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Hién nay quy dinh cac hoat dong vé cong tac van thu, lwu trit tai Céng ty
dang thuc hién theo Quy ché vé cong tac van thw, lvu trir (Ban hanh kem theo
Quyét dinh s6 771/QD-VMC ngay 01/4/2019).

Trong thoi gian gan day, Nha nuéc cling nhu Tap doan TKV da ban hanh
cac quy dinh méi trong cong tac van thw, lwu tr nhw: () Nghi dinh so6
30/2020/ND-CP ngay 05/3/2020 ctia Chinh phd vé cong tac van thw; (i) Nghi
dinh so 26/2020/NDB-CP ngay 28/02/2020 cta Chinh phu quy dinh chi tiét mot
s6 diéu cla Luat Bao vé bi mat nha nwadc; (iii) Quyét dinh s0 2058/QD-TKV
ngay 29/12/202022 cla Tap doan TKV vé viéc ban hanh Quy ché cong tac Van
thu, Lwu tri® cia Tap doan Céng nghiép Than - Khoang san Viét Nam.

Pe cong tac quan ly Van thw, Lwu trit trong Cong ty phu hop v&i cac quy dinh
hién hanh ctia Nha nuéc, cia TKV, Giam doc Cong ty da giao cho cac phong
chuyén mon ctia Cong ty tién hanh ra soat, stra ddi, b6 sung cac ndi dung Quy ché
vé cbng tac Van thw, Lwu trir trong Céng ty C6 phan Ché tao may - VINACOMIN
va té chirc lay y kién cac dong chi trong Ban ldnh dao, céac to chirc, don vi trong
Cong ty, sau do tdng hop stra ddi (Cé Quy chéslra ddi kem theo).

Giam dbéc Cong ty kinh trinh Hoi dong Quan tri Cong ty xem xét thdng
qua va ban hanhJ.Qfap/
Noinhan: GIAM BOC

- Nhu kinh gi;
- Lwu: VT, TC-HC.
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So: /1QD-VMC Cam Pha, ngay thang nam 2023

QUYET BINH
Ban hanh Quy ché vé cong tac Van thw, Lwu triv
clia Cong ty cd phan Ché tao may - VINACOMIN

GIAM BOC CONG TY CO PHAN CHE TAO MAY - VINACOMIN

Can cr Luat Luu trir s8 01/201i/QHI3 ngay 11/11/2011;

Can ctr Luat Bao vé bi mat nha nuwdc 2018 s6 29/2018/QH14 ngay
15/11/2008;

Can ct Nghi dinh sd 30/2020/NB-CP ngay 05/3/2020 clGa Chinh phl vé
cong tac van thu;

Can ct Nghi dinh s6 26/2020/ND-CP ngay 28/02/2020 ctGia Chinh phd quy
dinh chi tiét mot s6 diéu cla Luat Bao vé bi mat nha nuwéc;

Can ct Diéu lé td chirc va hoat dong clia Cong ty c0 phan Ché tao may -
VINACOMN;

Can ct Nghi quyétsdé /NQ-VMCngay / /2023 cua Hoi dong quan tri
Cong ty Cophan Ché tao may . VINACOMIN;

Xét dé nghi cla Trudng Phong Té chirc - Hanh chinh Cong ty.

QUYET BINH:
Dieu 1. Ban hanh kem theo Quyét dinh nay “Quy ché vé cong tac Van thu,
Lwu trir ctia Cong ty COphan Chétao may - VINACOMIN ™.
Diéu 2. Quyét dinh nay c6 hiéu luc ké tir ngay ky ban hanh va thay thé cho Quyét
dinh s6 771/QD-VMC ngay 01/4/2019.

Diéu 3. Ban Giam doc, Trudng cac phong, Quan dbc cac Phan xwéng va Thi
trvdng cac don vi trec thudc Cong ty chiu trach nhiém thi hanh Quyét dinh nay./.

Noi nhan: N " N
- Bang y, HDQT Cong ty (e-copy); TM. HOI' BONG QUAN TR
- Ban Kiém soét, Ban Giam ddc (e-copy); CHU TICH

- Nhv Diéu 3 (e-copy);
- Céc don vi, td chirc trong Cong ty (e-copy);
- Lwu TC-HC, VT.

Nguyén Van T



Dy thio QUY CHE
vé cong tac Van thuw, Lwu trir cia Cong ty cd phan Ché tao may - VEVACOMIN

(Ban hanh kém theo Quyét dinh s6 /QD-VMC, ngay thang nam 2023
clia HOi dong quan tri Cong ty Cophan Ché tao may - VINACOMIN)

Chuong |
NHONG QUY BINH CHUNG

Diéu 1. Pham vi diéu chinh va déi tvogng ap dung

1. Pham vi diéu chinh:

Quy ché nay quy dinh céac hoat dong vé cong tac van thu, lwu trir trong qua
trinh quan ly, chi dao, diéu hanh cta Cong ty c6 phan Ché tao may -
VINACOMIN (sau day goi tat la Coéng ty hodc y MC), bao gobm: Quy dinh vé
cong tac van thu, lwu tri, quan ly, st dung con dau, thiét bi lvu khoa bi mat cta
co quan (chit ky s6), quan ly st dung van phong sd, chi* ky s6, cong tac bao vé bi
mat trong cong tac van thuw, lwu trir tai VMC.

2. Boi tvgng ap dung:

Quy ché nay ap dung trong quan ly va cac hoat dong vé cong tac van thu,
lvu trir cGia Cong ty ¢ phan Ché tao may - VINACOMIN.

Diéu 2. Giai thich tir ngi* va céac chir viét tat

1. Coéng ty hay VMC: La Cong ty c0 phan Ché tao may - VINACOMIN.

2. Tép doan TKV hay TKV: La T&p doan Cdng nghiép Than - Khoang san
Viét Nam.

3. Ditu lé: La Diéu I8 t0 chirc va hoat dong ctia Cong ty cO phan Ché tao
may - VINACOMIN.

4. Bon vi: La Phong, Phan xwéng, Chi nhanh tryc thuéc Cong ty.

5. Nha nuéc: La Nha nwéc CHXHCN Viét Nam.

6. Cong tac van thu bao gom: Cac cong viéc vé soan thao, ban hanh van
ban; giai quyét, quan ly, lwvu trir van ban va tai lieu khac hinh thanh trong qua
trinh hoat dong cla co quan; lap hd so va giao ndp ho so, tai liéu vao Luu trit co
quan; quan ly va st dung con dau, thiét bi lwvu khoa bi mat; *ng dung céng nghé
thdng tin vao cong tac van thu.

7. Cong tac lwu trir bao gom: Cac cong viéc veé thu thap, chinh ly, xac dinh
gia tri, bdo quan, thong ké va té chic khai thac, st dung tai liéu lwu tri.

8. Hé thdng quan ly van ban va diéu hanh (goi tit 1a Hé théng): La phan
mém tich hop day du cac ng dung phuc vu viéc chi dao diéu hanh, quan ly van
ban, tao 1ap ho so cong viéc va tao ra co s& dir liéu dién tlr trao doi va x& Iy van
ban qua moi tredng mang bao gom: ti€p nhan, x& ly van ban dén; tién trinh x{ ly,
ky s6, phat hanh van ban di; quan ly, lvu trir hd so cong viéc va bao cao thong ké.
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9. Hé thong quan ly tai liéu dién t&: La hé thdng thdng tin duoc xay dwng voi
chirc nang chinh dé thuc hién viéc tin hoc héa cong tac lwu trir, quan ly va khai thac
st dung tai liéu lwu tri trén moi trvdng mang (sau day goi chung la Hé théng).

10. Thong diép di liéu: La théng tin duoc tao ra, dwoc gt di, dwgc nhan va
duoc lwu trlr bang phwong tién dién to.

11.Céap nhat di¥ liéu: La nhap mai, b6 sung, stta doi, hoan thién nhitng trvong
thong tin theo yéu cau clia Hé thong.

12. Chir ky s6: Mot dang chit ky dién t& duoc tao ra bang sw bién déi mot
thong diép dir liéu st dung mat ma khong déi xing, theo dé ngudi cé dwoc dir liéu
ban dau va khéa cong khai cta nguoi ky cé thé xac dinh dwoc chinh xac:

a) Viéc bién d&i néu trén duoc tao ra bang ding khoa bi mat twong ¢ng voi
khoa cong khai trong cung mot cap khoa.

b) Sw toan ven ndi dung cla théng diép dir liéu ké tir khi thwc hién viéc
bién d6i néu trén.

13. Chit ky s6 hop 1é: Chir ky s6 ddm bdo an toan theo quy dinh cla nha
nwéc, bao gom:

a) Chir ky s6 duoc tao ra trong thoi gian chirng thu s6 c¢d hiéu lwc va kiém
tra dwgc bang khoa cong khai ghi trén ching thu s8 do.

b) Chir ky s6 duoc tao ra bang viéc st dung khéa bi mat twong ¢ng voi khoa
cong khai ghi trén chirng thr s6 do mot trong cac té chirc sau day cép:

-T6 chirc cung cdp dich vu chitng thuc chir ky sO  qudc gia.
- T6 chirc cung cdp dich vu chirng thuc chir ky sO chuyén dung Chinh phd.
- T6 chitrc cung cap dich vu chirng thuc chir ky s6  cong cong.

- T6 chtrc cung cap dich v chirng thuc chir ky so chuyén dung cda cacco
quan, t0 chirc dwgc cdp gidy chirng nhan du diéu kién dam bao an toan cho chi
ky s6 chuyén dung.

c) Chir ky s6 ndi bo: La chit ky s6 dwgc sinh ra va quan ly bang phan mém
chuyén dung, lwvu trén may chui ndi bd cia Céng ty va chi cé tdc dung trong viéc
chitng thuwc nguoi dung khi gidi quyét cong viéc ndi bd, khong st dung khi gti
van ban ra ngoai Cong ty.

d) Chit ky nhay (chir ky tit): La chit ky s nhung dwoc hién thi & nhirng vi
tri ddc thu theo quy dinh va cd hinh thrc nhé hon chir ky thong thuwdng.

14. Ky s0: La viéc dua khoa bi mat vao mot chwong trinh phan mém dé tw
dong tao va gan chir ky sd vao thong diép dir liéu.

15. Chirng thu s6 t0 chirc: La mot dang ching thw dién tir do to chirc cung
cdp dich vu ching thuc chir ky s6 cdp nham cung cdp thong tin dinh danh cho
khoa cong khai ctia mot co quan, t6 chirc tr d6 xac nhan co quan, t6 chic la ngudi
ky chir ky s8 bang viéc st dung khoé bi mat twong &ng.



16. Chimg thu sd ca nhan: La mot dang chitng thw dién tir do t6 chirc cung
cdp dich vu ching thuc chit ky s6 nham cung cap théng tin dinh danh cho khoa
cdng khai ctia mdt ca nhan, tir d6 xac nhan cé nhan 1a ngudi ky chit ky s6 bang viéc
st dung khoa bi mat tvong tng. Vi ca nhan st dung chi* ky sé ndi b0, viéc chirng
thuc do hé th6ng may chi ndi b cung cép va xac thwc tinh chinh xac, hop Ié.

17. Nhitng tir ngi, chir viét tt khac dwoc hiéu va duoc giai nghta theo quy
dinh trong B0O luat Dan sw, Luat Doanh nghiép, Luat Lwu trlr, Luat Giao dich
dién t&, cac Nghi dinh, Théng tv, Heéng dan va cac van ban quy pham phap luat
khac clia Nha nudc, trong Diéu Ié td chirc va hoat dong cila VMC va tai cac Quy
ché quan ly ndi b6 ctia VMC.

18. Cac tlr ngl lién quan dén cdng tac hanh chinh va nghiép vu xt ly cong
van dén/di, cong tac lwu trir:

- “Van ban dén” la tat ca cac loai van ban, bao gobm van ban quy pham phap
luat, van ban hanh chinh va van ban chuyén nganh (ké ca ban Fax, van ban duoc
chuyén qua mang, van ban mat), tai liéu, don kién nghi, khiéu nai, td céo, thw
cong tac dugc giri dén Cong ty.

- “Van ban di” la tat ca cac loai van ban, bao gém van ban hanh chinh va
van ban chuyén nganh (ké ca ban sao van ban, van ban ndi bd va van ban mat) do
Cong ty phéat hanh.

