TONG CONG TY PAU TU PHAT TRIEN CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
PUONG CAO TOC VIET NAM Pégc 1ap - Ty do - Hanh phiic
TRUNG TAM KHAI THAC VAN HANH
PCT DA NANG - QUANG NGAI

sé: 50 /QP-TTKTVH.DNQN.HCTH Da Nang, ngay A thing 4 nam 2024

QUYET PINH

V/v ban hanh Quy ché céng téc Vin thu', Luu trit ciia Trung tim Khai thic
van hanh du'b'ng cao toc Pa Ning — Quéng Ngai
GIAM POC TRUNG TAM KHAI THAC VAN HANH PUONG CAO TOC
PA NANG - QUANG NGAI

Cén clr Nghi dinh 30/2020/ND-CP ngay 05/3/2020 ctia Chinh phu vé Céng tac
vén thu;

Cén ctr Thong tu 04/2013/TT-BNV ngay 16/4/2013 cﬁa Bo Néi vu huéng din
x4y dyng quy ché céng tac vin thu, hru trit ciia céc co quan, td chirc;

Can cir Théng tu 74/2014/TT-BGTVT ngay 19/12/2014 ciia B GTVT Ban hanh
Quy ché cdng tic Luu trit ciia B§ Giao thong vén tai; |

Cén cr Quyet dinh sb 1666/QP-BGTVT n ay 17/06/2010 cia B truéng B
Giao thong vén tai vé viéc thénh 14p cong ty me - Tong cong ty dau tu phét trién dudng
cao tdc Viét Nam trén co s td chie lai Coéng ty Pau tu phat trién dudng cao tbc Viét
Nam;

Cin ctr Diéu 18 t6 chic va hoat dong cua Téng coéng ty Pau tir phat trién dudng
cao téc Viét Nam ban hanh kém theo Quyet dinh s6 716/QD-BGTVT ngay 25/03/2013
ctia B§ truéng B Giao thong van tai;

Cén cr Glay Uy quycn sé6 2341/UQ-VEC ngay 30/11/2021 cua Téng céng ty
DAu tu phét trién dudng cao téc Viét Nam (VEC);

Cén cir Quyet dinh sb 21/Qb-VEC- HDTV ngay 18/01/2016 clia Tong cong ty
Péu tur phét trlen dudng cao tdc Viét Narn vé viéc ban hénh Quy ché cong tac Vin thu,
Luu trit ciia Téng cong ty Pau tur phét trién dudng cao tbc Viét Nam;

Theo d& nghi ciia Trudng phong Hanh chinh tong hop.
QUYET PINH

Piéu 1. Ban hanh “Quy ché céng tic Vin thu, Luu trit, cia Trung tAm Khai thac
vén hanh dudng cao téc Pa Ning — Quang Ngéi” kém theo Quyét dinh nay.

Piéu 2. Quyét dinh nay c6 hidu luc ké tir ngay ky.

Piédu 3. Cic 6ng/ ba Phé giam dbc, Truéng céc phong, ddi, ca nhan lién quan
chiu trdch nhiém thi hanh Quyét dinh nay./. .

Tréan trong./

Noi nhn: /LW

- Nhu diéu 3

- Ban Giém d6c (t/h);

- Céc don vi trye thude TT (t/h);
-Luu: VT
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TONG CONG TY DAU TU PHAT CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
TRIEN PUONG CAO TOC VIET NAM Dgc lap - Ty do - Hanh phiic
- TRUNG TAM KHAI THAC VAN |
HANH PCT PA NANG - QUANG NGAI

QUY CHE
CONG TAC VAN THU, LUU TRU CUA TRUNG TAM KHAI THAC
VAN HANH DUONG CAO TOC PA NANG - QUANG NGAI
(Ban hanh kém theo quyét dinh s6: 30/0P-TTKTVHDCT DNON ngay . 0/1 thdng 4 nam 2024
ctia Gidm dée Ty rung tdm Khai thdc v@n hanh dwong cao téc Pa Néng - Qudng Ngai)

Chwong I
QUY DINH CHUNG

Diéu 1. Pham vi va d6i twong 4p dung

Quy ché nay quy dinh cic hoat dong v& cong téc van thu, luu trir phuc vy cbng tic
chi dao, diéu hinh san xuit kinh doanh ctia Trung tdm Khai théc van hanh dudng cao téc Da
Néng — Quéang Ngai (TTKTVH DCT DNQN) (goi tit 1a TT) dugc &p dung dbi véi tht ca cac
don vi, c4 nhén c6 lién quan den cdng tac van thu, luu trir tai Trung tdm.

