1 sat vige thue hien cong e van thu. e
it tar Cong v Dong thoi 10 chire hirdng dan nghiép vy v cong G van thu, feu o
cho cac bo phan cua Cong (v,
3. Traong cace bO phin ¢o trach nhicm tricn khai va 1o chie i nien niiem v
theo Quy ¢h¢ nay.
Toan the cin bo. cong nhan. vién chie trong Cong 1y <O rich nhicm tan ti

dung theo cac quy dinh i Quy ché nay.,

Diéu 3. 10 chue. nhié¢m vu cua van thu. e trr Cong t



Can cur khoi lugng cong vice va co cau to chire. Cong (v bo tri et nhan su dam
nhan cac cong viee thuge linh vue van thu. fuu trir,

1. Vian thu Cong ty ¢6 nhirng nhiém vu cu thé sau:
a) Ticp nhan. dang ky van ban den.

b) Trinh. chuvén giao van ban dén cho cac don vio cid nhan sau Khi coy
Ki¢n cua nguot c¢o tham quyen.

¢) Giup Truong Phong T6 chie-Hanh chinh-Quan 1 theo Jdoi don doc
VICC gial quyvet van ban den.

d) Tiép nhan cac du thao van ban trinh nguotr ¢o tham quyen xem xet
duvet. ky ban hanh.

d) Kiém tra thé thie. hinh thie va kv thuat trinh bax: chi sO va neay.
thang: dong dau.

¢) Dang Kky. lam thu tue phat hanh. chuyén phat va theo dorvice chuyen
phat van ban du.

¢) Sap xép. bao quan va phuce vu viée tra cuu. su dung ban fuw,

h) Quan IV s6 sach va co so da hicu dang ky. gquan Iy vin bans fan thu
e cap giay gioi thicu. giday di duong cho can bo. ¢ong nhan. vien chuc,

i) Bao quan. su dung con dau cua co quan va cic togi con dau Khie

k) Ap dung cdc thanh tgu khoa hoc. cong ngh¢ thong 1 vio cong tie
vin thu. Tuu o Cong .

2. Luu triv co quan ¢6 nhirng nhié¢m vu cu the sau:

a) Huong dan can bd. cong nhan. vién chire rong Cone tv lap ho sorva
chuan bi ho so. tai licu giao nop vao heu wrdehien hanh,

b) Thu thap ho so. tai liéu dén han nop Tuu vao fwu e hicn hanh,
¢) Phin loai. chinh IV, xace dinh gia ti thong Ké. sdp x&p o sou i heu,
d) Bao dam bi mat. an toan ho so. a1 ligu.
d) Phuc vu vi¢e khai thac. su dung ho so. tai icu luu e,
e) Lua chon hd so. tai 1icu thude dién nop luu va thire hicn cic thu tue
ticu huy tai licu hét SRR
Diéu 4. Can bo vin thu va can b luu oriv

Neuoi duge bo tri. giao nhi¢m vy lam cong tae van thu, Tue i phat bao dam
ticu chuan nghi¢p vu cua ngach cong chire. vién chire nganh van thu fuu art thed quy
dinh cua phap luat.

Dieu 5. Bao v¢ bi mat Nha nude rrong cong tae van thu. luu tra
1. Moi hoat dong nghi¢p vu ve van thu. Tuu trdr cua Cong by thue e theo guy

dinh cua phap fudt hi¢n hanh v ¢ bao v¢ bi mdt cua Nha nude va guy dinh tar Oy e
Nav.,

- |



Truong cac bo phan ¢o trach nhi¢m quan IV van ban do mat: tuy ¢t mat. 10i
mat. mat. Can bo. vien chire lam cong tac van thu. luu tror ¢d nhicm vu phai cam két
bao v¢ bi mat Cua Cong ty. bi mat Nha nude theo quy dinh cua phap luat.

Chuong 11
CONG TAC VAN THU

I/ SOAN THAO, BAN HANH VAN BAN

Diéu 6. Hinh thic van ban

Cac oai van ban hanh chinh cua (‘{mu (v ban hanh dwoc e sodat va dang theo
quy dinh tai Thone we licn tich 6 332005/ T 1T T-BNV-VPC D neay 06 thang 3 nam
2003 cua Bo Noi vu va Vian phong Chinh phu huong dan the thae va Ky thudt winh bay
van ban.

Diéu 7. Thé thic va k¥ thudt trinh bay van ban

V¢ the thare va ke thudt trinh bay van ban cua co quan duow thy
quy dinh tai Thong tr lién tich sO 33 2005 1T T-BNV-VPCP,

¢ hicn ding theo

Phu luc kem theo Quy ché nay 1a mau trinh bay van ban hinh chinh cua co
quan ban hanh. gdm:
. Phu luc 11 Bang chr viét tat én loai \'z‘lq ban hanh chiph va ban sao do co

/

quan ban hanh. (

S

- Phu e T Sordd b cie thanh phian thé thie van ban.

3. Phu luc [H: Mau chr va chi tiét trinh bay thé thie van ban va the thie ban

§ao0.

4. Phu luc 1V: Mau chir va chi tiét trinh bay the thire van ban v the thie ban
SU0. \

S, Phy lue Vi Mau irinh bay van ban va ban sao v ban co man 2.1 dén maa
2.4). \

Diéu 8. Soan thao van ban

Cin bo. vidn chie duge giao thu IV, giai quveét ho so l‘ru\' tiép soan thao van ban
hanh chinh thong thuong thude pham vi chirc nang. nhiém vu cua Cong (v chiu triach
nhicm veé nor dung. thé thae van b an. Truong ¢ic bo phan sau Khi xem xéu dicu chinh.
duvet not dung va ky nhdy ngay cudi dong ndi dung cua v An ban. doi Vi vin ban quan
trong phai kv nhdy o cudi moi tr 2.