- “Ban thdo van ban” la ban dugc viét hodc danh may, hinh thanh trong qua
trinh soan thao van ban. Ban thdo van ban cé thé la ban gidy hoac file mém do hé
théng phan mém quan ly.

- “Ban gbc van ban” la ban hoan chinh vé ndi dung, thé thirc van ban va
dwgc Cong ty ban hanh va cé chi ky truc ti€p cla nguwoi c6 tham quyén trén van
ban gidy hoac file mém do hé thong phan mém quan ly.

- “Ban chinh vén ban gidy” la ban hoan chinh vé néi dung, thé thirc van
ban, duoc tao tir ban co chi ky trac ti€p cla ngwoi cé tham quyén trong Cong ty.

- “Ban sao y” la ban sao day du, chinh xac ndi dung cla ban gdc hoac ban
chinh van ban, duoc trinh bay theo thé thirc va k¥ thuat quy dinh.

- “Ban trich sao” la ban sao chinh xac phan ndi dung ctia ban goc hoac phan
ndi dung clia ban chinh van ban can trich sao, dwoc trinh bay theo thé thirc va ky
thuat quy dinh.

- “Ban sao luc” la ban sao day du, chinh xac ndi dwng cta ban sao y, dugc
trinh bay theo thé thirc va ky thuat quy dinh.

- “Van ban dién t¢” 1a van ban du¢i dang thdong diép dir liéu dwoc tao lap
hodac dwoc s6 hoa tlr van ban gidy va trinh bay dlng thé thirc, k§ thuat, dinh dang
theo quy dinh, cé chi* ky s0 dé xéac thuc.

- “Van ban s6 héa tir van ban gidy” la van ban dién tlr dwoc tao lap tlr viéc
sd hoa day du, chinh xac n6i dung, thé thirc van ban gidy va c6 chir ky s6 cla co
quan, t6 chirc thwc hién sd hoa.
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- “Van ban mat” la van ban c6 néi dung bi mat dugc déng dau chi cac mic
do “Tuyét mat”, “Toi mat”, “Mat”.

- “Van ban khan” la van ban cé ndi dung can giai quyét nhanh duoc dong dau
chi cac mirc do: “Hda toc” (ké ca “hda tdc” hen gio), “Thuong khan” va “Khan”.

- “GUri, nhan van ban dién t” la viéc st dung giai phap, thiét bi cong nghé
thong tin dé gri, nhan van ban dién t&r qua phan mém van phong so.

- “H0 so” la tap hop cac van ban, tai liéu co lién quan véi nhau vé mot van
dé, mot sw viéc, mot doi tvong cu thé hodc co dac diém chung, hinh thanh trong
qua trinh theo ddi, giai quyét cong viéc thudc pham vi chirc nang, nhiém vu cla
co quan, td chirc, ca nhan.

- "HO0 so cbng viéc ” la mot tap van ban, tai liéu cé lién quan véi nhau vé
mot van dé, mot sy viéc, mot déi twong cu thé duoc hinh thanh tir khi bat dau dén
khi két thic cong viéc.

- “Hb so nguyén tac” 1a tap hop ban chinh cac van ban quy pham phap luét,
van ban hudng dan vé tirng mat nghiép vu nhat dinh ding lam cén ct phap ly, tra
ctru khi giai quyét cong viéc.

- “HO so dién t” la tap hop cac tai liéu dién t& c6 hén quan v&i nhau vé
mot van dé, mot sv viéc, mot doi twong cu thé hodc cé dac diém chung, hinh
thanh trong qué trinh theo doi, giai quyét cong viéc thudc pham vi chic nang,
nhiém vu cla co quan, td chirc, ca nhan.

- “Lap hd so” 1a viéc tap hop va sip xép van ban, tai liéu hinh thanh trong
qué trinh theo dbi, giai quyét cong viéc thanh hd so theo nhitng nguyén tic va
phuong phap nhét dinh.

- “Lap hd so dién tk” la viéc ap dung céng nghé thong tin nham lién két
cac tai liéu dién tlr hinh thanh trong qué trinh theo doi, gidi quyét cong viéc cla
co quan, td chirc, ca nhan thanh hd so dién to.

- “Danh muc ho so” la bang ké c6 hé thdng nhitng ho so dw kién duoc lap
trong nam cua co quan, té chirc.

- “Van thu Cong ty” 1a b6 phan Van thu thuéc phong Té chirc - Hanh chinh
cua Coéng ty.

- “Tai liéu” la vat mang tin dwoc hinh thanh trong qué trinh hoat déng cua
co quan, td chirc, ca nhan. Tai liéu bao gom van ban, duy an, ban vé thiét ké, ban
dd, cong trinh nghién clru, sé sach, biéu thdng ké, am ban, dwong ban phim, anh,
vi phim; bang, dia ghi am, ghi hinh, tai liéu dién t&, ban thao tdc phdm van hoc,
nghé thuat; sd cong tac, nhat ky, hoi ky, but tich, tai liéu viét tay, tranh vé hodc
in, &n pham va vat mang tin khac.

- “Tai liéu lvu tri” 14 tai liéu co gia tri phuc vu hoat dong thuc tién, nghién
ctru khoa hoc, lich st dwoc lwa chon dé lwu trir. Tai liéu lwu trir bao gdbm ban géc,
ban chinh; trong trwdng hop khéng con ban gbc, ban chinh thi dugc thay thé bang
ban sao hop phéap.
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- “Tai liéu lwu trir dién t¢” la tai liéu duoc tao lap & dang thong diép di liéu
hinh thanh trong qua trinh hoat dong cla co quan, td chirc, ca nhan duoc lwa chon
dé luu trir hodc duoc sb hoa tlr tai liéu lwu trir trén cac vat mang tin khac.

- “Thu thap tai liéu” la qué trinh thwc hién cac bién phap co lién quan t¢i
viéc xac dinh ngudn, thanh phan tai liéu; Iwa chon tai liéu c6 gia tri va giao nhan
tai liéu vao Luu trlr co quan, Luu trlt lich st theo thoi han quy dinh.

- “Phan loai tai liéu lwu trir” la can cr vao nhitng dac treng pho bién cla tai
lieu dé phan chia ching ra cac khoi, cac nhém, hodc cac don vi chi tiét 1on, nho
khac nhau nham muc dich quan ly va str dung cé hiéu qua nhitng tai liéu do.

- “Chinh Iy tai liéu” 1a viéc phan loai, xac dinh gia tri, sap xép, théng ke,
lap cong cu tra ctu tai liéu hinh thanh trong hoat dong cta co quan, t6 chirc.

- “Xac dinh gia tri tai liéu” la viéc danh gia gia tri tai liéu theo nhirng nguyén
tdc, phuong phap, tiéu chudn theo quy dinh cla co quan c6 thdm quyén dé xac
dinh nhirng tai liéu cé gia tri lwu trir, thoi han bdo quan va tai liéu hét gia tri.

- “Thoi han bao quan tai liéu” la khodng thoi gian can thiét dé luu gitr ho
so, tai liéu tinh tr ndm cdng viéc két thic.

- “Bang thoi han bo quan tai liéu”: la Bang thong ké c6 hé thong cac nhém
ho so, tai liéu clia Céng ty kém theo thoi han bao quan.

- “Luwu trlr Cong ty” la bd phan thuc hién hoat dong lwu trir d6i véi tai liéu
lwu trit cda Cdng ty.

19. Céc tr nglt lién quan dén viéc Lién thong van ban:

- “Truc lién thdng”: La hé théng mang dién rong (bao gom ca phan ciing
va phan mém), phuc vu truyén tai van ban gilra cac don vi tham gia truc.

- “Van ban lién thong”: La van ban Dién t&r, dwoc dung dé trao doi gitra cac
don vi qua truc lién théng.

- “Lién théng van ban”: La tén goi hinh thi*c gi*i nhan van ban dién t& gilra
don vi nay vaéi don vi khac qua truc lién théng.

Piéu 3. Nguyén téc, yéu cau quan ly vé van thw, lvu trir va bao vé bi
mat nha nwoc

1. Nguyén tac:

Cong tac van thu, lvu trir cha Cong ty dwoc thwc hién thdng nhat, khoa
hoc, chinh xac, bdo dam bi mat nha nwéc va bi mat cong tac theo quy dinh cua
phap luat.

2. Yéu cau:

a) Té&t ca van ban di, van ban dén (bao gdm ca van ban dién t&r chuyén qua
truc lién thong) cta Cong ty phai dwoc quan ly tap trung tai Van thu Cong ty dé
lam thu tuc ti€p nhan, dang ky va chuyén giao, trlr nhirng loai van ban duoc dang
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ky riéng theo quy dinh cua phap luat. Quy trinh nghiép vu xt ly van ban dién tlr
gibng nhu vén ban gidy.

b) Tat ca CB, CN, NLDP cla Cong ty déu phai x ly van ban di/dén va xu
ly cong viéc theo chirc nang, nhiém vu dwoc giao hoan toan trén Hé théng phan
mém Quan ly van ban va diéu hanh (sau day goi chung la Hé thdng) trir van ban
& cac cap do mat.

c) Van thu Cong ty khdng lam thi tuc dang ky van ban di, dén va gi tra lai doi
vGi nhi*ng van ban khong ding thé thirc, k§ thuat trinh bay theo quy dinh ctia Nha nuéc.

d) Van ban gidy di, van ban gidy dén thudc ngay nao phai dugc dang ky,
phat hanh hodc chuyén giao trong ngay, chdm nhét vao budi sang cla ngay lam
viéc tiép theo. Van ban di khan phai duvoc hoan thanh thi tuc phat hanh va chuyén
phat ngay sau khi van ban duoc ngwoi cd tham quyén ky. Van ban dén cé cac muc
do khan nhu: “Hoéa téc”, “Thuong khan” va “Khan” phai dwgc dang Ky, trinh va
chuyén giao dén dung dia chi ngay sau khi nhan duwoc.

e) Van ban dién tr dén dugc Van thr chuyén dén Lanh dao Céng ty dé xu
ly trong ngay, cham nhat la budi sang cla ngay lam viéc tiép theo (ddi v&i van
ban dén sau gio hanh chinh hodc van ban khdng c6 tinh chat héa t6c). Van ban
dién tl di phai dwoc phat hanh trong ngay ky van ban, cham nhat la budi sang cua
ngay lam viéc ti€p theo (d6i v&i van ban thong thuong).

g) Van ban, tai liéu c6 ndi dung mang bi mat nha nwdc (sau day goi tat 1a van ban
mat) duvoc dang ky, quan ly theo quy dinh clia phap luat hién hanh vé bao vé bi mat nha
nuéc va huéng dan tai Quy ché nay.

h) Céc tai liéu thudéc Cong ty quan ly khéng duoc xép vao Danh muc bi mat
Nha nuéc nhuwng dugc xép vao danh muc tai liéu quan ly nhw “tai lieu mat” trong
nodi bd Cong ty gom cac tai liéu sau:

- Phuong an bao vé an ninh, an toan trui s¢ lam viéc, cac cdng trinh quan trong.

- HO so kiém soat va giam sat tai chinh chura dwoc cdp cd thdm quyén thong
qua va cac Nghi quyét cita HPQT chuwa cong bo.

- Pé an t6 chirc bd may, diéu chuyén, sap xép can bd, hd so can bd do Cong
ty quan ly chwa cong bd.

- D@ thi kiém tra tuyén dung nhan sir, nang ngach chuyén mon, nghiép vu
hodc cac loai dé thi chuyén mén/chuyén nganh khéac chwa cong bo.

- HO6 so ca nhan cta CB, CN, NLD; ho so ly lich dang vién (ké ca ho so
duoc luu trir bang dir liéu dién td).

- Tai liéu lién quan dén cong tac bdo vé chinh tri ndi bo.
- Céc bao cao quyét toan tai chinh chwa céng bo.

- Cac ho so/tai liéu khac do Lanh dao Cong ty quy dinh theo cac truong
hop cu thé.
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) Con ddu, thiét bi lvu khoéa bi mat ctia Cong ty phai dwoc quan ly, st dung
theo quy dinh cla phéap luat.

k) Nguoi dugc giao gidi quyét, theo dbi cong viéc cha Cong ty cé
trach nhiém lap ho so vé cong viéc dugc giao va nop lvu ho so, tai liéu vao Luu
tri* co quan theo thoi han quy dinh clta phap luat.