Cong tac van thu bao gom céc cong viée vé tlép nhén; soan thdo, ban hénh vén bén;
quan 1y vin ban va tai liéu khac hinh thanh trong qué trinh hoat déng ctia TT; quan ly va sit
"dung con d4u, thiét b luu khéa bi mat trong cong tic van thu.

- Piéu 2. Giai thich tir ngit

Trong quy ché ndy, céc tir ngit duéi diy duge hidu nhu sau:

1. “Vin ban” 12 thong tin thanh vin dugc truyén dat bdng ngdn ngit hodc ky hiéu,
hinh thanh trong hoat ddng clia cic co quan, t§ chirc va du'qc trinh biy diing thé thirc, k§
thuét theo quy dinh.

2. “Vin ban chuyén nganh” 1a vin ban hinh thanh trong qua trinh thyc hién hoat
dong chuyén mén, nghiép vu cia mft nganh, linh vyc do ngu'orl dung diu co quan quan Iy
nganh, linh vire quy dinh.

3. “Vin ban hanh chinh” 13 vin béan hinh thanh trong qua trinh chi dao, diéu hanh,
giai quyét cong viéc clia céc co quan, td chirc.

4. “Vin ban dién tr” 1a vin ban dudi dang théng diép dir li¢u dugc tao 14p hodc
duoc sb hoa tir van ban gidy va trinh biy dung thé thire, k¥ thuét, dinh dang theo quy dinh.

5. “Vin ban di” 1a tit ca céc loai vin ban do TT ban hanh
6. “Vian ban dén” 1a tit ca céc loai vin ban, tai liéu bao gdm ci ban fax, E-mail,




7. SDoc..., don, thr giri dén TT.

8. “Bén thao vin ban” 13 ban dugc viét hojc dénh méy hogc tao l4p bing phuong
tién dién tir hinh thanh trong qud trinh soan thdo mét van ban duge TT phét hanh va ¢6 chix
ky truc tiép ciia ngudi c6 thAm quyén.

9. “Bén gbc vin ban” 12 ban hoan chinh v& nol dung, thé thirc viin ban dugc ngudi
c6 thdm quyén tryc tiép ky trén vin ban gidy hoic ky s6 tren vén ban dién tir.

10. “Ban chinh vin ban gidy” 13 ban hoan chinh v& néi dung, thé thirc van ban, dugc
tao tir ban c6 chit ky tryc tiép ctia ngudi c6 thim quyén.

11. “Béan sao y” 1a ban sao ddy du, chinh x4c néi dung ctia ban gbc hojc ban chmh
vin ban, dugc trinh bay theo thé thire va k¥ thuat quy dinh.

12. “Bén sao luc” 12 ban sao ddy du, chinh xdc ndi dung ciia ban sao y, dugc trinh
bay theo thé thirc va k§ thut quy dinh.

13. “Ban trich sao” 1a ban sao chinh x4c mot phﬁn ndi dung ciia ban géc hodc phin
ndi dung clia ban chinh vin ban cén trich sao, dugc trinh bay theo thé thirc va ky thuat quy
dinh.

14. “Danh muc hd so” 12 ban ké c6 hé théng nhimg hd so dy kién duge 14p trong ndm
clia co quan, td chic.

15. “Trung tam” (TT): 1a Trung tdm Kha1 thic van hanh dudng cao téc Da Ning —
Quang Ngii.

16. “Lanh dao™: 12 Gidm dbc, cac Phé gidm dbc.

17. “Pon vi” 1a cdc Phong, D§i, cac don vi truc thude TT.

18. “Vin thu” 1a bg phén vin thu thudc Vin phong TT dé thyc hién mét sé nhiém
vy cong tac vin thu cia TT.