Diéu 9. Duyét ban thao. sua chira. bo sung ban thao da dus ¢
Ban thao van ban duoc phan cong duvét theo quyv trinh:
- Nhin vién dugce giao thu Iv. giai quyét ho so true ticp soan thao van ban:
Frinh trrong hode pho bo phin thong qua va k¥ nhiy

- Irinh Ky theo tham guyvén:



- Nhan vi¢n van thu sau khi nhém du‘o‘c ho so. van ban da duoc neudr ¢o tham
quyen ky. thue hién ra sodt lai lan cudi vé thé thire (néu phat hién sai sot thi de neh
bo phan soan thao sua chira lai):

bicu 10. Danh may. nhan ban

I Viéc soan thao van ban hanh chinh thong thuong do ¢ian bo. nhan vicn duoc
lao giai quy &t cong vige thue hién. Truong hop van ban cua lanh dao duoc du thao
bing ban viet tay va duoc giao cho bo phan van thu danh may. thi vice danh may van
ban phai dung nguyveén van ban thao. ding the thae va kY thudt winh bay van ban.
[ruong hop phat hign ¢o sai sot hoae Khong 0 rang trong ban thao thi newer danh may
phai hoi lai nguoi soan thao hoac nguot duy ¢t ban thao do.

2. Nhan ban ding so luong quy dinh phdi hanh:

) SO lirong van h in nhan ban de phat hanh duoce xac dinh wen cor o <o fuong
Ll notl nln_m van ban: néu Qul dén nhicu noi ma trong van ban khong lict k¢ du danh
sach thi bo phan soan thao phai ¢o phu luc not nhan kem theo de Tuu o van thi

b) Not nhan phai dugce xae dinh cu thc trong van ban trén nguy en tac van ban
chi e dén co gquan ¢o chue ning. tham quayen giai gquyet. 1o chue thue hien. phioi hop
thyre hien. gidm sat. kKicm tra licn quan dén nor dung van ban: kKhong i veot cap
khong eui nhiéu ban cho mot doi tuong. khong guii dén cae doi tome Khae Khong
thuoe pham vi dicu chinh va lién quan den noi dung cua van ban

5. Gitr gin bi mat not dung van ban va thue hien danh mdy. nhan ban theo dane
thot gian quy dinh.

4. Viec nhan ban van ban mat do lanh dao quyveét dinh va duoc thue hicn theo
cac gquy dinh ve bao ve bimat Nhd nudc. ;

Bicu 11 Kiém tra van ban trude khi kv ban hanh

I. Ca nhan soan thao van ban phai Kiem tra va dnu trach nhi¢m ve do chiml xac
cua ol dung van ban.

2. Nhdn vien van thu ¢o tiich nhidm Kidm tra vé hinh thire, the thie, Ky
trinh bay va thu tue ban hanh van ban.
Diéu 12. Ky van ban

Nguor ky ho so. van ban duoc dong con diu cua Cong ty. gOm co:

- Chu tich HOI dong thanh vién:

- Giam doc:

- Cac Pho Giam doe kv ho so. van ban theo linh ve cong tae diroc phan cong:

- Kiem soat vien ky cac ho soovan ban thuoc tham guyen cua minn:

= Truwong phong TC-HC-QT Ky thua 1énh mot sO van ban nhu ciay o hop.,

lich lam viée tuan. thong bao két ludn cac kY hop va cae van ban khic Khi duoe erio

I/ QUAN LY VAN BAN



bidu 13. Trinh tu quan ly van ban dén

Tat ca van ban. ké c¢a don. thu do ca nhan gui dén Cong tv (sau day goi chung
la van ban dén) phai dugc quan ly theo trinh tu sau:

I. Tiép nhan, dang ky vin ban dén.
2. Trinh. chuyén giao van ban dén.

3. Giai quy ét va theo doi. don ddc viée giai quy &t van ban dén.

[

Diéu 14. Ti¢p nhan. dang ky van ban dén

I. Tat ca van ban dén tai co quan déu phai duge quan Iy tap trung. th('mg nhat
tai van thu cua Cong ty (trir truong hop ¢6 quy dinh khac). Tét ca cac loai van ban (k¢
ca ban Fax. van ban dugc chuyén qua mang va vin ban mar). don. thu gui dén Cong ty
duoc goi chung la van ban dén.

Van ban dén tor moi nguon déu phai dugc tap trung tai van thu de¢ lam thu tue
tiép nhan. dang ky vao chuong trinh quan ly van ban va ho so cua cong ty.

2. Van ban du] chuyén phat qua-may Fax hoac qua mang. Lan bo van thu cling
phai lxlem tra vé s luong van ban. s6 luong trang ctia moi van ban. v.v... Truong hop
phat hi¢n ¢o sai sot. phai kip thoi thong bao cho not gui hoac bao cao nouo'i dugc giao
trach nhi¢m xem xét. giai quy ét. Van ban dén loai nay ciing thuoc dién dang ky tai van
thu. di vai ban chuy¢n phat qua may Fax. van-ban dén chuyén phat qua mang. trong
truong hop can thiét ¢o thé in ra va lam thu tuc dong dau ~bén". Dén khi nhan dugc
ban chinh cua ban Fax hodc van ban chuy¢én qua mang. nhan vien van thu cung phai
dong ddu “Dén. ghi s va ngay dén (s6 dén va ngay dén la sO tha tr va ngay. thang.
nam dang ky ban Fax. van ban chuvén qua mang) va chuyveén cho bo phan hodc ¢a nhan
da nhan ban-Fax. van ban chuyén qua mang.