[) Hé thdng phai dap ing day du cac quy dinh tai Nghi dinh s6 30/2020/ND-
CP ngay 05/3/2020 cta Chinh phu vé cong tac van thu va cac quy dinh c6 lién quan.

Diéu 4. Trach nhiém quan ly va thyc hién cong tac van thuw, lwu triy

1. Trach nhiém cla nguoi dirng dau co quan, to chirc:

Giam doc chiu trach nhiém chung vé quan ly va cac hoat dong clia cong tac
van thu, lwu trir tai Cong ty; cé trach nhiém cu thé nhu sau:

- Chi dao kiém tra, quan ly céng tac van thu ctia Cong ty theo ding quy
dinh hién hanh cta Nha nuéc, TKV va Cong ty; giai quyét khiéu nai, t6 cao va xu
ly vi pham vé cong tac van thw ctia Cong ty theo tham quyén.

- T6 chirc xay dwng ban hanh, chi dao viéc thic hién cac ché do, quy dinh
va tin hoc hoa cong tac van thw, lwu trir ¢ trinh d6 chuyén moén nghiép vu phu
hop voi chirc danh ddm nhan. Quan tdam dao tao, boi dudng vé chuyén mon,
nghiép vu van thw, lwu tri va kién thirc can thiét khac phu hop véi cong viéc; dam
bdo ché dd, quyén loi tvong rng va cho hwdng phu cdp nganh nghé dac thu theo
quy dinh clia phap luat ddi voi nguoi lam céng tac van thu tai co quan.

- Chi dao viéc s6 hoa van ban, phat hanh van ban dién t va trang bi day dd
cac thiét bi can thiét (may fax, may scan, may photocopy,...) theo quy dinh.

2. Trach nhiém cua Phong TC-HC:

a) T6 chirc xay dung, ban hanh, hvdng dan viéc thwe hién ché dd, quy dinh
vé cOng tac van thu, lwu trir theo quy dinh clia Nha nwéc va phap liiat/cua TKV.

b) Thuc hién nhiém vu vé cong tac van thw, lvu trir theo chirc nang, nhiém
vu cua Phong TC-HC.

¢) Kiém tra viéc thuc hién cac ché do, quy dinh vé cong tac van thu, lwu tri
doi voi cac don vi truc thudc Cong ty; la dau mai ti€p nhan, tham muwu cho Lanh
dao Cong ty gidi quyét khiéu nai, t6 cdo va xi ly vi pham phap luat vé cong tac
van thu theo thdm quyén; t6 chirc hwéng dan nghiép vu vé cong tac van thu cho
CB, CN, NLbD va céac don vi triec thuéc Cong ty.

d) Quan ly chit ky s6, chitng thw s6 gbm: cap, thu hoi, hudng dan, ho tro
nguoi st dung chir ky s, chirng thw so.
3. Trach nhiém cla Phong CD-AT:
a) Chu tri, phoi hop v6i cac don vi lién quan td chirc kiém tra, giam sat viéc

khai thac, stt dung Hé théng; hudng dan, tap huén, quan ly, tao Iap tai khoan, 1ap
Danh muc ho so trén Hé thdng cho CB, CN, NLD.
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b) Chu tri, phdi hop véi cac don vi co lién quan thuc hién phwong an du
phong, lwu trir dir liéu, bdo ddm phuc hoi co s& dir liéu trong thoi gian sém nhat
ké tir khi xay ra sir c0; kiém tra, giam sat, thong bao kip thoi cho don vi khi Hé
théng gap sw c6 va sau khi khic phuc xong sir ¢ hodc cé su thay déi, nang cép
phan mém.

5. Trach nhiém cta Thu truéng cac don vi:

Tha trvdng cac don vi triec thudc VMC c6 trach nhiém trién khai va t6 chirc
thuc hién cong tac van thu, lvu trir va bao vé bi mat nha nuéc theo Quy ché nay;
chi dao, phan cong xt ly, theo ddi, giam sat tién d6 x& ly van ban cla don vi/ca
nhan minh quan ly, st dung Hé thdng theo dung quy dinh.

6. Trach nhiém cla moi c nhan:

a) CB, CN, NLbB trong qua trinh giai quyét cong viéc lién quan dén cong
tac van thu, lvu trir cé trach nhiém thuc hién ding cac quy dinh tai Quy ché nay
va cac quy dinh khéc cla phap luat vé cong tac van thu, lwu trir va bao vé bi mat
nha nuwéc.

b) Tw quan ly tai khoan, bdo vé mat khau s dung cla céa nhan, khong truy
cap vao tai khoan cta nguoi khac, khong dé nguoi khac str dung dia chi, tai khoan
ctia minh (trlr truong hop dwoc Oy quyén). Treong hop mat mat khau phai kip thoi
thong bao bd phan qudn tri hé thdng clia Céng ty (Phong CB-AT) dé nghi cap lai.
Khi chuyén cong tac hodc nghi ché do phai thuc hién ban giao quyén s dung Hé
thong va toan bd ho so, tai liéu cho Tha truéng don vi hodc Luu trir Cong ty.

7. Trach nhiém cla Lanh dao Céng ty, Thu trwéng cac don vi, cac td chirc
doan thé, CB, CN, NLD (goi chung Nguoi xt Iy céng viéc) trong xt& ly céng viéc
lién quan dén cong tac van thu, lvu trlr trong cac trvong hop dac biét:

- Nguyén tac xac dinh trwdng hop dic biét: Khi di céng tac trong va ngoai
nwéc, nghi phép, nghi 6m, di hoc, lam viéc online... theo quy dinh cia Nha nuéc,
TKV va Cong ty.

- Néu thwc hién Gy quyén xi ly cong viéc cho can b6 khac: Can bo duoc Gy
quyeén chiu trach nhiém x0& ly céng viéc theo ndi dung Gy quyén trén hé thdng va
chiu trach nhiém truvéc Cong ty, phap luat vé cac cong viéc da xu ly.

- Neu khong thuwc hién Gy quyén x& ly cdng viéc cho can bd khac: Néu moi
treong lam viéc trén hé thong Cong nghé thdng tin cho phép viéc xr ly cong viéc
trén hé thong khong bi gi¢i han vé khéng gian, thoi gian va khodng céach dia ly thi
can b0 trong cac tredng hop noi trén cd thé x&r ly cong viéc duoc phan cong tir xa.
Trong trvong hop nay, nguti xt ly cong viéc phai chiu trach nhiém vé tinh an
toan, an ninh cla hé théng va chiu trach nhiém vé noi dung xt ly.

Diéu 5. Gia tri phap ly ctia van ban dién tt
1 Vian ban dién tlr dwoc ky so bdi ngudi cd tham quyén va ky s6 clia Cong
ty theo quy dinh ctia phap luat c6 gia tri phap ly nhu ban gbc van ban gidy.
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2. Chir ky s6 dwoc sir dung trong van ban dién t& la chir ky s6 twong (rng
voi chirng thr sd dwoc to chirc cung cap dich vu chirng thuc chir ky s6 chuyén
dung cép theo quy dinh.

Diéu 6. S c6 k¥ thuat Hé thong

1. Trong trudng hop Hé thdng tam nglrng hoat dong gay anh hudng dén
tién dd cong viéc hoac co trvong hop can x& ly khan, CB, CN, NLD duwoc phép
st dung quy trinh x& ly vdn ban gidy cho dén khi sw c6 duoc khic phuc; Bong
thoi van thu 1ap bién ban su cd k¥ thuat c6 xac nhan ctia B phan phu trach CNTT.
D0i véi van ban hda tdc, hen gio thi bdo cdo ngay nguodi cé tham quyén dé xt ly
Kip thoi. Ngay sau khi sw ¢6 k§ thuat dwoc khic phuc, van ban da duoc x ly trén
nén gidy phai duoc cap nhat bé sung vao co so dir liéu ciia Hé thong dé quan ly
va theo doi.

2. Khi phat hién co s ¢6 hoic 16i ky thuat can ho tro st dung déi véi Heé
thong, cac don vi, ca nhan théng bao, lién hé véi Phong CD-AT dé dwoc ho tro,
Xt ly kip thoi giai quyét cong viéc theo ding quy dinh.

Diéu 7. Viéc Bao vé bi mat nha nuéc trong cong tac van thu, lvu trir va
cac hanh vi bi cam

1 Moi hoat déng trong cdng tac van thw, lwu trlr cia Cong ty phai thuc hién
theo cac quy dinh cla phap luat hién hanh vé bao vé bi mat cia Nha nuéc.

2. Cac hanh vi bi cam

- Cho nguoi khac st dung tai khoan va mat khau ctia minh.

- Phat tan thu rac va virus vao hé thdng van phong dién tb.

- Can tr& hodc ngan chan trai phép qua trinh truyén, gri va nhan van ban
trén hé thong van phong dién to.

- Gian lan, mao nhan, chiém doat hodc st dung trai phép tai khoan dién tt,
khda mat ma, chirng thuw so cta nguoi khac dé giri, nhan véan ban dién t.

- Thay ddi, xo6a, hly, sao chup, tiét 10, di chuyén trai phép mot phan hodc
toan bo ndi dung cla van ban trén hé théng van phong dién to.

- Mang van ban, tai liéu lvu tri*, co s& div liéu lvu tri® dién ti hodc van ban
tai liéu gidy ra ngoai Cong ty, hodc cung cdap, gti tai liéu cho cac ca nhan, don vi
khong lién quan vé mat phap ly dén tai liéu khi chwa cé sw phé duyét clia ngudi
c6 tham quyén.

- Cac hanh vi bi cdm khac theo quy dinh cta phap luat va quy dinh ctia VMC.

Chuong 1l
QUY BINH VE CONG TAC VAN THUV
Muc |
SOAN THAO VA KY BAN HANH VAN BAN
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Piéu 8. Hinh thirc va thé thirc ky thuat trinh bay van ban

1 Hinh thtc van ban:

Van ban hanh chinh do VMC ban hanh gom céc loai van ban sau:

1.1 Van ban hanh chinh ca biét gom cac van ban: Quyét dinh ca biét (Quyét
dinh vé nhan su; Quyét dinh vé thanh 1ap td chirc b6 may; Quyét dinh vé viéc ban
hanh céc loai quy ché, ndi quy hoac diéu Ié hoat dong cla co quan; Quyét dinh vé
xt phat hanh chinh...); Chi thi ca biét; Nghi quyét ca biét.

1.2 Van ban hanh chinh thong thwdng gdm cac van ban: Cong van (cac loai);
Bao céo (cac loai); Thong bao; Bién ban; T& trinh; Bé an; Dy an; Chuong trinh;
Ké& hoach; Hop dong; Hwéng dan; Phurong phap; Ban ghi nhd; Ban cam két; Ban
théa thuan; Cong dién; Gidy chirng nhan; Gidy Gy quyén; Gidy moi; Gidy gioi
thiéu; Gidy nghi phép; Gidy di duong; Gidy bién nhan ho so; Phiéu gti; Phiéu
chuyén; Phiéu bao; Thw cong,...w.

2. Thé thtrc va ky thudt trinh bay van ban:

Thé thrc va k¥ thuét trinh bay van ban clia VMC duoc thuc hién theo quy
dinh tai Diéu 8 va phu luc I, phu luc Il, Nghi dinh s6 30/2020/NB-CP ngay 05/3/2020
ctia Chinh pht vé cong tac van the; Quyét dinh s6 09/QD-TKYV ngay 11/01/2021 cla
Tap doan Cong nghiép Than - Khoang san Viét Nam v/v Ban hanh quy dinh vé thé
thirc, k§ thuat trinh bay va mau céc loai vin ban clia Tap doan Cong nghiép than -
Khoéang san Viét Nam va dwoc cu thé tai Quy dinh vé thé thirc, k¥ thuat trinh bay va
mau mot s6 loai van ban clia Coéng ty ¢6 phan Ché tao may - VINACOMIN ban
hanh kém theo Quyét dinh s6 512/QD-VMC ngay 05 thang 3 nam 2021 cua Giam
doc Céng ty CO phan Ché tao may - VINACOMTN.

Diéu 9. Soan thao van ban

1 Can clr chirc nang, nhiém vu, quyén han va muc dich, ndi dung cda van
ban can soan thao, Lanh dao VMC giao cho mét don vi hodc moét ca nhan chu tri
soan thdo, cac Ban/Phong/Bon vi, ca nhan lién quan phdi hop (néu can).

