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TONG CONG TY PAU TU PHAT TRIEN  CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

DUGNG CAO TOC VIET NAM

= Pjc lap - Tw do - Hanh phiic
CONG TY TNHH MTV KTVH

PUONG CAO TOC MIEN TRUNG

QUY CHE
CONG TAC VAN THU, LUU TRU VA QUAN LY, SU DUNG CON
DAU, CHU KY SO CUA CONG TY TNHH MTV KHAI THAC VAN
HANH PUONG CAO TOC MIEN TRUNG
(Ban hamh kém theo Quyét dinh s6 2.4/0P-VEC CENTRAL ngay 9 /9/2026
ciia Gidm déc Céng ty TNHH MTV Khai thdc vdn hanh DCT Mién Trung)

Chwong I
QUY PINH CHUNG

Pidu 1. Pham vi diu chinh va dbi twong 4p dung
- 1. Quy ché nay quy dinh v& céng tac vin thu, luu tril; quan 1y, st dung
con déu, chit ky sb va cac ndi dung c6 lién quan trong qué trinh quan ly, chi
dao, diéu hanh va hoat dong san xuét kinh doanh ctia Cong ty TNHH MTV
Khai thac van hanh dudng cao tbc mién Trung (sau day goi tat 1a Cong ty).

2. Coéng tac van thu bao gdm: soan thao, ky ban hanh van ban; quan ly
van ban di, vin ban dén; lap hd so va nép luu hd so, tai liéu vao Luu trit Céng
ty; quan ly, st dung con dAu, chit ky sb va cac cong viée khéc c6 lién quan theo
quy dinh.

3. Cong tac luu trit bao gbm: thu thép, tiép nhén, chinh ly, x4c dinh gia tri,
bao quan, théng k8, sb hoa, quéan ly va té chirc khai thac, st dung tai ligu luu
trlt hinh thanh trong qua trinh hoat ddng cia Coéng ty; thuc hién viéc giao ndp
tai liéu vao luu trft ¢6 thAm quyén d6i véi tai liéu thude dién phai ndp luu theo
quy dinh cta phap luét.

4. Quy ché nay 4p dung ddi v6i cac don vi, nguoi quan 1y, ngudi lao dong
va céc td chire, ca nhén co lién quan dén cbng tac van thu, luu tril; quan 1y, st
dung con diu, chit ky s6 va hd so, tai liéu ctia Cong ty.

Piéu 2. Giai thich tir ngir

Trong Quy ché nay, cac tir nglt dudi day duoc hiéu nhu sau:

1. Vin ban dén 12 tit ca cac loai vin ban, tai liéu do co quan, td chire, cé
nhan giri dén Cong ty bang ban gidy hodc phuong thire dién ti.

2. Vin ban di 12 tAt ca c4c loai van ban do Cong ty ban hanh.

3. Vin ban dién tir l1a van ban dudi dang thong diép dit liéu duge tao lap
hodic duoc sb hoa tir vin ban gidy va trinh bay dung thé thtc, k¥ thuat, dinh
dang theo quy dinh.

4, Ban géc van béan 13 ban hoan chinh vé ndi dung, thé thirc van ban, duoc
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ngudi ¢ thdm quyén truc tiép ky trén van ban gidy hodc ky s trén vin ban
dién tu.

5. Ban chinh vin ban gidy 14 ban hoan chinh vé ndi dung, thé thirc vin
ban, dugc tao tir ban ¢ chit ky truc tiép ctia ngudi ¢6 thim quyén.

6. Ban chinh vin ban dién tr 1a ban hoan chinh v& ndi dung, thé thire vin ban,
duoc nguoi co thdm quyén ky s6 va thuc hién ky s cia Cong ty theo quy dinh.

7. Hé théng quéan ly vin ban va didu hanh dién tt ctia Céng ty (sau day
goi tht 1a He théng) 1a hé théng thong tin duge Cong ty sir dung dé quéan 1y vin
ban, hd so, xtt Iy cong viée va thuc hién cdc nghiép vu vin thu, luu trit dién ti
theo quy dinh.

8. Chit ky s6 13 chit ky dién ti st dung khoéa bi mat va khoéa cong khai
theo quy dinh cta phap lut v& giao dich dién ti, duge st dung dé xac nhan
chu ihé ky va tinh toan ven ctia théng diép dit liéu.

9. Hd so 13 tap hop tai lidu c6 lidn quan v6i nhau vé mét van dé, sy viée, doi
tuong cu thé hodic ¢6 dic diém chung, hinh thanh trong qué trinh theo ddi, gidi
quyét cong viéc thudc chirc ndng, nhiém vu cia Cong ty, don vi hodc ca nhén.

10. Hb so dién tir 1a hd so dugc tao 1ap dudi dang théng diép dit liéu trong
qua trinh theo d&i, giai quyét cong viée trén Hé théng hoic hé théng thong tin
khéc cua Cong ty.

11. Lép hd so 14 viée tap hop, sép xép vin bén, tai liéu hinh thanh trong
qua trinh theo doi, giai quyét cong viéc thanh hd so theo nguyén téc va phuong
phéap quy dinh.

12. Tai liéu luu trit 1a tai liéu co gia tri duge lua chon d& Tuu trit theo quy
dinh ctia phéap luat va ciia Cong ty.

13. Luu trit Céng ty 1a hoat ddng va bo phan thuc hién viée quan Iy tai
liéu luu trit hinh thanh trong qua trinh hoat ddng ctia Cong ty theo quy dinh.

14. Thu thap tai lidu 1a qué trinh x4c dinh ngudn tai lidu, luya chon, tiép
nhan tai liéu c6 gia tri d& chuyén vao Luu trit Cong ty hodc luu trit co thdm
quyén theo quy dinh.
~15. Chinh ly tai liéu 14 viéc phén loai, x4c dinh gi4 tri, sip xép, thong k&
va lap cong cu tra ciu d6i voi tai lidu hinh thanh trong qua trinh hoat ddng ctia
Cong ty.

16. X4c dinh gia tri tai liu la viéc danh gia gia tri tai liéu theo nguyén tic,
phuong phép, tiéu chuin quy dinh dé x4c dinh thdi han bao quén, lya chon tai
1idu ¢6 gid tri luu trit va tai lidu hét gié tri.

17. Céc tir ngtt khac chua dwoc giai thich tai Piéu nay duoc hiéu theo quy
dinh ctia phap lut vé céng tac van thu, luu trit, giao dich dién tr va cic quy
dinh phap luét c6 lién quan.

Pidu 3. Trach nhiém ddi v6i cong tac vin thw, lvu triv

1. Lanh dao Céng ty '
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- a) Chi dao, t5 chirc thuc hién va kiém tra viée Chép hanh cac quy dinh cua
phép ludt va cia Céng ty vé cong tac van thu, luu trit; quan ly, st dung con
dau, chit ky s6 va hd so, tai liéu ciia Cong ty.

b) Chi dao viéc bd tri nhan luc, co s& vat chit, trang thiét bi va cac didu
kién can thiét phuc vu cong tac van thu, luu trli theo yéu ciu hoat dong cua
Cong ty.

2. Phong T chirc Hanh chinh

a) La dAu mbi tham muu, gitp Lanh dao Cong ty t6 chiic, quan 1y théng
nhét cong tac van thu, luu tri; quén ly, st dung con déu, chir ky s6 ctia Cong ty
theo quy dinh.

b) Huéng dan, kiém tra, dén dbc cdc don vi, c4 nhan thuc hién Quy ché
nay; hudng dan nghiép vu 14p hd so, ndp luu, quan 1y, bio quan va khai thac,
str dung ho so, tai liéu.