19. “Hbd so” 1a tip hop céc van ban, tai liéu c6 lién quan véi nhau v& mét van dé,
mot su viéc, mot a6i tugng cu thé hoidc c6 dic diém chung, hinh thanh trong qua trinh theo
dai, gidi quyét cong viéc thuéc pham vi, chirc ning, nhiém vy cla co quan, td chirc, c4
nhan. | |

20. “Lép hd so” 14 viéc tap hop, sip xép vin ban, tai liéu hinh thanh trong qua trinh
theo ddi, giai quyét cong viéc cita co quan, td chirc, c4 nhan thanh hd so theo nhitng nguyén
tic va phuong phép nhét dinh.

21. “Thu thép tai li€u” 1a qua trinh xdc dinh nguén tai liéu, lya chon, giao nhén tai
liéu c6 gié tri dé chuyén vao Luu trit TT.

22, Chinh ly tai ligu: La viéc phan loai, x4c dinh gié tri, sdp xép, théng ké, 1ap cong
cu tra ctru tai liéu hinh thanh trong hoat dong ciia TT.

23. Xéc dinh gi4 tri tai liéu: La viéc dénh gia gid tri tai liéu theo nhitng nguyén tic,
phuong phép, tiéu chuén theo quy dinh clia co quan c6 thdm quyén dé x4c dinh nhimg tai
liéu c6 gia trj luu tri¥, thoi han bdo quan va tai liu hét gia trj.

Piéu 3. Trich nhiém d6i véi cong tic vin thw, lwu trir

1. Trach nhiém cta lanh dao TT trong viéc quan ly cdng tdc van thu, luu tri.



- Chi dao, kiém tra viéc thuc hién ding céc quy dinh vé cong tic vin thu, huu triy
theo quy dinh ciia phdp luat hién hanh, chi dao viéc nghlen ctiru, Ung dung khoa
hoc va céng nghé vio céng tac van thu, luu tri,

- B tri du nhan lyc va céc trang thiét bi phuc vu céng tac vin thu, luu trir.

2. Trach nhi¢ém ciia Vin phong.

Vin phong TT truc tiép quan Iy, kiém tra, glém sat viéc thuc hién cong tdc vin thu,

huu trit, ddng thoi tb chire huéng dan nghiép vu vé cbng tic van thu, Iuu trit cho céc don vi,
ca nhén c6 lién quan.

3. Tréch nhiém ctia Trudng cdc don vi.

Trudng cac Phong, Pdi chirc ning, ngudi dimg d4u cac don vi truc thude cé trach

- nhiém trién khai va t§ chirc thyc hién c4c quy dinh ctia TT vé céng tic vin thu, luu trit.

4. Trach nhiém ciia mdi c4 nhan

Trong qué trinh gidi quyét cong viéc can bo, nhan vién c6 tréch nhiém thye hién

nghiém tiic céc quy dinh ciia TT vé& cong tac van thu, luu trit.

Chuong 11
CONG TAC VAN THU

Piéu 4. Nguyén tic chung

1. T4t ca vin ban di, vin ban dén ciia TT phai duoc quéan Iy tap trung tai Vin thu
TT dé 1am thu tuc tiép nhén, ding ky. Nhimg vin ban dén khong 1am thu tuc ding ky tiép
nhén tai Vin thu thi cic don vi, c4 nhan khong c6 trach nhiém giai quyét. Trudng hop cin
xir Iy vin ban gip, c nhan, don vi c6 thé gidi quyét truéc nhung phai chuyén vin ban dén
Vin thu theo quy dinh trong vong 02 ngay lam viéc.

2. Vin ban di, vin ban dén phai dugc 1am thi tyc ding ky, phét hanh trén vin phong
dién tir cia TT ngay sau khi tiép nhan; vin ban di phai duge chuyén di ngay sau khi ky,
d6ng du; vin ban dén sau khi ¢6 but phé phai dugc chuyén giao ngay trong ngay, chdm
nhét 13 diu gid ciia ngdy 1am viéc tiép theo. Vin ban dén c6 déng déu chi cac mirc d9: “Hoa
t6c”, “Khin” va (goi chung 12 vin ban khin), cic vin ban dén c6 déng dAu chi céc muc d§:
“ Mat” “Tuyét mat” va “T6i mat” (goi chung l1a vin ban méat) phai duqc bdo cdo ngay
Trudng phong HCTH & xr 1y kip thoi.

Muc I: QUAN LY VAN BAN PEN

Pidu 5. Trinh tw gidi quyét viin ban dén

T4t ca van ban giri dén TT phai dugc giai quyét theo trinh tw sau:
1. Tiép nhan, ding ky vin ban dén.