2. Bon vi hodc ca nhan dugc giao cha tri soan thdo van ban thyc hién cac
cong viéc: Xéc dinh tén loai, hinh thirc, ndi dung va do mat, mirc do khan cla van
ban can soan thdo, thu thap, xt ly thong tin c6 lién quan, soan thao van ban ding
hinh thirc, thé thirc va ky thuat trinh bay van ban; déi v&i cac van ban quan trong
hodc trong trvong hop can thiét, dé xuat lay y kién cla cac Ban/Phong/don vi cé
lién quan; nghién clru tiép thu y kién gop y dé hoan chinh van ban.

3. B6i v6i van ban dién tlr, ca nhan dugc giao nhiém vu soan thdo van ban
ngoai viéc thwc hién cac nbi dung néu trén phai tao 1ap dv thao van ban truc
tiép ngay trén luéng van ban di trong hé thong, dong thoi chuyén ban thao vén ban,
tai lieu kem theo (néu cd) vao Hé théng va cap nhat day du cac thong tin can thiét.

4. Ca& nhan dugc giao nhiém vu soan thdo van ban chiu trach nhiém trwéc

lanh dao don vi va trudc phap luat vé ban thdo van ban trong pham vi chirc trach,
nhiém vu dugc giao.
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DPiéu 10. Duyét, slra doi, b6 sung sw thao van ban da duyét

1. Sau khi hoan thanh dv thao, nguoi dugc giao nhiém vu soan thao co trach
nhiém trinh ban du thao cho lanh dao Ban/Phong/Bon vi xem xét ndi dung duw
thdo dé trinh nguoi cé tham quyén phé duyét.

2. Trong trwvong hop van ban dd dwoc lanh dao Cong ty phé duyét, nhung
néu thdy can thiét phai stra doi, bd sung thi Ban/Phong/Don vi hodc ca nhan duoc
giao nhiém vu soan thao van ban phai trinh nguwoi da duyét dé xem xét, quyét dinh
viéc slra chira, b0 sung.

3. Nghiém cam céac don vi trinh ky van ban khi chua dwgc lanh dao don vi minh
duyét ndi dung va ky tit (ky nhay) vao van ban dé trinh ngudi co thdm quyén ky.

Diéu 11. Kiém tra van ban trwéc khi trinh ky

1. Lanh dao Ban/Phong/Bon vi chi tri soan thao van ban phai kiém tra,
chiu trach nhiém toan bo vé n6i dung, co s& phap ly cla van ban, déng thoi phai
ky tat & sau chit cudi clng cta phan ndi dung va phu luc dé trinh Lanh dao Céng
ty phé duyét.

2. Phong TC-HC chiu trach nhiém chung trvéc 1dnh dao Coéng ty va phap
luat vé thé thirc cla van ban, khi trinh lanh dao ky ban hanh; ra soat, kiém tra,
dam bao van ban dap ng cac quy dinh vé pham vi, thdm quyén ban hanh va k¥
thuat trinh bay van ban. Van thu c6 trach nhiém kiém tra sw phu hop vé thé thic
cla van ban dién ttr, van ban gidy trwéc khi cdp s, ddu phat hanh. Trwong hop
phat hién chua phu hop thi théng bao cho Ban/Phong/Bon vi chd tri soan thdo stra
ddi, bd sung ding quy dinh.

biéu 12. Ky van ban
1 Tham quyén ky van ban dwoc thwc hién theo quy dinh cla phap luat,

Diéu Ié to chirc va hoat dong; quy ché/quy dinh lam viéc; quy ché phan cédp cla
Cong ty hodc Oy quyén cla nguoi ¢d tham quyén.

2. Nguoi ky van ban phai chiu trach nhiém truwéc phap luat vé ndi dung van
ban do minh ky ban hanh. Tong giam doc TKV/ Giam déc Bon vi phai chiu trach
nhiém trwéc phéap luat vé toan bo van ban do co quan phat hanh.

3. B06i v6i van ban gidy, khi ky van ban phai dung but c6 myc mau xanh,
khéng dung céc loai mwc dé phai.

4. BOi v6i van ban dién tl, ngwoi ¢ tham quyén thuc hién ky so. Vi tri,
hinh &nh chii ky s6 theo quy dinh tai Phu luc I, Nghi dinh s6 30/2020/NB-CP ngay
05/3/2020 cla Chinh ph.

biéu 13. Van ban do lanh dao Ban/Phong ky ban hanh (van ban ndi bd)

Doi v6i nhitng van ban do ldnh dao cadc Ban/Phong/Bon vi ky thira Oy
quyén, thira Iénh, ban hanh dé giai quyét nhitrng loai céng viéc theo chirc nang va
da dwoc lanh dao Coéng ty Gy quyén thi chuyén dén Van thv Cong ty dé thwc hién
thid tuc ban hanh.
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Muc Il
QUAN LY VAN BAN Dl

Diéu 14. Kiém tra thé thirc va ky thuat trinh bay van ban, ghi so, ky
hiéu va ngay, thang, nam cda van ban

1 Trwdc khi phat hanh van ban, van the phai kiém tra vé thé thire, k§ thuat
trinh bay van ban, néu phat hién cé sai sét, phai kip thoi bao cdo ngui c6 trach
nhiém xem xét, giai quyét.

2. Ghi s6 va ngay, thang, nam cla van ban

a) Tat ca van ban di cua Cong ty dwgc ghi sd theo hé thong s6 chung cla
co quan do Van thu théng nhat quan ly, trir truong hop phap luat cé quy dinh
khac. S6 va thoi gian ban hanh van ban dwoc lay theo thiv tv va trinh tw thoi gian
ban hanh van ban trong nam (bt dau lién tiép tir s6 01 va két thic vao ngay 31/12
hang ndm), s6 va ky hiéu van ban Ia duy nhdt trong mdt nim va théng nhét gitra
van ban gidy va van ban dién to.

b) B46i véi van ban gidy, viéc cap s6, thoi gian ban hanh van ban duoc thuc
hién sau khi co6 chi* ky cla nguoi c6 tham quyén, cham nhat la trong budi sang
cla ngay lam viéc tiép theo.

c) Badi v6i van ban dién tir viéc cdp s6, thoi gian ban hanh dugc thuc hién
bang chtrc ndng ctia Hé thdng.

d) Van ban mat di dwgc cap hé thdng so6 riéng theo quy dinh clia phap luat
vé bao vé bi mat nha nuéc.

biéu 15. Bang ky van ban di

1. Viéc dang ky van ban di dam bao day dud, chinh xac cac thong tin can
thiét ctia van ban di.

2. Van ban di ctia Cong ty dugc dang ky trén Hé thong. Van ban dwoc dang
ky bing Hé théng phai duoc in ra gidy day di cac trwong thong tin theo mau sé
dang ky van ban di, dong so6 dé quan ly va dinh ky noép Luu trir co quan. DG6i voi
don vi st dung chir ky s6, chi can nop sd van ban dién tlr c6 chir ky so.

3. Van ban mat di dwoc dang ky theo quy dinh cta phap luat vé bao vé bi
mat nha nuéc.

Piéu 16. Nhan ban, déong dau, ky so ciia Cong ty va dau mirc do khan, mat

1. Nhén bén

a) BG6i voi ban gidy: Van ban di dwgc nhan ban theo ding s6 lwgng dugc
xac dinh & phan “Noi nhan” cla van ban, trwong hop van ban gti dén nhiéu noi
ma trong van ban khong liét ké du danh sach, thi don vi soan thdo phai c6 danh
sach noi nhan gtri Van thuw lam can c* nhan ban dé phat hanh.

b) D6i v&i van ban dién tir: Ddéng dau, ky sé cla co quan, to chirc va gui
theo s6 lwgng quy dinh tai noi nhan hoac danh sach kém theo.
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c¢) Noi nhan phai dwgc xac dinh cu thé trong van ban trén nguyén tac chi
glri dén co quan, to chirc, don vi co6 chic ndang, tham quyén giai quyét, to chirc
thwc hién, phoi hop thuc hién, bao céo, giam sat, kiém tra lién quan dén ndi dung
van ban, khéng gti vwot cap, khdng glti dén cac ddi twugng khong lién quan.

d) Viéc nhan ban van ban mat phai bdo ddm dung quy dinh cla phap luat
vé bdo vé bi mat nha nuéc.

2. Bong dau, ky so clia co quan va dau muc do khan, mat

a) Viéc dong dau co quan va dau chi dé6 mat, mirc d6 khan duoc thuc hién
theo quy dinh tai Phu luc I, Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP.

b) Ky s6 clia co quan ddi v&i van ban dién ti
- Ky sb cla co quan duwoc thwc hién theo quy dinh tai Phu lue I, Nghi dinh
s6 30/2020/ND-CP.

Piéu 17. Phat hanh, chuyén phat va theo ddi viéc chuyén phat van ban di
1. Phat hanh van béan

a) Lua chon bi, viét bi, cho van ban vao bi, dan bi va déng dau chi mac do
khan, mat va dau khac 1én bi (néu cé) khi phat hanh van ban giay.

b) Gl van ban di cho cac co quan, té chirc, ca nhan chwa co két noi véi Hé
thong clia Cong ty hodc phai str dung van ban gidy dé thic hién cac giao dich khac
theo quy dinh cla phap luat: In van ban da dwoc ky so cla nguoi cé tham quyén
ra gidy, phat hanh van ban dién t& di theo quy dinh. Nhan ban, déng dau cla co
quan dé tao ban chinh van ban gidy va thuc hién phat hanh van ban gidy tlr van
ban dwoc ky sO cla ngudi cd tham quyén.

c) SO hda van ban gidy da cap sb6 va dong dau, ky s6 xac thuc van ban di,
dinh kem File van ban dién tlr vao so da cap trén Hé thdng khi phat hanh van ban
dién tl tr van ban giay.

d) Viéc phat hanh, chuyén phat van ban mat phai dam bao theo céac quy
dinh vé bdo vé bi mat nha nuéc.

2. Chuyén phat vén ban di

a) Nhitng van ban da thuc hién day du cac tha tuc hanh chinh phai dwoc
phat hanh ngay trong ngay van ban dé dwoc dang ky, cham nhat la trong ngay lam
viéc tiép theo.

b) B&i véi nhitng van ban “HEN GI0”, “HOA TOC”, “KHAN”,
“THUONG KHAN” phai dugc phat hanh va glti ngay sau khi thwc hién day du
cac tha tuc hanh chinh.

¢) Van ban di dwoc chuyén phat qua buu dién phai dwoc ghi vao so ban giao
gli/nhan van ban cta Cong ty voi buu dién theo cac dit liéu do Céng ty quy dinh
(c6 ky nhén cla hai bén).
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d) Viéc chuyén giao truc ti€p van ban cho cac Ban/Phong/Bon vi, ca nhan
trong Cong ty hoac cho cac co quan, don vi, ca nhan bén ngoai phai dwoc ky nhan
vao s6 chuyén giao van ban cua van thu.

e) Chuyén phét van ban di bang may fax, qua mang: Trong tredng hop can
chuyén phat nhanh, van ban di co thé dwoc chuyén phat cho noi nhan bang may
fax hoac chuyén qua mang (email), trong ngay lam viéc, dong thoi phai gi ban
chinh d6i véi nhitng van ban c6 gia tri lvu trir hd so. Vi cac don vi cé lién thong,
wu tién gri qua truc lién thong dé ddm bao nhanh va an toan. Chi dung hinh thirc
chuyén phat qua fax, email do6i v¢i cac don vi khéng lién théng hodc trong truong
hop truc lién théng dang khong hoat dong duoc tai thoi diém phat hanh.

g) Glri chuyén phat nhanh van ban, tai liéu ra nwdc ngoai phai cé y kién cla
Lanh dao Cong ty. Truong hop van ban tai “Noi nhan” c6 ghi don vi/ca nhan co dia
chi & nudc ngoai, Van thu thyc hién viéc phat hanh va gtri van ban theo quy dinh.

h) Chuyén phat van ban Mat dwoc thuc hién theo Luat BVBMNN, Nghi
dinh s6 26/2020/ND-CP ngay 28/02/2020 cta Chinh phd quy dinh chi tiét mot so
diéu cta Luat bdo vé bi mat Nha nuéc va Thong tu s6 24/2020/TT-BCA, cac van
ban stra doi bd sung thay thé sau nay va Quy ché nay.