¢) T5 chirc tiép nhén, ding ky, phat hanh, quan 1y vin ban; quan 1y Luu
trit Cong ty; thuc hién céc nghi€p vu van thu, luu trlt va cdc nhiém vy co lién
quan theo quy dinh.

d) Kip thoi béo cdo Lanh dao Cong ty va d& xuét bién phép xir Iy d6i voi
cdc kho khén, vudng méc hodc truong hop vi pham quy dinh vé cong téc vin
thu, lvu trit; quan ly, st dung con déu, chit ky $6.

3. Truong/nguoi phu trach céc don vi

a) T chirc thuc hién va chiu trach nhiém trudc Lanh dao Cong ty vé cong
tac van thu, lap hd so va quan ly hd so, tai liéu thudc pham vi chtc néng,
nhiém vu cia don vi.

b) Chi dao, kiém tra, don débc nguoi lao dong thudc don vi 1ap hd so cong
viée, quan 1y va giao ndp hd so, tai lidu vao Luu trit Cong ty dﬁy dud, ding thoi
han va ding quy dinh.

¢) Phéi hop v6i Phong T6 chirc Hanh chinh trong viée quéan 1y, bao quan,
khai thac, str dung hd so, tai lidu va thuc hién cdc yéu cau vé cong téc vin thu,
luu trit ¢6 lién quan dén don vi.

_ Chuong II
CONG TAC VAN THU

Pilu 4. Nguyén tic chung

1. Vin ban di, vin ban dén cta Coéng ty phai duogc quan Iy tp trung,
théng nhit tai Vin thu Cong ty va trén Hé théng theo quy dinh; bao dam day
du, kip thoi, chinh xac, an toan va thuén tién cho viéc theo déi, tra ciru.

2. Viée tiép nhan, ding ky, trinh, chuyén giao, giai quyét va phat hanh vin
ban phai dung thAm quyén, trinh tw, thoi han theo quy dinh. Van ban khén phai
dugc uu tién xit ly; van ban, tai liéu c6 ndi dung bi mat nha nudc phai duoc
quén 1y, xtr Iy theo quy dinh cta phap luat vé bao vé bi mat nha nude.

3. Vin ban, hd so, tai liéu dién to duoc quéan ly trén HE théng hoac hé
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théng théng tin khéc duoc Cong ty cho phép sir dung, bado dam tinh xéac thuec,
toan ven, an toan, bao mat va kha nang truy cép, khai thac theo quy dinh.

4. Cac don vi, ¢4 nhan co6 trach nhiém quéan ly, x ly van ban thudc pham
vi dugc giao; bao dam dung thdm quyén, ndi dung, thoi han va chiu trach
nhiém vé két qua thyc hién.

Mue 1: QUAN LY VAN BAN PEN

Piéu 5. Trinh tu gidi quyét viin bin dén

Vin ban gli ¢én Cong ty duoc quan 1y, giai quyét theo trinh tu sau:

1. Tiép nhén, ding ky van ban dén.

2. Trinh, chuyén giao vin ban dén.

3. Giai quyét va theo dai, don dbc viéc giai quyét van ban dén.

Piéu 6. Tiép nhan, ding ky vin ban dén

Khi tiép nhan vin ban dén tir cic ngudn, Van thu hoic ngudi dugce giao
nhiém vu tiép nhan van ban ¢6 trach nhiém:

a) Pbi vai van ban gidy: kiém tra sb lwong, tinh trang bi, ddu niém phong
(néu cb), noi giti, noi nhan va céc théng tin ¢6 lién quan trude khi ky nhén.
Trudng hop phét hién thidu, mét bi, tinh trang bi khéng con nguyén ven hoic
c¢6 ddu hibu bét thudng phai kip thdi bdo cdo Trudng/ngudi phu trach Phong
T6 chitc Hanh chinh dé xi 1y,

b) P&i v6i vin ban dién tir: kiém tra tinh x4c thuc, tinh todn ven ciia vin
ban va thuc hién tiép nhan trén Hé théng theo quy dinh. Trudng hop vin ban
dién tir khong dap tmg yéu cu hodc ¢6 d4u hidu bat thudng, Vin thu thong bao
cho noi gt hoidc béo céo Trudng/ngudi phuy trach Phong T6 chirc Hanh chinh
a8 xir 1y.

2. Vin ban dén thudc dién ding ky phai duoc Vin thu ding ky diy di,
chinh xéc, kip thoi vao sb ding ky van ban dén hodc trén Hé théng. Vin ban
gifly sau khi diang ky duoc déng ddu “PEN” theo quy dinh; s6 dén dugc ghi lién
tuc theo thit ty va thong nhat trong hé théng quan 1y vin ban dén cta Céng ty.

3. Vin ban dugc giti dén Cong ty qua thu dién tir hodc cdc phuong thic
dién tir khac ma chwa d4p ung diéu kién ctia viin ban dién tir c6 gid tri phéap ly
duoc tiép nhan d& phuc vu théng tin, xit 1y céng viée theo yéu cAu. Truong hop
cin thiét, Van thu hoac don vi tiép nhén dé nghi co quan, td chirc, c4 nhan gl
ban chinh hodc vin ban dién tir hop 18 dé thyc hién ding ky, quan ly va luu hd
so theo quy dinh.

4. Vin ban dén ghi dich danh c4 nhan hodc don vi thi Vin thu chuyén cho c4
nhan hodc don vi c¢6 tén trén bi. Trudng hop vin ban c6 ndi dung lién quan dén
cong viéc, hoat dong ctia Cong ty va thudc dién phai quan ly, nguoi nhén c¢é trach
nhiém chuyén ngay cho Vin thu dé ding ky, trinh va quan 1y theo quy dinh.

Piéu 7. Trinh, chuyén giao vin ban dén

1. Van ban dén sau khi duoc tiép nhan, dang ky, Van thu co6 trach nhiém
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trinh Lanh dao Cong ty dé xem xét, chi dao gidi quyét theo thdm quyén. Viée
trinh vin ban dugc thyc hién trén Hé thdng; trudng hop vin ban gidy hodc vin
ban chwa duge cap nhit trén Hé thng thi thyuc hién theo quy trinh phi hop cua
Cong ty.

Déi véi vin ban khan, Vin thu phai trinh ngay sau khi tiép nhén, ding ky.
D6i véi van ban, tai liéu c6 ndi dung bi mat nha nude, viée trinh, chuyén giao,
quan 1y va xtt Iy duoc thuc hién theo quy dinh ctia phép luét v& bao vé bi mat
nha nude va quy dinh ¢ lién quan cia Cong ty, khong cip nhét 1én Hé théng
khi H¢ théng chua dap tmg yéu cdu vé bao vé bi mt nha nudc theo quy dinh.

2. Sau khi ¢6 y kién chi dao ctia Lanh dao Céng ty, Vian thu c6 tréch
nhiém chuyén ngay vin ban va tai liéu kém theo (néu ¢6) dén ding don vi, cé
nhan duoc giao chu tri, phéi hop dé t§ chirc thuc hién. Viée chuyén giao phai
bao dam kip thoi, ddy du, chinh xé4c, ding dbi trong va c6 kha ning theo dbi,
xac dinh viéc tiép nhén.

3. Trudng/nguoi phu trach don vi duoc giao chu tri ¢ trach nhiém tiép
nhén, t6 chirc thuc hién va phan céng c4 nhan xi Iy van ban theo ¥ kién chi dao
cia Lanh dao Cong ty; tmcmg hop noi dung van ban khong thudc chirc nang,
nhiém vu hoic c¢6 vuéng mic vé thim quyen trach nhiém xu ly thi phai 1<1p
thoi bdo cédo Lanh dao Céng ty hodic phan hdi v& Phong T& chirc Hanh chinh dé
xem xét, didu chinh.