2. Trinh, chuyén giao vin ban dén.



3. Giai quyét va theo di, d6n dbc viéc giai quyét van ban dén.

Piéu 6. Tiép nhan, ding ky vin ban dén

1. Khi tiép nh4n vin ban dn tr moi ngudn, nhén vién vin thu phu trdch vin ban
dén hodc ngudi duge giao nhiém vu tiép nhin vin ban dén c6 trdch nhiém kiém tra thong
tin, s6 lugng, tinh trang bao bi, buu kién, d4u niém phong (néu c6) truée khi ky nhén va
phéi dugc ding ky vao sé ding ky vin ban dén hodc co s& quan Iy dit liéu vin ban dén trén
hé théng vin phong dién tir ciia TT.

2. Déu “Céng vin dén” dugc déng rd rang, ngay ngin vao khoang gidy tréng phia
duéi ngay, thdng, ndm ban hanh vin ban hojc phia duéi s, trich yéu néi dung cia vin
ban.

3. Déi véi ban fax, E-mail, SDoc... giri dén TT, Van thu c6 tréch nhiém lam thu
tuc tiep nhan vin ban dén theo quy dinh. Khi nhin duoc ban chinh, phai déng déu “Céng
vin dén” vao ban chinh thay thé ban fax, E- mail... trong'sb cong vin dén (s6 dén, ngay
dén 1a s va ngay d4 ding ky & ban fax, E-mail ..). -

4. Vin ban dén giri dich danh ngudi nhén thi chuyén cho ngudi nhin theo tén trén
buu phdm. Trudng hop ndi dung vin ban cé lién quan dén cong viéc chung thi ngudi nhan
vin ban c6 trach nhiém chuyén lai cho vin thu d& ding ky vin ban dén.

}_)iéu 7. Trinh, chuyén giao vin ban dén

1. Vin ban dn sau khi duoc ding ky 14y sb hiéu theo quy dinh, vin thu c6 trach
nhiém dwa 1én muc vin ban dén cia vin phong dién tir @& Lanh dao TT phé duyét, d6i véi
nhitng vin ban mét va céc vin ban chi dao ciia chi s& hitu hodc ciia nha nuée vé hoat déng
san xuét kinh doanh cta TT, trinh Lanh dao TT va Giam d6c c6 ¥ kién méi dua lén mang,
thyc hién trong ngay lam viéc, chdm nhét 13 sang dhu gi® lam viéc clia ngay lam viéc tiép
theo. Vin ban sau khi dugc phé duyét, van thu co6 tréch nhiém chuyén giao ngay cho céc
dom vi, c4 nhin va hd so kém theo.

2, Cén clr vao y kién chi dao cua Lanh dao, cic don vi, cd nhan trién khai thuc hién
gidi quyét cong viéc theo thAm quyén.

3. Viéc chuyén giao vin ban phai dam béo diy du, chinh xéc, dung d6i tugng theo
nhiém vu dugc phén céng.

Didu 8. Giai quyét va theo ddi, don dbc viée giai quyét vin ban dén

1. Cin cr ndi dung cia vin ban dén, cdc don vi, c4 nhén c6 trdch nhiém giai quyét
kip thoi theo chi dao ctiia Lanh dao TT. Sau khi hoan thanh céng viéc céc don vi phéi déng
hd so trong muc xir Iy vin ban trén vin phong dién tir.

2. Hang tudn Vin thu hodc ngudi dugc giao nhiém vy c6 tréch nhiém téng hop tinh
hinh giai quyét vin ban dén cla céc don vi, cy thé vé sé lugng vin ban dén da hoan thanh,
dang thuc hién, trong han, qua han dé Truéng phong HCTH béo céo Gidm dbe.

Muc 2: SOAN THAO VA BAN HANH VAN BAN



Diéu 9. Soan thio vin ban

1. Cin cir tinh chét, ndi dung cta cong vigc, Lanh dao TT giao nhiém vu tham muu
va soan thdo vin ban cho tirng don vi theo linh vire chuyén mén.

- Trudng cdc don vi chi tri soan thao van ban c6 trach nhiém giao nhiém vu cu thé
cho m¢t nhén vién hodc mgt nhém nhén vién soan théo trong d6 phai cir ngudi chiu trach
nhiém chinh, truéng don vj chi tri soan thao vin ban phai chju trich nhiém vé tinh phép
ly, chuyén mén ciia van ban theo quy dinh ctia nha nuée.