3. Theo d&i viéc chuyén phat van ban di:

a) Sau khi van ban dwgc phat hanh trén Hé thdng: Van thu co trach nhiém
theo ddi tinh trang nhan gk cla van ban.

b) B4&i véi van ban gidy: Van thu Cong ty co trach nhiém theo doéi qué trinh
chuyén phat van ban. Trwong hop bi thu khdng chuyén phét dwoc do khdng cé nguoi
nhan, thay doéi dia chi,... Van thu lién hé ngay véi don vi chd tri soan thao van
ban dé tra soat.

Piéu 18. Binh chinh va thu ho6i van ban
1. Binh chinh van ban

Van ban da phat hanh nhwng cé sai sot vé n6i dung phai dwoc stra doi, thay
thé bang van ban co6 hinh thirc tvong dwong. Van ban da phat hanh nhung ¢ sai
st vé thé thirc va k¥ thuat trinh bay, tha tuc ban hanh phai dwoc dinh chinh béang
cong van ctia co quan ban hanh van ban. Tha tuc dinh chinh van ban s6 thuyc hién
nhw van ban gidy.

2. Thu ho6i van ban

a) Ddi voi van ban gidy: Trvong hop nhan dwgc van ban thong bao thu hoi
hodc trén van ban c6 déng dau lién quan dén viéc thu hoi, bén nhan cé trach nhiém
gli lai van ban dad nhan theo thoi han dugc yéu cau.

c) B6i véi nhitng van ban di c6 dong ddu “TAI LIEU THU HOI”, Vin thu
phai theo ddi, thu hoi ding thoi han; khi nhan lai, phai kiém tra, d6i chiéu dé bao
dadm van ban khdng bi thiéu trang va con nguyén ven.
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b) Da6i voi van ban dién t: Truong hop nhan dwgc van ban thong bao thu
hoi hodc trén van ban co6 ky hiéu lién quan dén viéc thu hoi, bén nhan hly bé van
ban dién tk bi thu hoi trén Hé thong, dong thoi trd lai van ban qua Hé thong theo
thoi han dwoc yéu cau.

DPiéu 19. Lwu van ban di
1. Lwu van ban giay
a) Ban gdc van ban duoc lwu tai Van thu va sdp xép theo s6 tht tw van ban.

b) Ban chinh van ban lwu tai hd so cong viéc (hd so cong viéc do ca nhan
lap theo Danh muc ho so cla co quan ban hanh hang nam).

2. Luu van ban dién tk
a) Ban gbc van ban dién ti phai dwoc lwvu trén Hé théng ctia Cong ty.

b) Van thu tao ban chinh van ban gidy d6i v&i van ban quy dinh phai phat
hanh van ban gidy dé lvu tai Van thu va hd so cong viéc cla ca nhan.

3. Boi voi cac van ban di dugc dich ra tiéng nwdc ngoai hoac tiéng dan toc
thiéu s8, ngoai ban lwu bang tiéng Viét phai lvu kém ban dich.

4. Viéc lvu gilt, bdo quan va st dung ban lwu van ban di cé déng dau chi cac
murc d6 mat dwoc thuwc hién theo quy dinh hién hanh vé bao vé bi mat nha nuéc.

5. Van thue c6 trach nhiém lap so theo d&i va phuc vu kip thoi nhu cau tra
ctru str dung ho so, tai liéu tai Van thu theo quy dinh ctia phap luat va quy dinh
cu thé clia Cong ty

Muc 111
QUAN LY VAN BAN BEN

Diéu 20. Tiép nhan van ban dén
1. B0i véi van ban gidy

a) Khi ti€p nhan van ban gidy dén Van thu hodc nguoi dwoc giao nhiém vu
tiép nhan van ban dén phai kiém tra s6 lwgng, tinh trang bi, ddu niém phong (néu
cd), noi gri, d6i chiéu so, ky hiéu ghi ngoai bi véi s6, ky hiéu cta van ban trong
bi. Trwdng hop phat hién sai sot, bi thuw khdng c6 van ban, van ban bi rach, thiéu,
tinh trang bi thw khéng con nguyén ven hoac c6 dau hiéu bat thuong nguoi dwoc
giao nhiém vu ti€p nhan van ban phai bao cdo ngay v&i nguoi phu trach tryc tié€p
xt ly. Trwong hop can thiét phai 1ap bién ban va c6 chit ky cta nguwdi nhan va
nguoi chuyén van ban.

b) Tat ca bi thw, van ban gidy dén (trlr van ban mat) gtri dén Cong ty déu
phai duoc dang Ky tai Van thw, thwe hién theo quy trinh: béc bi, dong diu “DEN”,
sO héa van ban (scan), cap nhat vao Hé thdong cac truong thong tin dau vao (s6,
ky hiéu, trich yéu, ngay van ban...); dinh kém van ban dién t vao Hé thdng.
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- B6i voi bi thw ¢6 dong ddu “Mat”, Van thw béc bi, déng dan “DEN™, cap
nhat cac trvong théng tin vao “So6 dang ky van ban mat Dén”, khéng SCAN dinh
kém van ban mat Ién Hé thong.

- B6i voi bi thy c6 déng dau “To6i mat”, “Tuyét mat”, Van thu phai gil
nguyén trang, dong dau dén bén ngoai bi, dang ky vao “S6 dang ky van ban mat
Pén”. Sau khi nguoi c6 tham quyén da gidi quyét Van ban “T6i mat”, “Tuyét
mat”, Lanh dao Cong ty cung cap cho Van thu cac trwvdng théng tin cla van ban
“Toi mat”, “Tuyét mat” dé Van thu cap nhat trén s6 dang ky Van ban mat Bén.

c) Da4i vGi van ban dén trén bi thu ghi cu thé tén ca nhan, Ban/Phong/Don
vi thudc Cong ty, Van thu ghi lai cac thong tin ngoai bi nhu s, ky hiéu van ban,
noi glri, noi nhan vao s6 chuyén giao tai liéu va chuyén nguyén ca bi cho don vi,
ca nhan c6 tén trén bi. Nhirng bi van ban g dich danh ca nhan, Ban/Phong/Bon
vi néu la van ban lién quan dén cong viéc chung cla co quan thi ca nhan,
Ban/Phong/Don vi nhan van ban cé trach nhiém chuyén lai cho Van thv Cong ty
dé vao s cong van dén theo quy dinh.

2. DO0i voi van ban dién t
a) Van thu phai kiém tra tinh xac thuc, toan ven cda van ban dién tr va thuc
hién ti€p nhan trén Hé thong.

b) Trwdng hop van ban dién ti khdng dap (ng cac quy dinh vé tinh xac
thic, toan ven cla van ban dién tir hodc glri sai noi nhan thi phai trd lai cho co
quan, té6 chirc giri van ban trén Hé thdng (ghi chi rd ly do tra lai).

Dbiéu 21. Bang ky van ban dén

1. Viéc dang ky van ban dén phai dam bao day dud, ré rang, chinh xac céc
thong tin can thiét theo quy dinh. Nhitng van ban dén khong dwoc dang ky tai Van
thu Cong ty thi don vi, cd nhan khong c6 trach nhiém giai quyét, trir nhitng loai
van ban dén dwoc dang ky riéng theo quy dinh cla phap luét.

2. SO dén cla van ban duoc lay lién ti€p theo th ty va trinh ty thoi gian
ti€p nhan van ban trong nam, théng nhat gitra van ban gidy va van ban dién ti.

3. Vién ban dén cla Cong ty duoc dang ky vao s6 Cong van Dén trén Hé
thong, phai duoc in thanh s6 gidy dé luvu. DG6i véi don vi st dung chir ky s6, chi
can ndp sO van ban dién tlr ¢ chir ky so.

4. Van ban mat, bi thv cé dau chi mic d6 mat dwoc dang ky theo quy dinh
cla phap luat vé bao vé bi mat nha nwéc va theo quy dinh clia TKV, ctia VMC.

Diéu 22. Trinh, chuyén giao van ban dén

1 Viéc luan chuyén van ban dén trong Cong ty phai thwc hién trong ngay,
cham nhat la ngay lam viéc tiép theo. Van ban dén cé ddu chi cac mic dd khan
phai duoc trinh va chuyén giao ngay sau khi nhan duoc.
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2. Van thu Cong ty can ct ndi dung cutia van ban dén, phan céng nhiém vu ctia
lanh dao co quan, chirc nang nhiém vu ctia cac Ban/Phong/Bon vi dé trinh Lanh dao
Cong ty hodc chuyén giao van ban dén cac Ban/Phong/Don vi trén Hé thong.

3. Nguoi co tham quyeén gidi quyét van ban dén ghi y kién giai quyét va phan
pho6i van ban trén Hé thdng. B6i voi van ban dén lién quan dén nhiéu don vi, ca
nhan, khi chuyén van ban, nguoi cé tham quyén phai xac dinh rd don vi hodc ca
nhan cha tri, don vi hodc ca nhan phdi hop, thdi han gidi quyét van ban vay kién
chi dao ndi dung giai quyét.

4. Van thr Congty can ct y kién giai quyét clia nguwoi cd tham quyén dé cap
nhat thong tin vao Hé théng va chuyén ban gidy van ban cho Ban/Phong, ca nhan
dwoc giao chu tri thwe hién theo quy dinh. Khi chuyén giao van ban gidy dén cho
don vi, ca nhan phai vao so giao nhan van ban.

5. Trwong hop van ban gidy/dién t& do Van thv Cong ty chuyén nham dén
Ban/Phong/Bon vi/ngudi nhan khdng ding chic nang gidi quyét thi Ban/Phonghgiroi
nhan co trach nhiém chuyén tra lai Van thu Cong ty dé chuyén lai dimg dia chi co chtic
nang giai quyét; khong dwoc twry chuyén truc tiép cho Ban/Phong/Don vi/nguoi nhan khéc.

Diéu 23. Giai quyét va theo ddi, don doc viéc giadi quyét van ban dén

1 Lanh dao Coéng ty c6 trach nhiém chi dao gidi quyét kip thoi van ban dén
va giao nguoi co trach nhiém theo ddi, don ddéc viéc gidi quyét van ban dén.

2. Khi nhan dugc van ban dén, don vi hodc ca nhan c6 trach nhiém nghién
clru, gidi quyét van ban dén theo thoi han quy dinh. Nhirng van ban dén cé dau
chi cac mirc dd khan phai duoc giai quyét ngay.

3. D6 vGi van ban dén c6 ddu: “TAI LIEU THU HOI” hodc "XEM XONG
TRA LAI" thi don vi, ca nhan tiép nhan van ban c6 trach nhiém phdi hop véi Van
thw Cong ty lam tha tuc gui trd lai noi gtri dang thoi han quy dinh.

Muc IV
SAO VAN BAN

Diéu 24. Tham quyén sao van ban

Giam doc Cong ty quyét dinh viéc sao van ban do co quan ban hanh, van
ban do cac co quan, t6 chirc khac giri dén va quy dinh tham quyén ky sao van ban.
Viéc sao, chup tai lieu mat duvoc thuc hién theo quy dinh vé bdo vé bi mat nha
nudc va Quy dinh nay.

Dbiéu 25. Cac hinh thirc ban sao

1. Sao y gobm: Sao y tir van ban gidy sang van ban gidy, sao y tir van ban
dién tlr sang van ban gidy, sao y tir van ban gidy sang van ban dién tt.

a) Sao y tir vdn ban gidy sang van ban gidy duoc thuc hién bang viéc chup
tlr ban géc hodc ban chinh van ban gidy sang gidy.
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b) Sao y tir van ban dién tl sang van ban gidy duoc thuc hién bang viéc in
tlr bdn g6c van ban dién tk ra gidy.

c) Sao y tir van ban gidy sang van ban dién t dwoc thwc hién bang viéc s6
héa véan ban gidy va ky so cua co quan, to chirc.

2. Sao luc

a) Sao luc gébm: Sao luc tlr van ban gidy sang van ban gidy, sao luc tir van
ban gidy sang van ban dién t, sao luc tir van ban dién t0’sang van ban giay.

b) Sao luc dugc thwc hién bang viéc in, chup tir ban sao v.
3. Trich sao

a) Trich sao gom: Trich sao tlr van ban gidy sang van ban gidy, trich sao tlr
van ban gidy sang van ban dién tt, trich sao tir van ban dién tl’ sang van ban dién
tl, trich sao tr van ban dién tr sang van ban gidy.

b) Ban trich sao dwgc thuc hién bang viéc tao 1ap lai day di thé thire, phan
ndi dung van ban can trich sao.