Piéu 8. Giai quyét va theo ddi, don dbc viée gidi quyét viin ban dén

1. Truéng/nguoi phu trach don vi duge giao chu tri c6 trach nhiém td
chirc giai quyét vian ban dén theo ding ndi dung, y kién chi dao va thoi han
dugc giao; phan cong cu thé c4 nhan thuc hién va chiu trach nhiém truéc Lanh
dao Cong ty vé két qua, tién d6 giai quyét vin ban thudc pham vi duoc giao.

Trudong hop vin ban khong xdc dinh thoi han giai quyét thi don vi chd tri
¢6 trach nhiém chi déng xir 1y trong thoi gian phi hop v6i tinh chit, noi dung
cong viéc, bao dam khong dé cham tré, tdn dong. Truong hop c6 khé khén,
vuéng miac hodc c¢6 nguy co khdng hoan thanh dang thdi han, Trudéng/ngudi phu
trach don vi chu tri phai kip thoi béo cdo Lanh dao Cong ty xem xét, chi dao.

2. Don vi, ¢4 nhin duge giao phéi hop cé trach nhiém cung cép théng tin,
tham gia xtr Iy va giri v kién cho don vi chu tri ding ndi dung, thdi han duge
yéu cAu; chiu trach nhiém vé noi dung thudc chic nang, nhiém vu va linh vuc
chuyén mon cua minh.

3. Sau khi hoan thanh vi¢c giai quyét van ban, don vi hodc ca nhan duoc
giao chu tri ¢ trach nhiém cap nhat két qua, trang thai xur Iy trén Hé théng va
14p, hoan thién hd so céng viée theo quy dinh.

4. Phong T8 chirc Hanh chinh ¢6 trach nhiém theo d&i, don dbc tinh hinh
giai quyét vin ban dén; dinh ky hing tudn hodc khi c6 yéu cau, tong hop tinh
hinh thye hién, trong d6 xac dinh céc vin ban d4 hoan thanh, dang giai quyét,
sép dén han, qué han va nguyén nhan cham tr& dé bao cdo Gidm ddc hodc Lanh



6

dao Cong ty duoc phan cong chi dao, xur ly.

Két qua thuc hién, tinh trang chdm hodc qué han trong giai quyét vin ban
12 mot trong cac cin cit dé xem xét, danh gia muc do hoan thanh nhi€m vu cua
don vi, ca nhén c¢ lién quan theo quy dinh ciia Céng ty.

Muc 2: SOAN THAO VA BAN HANH VAN BAN

Picu 9. Soan thao vin ban

1. Can ci tinh chét, noi dung cong viéc va chlrc ndng, nhiém vu cia céc
don vi, Lanh dao Cong ty giao don vi chu tri tham muu, soan théo van ban.

Trudng/nguoi phu trach don vi chu tri cd trach nhiém phén céng cé nhan
hodc nhom ca nhan thuc hién soan thao, trong d6 xac dinh nguoi chiu trach
nhiém chinh; chi dao viéc nghién ctru, thu thap théng tin, tai liéu, can clr cd
lién quan va chiu trch nhiém truéc Linh dao Céng ty vé ndi dung tham muu
thudc chirc ndng, nhiém vu ctia don vi.

2. Nguoi duoc giao chu tri soan thao van ban co6 trach nhiém:

a) Xac dinh muc dich, n6i dung, déi tuong, pham vi va thdm quyén ban
hanh van bén;

b) Thu thap, kiém tra théng tin, sb liéu, tai liéu va céc cin ctr cb lién quan;
bao dam ndi dung tham muu chinh xé4c, ddy du, c6 co s& va phit hop véi quy
dinh cta phép luat, quy dinh cia Cong ty;

¢) Soan théo vin ban ding thé thic, k¥ thuat trinh bay va quy trinh ban
hanh van ban theo quy dinh;

d) Tiép thu, giai trinh y kién clia céc don vi, ca nhén c6 lién quan; hoan
thién du thao trudc khi trinh Trudng/nguoi phu trach don vi chu tri xem xét;

d) Chiu trach nhiém trudc Trudng/nguoi phu trach don vi chu tri vé ndi
dung du thao, tinh chinh xac cua thong tin, s6 liéu, tai li€u va can clr duoc st
dung trong pham vi nhiém vu duoc giao.

3. Dbi véi vin ban cb ndi dung lién quan dén chuc nang, nhiém vy hodc
Iinh vuc chuyén mon cia tir hai don vi tré [én, don vi chi tri c6 trdch nhiém lay
y kién cac don vi ¢6 lién quan trude khi trinh Lanh dao Cong ty, trir truong hop
Lénh dao Cong ty co6 chi dao khac.

Viée lay y kién phai xac dinh rd ndi dung cén tham gia va thoi han tra 10i.
Trudng/ngudi phy trach don vi duoc 1dy ¥ kién c6 trach nhiém t chic nghién
clu, tra 101 dtng thoi han va chiu trach nhiém vé y kién ddi v6i néi dung thude
chirc nang, nhiém vy, linh vyc chuyén mon ctia don vi minh.

4. Pon vi chu tri ¢6 trach nhiém téng hop, nghién ctru, tiép thu y kién cta
céc don vi ¢6 lién quan dé hoan thién du théo. Truong hop co y kién khac nhau
hoiic khong tiép thu y kién tham gia dbi véi ndi dung quan trong, don vi chi tri
phai téng hop, giai trinh va bao cdo Lanh dao Cong ty xem xét, quyét dinh.

Pidu 10. Kiém tra vin ban trwde khi ky ban hanh
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1. Trude khi trinh Lanh dao Cong ty ky ban hanh, Trudng/nguoi phu trach
don vi chu tri ¢6 trach nhiém kiém tra, xem xét va chiu trach nhiém trude Lanh
dao Céng ty vé ndi dung vin ban; tinh chinh x4c cia thong tin, s6 lidu, cin ci;
su phtt hop véi chirc ning, nhiém vu, thim quyén va cc quy dinh c6 lién quan;
ddng thoi xac nhan viée kiém tra theo quy trinh ciia Céng ty.

2. D61 v6i vin ban ¢b nodi dung lién quan dén nhiu don vi, trude khi trinh
ky, don vi chu tri phai bao ddm d3 hoan thanh viéc 1dy v kién, tiép thu, giai
trinh theo Piéu 9 Quy ché nay. Trudng hop con ¥ kién khéc nhau v& ndi dung
quan trong, phéi béo céo rd dé Lanh dao Cong ty xem xét, quyét dinh.

3. D61 véi van ban trinh, bio céo, xin ¥ kién hosc dé nghi chu truong cta
chil s¢ hitu, co quan nha nude ¢6 thdm quyén va céc vin ban quan trong khac
theo yéu cdu ctia Lanh dao Cong ty, don vi chil trl phai béo cdo Giam déc hojc
Lanh dao Cong ty duge phan cdng xem xét, cho ¥ kién trude khi hoan thién thi
tuc phét hanh. -

4. Phong T chtic Hanh chinh ¢6 trach nhiém kiém tra thé thic, k§ thuét
trinh bay, thAm quyén ky, thi tuc ban hanh va céc yéu céu vé cong tac vin thu
truoe khi phat hanh van ban. Truong hop phat hién van ban chua béo dam yéu
cAu, Phong T4 chirc Hanh chinh c6 quyén d& nghi don vi chi tri hoan thién
trurde khi phat hanh.