3. Nhirng van ban do can boi chuvén vién di hop mang v¢ hodc nhan truc ticp
phai duoc dang ky tai van thu trude khi xir Iy theo quy dinh. Nhimg van ban dén
khong dugce dang ky tai van thu, cac b phan. ca nhan khong ¢o trach nhiém giai
quyét.

4. Van ban dén thudc ngay nao phai dugc dang ky. phat hanh hoac chuven giao
trong ngay. cham nhat la trong ngay lam viéc ti¢p theo.

5. Céc bi van ban dén nhan vién van thu khong boc: bao gom cac bi van ban gui
cho to chirc Dang. cic doan thé trong co quan va cac bi van ban gui dich danh nguoi
nhian. duoc chuyén tiép cho noi nhan. Doi voi nhtrng bi van ban gui dich danh nguoi
nhan. néu la van ban lién quan dén cong viée chung cua co quan thi ca nhan nhan van
ban co trach nhiém chU\'én cho van thu dé dang ky.

6. Doi vai nhtrng bi thu gui dich danh nguoi nhan. van thu gui truc Uep dén 1én
nguol nhan: sau khi ¢o v kién cua nguoi nhan thi van ban phai dugc chuycn dén vin
thu dé duoc dang ky va xur Iy tiép.

7. Do1 voi nhirng bi thu ¢o ky hiéu mat. toi mat. tuy¢t mat hoac ¢o ghi ~chi
nguol ¢o tén mai duge boc biv. van thu chi dang ky va chuyvén dén nguotr nhan hoéc

N



nguoi ¢o trach nhiem xur ly. Sau khi xtr ly xong. cdc van ban trén phai chuvén cho
ngudi dugc giao trach nhiém quan ly theo ché do bao quan tai liéu mat.

8. Van ban l\han dén ngoai gio lam vig¢e. ngay &, ngay nghi. bao v¢é Cong tv ¢o
trach nhiém ky nhan va bdao cdo ngay véi Ban Giam doe dé xu Iv.

9. Khi tiép nhan van ban dén. van thu phai kiém tra vé sd lugng. tinh trang bi.
noi nhan. dau niém phong (néu co) ddc bict luu v ddi voi nhtrng bi thu ¢o do Khan.
mat. Van ban dén bi thiéu. rach. bl boc. hodc van ban bén trong khong dung voi $O ghi
ngoal bi. noi nhan. van ban hoa toe hen gio ma chuyén dén muodn hon thot gian ghi o
ngoai bi hodc truong hgp phat hién sai sot. van thu phai kip thot thong bao cho noi gui
hodc bao cao Truong phong TC-HC-QT xem xét giai quyvét. néu can thict phai ldap bicn
ban ¢o chtr ky xac nhan cua nguoi dua van ban dén.

10. Van ban dén dugc dang ky vao so dang ky van ban dén hodc co so du licu
van ban dén trén may vi tinh.

Dicu 15. Trinh. chuyén giao van ban dén

- Doi voi loai van ban dén ¢o yéu cau gial quy &t cong viée khan. nhan vién van
thu thuc hién ngay thu tuc dang ky van ban va chuyén dén nguot phu trach linh vuc dé
xu IV, sau do bdo cao lai Giam doc.

2. Doi voi loal van ban dén binh thuong. van thu dang ky. luu git ban chinh.
chuyén cho Giam doc ban photo dé chi dao giai quyét.

3. Can cu vao y kién chi dao giai quyet. nhan vién van thu chuveén tiép theo v
kién chi dao.

4. Viéc chuyén giao van ban phai dam bao cac yéu cau veé tinh chinh xac. giu
gin bi mat noi dung van ban va phai dugc ghi nhan vao chuong trinh quan ¥ van ban
va ho so cong vige cua Cong ty (hoac vao so chuyén giao van ban).

Dicu 16. Giai quyeét va theo doi. don doc viée gial quyet van ban dén

I. Giam doc ¢o trach nhiém chi dao giai quy ét Kip thot van ban dén. Pho Giam
doc duoe Giam doc phan cong truc tlcp chi dao giai quyét cac van ban dén thudce cac
linh vire dugce phén cong phu trach.

2. Can cu noi dung van ban dén. Giam doe. Pho Giam doc giao chg ede bo-phin
hodc ca nhan giai quyét. Truong cac bo phan phédn cong cho chuyen iénjcua bo phan
minh nghién cou. giai (]Ll)Ll van ban dén theo thoi han quy dinh cua cong (.

3. Trong coOng tac xu ly van ban dén:

3.1 Nhan vién van thu. sau khi lam cac thu tuc dang ky van ban dén va luu gitr
ban chinh thi chuyén cdc ban photo cua van ban dén cho Thu ky Giam doc.

3.2 Thu ky Giam doc xem xét toan bo van ban dén va trinh bao voi Giam doc
veé nhung van ban dén.

- Sau khi co buat phé cua giam doc. Thu ky Giam doc chuyeén van ban den cho
cac bo phan. ¢a nhan giai quyvét.