4. Thé thrc va k¥ thuat trinh bay ban sao y, sao luc, trich sao dwoc thuc
hién theo quy dinh tai Phu luc | Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP.

Diéu 26. Gia tri phap ly clia ban sao

1 Ban sao y, ban sao luc va ban trich sao dwoc thuc hién theo dung quy
dinh ctia phap luat c6 gia tri phap ly nhu ban chinh.

2. Ban chup ca dau va chir ky cla van ban (ban copy) chi cé gia tri thdng
tin, tham khdo. Nhitng y kién bat phé ghi bén 1é van ban chi s dung trong
ndi bd Cong ty. Khdng dwoc sao chup, chuyén phat ra ngoai Cong ty. Trwong
hop nhitng y ki€én ghi bén Ié van ban can thiét cho viéc giao dich, trao doi cong
tac... hay phat biéu chinh thirc véi doi tac, co quan hi*ru quan, ca nhan ngoai
Cong ty, cac Ban/Phdong/Bon vi chi tri ddu mdéi duwoc giao X ly c6 nhiém vu thé
ché hoa bang van ban hanh chinh trinh ngudi c6 thdm quyén ky, cip s6, dong du
dé giao dich.)

Muc V

LAP HO SO VA GIAO NOP HO so, TAI LIEU
VAO LUU TRU Co QUAN

Dbiéu 27. Lap Danh muc h6 SO

Danh muc hé so do Lanh dao Cong ty phé duyét, ban hanh vao dau nam va
glri cac don vi, ca nhan lién quan lam can ctr dé lap ho so. Mau danh muc ho so
duoc thuc hién theo quy dinh tai Phu luc V, Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP ngay
05/3/2020 cua Chinh pha.
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Diéu 28. Lap ho so

1. Yéu cau

a) Phan anh dang chiéc nang, nhiém vu cua Céng ty, Ban/Phong/Bon vi,
ding cong viéc ma ca nhan chd tri gidi quyét.

b) Cac van ban, tai liéu trong mot ho so phai cé su lién quan chat ché véi nhau
va phan anh dang trinh ty dién bién cla sw viéc hodac trinh tu giai quyét cong viéc.

2. M6 ho so

a) Can ct vao Danh muc h6 so, ca nhan dugc giao nhiém vu gidi quyét
cong viéc co trach nhiém lap ho so va cap nhat nhitng théng tin ban dau vé ho so
theo Danh muc h6 so da ban hanh.

b) Trwdng hop cac hd so khdng cé trong Danh muc hd so, ca nhan duoc
giao nhiém vu gidi quyét cong viéc tu xac dinh cac thong tin: tiéu dé ho so, sb va
ky hiéu ho so, thoi han bao quan ho so, nguoi lap ho so va thoi gian bat dau.

3. Thu thap, cap nhat van ban, tai liéu vao ho so

a) Ca nhan dugc giao nhiém vu c6 trach nhiém thu thap, cap nhat tat ca van
ban, tai liéu hinh thanh trong qua trinh theo ddi, gidi quyét cong viéc vao ho so da
mé&, bao gom tai liéu phim, anh, ghi am (néu c6) bdo dam su toan ven, day du cla
ho so, tranh bi that lac.

b) Cac vin ban trong hd so phai duoc sip xép theo mot trinh tw hop ly, tiy
theo dac diém khac nhau cta céng viéc dé lwa chon cach sip xép cho thich hop
(chi yéu 14 sap xép theo trinh tw thoi gian va dién bién cong viéc).

4. Két thuc ho so

a) HO so duwoc két thac khi cong viéc da gidi quyét xong. Nguoi lap ho so
c6 trach nhiém ra soat lai toan bd van ban, tai liéu c6 trong ho so; loai ra khéi ho
so ban trung, ban nhap; xac dinh lai thoi han bado quan cla hé so; chinh ska tiéu
dé, s6 va ky hiéu ho so cho phu hop; hoan thién, két thic ho so.

b) B6i v6i ho so gidy: nguoi lap ho so thuc hién danh s6 to d6i véi ho so
c6 thoi han bado quan tir 05 nam tré Ién va viét Muc luc van ban ddi véi ho so co
thoi han bao quan vinh vién; viét ching tir két thic d6i vai tit ca ho so.

c) BG6i v6i hd so dién tl: nguoi lap hd so co trach nhiém cap nhat vao Hé
thdng cac thong tin con thiéu. Viéc bién muc van ban trong hé so dwoc thuc hién
bang chirc nidng clia Hé thdng.

Diéu 29. Nop Ivu ho S0, tai liéu vao Lwu trir Cong ty

1. HO so, tai lieu ndp lvu vao Lwu trir Cong ty phai di thanh phan, ding
thoi han va thuc hién theo trinh tu, tha tuc quy dinh.

2. Thoi han ndp lwvu ho so, tai liéu

a) Doi voi ho so, tai lieu xay dung co ban: Trong thoi han 03 thang ké tir
ngay cong trinh dwgc quyét toan.
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b) Doi v&i hod so, tai liéu khac: trong thoi han 01 nam ké tlr ngay cong viéc
két thac.

c) Ho so, tai lieu chuyén nganh tai chinh, ké todn dugc bao quan, luu trir
theo Luat K& toan va cac vin ban hudng dan thi hanh. Khi két thac thoi han bao
quan theo luét, nhitng hd so xac dinh thoi han lwu tri 1au dai va vinh vién phai
dwgc giao ndp vao Luu trir Cong ty.

d) HO so nhan sy dwoc bao quan theo quy dinh cta céng tac to chirc can bd
dé phuc vu cong tac quan ly va phai ndp vao Luwu trlr Cong ty sau khi can bd
chuyén cong tac hoac nghi hwu theo ché do.

e) BGi vGi cac van ban tai liéu dac biét sé thuc hién ndp lwu theo chi dao
cla Lanh dao Cong ty nhw: Gidy dang ky kinh doanh, gidy chirtng nhan mau d4u,
gidy phép khai thac mo,...w.

g) Trong trvong hop nhitng hd so/tai liéu da dén han ndp vao Luu trii co
quan ma cac ca nhan/Phong/Ban/Bon vi can thiét phai gilr lai dé phuc vu cong
viéc thvong xuyén thi phai 1ap thanh danh muc trinh 1&nh dao Cong ty c6 y kién
dong y va chuyén giao danh muc kém y kién phé duyét cla lanh dao cho Luwu tri
Cdng ty dé theo dbi. Thoi han gil lai nhirng ho so, tai liéu nay khong qua 02 nam,
ké tir ngay dén han ndp lwvu/hodc tir ngay c6 y kién dong y cla lanh dao Cong ty.

2. Thanh phan ho so, tai liéu ndp lvu vao Luwu trir Cong ty goém toan bd ho
so, tai lieu dwoc xac dinh thoi han bdo quan tir 05 nam tré Ién, trlr nhitng loai ho
so, tai liéu sau:

a) Cac hd so nguyén tac duoc ding lam cén ct dé theo ddi, giai quyét cong
viéc thudc trach nhiém cta moi ca nhan, dugc ca nhan luu gilt va cé thé tv loai
hay khi van ban hét hiéu luc thi hanh.

b) H6 so vé nhitng cong viéc chuwa giai quyét xong.

c) Ho so phdi hop giai quyét cong viéc (truong hop trung véi ho so cha don
vi cha tri).

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

3. Tha tuc ndp lwu

a) Doi v6i ho so gidy: khi ndp lvu tai liéu phai ndp 02 ban “Muc luc ho so,
tai liéu ndp lwvu” va 02 ban “Bién ban giao nhan ho so, tai liéu” theo mau tai Phu
luc V, Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP. Bon vi, ca nhan ndp lwu tai liéu va Luwu triv
Cong ty lvu gitt moi loai 01 ban.

b) D6i v&i ho so dién tl: cd nhan dwoc giao nhiém vu gidi quyét cong viéc
va lap ho so thuc hién ndp lvu hd so dién tir vao Luu trir Cong ty trén Hé thdng.
Luu trir Cong ty cé trach nhiém kiém tra, nhan ho so theo Danh muc; lién két
chinh xac di liéu dac ta véi ho so; ti€p nhan va dwa ho so vé ché do quan ly ho so
lwu trir dién t& trén Hé thong. Néu ho so duogc tao trén cac hé théng cé céu tric
khac v@i cdu tric ctia Ho so lwu trir theo quy dinh clia nha nuéc, cac hé thong phai
duwoc lién théng voi hé théng cla Luu trik Cong ty. Trudc khi dwoc chuyén thanh
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tai liéu lwu trir phai dwoc chinh ly dién tlr vé dling cau tric va dac ta theo quy dinh
cla nghiép vu lwu trik.

Dbiéu 30. Trach nhiém déi véi viéc lap ho so va giao ndp hd so vao Luu
trir Cong ty

1. Trach nhiém cua lanh dao Cdng ty

a) Phé duyét Danh muc hd so hang ndm cla Cong ty.

b) Chi dao, kiém tra viéc 1ap ho so va nop lwu ho so, tai liéu vao Lim trie
Cong ty trong toan Cong ty.

2. Trach nhiém cta Phong TC-HC

a) Chi dao Luwu trir Cong ty thuc hién viéc xay dung va trinh Lanh dao Cdng
ty ban hanh Danh muc h6é so co quan vao dau nam.

b) Kiém tra viéc lap ho so va ndp ho so, tai liéu vao Lwu trir Cong ty cla
cac Ban/Phong/Bon vi trong Cong ty.

¢) Tham mim, giGp Lanh dao Coéng ty trong viéc chi dao, kiém tra, huéng
dan 1ap hd so va nop lwu hd so, tai liéu vao lvu triv d6i vai cac don vi truc thudc
Ccong ty.

3. Trach nhiém cla Thu truéng cac don vi

Tha tredng cac don vi cé trach nhiém to chic thuc hién viéc 1ap ho so, bao
quan va nop luu ho so, tai liéu cla don vi dugc xac dinh thoi han bdo quan tir 05
nam tré l1én vao Luwu tri¥ Cong ty theo quy dinh tai Quy ché nay va quy dinh cla
Nha nu6c vé cong tac l1ap ho so, bado quan va nop lwvu ho so, tai lieu lwu tri.

4. Trach nhiém cua CB, CN, NLD

a) CB, CN, NLDP phai c6 trach nhiém lap ho so vé cong viéc dugc phan
cong theo ddi, giai quyét, hoan thién ho so va ndp luu ho so, tai liéu vao Luu tri
Cong ty theo dang thoi han va tha tuc quy dinh.

b) CB, CN, NLD trong Cong tytrwdc khi nghi huu, thoi viéc, chuyén cong
tac, di hoc tap dai ngay phai ban giao ho so, tai liéu cong viéc da két thic cho Lwu
trlr COng ty; ban giao ho so, tai liéu cong viéc chuwa két thic cho ngudi ké nhiém
theo sw chi dao ctia Thu truéng don vi; khdng gilr ho so, tai liéu cla co quan lam
tai liéu riéng hodc mang sang co quan, to chirc khac.

5. Trach nhiém cua Van thv Céng ty, Lwu trit Cong ty

a) Chu tri xay dwng dv thdo Danh muc ho so cla co quan, lay y kién déng
gop cua cac Ban/Phong/Bon vi, ca nhan lién quan, hoan thién dv thao, trinh Lanh
dao Cong ty ky ban hanh.

b) Hwéng dan cac Ban/Phong/Bon vi va NLD nghiép vu 1ap hd so cong
viéc, giao ndp ho so, tai liéu vao Luwu trir Cong ty theo dlng quy dinh.
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c) Tiép nhan ho so, tai liéu cac Ban/Phong/Bon vi va ca nhan dén thoi han
nop lwvu vao Luwu trir Cong ty theo ding quy dinh, hé thng héa hd so va lap Muc
luc ho so, sap xép ho so, tai liéu vao hop (cap), ghi va dan nhan hop, dua Ién gia.

d) Giao ndp ho so, tai liéu co gia tri vinh vién thudc Danh muc tai liéu ndp
lvu vao Luu tri lich str, t6 chirc hly tai liéu hét gia tri theo quyét dinh cta Lanh
dao Cong ty.