5. Viée kiém tra, x4c nhén vin ban trude khi trinh ky duoc thuc hién br?mg

ky nhdy, x4c nhén trén Heé thdng hodc hinh thirc pht hop khéc theo quy trinh

cua Cong ty. Viéc xac nhéan khéng lam thay ddi trach nhiém cta don vi, c4
nhan d6i vdi ndi dung thude pham vi duge giao.

Piéu 11. Ky vin ban

1. Thdm quyén ky vin ban ctia Cong ty duogc thuc hién theo quy dinh cta
phép luat, Diéu 1é td chuc va hoat dong, Quy ché 1am viée, phén cong nhiém
vu, vin ban ty quyén va cic quy dinh c6 lién quan clia Cong ty. Nguoi ky vin
ban chju trach nhiém trudc phap ludt va Céng ty vé vin ban do minh ky theo
thdm quyén.

2. Viée ky thay, ky thira tiy quyén, ky thira 1énh dugc thuc hién nhu sau:

a) Ky thay (KT.): Ph6 Gidam dbc ky thay Gidm dbc ddi véi van ban thude
linh vuc duoc phéan cong phu trach hodc theo uy quyén, phan cbng ctia Gidm dbc.

b) Ky thira tty quyén (TUQ.): Gidm dbc c6 thé ity quyén bang vian ban cho
ngudi dimg dau don vi thude co céu tb chirc ctia Cong ty ky thira ity quyén mot
s6 van ban thudc thAm quyén ky cta Giam dbc. Viéc ty quyén phai xac dinh
cu thé ndi dung, pham vi va thdi han ty quyén. Nguoi duoe ky thira 0y quyén
khéng duoc ty quyén lai.

¢) Ky thira énh (TL.): Giam déc c6 thé giao ngudi ding dau don vi thudc
co chu td chirc ciia Cong ty ky thira 16nh mét sb loai vin ban. Viée giao ky thira
1énh phai dwoc quy dinh cu thé trong Quy ché 1am viée, Quy ché nay hoiic vin
ban ctia Giam déc.

mose



8

3. Viéc giao quyén, phan céng hodc @iy quyén ky vin ban phai dugc xéc
dinh rd pham vi, ndi dung, thoi han va trach nhiém ctia nguoi duge giao quyén,
phén cong hodc y quyén; bao dam ding thdm quyén va quy dinh ctia phap luat.

4. Pbi v6i van béan gidy, ngudi c6 thdm quyén ky béng bit 6 muc mau
xanh, khéng dung céc loai muc dé phai.

Péi voi van ban dién tir, ngudi ¢6 thim quyén thyc hién ky s6 theo quy
dinh cta phép luat va cia Cong ty. Viéc quan ly, sir dung chit ky s6 phai bao
dam an toan, bio mat va dung thdm quyén.

5. Khoéng duoc ky van ban khi chua c6 ndi dung, van ban chua hoan thién
hodc khong ding thim quyén; khéng st dung hinh anh chit ky, chit ky scan
hogc hinh thirc sao chép chit ky dé thay thé chit ky truc tiép hodc chit ky sb, trir
truong hop phéap luat co6 quy dinh khac.

Muc 3: QUAN LY VAN BAN DI

Piéu 12. Trinh tw giai quyét viin ban di

Vin ban di cia Cong ty sau khi duge nguoi ¢6 thdm quyén ky ban hanh
phai dwoc quan ly theo trinh tu sau:

1. Chp s, thoi gian ban hanh va déng ky vin ban di.

2. Nhén ban, déng ddu d6i v6i vin ban gidy; ky s6 clia Cong ty ddi véi
vin ban dién tr va thyc hién cac tha tuc phat hanh theo quy dinh.

3. Chuyén phat va theo d&i viée chuyén phét vin ban di.

4. Luu van ban di.

Piéu 13. Cip s0, thoi gian ban hanh va diing ky vin bén di

1. TAt ca van ban di cia Cong ty phai duoc cip sd, thoi gian ban hanh va
dang ky tai Van thu trude khi phat hanh. Vige dang ky duoc thue hién trén Hé
thng hoc s6 ding ky vin ban di theo quy dinh.

2. S6 va ky hiéu vin ban duge cap theo hé théng théng nhit ctia Céng ty
do Phong Té chic Hanh chinh quéan ly. Viéc cép sb vin ban phai bao dam
chinh x4c, lién tuc, theo trinh ty thoi gian va phtu hop véi tung loai van ban.

Van ban c¢é ndi dung bi mét nha nudc duoc clp sb, ding ky va quan ly
riéng theo quy dinh ctia phép luat vé& bao vé bi mat nha nude.

3. Thoi gian ban hanh vén ban gidy va vin ban dién tir 13 ngay, thang,
nim vin ban dugc ky ban hanh. Truong hop phap luédt c6 quy dinh khac thi
thyc hién theo quy dinh cta phap luat.

4, Van thu ¢6 trach nhiém ding ky ddy du, chinh xéc céc théng tin clia van
ban di; khéng cip sb, ding ky hodc phat hanh vin ban khi chua c6 chit ky clia
ngudi c6 thim quyén hodic chura hoan thanh cac thi tuc ban hanh theo quy dinh.

5. Viéc cép s6, dang ky van ban di phai bao ddm mdi van ban dugc cip mot
s6 duy nhét trong hé théng quéan 1y vin ban tuong tmg; khéng tu ¥ cip trude sb,
dé tréng sb, stra chia, thay thé hodc st dung lai s& vin ban da cép, trlr truong
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hop xtt 1y sai s6t theo quy dinh va phdi bao dam c6 thé kiém tra, truy vét.

Pitu 14. Nhan ban, déng diu va ky sb ciia Cong ty

1. Nhén ban van ban

a) Vian ban dugc nhan ban theo s6 luong can thiét dé phét hanh, quan ly
va luu trit. Pon vi chu tri soan théo c¢é trach nhiém xéc dinh noi nhén, sé lwong
ban phat hanh va phdi hop véi Vin thu thue hién theo quy dinh.

b) Viéc sao, chup, nhan ban vén ban, tai lifu cé ndi dung bi mat nha nuoc
thuc hién theo quy dinh cta phap luét v& bao vé bi mét nha nuéc.

2. bong dAu cua Cong ty

a) Déu déng phai rd rang, ngay ngén, ding chidu va ding ding muc dau
theo quy dinh.

b) Khi dong ddu 1én chit ky cta ngudi co thdm quyén, dau duoc déng
trim 1én khoang 1/3 chit ky vé phia bén tréi.

c) Viéc dong dau treo, ddu trén phu luc va cdc tai liéu kém theo van ban
dugc thuc hlen khi can thiét hodc theo quy dinh; vi tri déng déu bao dam xéc
nhin duge méi lién hé gifta vin ban véi phu luc, tai liéu kém theo.

d) Viéc dong déu giap lai dugc thuc hién dbi v&i vin ban, tai liéu khi can
thiét hoic theo quy dinh ctia phép luét. DAu giap lai duogc dong vao khoang
glu’a mép phal cua vin ban hodc tai liéu, trum lén mot phan céc to gidy; mdi
déu déng tbi da 05 to vin ban.

3. DAu chi mtic d6 khén, mirc d6 mat

a) Vin ban c6 muc do khin dugc déng diu chi mirc d’o “Hoa tbc”,
“Thuong khan”, “Khin” theo quyét dinh ctia ngudi c6 thAm quyén.

b) Viéc xéac dinh, dong dau chi d6 mat va quan ly van ban, tai l1eu cO ndi
dung bi mét nha nuéc dugc thuc hién theo quy dinh ctia phap luét vé bao vé bi
maét nha nudec.