- T'heo doi. don doc vige gial quyet van ban dén.
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Truong hop van ban dén khong ¢o véu cau ve thot han tra Tot thi thot han giai
quvet khong qua 13 ngay lam viee.
Diéu 17. Trinh tu quan Iy van ban di
Tat ca van ban di cua Cong tv phat hanh phai duoc quan IV tap trung. thong
nhat tai van thu cua Cong (v theo trinh tu sau:
. Kiem tra the thie. hinh thae v Ky thugt trinh bav: ¢hi <o, kv hicu va ngay.
thang. ndm cua van ban.

(W)

. Dong dau Cong tv.
3. Bang ky vin ban di.
4. L.am thu tuc. chuyen phat va theo doi vice chuveén phat van ban di.

Luu van ban di.

‘N

Diéu 18. Chuy¢n phat van ban di

I. Vin ban di phai dugce hoian thanh thu tue van thu va cheeon phat neay trong

neav. cham nhat 14 trong ngay lam vige tiep theo.
2. Vin ban di ¢o the duge chuvén cho noi nhan bang v hodc chuyén qua
mang d¢ thong tin nhanh.

bicw 19, vu van ban di

L. Maoi van ban di duge Tuu hai ban: Ban goc Tuu tgi van thu co quan. duoce sap
xep theo thar tu diang ky. mot ban chinh luu trong ho so gial quy ¢t cong vice va duoe
chuy¢n giao cho bo phan Tuu trir theo thoi han quy dinh.

2. Ban luu nhtmg vin ban quan trong cua Cong ty phai duvc in bing eiay 0t va
dugce in bang muce bén mau.

[11/ LAP HO SO HIEN HANH VA GIAO NOP HO SO,
TAITLIEU VAO LUU TRU CONG TY

Dieu 20. NOi dung vice 1dp ho so va veu cau doi vai ho so duoe Lip
[. Nguvén tac:

Tat ca can bo. vien-chire. nhdn vien khi lam vig¢e co hién guan dén cong van.

gidy 10 déu phai ¢o wich nhi¢m 1dp ho socong viée minh lam. dén thoi han quy dinh
nop vao luu tru hien hanh,

2. NoOi dung viée [ap ho so hién hanh:

a) Mo hod so: hang nam. can cu vao danh muc ho so cua bo ohon true thuoe v
thuc té cong vice duge giao. moi can ho. cong than vien chui by cac bia ho so. ghi
licu d¢ ho solen bia dé quan Iy van ban hen quan dén cong vide vl qun S ngodi bia
ghi ro ticu dé ho so. Trong qua trinh giai quyeét cong vice. s¢ Lan fuot dua cac vin ban

hinh thanh ¢6 1ién quan vao bia ho so da.



b) Thu thap van ban dua vao ho so:

- Can bo. vién chire ¢o trach nhiém lap ho so um thu thap din du cac van ban.
gidv 1o va cde tu licu ¢o lién quan dén su viée duoce ghi san tén vao bia ho so.

- Cdc van ban trong ho so phai duoc sap \up thco mot trinh wr hop Iy iy theo
dic diém khac nhau cua van ban dé chon mot cach sip xép cho thich hop.

- Két thue va bién mue hé so: khi cOng viée giai quyvét xong thi ho so cing két
thuc. cong chue. vien chire ¢o trich nhiém lap ho so phai Kiém tra xem xét bo sung
nhimg van ban. giday 1o con thi¢u va loai ra van ban trung. thura. ban nhap. cac e ligu.
sich bido khong cin dé trong ho so.

3. Y¢u cau dot vol moi ho so dugc lap:

- HO so duoc Iap phai phan anh dung chae nang. nhiém vu cua bo phan hinh
thanh ho so.

- Van ban. tai liéu duoe thu thap vao ho so co su lién quan chidt che vor nhauva
phan dnh dung trinh wr dién bién cua sur vige hay trinh wr giai quyét cong vice

- Van ban trong ho so co g1d tri bao quan twong doi dong déu,

- Sau khi giai quyét xong cong viée. ho so giai quyvét cong vice. bo phan van
thu ¢6 trach nhiém Ki¢m tra danh muc. thanh phan hd so va dua vao m s Truom ¢
hop nhimg ho so dang trong giai doain gop v iy v kien hoge trao T, phot hiop elal
qua &L thi chuyen vien su ly ho so can the hién phan ¢hi cha rong phicu trinh d¢ van
thur chuvén giao hd so lai cho don vi. ¢a nhan tiep tuc theo doi. xur Iy,

Cong chure. vién chire phai thue hién nghiém tac cac quy dinh vé cang tic quan
IVt lidu tat co quan: (i licu luu rde phue vu cho véu cdu cong tac cua tme ca nhan
phar duoce xap xep gon gang. Khoa hoc. tien cho cong tac wa cou Khat thac su dung

theo quy dinh va ¢o hi¢u qua.

Dicu 21. Giao nop ho so. tai li¢u vao luu tror co quan
-~
. Trach nhi¢m cua cac don vi va ca nhan trong co quan

a) Cac don vi trge thuoe va ca nhan rong co quan phai giao nop nhung ho so.
tai licu co gid 1 luu ot vao luu e hién hanh cua co quan theo thoi han duoc gun
dinh tar Khoan 2 Dicu nay.

b) Truong hop cac don vi hodc ca nhan can gitr lai nhomg ho so. o hieu da deén
han nop luu thi phat lap danh muce gui cho Tuu trt hién hanh cua com quan nhung thoi
han it lai khong duoce qua hai nam.