- Ngudi duge phan cdng soan thdo vin ban phai tuan theo thé thirc, k§ thuat trinh
bay vin ban quy dinh tai Phu luc I Nghj dinh 30/2020/ND-CP ngay 05 thing 3 nim 2020
clia Chinh phi vé viéc huéng din thé thic va k¥ thuét trinh bay van ban hanh chinh va
phai chju tréch nhiém truée truéng don vi vé ndi dung, thé thirc clia vin bén.

a. C4c loai vin ban hanh chinh: Van ban hanh chinh g&m cé4c loai vin ban sau: Nghj
quyét (cé. biét), quyét dinh (c4 biét), chi thi, quy ché, quy dinh, théng cédo, thong
béo, huéng dan, chuong trinh, ké hoach, phuong én, d& 4n, dy 4n, béo cdo, bién
ban, t& trinh, hop ddng, cng vin, cong dién, ban ghi nhd, ban thda thuan, gidy
iy quyén, gidy moi, gidy gi6i thiéu, gidy nghi phép, phiéu giri, phiéu chuyén,
phiéu béo, thur cong.

b. Thé thirc vin ban:

- Thé thirc van ban 12 tép hqp céc thanh phin ciu thanh vin ban, bao gdm nhitng
‘thanh phan chinh 4p dl,mg d6i véi tit ca céc loai van ban va céc thanh phin bd sung trong
nhing trudng hgp cu thé hogc dbi véi mét s6 loai van ban nhét dinh.

: - Thé thirc vin ban hanh chinh bao gdm céc thanh phén chinh

+ 86 hiéu va Tiéu ng.

+ Tén co quan, t§ chirc ban hanh vin ban.

+ 86, ky hiéu cia vin ban.

+ Pia danh va thoi gian ban hanh vian ban.

+ Tén loai va trich yéu ndi dung vin ban.

+ Noi dung vin bén.

+ Chtrc vy, ho tén vac chit ky ciia ngudi ¢6 thAm quyén.

+ DAu, chir ky s6 ctia co quan, td chirc.

+ Noi nhén.

Ngoai cc thanh phin quy dinh tai thé thirc vin ban hanh chinh, vin ban c6 thé b

sung céc thanh phan khac

+ Phu luc.

+ Déu chi mat d, mtrc d khén, céc chi din vé pham vi luu hanh.

+ Ky hiéu ngudi soan thio vin ban va sb lugng vin ban phét hanh,

+ Pia chi co quan, td chirc; thu dién tir, trang thong tin dién tir; sb dién thoai, sb fax.

c. K¥ thuét trinh bay vin ban
K§ thuat trinh bay vin ban bao gdm: Khd gidy, kiéu trinh bay, dinh 1& trang,
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phong chit, ¢ chit, kiéu chit, vi trf trinh by c4c thanh phan thé thire, sé trang vin
ban. K§ thuét trinh bdy vin ban hanh chinh dugc thyuc hién theo quy dinh tai Phu
lyc T Nghi dinh 30/2020/ND-CP ngay 05/3/2020. Viét hoa trong vin ban hanh
chinh duoc thyc hién theo quy dinh tai Phy luc II Nghi dinh 30/2020/ND-CP.
Chir viét tit tén loai vin ban hanh chinh dugc thyc hién theo quy dinh tai Phu luc
III Nghj dinh 30/2020/ND-CP.

2. Déi véi nhitng van ban c6 ni dung lién quan dén nhidu linh vie chuyén mén

- Trudng don vj chi tri soan thao phai c6 phiéu xin ¥ kién giri kém du théo dén céc
don vi lién quan 14y ¥ kién v& ndi dung vin ban du thao (néu cy thé thoi han tra 11 dy
théo).

- Trudng céc don vi lién quan phai c6 trdch nhiém gép ¥ kién bing vin ban, giri vé
cho don vj chi tri soan thdo ding thdi han va chiju trich nhiém truwéc Lanh dao TT, truée
Phap luat vé& ndi dung chuyén mén do don vi minh quanly.