4. Ky sb cia Cong ty

a) Vin ban dién tir sau khi duoc nguoi ¢ thdm quyén ky s6 phai duogc
thuc hién ky s6 ctia Cong ty theo quy dinh trude khi phat hanh, trir truong hop
phap luit hodc quy trinh ciia Cong ty c6 quy dinh khac.

b) Viée ky sb ciia Cong ty phai bao dam diing thdm quyén, ding quy
trinh, an toan, bao mat va tinh toan ven ciia van ban dién tur.

5. Van thu chi thuc hién dong dAu hodc ky s6 ciia Cong ty d6i voi van ban
da cé chit ky clia ngudi co thidm quyén va hoém thanh céc thu tuc ban hanh theo
quy dinh; khong dugc dong dau hoic ky s6 dbi voi van ban chua hoan chinh,
chua c¢é chit ky cia nguoi co thAm quyén hodc khong dling thdm quyén.

Piéu 15. Chuyén phat va theo dai viée chuyén phat vin ban di

1. Van ban di sau khi hoan thanh thi tuc phat hanh phai duge chuyén dén
dting noi nhén, kip thoi, an toan va bing phuong thitrc pht hop. Van béan phai
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dugc phét hanh trong ngay ky ban hanh, chdm nhét trong ngay lam viée tiép
theo; van ban khan phai dugc wu tién phat hanh ngay.

2. Vin ban dién tit duoc chuyén qua Hé thdng hodic phuong thie dién tir
phi hop; vin ban gidy duoc chuyén giao truc tiép, qua dich vu buu chinh hoac
phuong thirc phli hop khéc. Pbi véi van ban, tai lidu c6 ndi dung bi mét nha
nuoc, viéc chuyén phéat thue hién theo quy dinh cia phép luat vé bao vé bi méat
nha nudc.

3. Vin thu ¢6 trach nhiém thuc hién va theo dbi viée chuyén phat van ban
di; kip thoi xtt 1y, bdo cdo truong hop chuyén nham, tht lac hoic phét sinh sy
cb trong qué trinh chuyén phat.

Piéu 16. Lwu vin ban di

1. Vin ban di phai duge luu diy du, an toan va bao dam kha ning tra ciw.
Ban gbc vin ban gidy duoc luu tai Van thu Céng ty; ban gdc vin ban dién ti
duoc luu trén Hé théng, Pon vi chi tri ¢6 trach nhiém lwu vin ban va tai liéu
c6 lién quan trong hd so céng viée theo quy dinh.

2. Van thu co trach nhi€m quén ly, bdo quan va phuc vu khai thac, st
dung ban-luu van ban di theo quy dinh. Viéc luu, bdo quan va khai thac vin
ban, tai liéu cdé ndi dung bi mat nha nude thuce hién theo quy dinh cia phap luat
vé bao v bi mat nha nudc.

3. Viéc sira ddi, thay thé, thu hdi hozc hiy bé vin ban da phat hanh phai
do ngudi ¢6 thdm quyén quyét dinh va duoc cip nhat day b trén Hé théng, hd
so luu dé bao dam kiém tra, dbi chiéu va truy vét.

Piéu 17. Ban sao viin ban

1. Cac hinh thitc ban sao gdm: sao y, sao luc va trich sao. Viéc sao van
ban dugc thuc hién tir ban chinh vin ban gidy hodc ban chinh vin ban dién ti
theo quy dinh ctia phap luat.

2. Tham quyén quyét dinh vidc sao vin ban ctia Cong ty duge thue hién
theo quy dinh clia phép luét, phan céng, Gy quyén ctia Gidm ddc va céc quy
dinh c6 lién quan ctia Cong ty.

3. Béan sao dugc thuc hién ding thdm quyén, hinh thic, thé thic va k§
thuét theo quy dinh ctia phap ludt cé gia tri phap ly nhu ban chinh.

4, Viéc sao van ban dugc thuc hién dudi hinh thirc ban gié.y hodc ban dién
ti. Véan thu c6 trach nhiém thuc hién thd tuc sao, cép s, dang ky, dong déu
hosc ky s6 ctia Cong ty dbi v6i ban sao theo quy dinh.

5. Ban chup, ban photocopy, ban scan hodc ban sao dudi hinh thirc khac
khéng dugc thuc hién déy du theo quy dinh vé ban sao chi c6 gia tri phuc vu
thong tin, tham khéo, trir trurong hop phap ludt cé quy dinh khac.

6. Khong dugce sao, chup, cung cp hodc chuyén ra ngoai Cong ty cac y
kién chi dao, n6i dung trao doi, ghi cht n6i b kém theo van ban, trir truong
hop duge ngudi c6 thim quyén cho phép. Trudng hop noi dung chi dao can sir
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dung dé giao dich, trao d6i hoic td chirc thuc hién véi co quan, td chirc, c4
nhin bén ngoai thi phai dugc thé hién bing van ban hoac hinh thirc phu hop
theo quy dinh.

7. Viée sao, chup vin bén, tai lidu c6 ndi dung bi mat nha nude phai thyuc
hién dting thim quyén, trinh tu, thi tuc va cic quy dinh cta phap luét vé bao vé
bi mat nha nudec.

Muc 4: LAP HO SO VA GIAO NOP HO SO, TAI LIEU
VAO LUU TRU CONG TY

Dicu 18. Lap va quin ly hd so cong vige

1. Cac cong viéc thudc chirc ndng, nhiém vu cia Cong ty va cua ting don
vi phai duoc 1ap hé so trong qué trinh giai quyét. Danh muc ho so, tai lidu phai
1ap va ndp luu dugc quy dinh tai Phy luc ban hanh kém theo Quy ché nay.

Trudng hop phét sinh hd so, tai liéu chwa duoe quy dinh trong Danh muc
nhung ¢é gia tri phuc vu hoat déng quan ly, didu hanh, san xuit kinh doanh
hodc co gia tri luu trit theo quy dinh ctia phap ludt thi don vi, c& nhén cé lién
quan van phai 14p, quan 1y va ndp luu theo quy dinh.

2. Trudng/mgudi phu trach cac don vi ¢é trach nhiém td chire, chi dao,
kiém tra viéc 1ap va quan 1y hd so cbng viée thude chire ning, nhiém vu cia
don vi; phan cong trach nhiém lap hd so dbi véi ting cong viéc, bdo dam céc
cbng viée duoc giao chu tri, theo ddi, giai quyét dugc 1ap hd so ddy di theo
quy dinh.

3. C4 nhan duoc giao chu tri, theo dbi hodc gii quyét céng viée c6 trach
nhiém:

a) Mé hd so theo Danh muc quy dinh tai khoan 1 B1eu nay hodc theo
cong viée thuc té phét sinh;

b) Thu thdp, cap nhat dAy d vin ban, tai liéu va dit 1iéu hinh thanh trong
qué trinh giai quyét cong viée vao hd so;

¢) Sép xép, hoan thién hd so khi cdng viée két thic; xéc dinh thdi han luu
trt theo Danh muc va quy dinh cia phap luét;

d) Chiu trach nhiém vé tinh ddy du, chinh x4c va toan ven ctia hd so trong
pham vi nhiém vu duoc giao.