¢) Can bo. vién chure khi chuyveén cong tac. thoi vice. nght huone ¢he do bao
hicm xa hoi phai ban giao lai toan bo ho so. tai licu cho Cong (v hode nowdi ke nhiem.
kKhong duoce gitr ho so. tar liew cua co quan lam cua ricng hode mang sang ¢o quan
Kkhac.

Thot han grao nop tai licu vao luu trte hien hanh duoc quy dinh nhu sau:

a) Tai licu hanh chinh. tai liéu chuyén mon nghi¢p vu: sau mot nam K¢S wr nam
cong vige ket thue.



b) Tai licu nghi¢n ciru khoa hoc. dmg dung khoa hoc va cong negh¢: sau mat
nam ke tr nam cong trinh duge nghi¢m thu chinh thue.

¢) Tai liéu xay dung co ban: sau ba thang ke tor khi ¢cong trinh duoe quyet toan,

d) Co so du hi¢u. tai licu anh. phim di¢n anh: mi-cro-phim: tai hcu ghi am. ghi
hinh vatai licu Khac: sau ba thang ke wr khi cong viee ket thic.

. Thu tue giao nop:

Khi giao nop tai licu phai lap hai ban “Muc luc ho so. i licu nop Tuu™ va hai
ban “Bién ban giao nhan tai licu™. Cdac b phin hodc ¢a nhan givo nop tai licu vao luu
tro hién hanh cua Cong v i moi loal mot ban.

Diéu 22. Trach nhi¢m doi voi viée 1dp ho so va giao ndp ho so. tai licu vao luu o co
quan

. Giam doc chi dao Truong phong TC-HC-QT hodc nhan vien van thu tham
muu lap ke hoach hang nam dé bao dam trién khai thuc hién tor cong tac quan v va
hoat dong vin thu. luu trir cua co quan.

Truong phong TC-HC-QT hodc nhan vién van thu ¢o nhicm v

a) Tham muu cho Giam doc trong viee chi dao. kié¢m tra. hurone dan viee lap ho
SO va giao nop ho so. i Licu vao luu et hién hanh doi vor ciae bo phan thude Cong 1y

b) 10 chuc thue hign vice lap ho so va giao nop ho so. tar Licu vao fau ra hicn
hanh tai Cong v,

- Truong cae bo phan true thude chiu trach nhiém trude Giam doe vé s iee lap
hé so. han quan va giao nop ho so. tai liéu cua Cong ty vao luu i hicn hanh.

4. Irdch nhiem cua can hQ. nhan vién. lap ho so cong vice duoe phan cong theo
doi. giai quaét.,

Trach nhi¢m cua nhan vién van thu. luu wde ¢o trach nhiem hudng dan cho
cac bo phan va can bo. edng nhan vién [p ho so cong viée theo diang quy dinh.

IV/ QUAN LY VA SUDUNG CON DAL
TRONG CONG TAC VAN THU
Diéu 23. Quan IV va st dung con dau

L. Truong phong TC-HC-QT hoac nhan vién van thu giup Giam doc quan N va
su dung con dau cua Cong tv theo dung quy dinh hi¢n hanh.

Zonhan vien van thu duge giao nhi¢m vu gio va su dung con dau cua Cong iy
Déang wv: Cong doan co quan va cac loai dau khie (néu co) theo dang quy dinh.

-nhan vien van thu duge phan cong dong dau. khong d'x'_rg mang dau ra khot
Khu vire don r dau Khi Khong ¢o sy chi dao cua lanh dao Cong t

4. Khong duge tr v giao con dau cho nguai khace su dung kKhi Khong co chr dao
cua lanh dao co quan bang van ban.

Diéu 24. Dong dau



I. Tuy¢t doi khong duge dong dau khong chi.
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- Khong dong dau doi voi cde van ban ky vuot tham quyveén.
3. Dau duoce dong trimy 1én 13 ¢hir ky ve bén trai.

4. Dong dau 1én cac phy luc kem theo van ban chinh do nguoi Ky van ban quyet

dinh va dau duge dong Ién trang dau. tram 1én mot phan tén co quan. 10 L-lm'g hodc ten
cua phu luc.

Truong hop dong dau eidp lai I¢n cac ban Imp dun«' bien ban. du toan ¢o
nhicu trang. dau duoe dong vao Khoang gitta mép phai cua van ban hodce pha fuc van
ban. tram I¢n mot plmn cac 10 g 1\

~ Chuong I
CONG TAC LUU TRU

I/ CONG TAC THU THAP, BO SUNG TAT LI

Dicu 25, Thu thap hd so. tai liéu vao luu i Cong ty
Hang nam. nhan vicn van thu. luu trir ¢O trach nhi¢m:
I Lap ké hoach thu thap ho so. tai liéu.
Phoi hop voi cac bo phan. ¢a nhan xae dinh ho so. tai licu can thu thap.