Muc VI

QUAN LY, SU DUNG CON DAU VA THIET Bl LUU KHOA Bi MAT
TRONG CONG TAC VAN THU

Dbiéu 31. Quan ly con dau, thiét bi lvu khéa bi mat

1. Phong TC-HC chiu trach nhiém tredc Lanh dao Cong ty, trwdc phap luat
vé viéc quan ly, st dung con ddu, thiét bi lvu khéa bi mat clia co quan. Phong Cb-
AT chiu trach nhiém bao dadm tinh an toan, bdo mat cla cac thiét bi lvu khéa bi
mat clia Cong ty dugc lwvu trén hé thong may chd quan ly khéa bi mat, phong
chong céc truong hop tdn céng, chiém quyén, st dung khéa bi mat va chir ky so
trai phép.

2. Con dau, thiét bi lvu khéa bi mat ctia Coéng ty dwoc giao cho Van thu
quan ly va st¢ dung. Van thv dugc giao nhiém vu phai chiu trach nhiém truwéc
Truwdng Phong TC-HC, truwéc phap luat vé viéc quan ly va st dung con dau thiét
bi lvu khéa bi méat va co6 trach nhiém thuc hién nhitng quy dinh sau:

a) Bao quan an toan, s dung con dau, thiét bi lun khoéa bi mat cia Cong ty
tai phong lam viéc cua Van thu Céng ty.

b) Chi giao con dau, thiét bi lvu khéa bi mat clia co quan cho nguoi khac
lvu gitr khi dwoc si dong y clia nguoi cd tham quyén. Viéc ban giao con dau, thiét
bi lvu khoa bi mat ciia Céng ty phai dwgc lap bién ban ban giao.

c) Phai truc ti€ép déng ddu, ky s6 vao van ban do co quan ban hanh va ban
sao van ban.

d) Chi dugc dong dau, ky s6 clia Cong ty vao van ban, ban sao van ban da
c6 chit ky clia nguoi c6 tham quyeén.

e) Khdéng dwoc déng dau vao gidy khong cé ndi dung, déng dau trwéc khi
ky, dong ddu san trén gidy trdng hodc déng ddu lén cac van ban cé chir ky cla
nguoi khdng ddng tham quyén.

3. Ca nhan c6 trach nhiém tw bao quan an toan thiét bi lwvu khéa bi méat va
khéa bi mat.

4. Khi nét ddu bi mon hoac bién dang, Van thv phai bao cao Trwdng phong
TC-HC dé lam tha tuc d6i con dau theo quy dinh. Truong hop con dau bi mat,
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phai bao cao Truéng Phong TC-HC, Giam déc Cong ty va co quan cdng an noi
xay ra mat con dau dé Kip thoi gidi quyét.

5. Khi cé quyét dinh chia, tach hodc sap nhap/hodc thay tén/hoac dia chi
tru s& chinh/hodc chuyén dodi loai hinh... phai thuc hién tuan thi cac quy dinh cla
phap luat hién hanh vé con dau clia Cong ty.

DPiéu 32. Sir dung con dau, thiét bi lvu khéa bi mat
1 S dung con dau

a) Ddu dong phai rd rang, ngay ngan, dang chiéu, dang mau mire theo quy
dinh, khi déng dau 1én chit ky, dau dong phai trum Ién khoang 1/3 chi¥ ky vé phia
bén trai.

b) Cac van ban ban hanh kém theo van ban chinh hoac phu luc: diu duoc
dong Ién trang dau, trum Ién mot phan tén co quan, hodc tiéu dé phu luc.

c) Dau giap lai dugc dong vao khoang gilta, mép phai clia van ban hodc phu
luc van ban, trum Ién mot phan cac to gidy, moi dau déng t6i da I1én 05 t& van ban.

2. St dung thiét bi lvu khéa bi mat

Thiét bi lvu khoa bi mat ctia co quan duoc st dung dé ky sd cac van ban
dién tlr do Cong ty phat hanh va ban sao tlr van ban gidy sang van ban dién t theo
quy dinh tai phu luc I, Nghi dinh s6 30/2020/NB-CP. Chi can bd dugc giao nhiém
vu clia Van thu Cong ty méi duwoc phép str dung con dau va thiét bi lvu khoa bi
mat phuc vu cdng viéc theo quy dinh.

Chuwong 111
QUY PINH VE CONG TAC LUU TRU

Muc |
CONG TAC THU THAP, CHINH LY, BO SUNG, TIEU HUY TAI LIEU

Diéu 33. Giao nhan ho so, tai liéu vao Lwu trit co quan

1. Hang ndm, lwu trir COng ty c6 nhiém vu td chirc thu thap hod so, tai liéu
dad dén han ndp lwvu vao kho Luu trir Cong ty.

2. B0i vGi ho so, tai liéu gidy
a) Lap ké hoach thu thap ho so, tai liéu theo Danh muc hd so dugc cap co
tham quyén phé duyét, ban hanh vao dau nam;

b) Phéi hop véi cac ca nhan/Phdong/Ban/Bon vi xac dinh nhitng loai ho so,
tai liéu can ndp lvu vao Luu trir Cong ty;
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¢) Hwéng dan cac ca nhan/Phong/Ban/Bon vi chudn bi hd so, tai liéu va
thong ké thanh “Muc luc ho so, tai liéu ndp luu”;

d) Chuan bi kho va céac phwong tién bao quan dé tiép nhan ho so, tai liéu;

e) T6 chirc ti€p nhan ho so, tai liéu, kiém tra doi chiéu gitra Muc luc ho so,
tai liéu nodp lvu véi thuwc té tai liéu va lap Bién ban giao nhan tai liéu.

3. DOoi vbi ho so, tai liéu dién to:

a) CB, CN, NLb giao ndp ho so, tai lieu vao Hé thong quan ly tai liéu lwu
trlr s6 clia Cong ty theo quy dinh cta phap luat va cac quy dinh clia TKV/Cdng
ty. Cac ho so dién tir giao ndp phai ddm bao cap nhat day du van ban dién ti di,
dén hinh thanh trong qua trinh giai quyét cong viéc.

b) Lwu trir co quan cé trach nhiém kiém tra, nhan ho so theo Danh muc, ho
so phat sinh trong qué trinh giai quyét cong viéc khéng c6 trong Danh muc ho so;
tinh xac thuc, tinh toan ven va kha nang truy cap cltia ho so dién t&r; hd so phai
dam bao ndi dung, cdu truc, lién két chinh xac véi dir liu dac ta cua tai liéu, ti€p
nhan va dwa ho so vé quan ly hd so lwu trir dién tir trén hé thong.

Diéu 34. Chinh ly tai liéu

1. HO6 so, tai liéu ctia Cong ty phai duoc chinh ly hoan chinh va bao quan
trong kho lwu tri¥ cia Cong ty.

2. Nguyén téc chinh ly:

a) Khéng phan tan phéng luwu tri.

b) Khi phan loai, lap ho so (chinh stra hoan thién, phuc hoi hoac lap méi ho
so) phai ton trong sw hinh thanh tai liéu theo trinh tu theo ddi, gidi quyét cong viéc
(khéng pha vé ho so da lap).

c) Tai liéu sau khi chinh ly phai phan anh dugc day du cac hoat dong cua
Cong ty, suv lién hé logic va lich st cla tai liéu.

3. Tai liéu sau khi chinh ly phai dat yéu cau sau:
a) Phan loai va lap ho so hoan chinh.

b) Xac dinh thoi han bao quan cho ho so, tai liéu.
c) Hé thong hoda ho so, tai liéu.

d) Lap cdng cu tra ctru: Muc luc ho so, co s& dir liéu va cac cong cu tra clu
khac phuc vu cho viéc quan ly va tra ctvu str dung tai liéu.

e) Lap Danh muc tai liéu hét gia tri.

3. B6 sung tai liéu: Trong qua trinh chinh ly tai liéu lvu trik, néu céc hd so dwoc
lap ra chwa hoan chinh, chua day dd thanh phan tai liéu, Luu trir Cong ty sé yéu cau
CB, CN, NLP b0 sung tai liéu dé hoan thién ho so theo quy dinh clia Nha nuéc.

Dbiéu 35. Xac dinh gia tri tai liéu
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1. Van thu, lwu trlr Cong ty c6 nhiém vu gitp Trwdng phong TC-HC xay
dwng Bang thoi han bdo quéan tai liéu trinh 1anh dao Céng ty ban hanh.

2. Viéc xac dinh gia tri tai liéu phai cdn ct vao cac nguyén tic, phuong
phap, tiéu chuan va dat duoc yéu cau sau:

a) Xac dinh tai liéu can bao quan vinh vién va tai liéu bao quan co thoi han
bang s6 ndm cu thé.

b) Xac dinh tai liéu hét gia tri dé tiéu hay.

Diéu 36. Hoi dong xac dinh gia tri tai liéu

1. Hoi dong xac dinh gia tri tai liéu dwgc thanh 1ap dé tham muu cho Giam

doc Cong ty trong viéc xac dinh thdi han bao quan tai liéu lwu trl, lua chon tai
liéu dé giao ndp vao Luu trir Cong ty, Lwu tri lich st va loai tai liéu hét gia tri.

2. Hoi dong xac dinh gia tri tai lieu do Giam d6c Cong ty quyét dinh thanh
lap. Thanh phan cta Hoi dong xac dinh gia tri tai liéu ciia Cong ty bao gom:

a) Chu tich Hoi dong (dai dién lanh dao Cong ty).

b) Trwdng Phong TC-HC/ hodc PTP TC-HC la Uy vién.

c) Nguoi lam Luu trlr Cong ty la Thu ky HOi dong.

d) Pai dién lanh dao Ban/Phong/Bon vi cé tai liéu la Gy vién.

e) Nguwoi am hiéu vé Iinh vuc c6 tai liéu can xac dinh gia tri la Qy vién.

3. Hoi dong xac dinh gia tri tai liéu thao luan tap thé, két luan theo da so;

Céac y kién khac nhau phdi dugc ghi vao bién ban cudc hop dé trinh Lanh dao
Cong ty quyét dinh.

Diéu 37. Huy tai liéu hét gia tri

1 Trén co s& dé nghi clia Hoi dong xac dinh gia tri tai liéu, Lanh dao Cong
ty quyét dinh thoi han bdo quan tai liéu, lva chon tai liéu dé giao ndp vao Luwu trir
Cong ty, lva chon tai liéu tir Luwu trlr Cong ty giao ndp vao Luu trit lich st va hay
tai liéu hét gia tri.

2. Tha tuc quyét dinh hay tai liéu hét gia tri dwgc quy dinh nhu sau:

a) Hoi dong xac dinh gia tri tai liéu t0 chirc hop, thong nhat danh muc tai
liéu hét gia tri can tiéu hay;

b) C6 vén ban dé nghi co quan c6 tham quyén tham dinh Danh muc tai liéu
hét gia tri can hay;

c) Céan cl vao y kién clia HOi dong xac dinh gia tri tai liéu va y kién tham
dinh cta co quan cé thdm quyén, Phong TC-HC trinh Lanh dao Céng ty quyét
dinh tiéu hay tai liéu hét gia tri.

3. Viéc hay tai liéu hét gia tri phai dam bao hay hét thdng tin trong tai liéu
va phai duoc lap thanh bién ban.

4. HO so huy tai liéu hét gia tri bao gom:
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a) Quyét dinh thanh 1ap Hoi dong;

b) Danh muc tai liéu hét gia tri; to trinh va ban thuyét minh tai liéu hét gia tri;

c) Bién ban hop Hoi déng xac dinh gia tri tai liéu;

d) Van ban dé nghi tham dinh cla Cong ty;

e) Van ban tham dinh, cho y kién clia co quan c6 tham quyén;

g) Quyét dinh hly tai liéu hét gia tri;

h) Bién ban ban giao tai liéu huy;

i) Bién ban hay tai liéu hét gia tri.