4. Hd so phai bao dam céc yéu cau sau:

a) Phan 4nh dting chitc ning, nhiém vu va qué trinh giai quyét cong viée
cua don vi, ca nhan;

b) Vin ban, tai liéu trong hé so phai ddy du, ¢b gia tri, c6 mdi lién hé chit
ché véi nhau va phan anh dung trinh ty, dién bién ctia céng viéc;

¢) Vin ban, tai liéu duoc sdp xép theo trinh tu hop 1y, thuén loi cho viée
quan ly, tra ctu, khai thac va st dung;

d) Ho so phai duoc hoan thién khi cong viée két thic va x4c dinh thdi han
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luu trt theo quy dinh.
5. Hb so cong viée duoc 1ap dusi dang hd so gidy hozc ho so dién t.
Dbi véi ho so dién tir, c4 nhan duoc giao giai quyét cdng viéc c6 trach
nhiém c4p nhat ddy ¢ vin béan, tai lidu va thong tin ¢6 lién quan vao hd so trén
Hgé théng; bao dam tinh x4c thuc, toan ven, ddy du, an toan va kha ning truy
cép, khai thac theo quy dinh.

6. Trong qua trinh gii quyét cong viée, hd so, tai liéu phai duoce quan 1y,
bao quan an toan; khéng dwoc tu v cung clp, sao chup, chuyén giao, tiéu huy
hoiic dua ho so, tai lidu ctia Cong ty ra ngoai khi chua dwoc ngudi cb thim
quyén cho phép, trir truong hop phép luét hodc quy dinh cia Céng ty ¢b quy
dinh khac.

7. Phong Té chtrc Hanh chinh ¢6 trach nhiém huéng dén, kiém tra viée
1ap, hoan thién va quan ly hd so tai céc don vi; theo ddi viéc thuc hién Danh
muc hd so, tai liéu phai 18p va nop luu.

Truong hop c6 thay dbi vé& quy dinh cta phép luat, co cdu t6 chire, chic
ning, nhiém vu hodc phét sinh loai hd so, tai liéu méi cdn dua vao Danh muc,
Phong Té chirc Hanh chinh cha tri, phdi hop véi cdc don vi lién quan ra sodt,
tham muu Giam dbc xem xét stra dbi, bd sung Danh myc cho phi hop.

Piéu 19. Nop lwu va giao nhin hd so, tai lidu viao Luu trir Cong ty

1. Tréch nhiém n6p luu hd so, tai lidu

a) Truéng/ngudi phu trach cdc don vi ¢6 trach nhiém té chire, kiém tra,
d6n dbc viéc hoan thién va ndp luu hd so, tai liéu ctia don vi vao Luu trit Cong
ty ddy du, ding thoi han va ding quy dinh.

b) C4 nhén duoc giao chil tri, theo ddi hodc giai quyét cong viée ¢b trach
nhiém hoan thién hd so va ndp luu hd so, tai liéu thude dién ndp hru theo quy dinh.

c¢) Khi Qhuyén cong tac, thdi viée, nghi viée, nghi huéng ché do hoic thay
dbi vi tri cong tac, c4 nhan phai ban giao ddy du hd so, tai liéu gidy, ho so, tai
lidu dién tir va dit lidu c6 lién quan dén cong viéc cho Trudng/ngudi phu trach
don vi hodc ngudi duge phan cdng tiép nhéan trude khi hoan tit cc tha tuc cb
lién quan; khong dugc gift hd so, tai lidu ciia Cong ty lam tai liéu riéng hodc tu
y mang ra khoi Cong ty.

2. Thoi han ndp luu

a) Ho so, tai liéu thudc dién nop luu phai duoe ndp vao Luu trir Cong ty
theo thoi han quy dinh cta phép luat vé luu trit, phép ludt chuyén nganh va
Danh muc hd so, tai liéu phai 1dp va ndp luu tai Phu luc ban hanh kém theo
Quy ché nay.

b) Phong Té chtrc Hanh chinh chu tri, phdi hop vé6i cée don vi xéc dinh
thoi han nop luu dbi vai ting nhom hd so, tai liéu trong Danh muc hd so cta
Cong ty, 1am co sé dé cac don vi, c4 nhan thuc hién théng nhét.

c) Trudng hop phép luat chuyén nganh cé quy dinh riéng vé thoi han ndp
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luu ddi véi timg loai hd so, tai liéu thi thuc hién theo quy dinh ctia phéap luat
chuyén nganh.

3. Gift lai hd so, tai liéu da dén han ndp luu

Trudng hop don vi, ¢4 nhan ¢6 nhu cdu gitt lai hd so, tai liéu d& ¢én han
ndp luu dé tiép tuc phuc vu cong viée thi phai duoe Trudng/ngudi phu trich
Phong T chirc Hanh chinh dong y; ddng thoi 14p danh muc hd so, tai liéu giit
lai va xac dinh thoi gian du kién hoan tra. Hét thoi gian duoc gift lai, ho so, tai
liéu phai duoc ndp vao Luu trit Cong ty theo quy dinh.

P61 voi hd so, tai liéu quan trong, ¢ gié tri hodc ¢6 nhu cau giit lai trong
thoi gian dai, Trudng/ngudi phu trach Phong T6 chiic Hanh chinh bio cdo
Lanh dao Cong ty xem xét, quyét dinh.

4. Thu tuc giao nhan ho so, tai liéu

a) Viéc ndp Iuu hd so, tai lidu gidy phai 1ap Muc luc hd so, tai liéu ndp luu
va Bién ban giao nhan hd so, tai lidu theo quy dinh. Bén giao va bén nhan chiu
trach nhiém vé sb luong, thanh phan va tinh trang hé so, tai liéu tai thoi diém
giao nhan.

b) DPbi v6i hod so, tai lidu dién tr, viée ndp luu duoce thuc hién trén Hé
théng hodc theo phuong thirc phit hop, bdo dam tinh xAc thuc, toan ven, ddy
d0, kha nang truy cép, khai thac va kiém tra viéc giao nhan.

¢) Luu trit Cong ty c6 trach nhiém kiém tra hd so, tai 1idu khi tiép nhan.
Trudng hop hd so chua ddy da, chwa hoan chinh hozic chua dap tng yéu ciu
nop luu thi yéu cdu don vi, ¢4 nhén c6 lién quan b sung, hoan thién trude khi
tiép nhén chinh thiec.

Pidu 20. Kiém tra viée 1ap hd so' va ndp lwu hd so, tai liéu

1. Phong Td chtrc Hanh chinh dinh ky hodc dét xuét kiém tra viéc 14p,
quan ly va ndp luu hd so, tai liéu tai cac don vi; kip thoi hudng dan, yéu clu
khic phuc d6i v6i hd so chua dady di, chua hoan chinh hozic chwa dép tmg yéu
cau ndp luu.

2. Pinh ky hoic khi ¢6 yéu ciu, Phong T chiic Hanh chinh téng hop tinh
hinh thuc hién, b4do cdo Lanh dao Cong ty; trong do xac dinh cac truong hop
cham ndp, khong ndp hodc vi pham quy dinh d& xem xét, xir 1y.

3. Két qua thyuc hién cbng tac l8p hd so va ndp luu hd so, tai lidu 1a mot
trong cac cin ct xem xét, danh gid mic dd hoan thanh nhiém vu cia don vi, ca
ahan theo quy dinh ctuia Cong ty.

Pidu 21. XAc dinh gia tri va hity tai liéu hét thoi han luru trie

1. Viéc xac dinh gid tri tai li€u, thoi han luu trit duoc thuc hién can cir quy
dinh cta phap luét v& luu trit, phép luat chuyén nganh va Danh muc hd so, thoi
han luu trit ctia Cong ty.

2. Tai liéu luu trt chi dugc huy khi da hét thoi han luu trit, khong con gia
tri va da hoan thanh trinh tu, thu tuc xét huy theo quy dinh cua phap luét.
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3. Nghiém cém c4 nhan, don vi t ¥ tiéu hity hd so, tai liéu ctia Cong ty.