. Huong dan cac don vi. ca nhan chuan bi ho so. tai liéu giao nop v thong ke
thanh “Muc luc ho so. tan licu nop Tuu™

4. Chudn bi cac Kho tang va phuong tién dé tiep nhan tai licu,
[0 chuce ticp nhan i licu va lap ~Bién ban giao nhan tai licu’

Bo phan ¢o ho so. tai ligu giao ndp Tuu trir ¢o trach nhiém Lap ~Nioe luc ho so.
tai hicu nop Tuu™ va ~Bicn ban giao nhfm tat licu™. mot loai hai ban. bo phan hoac ca
nhan nop luu va luu o Cong tv gitr moi loai mot ban. '

Dicu 26. Chinh Iy @i licu

|. Nguyen tac:

a) Khi phan loai va lap ho so phai ton trong sy hinh thanh cua i Hicu theo winh
t eiai quyvét cong vice.

b) Tai licu sau khi chinh Iv phan dnh dugce hoat dong cua Cong ,

¢) Nhan vien van thu. Tuu trir ¢o triach nhiém to chie phan loat chimh v hicu
bao guan tar kho fuu oo Cong iy,

2. Tai licu sau khi chimh I¥ phai dat véu cau:

) Phan loar va lap ho so hoan chinh., .

b) Xac dinh thoi han bdo quan cho ho so. 1ai licu can bao quan vinh vién va bao

quan co thot han.
) He [h(:mg hoa ho so. i lidu.

d) Lap cong cu tra cau: muc luce ho so. co so dor licu va cac cong cu ra ¢ty
Khac phue vu cho vice quan IV va tra ctu. su dung tai ligu,

¢) [ap danh muc xac dinh tan licu hat gid trr dé lam thu e teu

)

)



biéu 27. Xac dinh gid tr tai lidu
I. Vi¢e xac dinh gid trr tai hicu phar dat duoe cac yveu cau sau:
- Xac dinh tai liéu can bao quan vinh vien va tai licu can bao quan ¢o
thoi han tinh biang so luong nam.
- Xae dinh tai li¢u hét gid tri can loai ra dé ticu huy,
2. Thot han bao quan tai ficu thue hién theo Quy dinh thot han bao quan tai Licu
do Cuc truong Cuc Van thu va [uu trdr Nha nude ban hanh.
Piéu 28. 10 d('nm xac dinh gia uri i licu cua Cong

1. Khi tién hanh xac dinh gia i tai licu. co quan phai thanh lap Hoi dong xac
dinh gia tri tai licu. Hoi duno ¢6 nhiém vu tr van cho Giam doc vé vice quyet dinh:

a) Muc luc ho so. ai li¢u gitr lai bao quan,
b) Danh muc tai licu hét gia tri.

2. Thanh phan cua o1 dong xic dinh gid tri tai licu (thue hien theo Cong \'"m
SO 87‘)‘\"“ TNN- ‘\‘VI)P neay 19 thang 12 nam 2006 cua Cuc Van thu va Luu i NI
nudce ve huong dan to chire tiéu huy tai licu hét aia tri).

3. Hoi dong lam viée theo phuong thire sau day:

a) lung thanh vién Ho d(mﬂ xem xét doi chiéu danh muc tar heu hot Qi tr Vo
muc luc ho so. 1] lieu gitr Tar. Kicm tra thue & tai hicu ( (néu can.

b) 1101 dong thao ludn tap thé va bicu quyét theo da 6 vé i licu du kién tiéu
huy. Bién ban cudc hop ¢o du chir ky cua cdc thanh vién trone HoOi dong va duoc lap
thanh hai ban. mot ban luu tai ho so huy tar liéu. mot ban dua vao ho so trinh Chu tich
Hoi dGHg thanh vién tham tra tai licu hét QId 1.

) Thong qua bien ban. trinh Giam doc quyet dinh. -
Dicu 29. Ticu huy tai licu hét gia tri

I. Nghiém cam cac bo phan. ¢a nhan tu ticu huy ho so. i licu dudi bat kY hinh
thire nao va ban tai licu ticu huy ra thi truong e do.

Fham quyen quyet dinh ticu huy tai licu hét gia

[.anh dao Cong tv Llll\cl dinh tiéu lm\ tai licu hét @id tri bao quan tai luu tro
Cong tv sau khi co v kién tham dinh dé xudt lmnw van ban cua [1or dong. Khi ticu huy
phai huy hét thong tin trén tai lidu.

3. Ho so ticu huy tai lid¢u hét gid . bao TUNE
a) To wrinh vé vice tiéu huy tai licu hét [AREN
b) Danh muc tai licu hét gid tri kem theo ban 1!111)‘ét minh.
)()U\L t dinh thanh lap Hoi donﬂ xac dinh gia tri tan hicu,
d) Bién ban hop Hoi dfmg xde dinh gid .
¢) Quvét dinh cua neuor ¢o tham qu\' n cho phép ticu huy i hicu hét [URRS

2) Bicn ban ¢ vige ticu huy i lidu hét Qi ri va cac ta m}u lien quan khac.



4. Vice ticu huy tai licu hét eid (ri dugce thue hién theo huong dan cua Cuc
trrong Cuce Van thu va Luu trir Nha nude va cde quy dinh phap luat hicn hanh ¢o lién
quan.

biéu 30. Nop luu ho so. tai liéu vao Luu tri lich su (truong hop co quan thuoe dicn
nop huu vao luu v lich sa)

I Trach nhi¢m cua co quan nop tai licu vao Luu tra lich su:
a) Giao nop tai licu vao Luu trr lich su theo dung thoi han quy dinh

Truomg hop muon gl lai ho so. tai licu da dén thoi han giao nop phai duoc su
dong 3 hanw van ban cua lanh dao co quan,

b) Giao ndp tai licu trén co 5o ho so hode don vi bao quan duoc thone k¢ thanh
“Muc lue ho so. 1 licu nop Tuu™

¢) Giao nop day du hop. cap va cong cu tra cu kem theo.
d) Van chuyen tai licu dén noi giao nop.
rach nhicm cua Luu tra lich sure

a) Lap ké hoach thu thap tai li¢u.
b) Phoi hop voi luu tree hién hanh lua chon @i licu can thu th I