Piéu 10. Kiém tra vin ban trwéc khi ky ban hanh

1. Truéng don vi chil tri soan thdo vin ban cé trich nhiém kiém tra va chiju trach
nhiém vé thé thre trinh bay, d6 chinh x4c cta ndi dung vin ban, ky nhéy/tit vao tt ca cac

. trang va trang cudi ni dung vin ban (sau d4u ./.) truéc khi trinh Lanh dao ky ban hanh.

2. Nhan vién vin thu c6 trach nhiém kiém tra ln cudi va chiu trdch nhiém truéc
Trudéng phong HCTH vé thé thire, ky thuét trinh bay, thi tuc ban hanh vin ban.

Dicu 11. Ky viin ban

1 .Thdm quyén ky vin ban thyc hién theo quy dinh ctia phép ludt, Quy ché 1am viéc
cua TT. |

- Céc thanh vién ban Lanh dao ky céc vin ban thudc chirc ning, quyén han ctia Ban
lanh dao dugc phan cép hodc 1y quyén. Viéc phan cip hodc 1y quyén phai duge thé hién
bing vin ban.

- Gi4m dbc ky céc van ban diéu hanh moi hoat ddng ciia TT va cdc vin ban dugc dy
quyén cua nguodi dai dién theo Phép luét.

- Céc Pho gidm dbc duge ky thay (KT.) vao cdc vin ban thude céc linh vuc dugc
Giam dbc phan cong. Viéc phan ¢dng nhiém vu cho céc Phé gidm dbc phai duge quy dinh
bang vin bén. _

- Ngudi duge Gidm déc iy quyén duge ky thira Gy quyén (TUQ.) vio cic vin bin
thudc mot s6 cong viée cu thé trong thdi han duge Gidm déc ty quyén biang van ban. Ngudi
dugc iy quyén khong duge Gy quyén cho ngudi khéc ky vin ban.

- Truéng phong HCTH dugc ty quyén ky thira 1énh (TL.) cdc tai liéu: Gidy gi6i
thidu, gidy moi hop, gidy triéu tap, gidy di dudng, thong béo két luan cdc cudc hop va cac
vin ban khic khi dugc phin céng. Ky sao y ban chinh céc tai li¢u do TT phét hanh.

2. Chi ddng bt muc xanh dé ky vin ban, khong ding bt chi, bt myc d6, myc
den... dé ky van ban.



Muc 3: QUAN LY VAN BAN PI

Diéu 12. Trinh ty quan Iy vin ban di

Cép s6, thoi gian ban hanh vin ban.

Déng ky vin ban di.

Nhén ban, déng diu co quan va ddu mirc 46 mét, khin (néu co).
Phét hanh va theo d&i viéc chuyén phét vin bén di.

Luu vén ban di.

Piéu 13. Pang ky van ban

Vin ban di dugc ding ky vao sb ding ky vin béan di hojc co s& dir liéu quan 1y van
ban di trén vin phéng dién tir cia TT.

1. Lép sb ding ky vin ban di.

- Nhaén vién vin thu phu trich vin ban di c6 trach nhiém mé s ghi chép toan bd sb
clia c4c vin ban di ¢é theo doi dam béo diy du va chinh xéc.

- Vin bén mét di dugc d4nh sb va ding ky riéng theo quy dinh.

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

- Thét ca vin ban di cia TT phai dugc ghi sé theo hé théng sb chung cia TT do Vin
phong théng nhit quan ly.

- Ngay, thidng, ndm ban hanh vin ban 13 ngay, thdng, nim vin bén dugc ky, ban
hanh.

Piéu 14. Nhin ban, déng diu

1. Nhén ban

- Sé lugng vin ban can nhin thém theo yéu céu ctia don vi soan thao.

- Pon vj soan thao vin ban c6 trach nhiém phdi hop thuc hién, cung cdp cho vin thu
dia chi, s6 fax, Email... (néu c4c vin ban cn giri trude bing ban fax hoic Email...).

- Viéc nhin ban van ban mét phai cé y kién cua Lanh dao TT.

2. Péng diu co quan:

- Phai déng déu trim 1én khoang 1/3 chir ky vé phia bén trai.

- DA4u déng phai rd rang, ngay ngén, ding chiéu va ding muc ddu mau d6 tuoi theo
quy dinh.

- Déng déu vao phu luc kém theo:

Khi déng déu 1én céc phu luc kém theo vin ban thi ddu dugc déng 1én trang dau,
trim lén mot ph::“ln tén cia TT hodc tén ciia phu luc.