4. Phong Tb chic Hanh chinh chi tri lap danh muc tai lidu hét thoi han
luu trit, tham muu thanh 1ap Ho6i déng xét huy va td chirc thuc hién viée huy
sau khi ¢6 quyét dinh cia ngudi ¢6 thdm quyén; viée hiy phai duoc l1ap hd so
va luu gilt theo quy dinh cta phap luét.

Muc 5: BAO QUAN, TO CHUC SU DUNG TAI LIEU LUU TRU

Piéu 22. Bio quan tai liéu luu trit

1. HO so, tai liéu chua dén han ndp luu hodc chua duoc ndp vao Luu trir
Coéng ty do don vi, ca nhan dang quan ly chiu trach nhiém bdo quan an toan,
dﬁy du; khong dé mat, that lac, hu héng, stra chita, tiéu huy hodc khai thac, s
dung trai quy dinh.

2. HO so, tai liéu sau khi duoc tiép nhan vao Luu trit Cong ty phéi duoc
quan ly, bdo quan tép trung, khoa hoc va phu hgp véi loai hinh, thoi han bao
quén, mic dd mat va gié tri cua tai liéu; bao dam an toan, toan ven va thuén loi
cho viéc théng k8, tra ctru, khai théc, sir dung.

3. D61 v6i tai lidu luu trit gidy:

a) Kho luu trit phai dugc bd tri phtt hop, bao dam cac diéu kién vé an
todn, an ninh, phong chdy, chita chay, phong chéng 4m, méc, cén tring vi céc °
nguy co gdy hu hong, mat mat tai lidu; '

b) Ho so, tai liéu phai duoc sip xép khoa hoc, bao quan trong hép, cap
hodc phuong tién bao quéan pht hop; duge ghi nhin, théng ké va lap céng cu
tra ctru theo quy dinh;

c) Viéc dua hd so, tai lidu ra khoi kho luu trit phéi dugce thuc hién ding
tham quyén, c6 theo di va kiém soét viéc giao, nhén.

4. D6i véi tai lidu luu trit dién tir, vide bao quan phai bao dam tinh xac
thue, toan ven, kha ning truy cép, khai théac va str dung trong sudt thoi han bao
quan; c6 bién phap bao dam an toan théng tin, sao luu, phong ngira mat mat,
hu héng hodc truy cép trai phép theo quy dinh.

5. Phong Té chirc Hanh chinh c6 trach nhiém t6 chirc quan 1y, béo quéan
tai liéu luu trir ctia Cong ty; dinh ky kiém tra tinh trang tai liéu, kho luu trir va
céc didu kién bao quan; kip thoi dé xuét bién phép phong ngira, khic phuc
nguy co mét an toan déi v6i ho so, tai liu.

6. Khi phét hién hd so, tai liéu bi mét, thit lac, hu héng, ¢6 dau hiéu bj
xam nhap, sao chép, sira d6i hodc khai thac trai phép, don vi, c4 nhan phét hién
phai kip thoi bao céo Trudng/ngudi phu trach Phong T6 chire Hanh chinh dé
xt ly; truong hop nghiém trong phai bao cdo ngay Lanh dao Cong ty va thuc
hién céc bién phap cén thiét theo quy dinh.

7. Viéc bao quén tai liéu c6 ndi dung bi mat nha nude va céc loai hd so, tai
liéu thude Iinh vuc chuyén nganh duoc thuc hién theo quy dinh ctia phap luat vé
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bao vé bi mét nha nude, phap luit chuyén nganh va céc quy dinh ¢6 lién quan.

Pidu 23. Khai thac, sit dung tai lidu lwu triv

1. Viéc khai thdc, st dung tai liéu luu trit cia Cong ty phai ding muc
dich, dung thdm quyén, phuc vu hoat dong quéan ly, didu hanh, san xut kinh
doanh va cac nhu cau hop phap khac; bao dam an toan, bao mét va khong Jam
anh huéng dén tinh toan ven cta hd so, tai ligu.

2. Nguoi quan ly, nguoi lao dong ctia Cong ty duoc khai thac, st dung tai
liéu luu trlt phuc vu céng viéc thudc chic nang, nhiém vu va pham vi duoc
giao. Viéc khai thac, st dung tai liéu ngoai pham vi cong viéc duoc giao phai
dugc Trudng/ngudi phu trach Phong T6 chire Hanh chinh xem xét, chap thuan;
truong hop tai lidu quan trong, nhay cam hoéc ¢ pham vi khai thac han ché thi -
bdo c4o Lanh dao Cong ty xem xét, quyét dinh.

3. Co quan, t6 chiic, c4 nhan ngoai Céng ty c6 nhu cdu khai thac, sir dung
tai liéu luu trit cia Cong ty phai ¢6 d& nghi néu rd muc dich, ndi dung, pham vi
tai liéu cAn khai théc va duge Gidm dbc hodc ngudi dwoc Gidm dbc phan cong,
iy quyén chap thuan, trir trudng hop viée cung cép tai liéu duge thuc hién theo
yéu cAu ciia co quan nha nudce ¢ thdm quyén hoic theo quy dinh ctia phép luét,

4, Hinh thirc khai thac, st dung tai liéu Iy trit gém: tra ciru, doc tai noi
lvu trit; sao, chup, cung cép ban sao; khai thac trén Hé théng, hodc cac hinh
thirc phtt hop khac theo quy dinh.

Viéc mang ban gbc hd so, tai lidu ra khoi noi luu trir chi duoc thyc hién
khi that su can thiét va dugc Trudng/nguoi phu trach Phong T6 chirc Hanh
chinh ché.p thuén; d6i véi ho so, tai liéu quan trong, nhay cdm hodc co pham vi
khai théc han ché phai dugc Lanh dao Céng ty chip thuén.

5. Phong T6 chirc Hanh chinh ¢6 trach nhiém t3 chirc, theo dbi viéc khai
thac, str dung tai liéu luu trit; bao dam xé4c dinh dwoc ngudi khai thac, hd so, tai
liéu dugc khai thac, muc dich, thoi gian va hinh thic khai thac. Truong hop
giao ban gdc hd so, tai lidu dé sir dung phai thuc hién viée giao, nhén va theo
ddi viée hoan tra theo quy dinh.

6. Don vi, ca nhan khai thac, st dung tai liéu luu tri c6 trach nhiém:

a) SU dung tai liéu ding muc dich va pham vi dugc phép;

b) Giit gin, bao quéan an toan, khong tw ¥ sta chita, danh diu, 1am thay
d6i, 1am mat, hu hong hoic chuyén giao tai liéu cho nguoi khac;

¢) Khéng ty y sao, chup, cung cap, cong bd hodc st dung thong tin, tai lidu
ctia Cong ty cho muc dich khac khi chua dwoc ngudi ¢6 thim quyén cho phép;

d) Hoan tra ddy du, dang thdi han hd so, tai liéu duoc giao va chiu trach
nhiém dbi véi mét mét, hu hong hodc vi pham phét sinh trong qué trinh khai
thac, st dung.

7. Viéc khai théc, st dung tai liéu ¢6 ndi dung bi mét nha nudc, tai liéu
thudc danh muc han ché tiép can hodc tai lidu thude linh vuc chuyén nganh dugc
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thuc hién theo quy dinh ctia phap luét va quy dinh ¢6 lién quan cta Cong ty.

Muc 6: QUAN LY VA SU DUNG CON DAU

Piéu 24. Quan Iy con d4u va chit ky sb

1. Phong T chirc Hanh chinh 12 dAu méi quan 1y con déu, chi ky sb cua
Cong ty theo quy dinh cta phap ludt va ctia Cong ty. Trudng/nguodi phu trach
Phong Té chtrc Hanh chinh chiu trach nhiém trude Lanh dao Cong ty vé vide td
chitc quan 1y, bdo quan va sir dung con diu, chit ky s& thude pham vi duoc giao.