) Hudng dan lua e hién hanh chuan bi tar licu 2iao ndp.
d) Chuan bi kKho tang va cie phuong tien de ticp nhan i licu.
d) TO chuce liép nhan i i¢u va lap “Bicn ban g1ao nhan ai licu™

“Muc luc ho oL tat licu nop Tuu™ va ~Bién ban giao nhin ‘i duoce lap
thanh hai ban theo mau thong nhit do Cuc truong Cue Van thu va ©uu o Nha nuroe
hudme dan. I uu teir cua co quan va Lo e lich saeeior moi loai mot b

3. Thanh phan va thoi han 2ino nop tai licu vao Luu wr lich s thue hien theo
hudng dan cua C ue lnm 12 Cuc Van thu va Luu ttr Nha nuoce,

[1/ THONG KE, BAO QUAN TAT LIEU LUU TRU CUA €O OUAN

Dicu 31, | hong Ke i licu luu i

- DO tuong rhmw Ke Tuu e bao aom: Lhnng Ke tai hicu Juu v Kho luu o,
hlmww ten bao quan tai li¢u lau e va can bo. cong chore, vidn chie B cong tic luu
trar.

. Thong K¢ Tuu trir duge thue hién theo ¢hé do dinh Ky, SO hicu thone K¢ luu
trer dmh Ky hang nam duoe tinh w0 gio ngay 01 thang 01 dén 24 Zioneay S thang
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- Bao cdo th 10nu ké duoe thue hign theo quy dinh cua BO NOivuve chie do hio
Cdo fhonu ké tong hop cong tae van thu. firu o,
Bicu 32. Bao quan tai licu luu vo

[. Neuveén tac:



a) Ho so. tai licu chua dén han nop luu hodc khong thuoc dicn nop luu trar hign
hanh do can bd. nhan vién cac b phan bao quan va phai dam bao an toan ¢ho cac ho
so. tai licu do.

b) 116 so. tai licu luu i tdp trung bao quan trong kho luu trie cua Cong tv. Kho
luu troe dugce trang bi diay du cdce trang thict bi. phuong tien can thict theo quy dinh
dam bao an toan cho tai Licu.

Truong phong TC-HC-QT hodc nhan vien van thu. luu i ¢6 trich nhiem
tham muu cho lanh dao co quan chi dao va 6 chace thue hién cic quy trinh vé bao
quan tai licu luu troe:

a) Xay dung hodc bo tri Kho luu trr theo dung ticu chuan quy dinh,

b) Thuc hi¢n ciac bicn phap phong. chong chay. no: phone. chong thién tai:
phong gian. bao mat doi vai kho Tuu trdr va tai licu luu tra,

¢) Trang bi day du cdac thiét bi k¥ thuat. phuong tién bao quan tai Licu luu .
d) Duy tri nhi¢t do. do am. anh sang phua hop tai licu Tau o

d) Thue hicn cac bién phip phong. chong ¢on tring. n{m' moc. Khu a-xit va cac
tac nhan khac gay hu hong tai li¢u: thuong xuveén to chuce v¢ sinh kho tang theo dinh

N
¢) Tu bo. phuc ché tai licu luu trtr bi hu hong hodce ¢o nguy ¢o bi hu hong.
3. Nhan vien van thu. luu trir ¢6 trach nhiém:

a) lThuc hign ding cac quy dinh cua Nha nude va cua co quan ¢ bao ve. bao
quan an toan tai licu va kho luu tror,

b) B i, sap xép khoa hoc tai licu luu triv: hd so. @i licu tron 12 kho de trong
hop (cap). dan nhan ghi day du thong tin theo quy dinh d¢ tén thone ke, kicm tra va
tra curu.

¢) Thuong xuyeén kiém tra tinh hinh tai licu ¢o trong kho d¢ nim duoc <o liong
chit lugng tai li¢u. trén co s do ¢o ké hoach bio quan va tu bo phuc che

3. Ky thuat bao quan tai licu Juu trde duoc thue hién thee hodne dan cua Cue
truong Cae Vin thu va Luu trtr Nha nuoce,

HI/ TO CHUC SUDUNG TAILIEU LUU TRU CUA CO QUAN

bicu 33. Doi trong va thu tue khai thice su dung tii licu lau o
Lo Do1 trong dzn)'c phép Khat thae sudung @i lidu fou oo Bicn hanh:

- Cam bo. wong chire. vicn chie trong va ngodi co quan dén nghicn cou va su

dung tai heu fut g de thue lmn nhicm vy duoce glao.
- Ca nhan dén su dung tai licu phuc vu cho nhu cau cue v iy
Thu tue Khai thac. su dung tai Hiéu Tuu e hién hanh

- Cac doi tuong 1 nguot thude Cone tv phai ¢d v kicn cua fraone bo phan chio
phép duoe nghicn clru. sur dung nhimg tai li¢u co lién quan.



- Céc doi tuong khong phai 1a nguoi thude Cong ty khi dén nehicn ctu ai ficu
lru e phai ¢o gidy gioi thicu cua co quan quan Iv. Néu la cong dan Viet Nam thi phai
o chiang minh nhan dan. don xin trich fuc ban chinh ghi ro muc dich khai thae dong
thot néu Iy do mat Va nguoi yeu cau trich luc phai la ngudi ¢o én trong van ban can
trich lue hodc gidy uy quyén cua nguot ¢o lien quan. Don xin wrich luc va giay
quyveén déu phai ¢O xac nhan cua chinh quyén noi cur tra.