- Péng diu giap lai:

Déng déu gidp lai di véi nhitng vin ban c6 tir 02 trang trd 1én, ddu duge déng vao
khoang gifta mép phai ctia van bén, tai li¢u, trum Ién mét phén céc to gidy, mbi diu déng
khéng qué 05 trang.

- Péng dAu treo:

Viéc déng diu treo d6i véi céc vin ban do TT phét hanh, ddu dugc déng lén trang
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d4u, trim 1én mot phén tén cia TT.

3. Déng déu d6 khin, mat

- Viéc déng d4u cdc do khin (HOA TOC, KHAN) trén vin ban dugc thyc hién theo
dé nghi cia trudng cac don vi.

- Viéc déng ddu cac d6 mat (MAT, TUYET MAT, TOI MAT) Gugc thue hién theo
chi dao cia Lanh dao TT va tuén thi theo quy dinh tai Muc 2, Théng tu sé 12/2002/TT-
BCA ngay 13 thiang 9 ndm 2002 huéng dan thyc hién Nghi dinh sé 33/2002/ND-CP cia
Chinh phu quy dinh chi tiét thi hanh Phép 1énh Bao vé& bi mat nha nuée.

Diéu 15. Phat hanh va theo di viéc chuyén phat vin ban di

- Vin thu chju trich nhiém kiém tra céc ndi dung lién quan dén ngudi nhén, dja chi,
dién thoai..., @éng ddu do khin, 46 mat 1én bi (néu c6) va chuyén phét ngay trong ngay,
chim nhét 13 trong ngay lam vigc tiép theo.

- Déi véi nhﬁng vin ban “HOA TGC” “KHAN” phai duge giri ngay sau khi vin
ban duge ky va déng diu

- Vin ban di dugc chuyén phat qua dudng buu dién phai dugc ding ky vao sb g
vin ban qua dudng buu dién, nhan vién vin thu va nhén vién buu dién phai ky nhén vio sb
giao nhén dé theo dai.

- Viéc chuyén giao truc tiép vin ban cho céc don vi, cd nhén trong TT hoZc cho cic
co quan, don vi, cd nhén bén ngoai phai dugce ky nhin vao sb glao nhén vin béan.

- Chuyén phat vé.n ban di qua mang: Vén ban di c6 thé dugc giri bang fax, Email,
SDoc trong trudng ho'p can guri nhanh vin bén cho cée co quan, don vi, c4 nhan, ddng thoi
phai giri ban chinh d6i véi nhitng vin ban c6 gia trj lwu trit.

Piéu 16. Lwu vin ban di

1. M3i vin ban di phai duge Ifu ban gdc tai Vin thu, luu 01 ban chinh tai don vi

soan thdo vin ban; ban gbc phai dugc déng diu va sip xép theo thir ty ding ky.

2. Viée luu giit, bdo quéan va sir dung ban hru vin ban di c6 déng du chi cac mirc
d6 mét duge thue hién theo quy dinh hién hanh vé bao vé tai liéu bi mat Nha nuée.

3. Vin thu c6 trach nhiém l4p sb theo doi va phuc vu kip théi yéu clu sir dung ban
luru tai Vin thu theo quy dinh ctia TT va theo quy dinh cia Phép luét.

'A e - >
Piéu 17. Ban sao van ban

1. Céc hinh thirc ban sao gdm: Sao y ban chinh, sao lyc va trich sao.
| 2. Viéc sao y ban chinh, sao luc, trich sao vin ban do Lanh dao TT hodc Trudéng
phong HCTH quyét dinh.

3. Ban sao y ban chinh, sao lyc, trich sao thyc hién ding quy dinh phdp luét c6 gid
tri phép ly nhu ban chinh.

4. Ban sao chup (photocopy ca ddu va chit ky clia vin ban chinh) khong thyc hién
theo quy dinh tai Khoan 1 Diéu nay thi chi ¢6 gi4 trj théng tin, tham khao.

5. Khéng dugc sao, chup, chuyén phét ra ngoai TT nhing ¥ kién chi dao ghi bén 18
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van ban. Trudng hop céc ¥ kién ciia Lanh dao ghi trong vin ban cén thiét cho viéc giao
dich, trao ddi cong tdc phai duge thé ché héa bang vin ban.