2. Con déu ciia Cong ty duoc giao cho Vin thu truc tiép quan Iy, béo quan
va sir dung. Nguoi dugce giao quan ly con du ¢6 tréch nhiém:

a) Bao quéan con ddu an toan tai tru sé Cong ty; khong tu ¥ giao con dau
cho nguoi khac;

b) Chi sir dung con déu dé thuc hién nhiém vu theo ding thdm quyén va
quy dinh cua Cong ty;

c) Khéng duge mang con déu ra khoi tru s& Cong ty khi chua duoc nguoi
c6 thdm quyén cho phép. Truong hop cdn mang con diu ra khéi tru s& dé gial

-quyét céng viée, phai dugc Giam doc hodc nguoi duge Gidm doc uy quyén

chép thun va ngudi duge giao quan ly con déu phai truc tiép quan 1y, bao dam
an toan trong subt thoi gian mang con d4u ra ngoai;

d) Truong hop con ddu bi mét, hu héng hodc co dAu hiéu bi st dung trai
phép phai bao cdo ngay Trudng/ngudi phu trach Phong TS chirc Hanh chinh dé
bao cdo Lanh dao Cong ty va thuc hién cac bién phap xit Iy theo quy dinh.

3. Chit ky s6 ctia Cong ty, chit ky sb ctia nguoi ¢6 thdm quyén va thiét bi,
tai khoan, thong tin xéac thuc phuc vu ky sd phai dugc quéan ly, bdo mat va st
dung dtng chi thé, dang thim quyén.

4. C4 nhan duogc cip hodc duge giao quéan 1y chit ky s6 c¢6 trach nhiém:

a) Quéan 1y an toan thiét bi, tai khoan, mat khiu, ma xac thuc, khoa bi mat
va c4c thong tin lién quan dén chit ky sb; khong cung cép, chuyén giao hodc dé
ngudi khac st dung trai thdm quyén;

b) Chi sir dung chit ky s6 dé thuc hién nhiém vu, quyén han dugc giao;

c) Kip thoi bdo cédo Trudng/ngudi phu trach Phong T6 chirc Hanh chinh
va don vi c6 lién quan khi phat hién mét, 19, thit lac thiét bi, thong tin x4c thuc
hodc ¢6 dau higu chit ky sb bi st dung trai phép dé thuc hién khoa, thu hdi
hoic cac bién phap xit 1y can thiét;

d) Thuc hién ban giao, thu hdi, khéa hodc cham dat quyén st dung chit ky
s6 khi thay d6i vi tri cong tac, thay dbi thAm quyén, nghi viéc hodc theo yéu
cAu clia ngudi c¢6 thim quyén. :

5. Viéc giao, nhan con dau, thiét bi hoic quyén quén 1y chir ky s phai
duoc thuc hién r6 rang, c6 xac nhén va bao dam xéc dinh duoc trach nhiém cua
ngudi giao, ngudi nhan. Khéng dugc tu y sao chép, tao thém, thay doi hodc st
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dung con d4u, chit ky sb ctia Cong ty trai quy dinh.

Piéu 25. Sir dung con diu

1. Ngudi duoce giao quan 1y con déu, chit ky sb cia Cong ty chi dwoc st
dung con déu, chit ky sb dé thyuc hién nhiém vu theo ding thim quyén, trinh tu,
thu tuc va quy dinh cida Cong ty.

2. Viée str dung con dau ctia Cong ty dugce thue hién nhu sau:

a) Vin thu truc tiép déng déu vao vin bén, gidy t& ctia Cong ty sau khi da
c6 chit ky clia ngudi c6 thdm quyén va hoan thanh cdc thi tuc ban hanh theo
quy dinh;

b) Khéng duge déng déu vao vin ban, gidy to chua ¢ ndi dung, chua
hoan chinh, chua c¢é chit ky ctia ngudi ¢6 thim quyén hodc khong dung thim
quyen;

¢) Viéc déng déu 18n chit ky, déng déu treo, déu gidp lai, ddu chi mic do
khén, mic dd mét va céc loai ddu khic duoc thue hién theo quy dinh tai Quy
ché nay va quy dinh ctia phép luat c6 lién quan.

3. Viéc sir dung chit ky sé duogc thye hién nhu sau:

a) Nguoi c6 thdm quyén truc tiép sir dung chit ky s6 c4 nhan dé ky vin
ban dién tir thude tham quyén; khong giao cho nguoi khéc st dung chit ky s6
ctia minh dé thuc hién viée ky thay;

b) Vin thu hodc ngudi dugc giao nhiém vu chi thuc hién ky sb cta Cong
ty d6i voi van ban dién tir di duoc ngudi cé thdm quyén ky s va hoan thanh
cac thu tuc ban hanh theo quy dinh;

¢) Khong duoc sir dung chit ky sé ctia Cong ty dbi v6i vin ban dién ti chua
hoan chinh, chua duoce ngudi c6 tham quyén ky s6 hoic khéng ding thdm quyén;

d) Viéc ky s6 phai bao dam ding vi trf, hinh thic, théng tin va quy trinh
theo quy dinh ctia phap ludt, Quy ché nay va quy dinh c6 lién quan ctia Cong ty.

4. Nghiém cim viéc sir dung con déu, chit ky sb ctia Céng ty hodc chit ky
s6 clia c4 nhén trai thAm quyén, khong ding muc dich; déng déu khéng chi;
giao con déu, thiét bi, tai khoan hoic théng tin x4c thuc chif ky s6 cho ngudi
khong c6 trach nhiém st dung.

5. Viée quan 1y, stt dung con diu, chif ky s6 trong qué trinh phét hanh vin
ban thuc hién theo Didu 14, Didu 24 va céc quy dinh c6 lién quan tai Quy ché nay.

_ Chuong I
- TO CHUC THUC HIEN

Diéu 26. T4 chire thue hi¢n

1. Phong T6 chitic Hanh chinh chu tri huéng dan, theo doi, kiém tra va don
ddc viée thue hién Quy ché nay; dinh ky hodc khi ¢6 yéu cau tdng hop, bdo céo
Lanh dao Cong ty. ‘

2. Trudng/ngudi phu trach céc don vi ¢6 trach nhiém phd bién va té chic
thue hién Quy ché trong pham vi don vi minh.
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3. Céc don vi, cd nhan c¢o lién quan chiu trach nhiém thuc hién Quy ché;
tredng hop vi pham, tiy tinh chét, mtc d6 phai chiu trach nhiém theo quy dinh
cua Cong ty va phap luét co lién quan. '

Dicu 27. Diéu khoan thi hanh

1. Quy ché nay c6 hidu Iyc ké tir ngdy Quyét dinh ban hanh Quy ché c6
hiéu luc.

2. Truong hop van ban quy pham phap luat, quy dinh cia co quan ¢ thdm
quyén duoc dan chiéu hoic 4p dung tai Quy ché nay dwoc stra dbi, bd sung hosc
thay thé thi thuc hién theo vin béan sira d6i, bd sung hodc thay thé dé.

3. Trong qué trinh thuc hién, néu phét sinh khé khén, vudng méc hodc c6
ndi dung can stra dbi, bd sung, cac don vi, ca nhan phan anh vé Phong T6 chic
Hanh chinh d& téng hop, bdo cdo Gidm ddc xem xét, quyét dinh hoc trinh cip
c¢6 thim quyén xem xét, quyét dinh theo quy dinh./.
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