- Doi wong 1a neudi nude ngodi dén nghién ctu @i licu luu o phat ¢ ho
chieu va y kién phé duvét cia lanh dao.

- Lac ca cac doi wong dén nghién ctru tai ligu phai ghi vao phicu veu Cau su
dung tar licu.

Dic¢u 34. Cac hinh thire 10 chtre su dung tai licu luu wo

I Can bo phu trich ¢ong tace luu trir phai [dp cde sO nhdp. xuat wi licu. <o dane
kv muc lue ho so va so dang Ky doc gia theo dung quy dinh cua Cuc Van thu va | uu
i Nha nude dé quan Iy tai Liéu luu tror va phue vu khai thac tai licu.

2. Muon tai Licu nghicn ctru tai chd: sau khi nghién ciu van ban NONEe. neuol
Khai thice phai tra day du tai licu muon va Ky traho so. tai licu vao <o theo doi muon
tar licu. Can bo phu trich ¢ong tic luu e phai gidam sat trong qua trinh muon va kicm
tra tai licu sau khi hoan tra. ]

- Muon tai liéu vé noi lam viee: truong hop dac bigt do nhu ciu cong e cong
chuc. vién chie thude Cong can su dung ho so. LA licu o ngoai kKho phat duoe
[ruong phong 1C-HC-QT hodc nhan vién van thu. luu trir dong v Newod muon @
licu phai chiu trach nhi¢m bao quan an toan tai licu va tra dung han.

+.Sao. chup tar lieu Tuu rd: nguoi dén khai thac can sao chup tar hicu phai thue
hien da\ du thu tue khai thac va co giay xin sao chup tai licu. dong thot phar duoe su
dong v cua nguoi co tham quyen moi duoe phep sao chup. Viee sao chup taw Hicu hou
trt phat do can bo luu tra thue hi¢n.

5. Bonvicca nhin Khi su dung i licu Tuu i phai chap hanh nehicm chinh cic
quyv dinh v ¢ bao mat thong tin va phai gitr gin bao dam an toan tai Licu

Dicu 35, Tham quyen cho phép Khai thae su dung i licu luu tr

Tham quy¢én quyct dinh vige cho phép khai thae su dung i Hou Tun o
Cong tv nhu sau:

. Neuor dung diau. cap pho cua ngudoi dimg dau cho phép viee su dung bun
chinh cac tai icu Tuu urdr doi voi cae 10 chire. ¢ nhan nude ngodi hodae ¢y e (o nude
neodi: cho phép su dung tai licu hou trtr foai mat.

)
dung ban sao. ban di¢n tu cdc tai liéu luu trtr doi vai cac bd phan v CB-CNVC thude
(F’C)ng (v ¢O nhu cau chinh dang.

. Nhian vien phu wrdch luu trte Cong 1y chi cho phép sudung i B khi duoc

sur dnnu v cla ngudi ¢o tham quyven,

4. Viéc sao chup tai licu hoeu ot phai duoe v kien phé duvét cua lanh dao,

2. Truong. Pho Truong phong TC-HC-QT  ¢6 wach nhidm cho phep vice su

L Y3



-

.

Picu 36. Quan v viee su dung tar hiéu luu trde ‘
Vi¢ce khai thac su dung tai Licu fuu trtr duoe quan IV bang cac cong cu sau:
. Chuong trinh phz‘in mém quan IV ho sl o,
2,860 giao nhan tai licu.

. Chuong 1V
TO CHUC THUC HIEN

biéu 37. Khen thuong va xu Iy vi pham

ripe ticu che dé
|

L. Vice thue hién cac nOr dung cua Quy ché nay la mor trone nin

binh x¢t thi dug. Khen thuong doi van p the cac bo phan va CB-0V 0 T coso danh

gid. nhan x¢t phan loal. xem veébndng bae liong. nang npach E5F !

2. CB-CINVC vi pham cac quy dinh tai Quy ché nay thi wey thee tinh chat muae
dovi ph;un phai chiu cac hinh thue Ky Tudt ap dung theo guy dinh cua phap Tudt
fruong hup CB-eN¥€" vi pham cac quy dinh tai Quy che nay ma gdy thigt

hai vat lel cho Cong ty phai boi thuong thi¢t hai theo quy dinh cu Ium ]L' t hign
hanh vé trach nhiém vat chat doi vai CR-ONVE

Dieu 38. Khic¢d nai. to cao
.o Cie Bo phan. CB-GNML ¢6 quyen kKhicu nai. 1o cdo doi v cac hanh viovi
pham phap luat v¢ cong tae van thu. lua rr doi vor Cong tv minh

2. Viée giai quyét khiéu nal. o cao trong cong tac van thu. luu vt duge thue
hi¢n theo quy dinh cia phap ludt vé khicu nai. (6 cdo.

Biéun 39. 10 chlre thue hién

L. Troong cac bo phan co tracly nhi¢m pho bién. trien Khar thue ién Quy ¢he
nay dén toan the can bo. cong ¢hie. vicn chuc trong pham vi gui

Treong phong TC-HC-QT hodc nhan vién van thu. tau v o6 tridch nhiém
don dac. theo doi vige thue hién Quy ché nay.

5. Trong qua trinh thue hién. néu phat sinh vuong mac. can dicu chinh bo sune.
Irirong phong TC-HC-QT hodic nhan vicn van thu. lun triv de nehs fanh dao Cong iy
stra ddi. bo sung Quy ché nay ph hop tinh hinh thye o

|

Tran Phu6c Thanh
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