Muc 4: BAO QUAN, TO CHUC SU DUNG TAI LIEU LUU TRU

Piéu 18. Bio quén tai liéu luu triv

1. Ho so, tai liéu tai cac phong, d6i, don vi ¢6 trach nhiém tw quan 1y, bao quan.

2. Noi luu trit hd so phai dugc trang bj ddy du cac thiét bi phuc vu luu trit, cdc thiét
bi phong chéng chay nd dam bao an toan cho tai lidu.

3. Cén b phu trach luu trir TT c6 trach nhiém: b tri, sép xép khoa hoc tai liéu luu
trit; hd so, tai liéu trong kho dé trong hop (cdip), dan nhan, ghi diy du thong tin theo quy
dinh dé tién cho viéc théng ké va phuc vu cong téc tra ciru.

Diéu 19. Khai thic, sir dung tai liéu

1. Céc don vi, ca nhén 1a cén bg, nhan vién TT dugc khai thac, sir dung tai liéu luu
trlr phuc vu cong viéc.

2. Céc don vi, ¢4 nhin c6 nhu cau khai théc, st dung hd so, tai liéu Iuu trit phai co
vin ban d& nghj va dugc Lanh dao TT phé duyét. Can bd phu trach kho Iuru trit phai lap sé -
theo ddi viéc khai thac tai liéu va 1ap bién ban giao, nhén tai li¢u theo quy dinh.

3. Céc don vi, ¢4 nhén khai thic sir dung tai liéu phai thyc hién nghiém tic cic quy
dinh cda luu trir TT.

Muc 5: QUAN LY VA SU DUNG CON DAU

Piéu 20. Quén Iy con diu

1. Vin phong TT c6 trach nhiém quan Iy sir dung va bao quan toan bd con déu cia
TT.

2. Con déu cua TT, dugc giao cho nhéan vién vin thu sir dung va bdo quan, nhén
vién van thu phai chju trdch nhiém truéc Trudéng phong HCTH vé viéc quan 1y va st dung
con ddu va cé trach nhiém thuc hién nhimg quy dinh sau:

- Con d4u phai dugc luu giit, bo quéan tai Vin phong TT. Truong hop cin dwa con
déu ra khéi TT phai dugc sy ddng ¥ ciia Gidm déc.

- Khéng giao con ddu cho ngudi khéc khi chua dugc phép bang vin ban ctia Trudng
phong HCTH.

3. Khi con dbu bj héng, bi mét hodc khi ¢6 thay dbi lién quan dén con diu din dén
viéc phai lam lai, nhan vién vén thu phai bdo cdo ngay Trudéng phong HCTH dé xin y kién
Lanh dao TT.

Piéu 21. Sir dung con déu
1. Nhan vién vin thu phai ty tay déng ddu vao cac van ban cia TT.
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2. Chi déng d4u vao céc van ban khi cic vin ban ding hinh thirc, thé thic va c6 chit
ky clia ngudi c6 thdm quyén.

Chuwong IIT
TO CHUC THU'C HIEN

Piéu 22. Piéu khoan thi hanh

- Quy ché nay dugc 4p dung tai Trung tAm Khai thdc van hanh dudng cao téc Da
Néng — Quang Ngdi. C4c don vi, ¢4 nhén c6 lién quan chju trich nhiém thi hanh.

- Vin phong TT c6 trach nhiém tb chirc, huéng din, kiém tra, d6n déc cong tic vin
thu, Iuu trit; phd bién dén toan thé cén bd, nhan vién dé nghiém tic thyc hién.

- Truéng céc Pon vi ¢6 trach nhiém phd bién Quy ché nay dén c4n bd, nhan vién va
t6 chirc thyc hién tai don vi minh. _

- Don vi, c4 nhan vi pham quy ché nay tiy theo mirc d6 vi pham s& bj xir Iy ky luét
theo Quy dinh ctia TT va chju trach nhiém truée phép luét.

- Quy ché nay c6 hiéu lyc thi hanh tir ngdy ky va thay thé céc quy dinh da dugc ban
hanh truéc day. Trong qua trinh thyc hién néu c6 vuéng mic, cdc don vi phan 4nh vé& Vin
phong TT dé tdng hop, bio cdo Lanh dao TT xem xét sira dbi, bd sung cho phil hop.

KHAL THAG VAR R
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