5. HO so hay tai liéu hét gia tri phai dwoc bao quan tai Lwu trir co quan it
nhat 20 nam, ké tir ngay hady tai liéu.

6. Cac don vi, ca nhan khong duwgc tv tiéu hly ho so, tai liéu cla
Ban/Phong/Bon vi duéi bat ci hinh thirc nao.

Diéu 38. NOp Iwvu ho so, tai lieu vao Lwu triv lich st

1. Luat lwu tr® qui dinh, trong thoi han 10 ndm, ké tlr nam cong viéc két
thuc, Phong TC-HC c6 trach nhiém trinh Giam déc Cong ty Danh muc ho so, tai
lidu c6 gia tri bao quan vinh vién ndp lvu vao Lwu trir lich s.

2. Thuc hién viéc bao cao vé TKV (qua Van phong) dé xem xét cho y kién
bang van ban vé danh muc truéc khi giao nop tai liéu vao Lwu trir lich st cac cap
doi voi ca hai loai hinh tai liéu gidy va tai liéu dién to.

Diéu 39. Quan ly ho so, tai liéu clia cac don vi sap nhap, chia tach hoac
giai thé

1 Tai liéu hinh thanh trong qué trinh hoat ddng cua co quan, don vi nao phai
dwoc chinh ly, thong ké va bao quan theo phong lwu trir ctia co quan, don vi do.

2. Khi co quan, don vi cé quyét dinh chia, tach, sap nhap, giai thé; doanh
nghiép cé quyét dinh chia, tach, sap nhap, giai thé, chuyén déi hinh thirc so hiru
hodc pha san thi tat ca cac ho so, tai liéu da gidi quyét xong cla cac don vi, ca
nhan trong co quan, don vi, doanh nghiép phai dwoc giao ndp vao Luwu trir co quan
dé tién hanh chinh ly tai liéu theo quy dinh.

3. Tai liéu luu trir sau khi chinh ly dwgc quan ly nhu sau:

a) Tai liéu lwu trir cha co quan, to chirc, doanh nghiép thudc ngudn ndp lvu
tai liéu vao Luu trir lich st dwgc giao ndp vao Luu trir lich str c6 tham quyén.

b) Tai liéu lvu trir cla co quan, don vi, doanh nghiép khong thuéc ngudn
nop lwvu vao Lwu tri lich st dwoc quan ly tai Lwu trlr co quan cla co quan, don vi;
truong hop co quan, don vi, doanh nghiép giai thé, pha san hodc khong cd co
quan, don vi, doanh nghiép ti€p nhan tru s& cli hoac c6 nhiéu co quan, don vi,
doanh nghiép méi cung ti€p nhan tru sé& cd thi tai liéu lwu trik cla co quan, don vi,
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doanh nghiép dugc giao ndp vao Luwu trir co quan theo quyét dinh clia co quan
cap trén trwc ti€p hodc co quan, td chirc c6 tham quyén.
Muc 11
THONG KE, BAO QUAN VA TO CHUC sir DUNG TAI LIEU LUU TR(U

Diéu 40. Thong ké luu tri
1. B6i twong thdng ké lwu trii theo yéu cau ctia Cuc Van thw, Luu trii Nha nuwoc.

2. Ché dd théng ké dinh ky hang ndm vé céng tac lvu trir va tai liéu luu wir
theo quy dinh cta Cuc Van thw, Luu trir va giri vé Phong TC-HC dé tong hop so liéu.

3. B6i tugng thdng ké lvu trir bao gdm: Nguoi lam cong tac lwu trik, kho
lwu trlr, phwong tién bao quéan tai liéu lwu trlk va tai liéu lwu trir.

4. Ché do théng ké dinh ky hang ndm vé cong tac lvu trir va tai liéu lwu triv
dugc thyc hién theo quy dinh sau:

a) SO liéu théng ké bao cdo hang nim dwoc tinh tir 0 gid ngay 01 thang 01
dén 24 gio ngay 31 thang 12 cutia ky bao cao thong ké do.

b) Bao cado théng ké co s& cla cac don vi gt trvde ngay 15 thang 01 nam
sau lién ké cua ky bao céao théng ké do.

c) Viéc théng ké cong tac luu trir thee hién theo biéu mau clia Nha nuwéc
quy dinh.

5. Trach nhiém thuc hién ché dd bao cao théng ké

a) Trudng Phong TC-HC c6 trach nhiém td chirc thuc hién viéc 1ap bao cao
thong ke.

b) Giam doc Cong ty trach nhiém té chirc thwe hién viéc 1ap bao cao thdng
ké co sd, glri vé Liru trir Co quan Tap doan TKV.

Diéu 4L Bao quan tai liéu lwu trir

1. BG6i véi tai lieu gidy

a) HO so, tai liéu chwa dén han nop lvu vao Luu trir Cong ty, do cac can bo,
ca nhan tv bado quan va phai ddm bao an toan cho cac ho so, tai liéu.

b) HO so, tai liéu lwu trir dén han ndp lwu phdi dugc giao ndp vao Luwu tri
Cong ty dé quan ly, tap trung tai Kho lwu trir Cong ty. Kho lwu trir phai dwoc trang
bi day du cac thiét bi, phuong tién can thiét theo quy dinh ddm bao an toan cho
tai liéu.

2. BOi v&i ho so lwu trik dién to

a) Bao dam ho so, tai liéu lwu trir dwoc bdo quan an toan, xac thuc, bao mat
trén cac phwong tién lwu trir va kha nang truy cap, quan ly, tim kiém, cap nhat ho
so, tai lieu luu tri.



28

b) Khéng lvu co s& dir liéu tai liéu lvu trlr cé chira théng tin thudc pham vi
bi mat nha nwéc trén cac thiét bi két n6i véi mang Internet, mang may tinh, mang
vién thong.

¢) Khong chuyén muc dich sir dung cac thiét bi da lwu ho so, tai liéu lwu tri
c6 chira théng tin thuéc pham vi bi mat nha nwéc khi chua loai bo triét dé hd so,
tai liéu lwu trir.

d) Co s¢ dir liéu tai liéu lwu triv dién tl phai duoc sao lwu it nhat 02 bo, moi
bo trén 01 phuwong tién lwu trir doc 1ap (6 clrng hodc thiét bi lwu tri tvong dwong)
dé han ché rui ro khi xay ra hdng héc thiét bi. Viéc sao lvu phai bao dam day da,
chinh x&c, kip thoi, an toan.

e) Luu trir co quan phai thuong xuyén kiém tra, sao lvu dé dam bao an toan,
tinh toan ven, kha nang truy cap cula tai liéu lvu trir dién tl va s dung cac bién
phap k¥ thuat dé viéc phan loai, lvu tri* dwoc thuan lgi, bdo dam thong nhat quy
trinh kiém tra, sao lum, phuc hoi di liéu.

g) Ngueti duvgc giao quan ly co s& di¥ liéu tai liéu lwu tri cha co quan cé
trach nhiém kiém tra, bdo quan, sao luu, phuc hoi.

h) Thuc hién nghiém cac quy dinh khac vé lwu triv dién to.
Diéu 42. Boi trong va cac hinh thirc t6 chirc s dung tai liéu lvu triv

1 B0i twvong khai thac, st dung tai liéu lwu trir: Tat cd CB, CN, NLbD trong,
ngoai COng ty va moi ca nhan déu dugc khai thac, st dung tai liéu lwu tri vi muc
dich cong viéc va nhu cau chinh dang cua t6 chirc, ca nhan. Cac ca nhan/don vi
ngoai Cong ty néw mudn khai khac phai cé don/van ban dé nghi, néu rd ly do va
duoc Lanh dao Cong ty chap nhan lam can ct phap ly.

2. Céac hinh thtrc t6 chirc st dung tai liéu lwu trie

a) St dung tai liéu tai kho Lwu trlr Cong ty hodc trén phan mém Lum tri
dién tlr clia Cong ty.

b) Cho mwon vé phong lam viéc

c) Cap ban sao tai liéu lwu trit, badn chirng thuc lwu tri.

d) Trich dan tai liéu lvu trir trong cac cong trinh nghién ctu

e) Tham gia trién 1am, trwng bay tai liéu lwu trir

Diéu 43. Tham quyén cho phép va tha tuc khai thac, st dung tai liéu
lwu triv

1 Tham quyén cho phép khai théac, st dung tai liéu lwu trir

a) Giam doc Cong ty quyét dinh cho phép khai thac, st dring tai liéu cla
Cong ty thudc d6 mat bado quan tai lwu tri® Cong ty theo quy dinh hién hanh va
quy ché nay.

b) Phong TC-HC duyét danh muc tai liéu luu trir (khdng thuéc dé6 mat) theo
dé nghj cla cac doi twong khai thac str dung tai liéu lwu trir tai Khoan 1Diéu 42.
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2. Tha tuc khai thac, st dung tai liéu lwu triv

a) CB, CN, NLD c6 nhu cau st dung ho so tai liéu lvu tri lién hé voi bd
phan Lwu trir Cong ty dé dang ky vao Phiéu yéu cau s dung tai liéu. Theo dé Luwu
trir Cong ty trinh Trudng phong TC-HC; Trwdng phong TC-HC (tuy theo mirc do
mat cla ho so tai liéu) dé xin y kién phé duyét clia Ldnh dao Cong ty. Can cir y
kién clia Lanh dao, Lwu trir Cong ty ti€n hanh tra ctru va lam thi tuc cho mugn ho
so tai liéu theo dung quy dinh.

b) Cac ca nhan, don vi trong va ngoai Cong ty c6 nhu cau s dung tai liéu
lvu trl? vi muc dich cong viéc phai cé Gidy gi¢i thiéu hodc van ban dé nghi cua
co quan, don vi noi cbng tac, can cudc cdng dan, ghi rd muc dich st dung tai liéu
lwu trik.

c) Ca nhan khai thac st dung tai liéu lwu trir vi muc dich riéng phai c6 don
xin str dung tai liéu, chrng minh thi nhan dan, can cwéc cong dan, hd chiéu hodc
gidy to hop phéap khéc.

3. Quan ly viéc sir dung tai liéu luwu tri

a) Phong TC-HC xay dwng NOi quy phong doc.

b) Nhan vién lwu trir st dung cac céng cu quan ly phuc vu doc giad st dung
tai liéu tai Phong doc: Phiéu khai thac, st dung ho so, tai liéu; so giao nhan ho
so, tai lieu. Bon vi, cad nhan khi st dung tai liéu lwu trlr phai chdp hanh nghiém
chinh cac quy dinh vé bao mat thdng tin va phai gilr gin bdo dam an toan tai liéu.

Diéu 44. Sao tai liéu lwu trit, chirng thuwe lwu tri

1. Viéc sao tai liéu lwu trir va chirng thuwc lwu trlk do can bd phu trach cong
tac lwu trir thuc hién va phai dwoc sv dong y clia ngudi c6 tham quyén cho phép
str dung tai liéu lwu trlr cho phép sao tai liéu lwu trik.

2. Chirng thwc lwu trir 1a xac nhan cla lanh dao Cong ty vé ndi dung thong
tin hoac ban sao tai liéu lwu trir do Lwu trir Céng ty dang quan ly. Lanh dao Céng
ty va can bé phu trach thuc hién viéc sao lwvu va chirng thue lwu trir phai chiu trach
nhiém phap ly vé ban sao tai liéu lvu trir, ban chitng thwc lun trir do minh cép.

3. Ban sao tai liéu lwu trlr, badn ching thuc lun trir co gié tri nhu tai liéu luu
trr g6c¢ trong cac quan hé, giao dich.

Chuwong IV

QUY PINH VE BAO VE Bi MAT
TRONG CONG TAC VAN THU, LUU TRU TKV

Muc |
QUY DINH CHUNG

Piéu 45. Danh muc bi mat Nha nwéc
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1 Nhirng tai liéu bi mat Nha nwéc dd Tuyét mat, Téi mat hoac Mat la nhirng
tai lidu c6 dong ddu “TUYET MAT”, “TOI MAT” hodc “MAT” do cac co quan
khac giri dén TKV mang bi mat Nha nuwéc dugc quy dinh tai Luat BVBMNN;
Nghi dinh s6 26/2020/ND-CP va cac van ban stra dbi, bo sung khac (néu cd).

2. Céc tai lieu T6i mat, Mat thudc Iinh vuc Cong nghiép va Throng mai la
nhirng tai liéu dwoc quy dinh tai Quyét dinh s6 1369/QD-TTg ngay 03/9/2020 cua
Thi twéng Chinh pht vé viéc ban hanh Danh muc bi mat Nha nwéc thude Iinh
vuc Cong nghiép va Thwong mai; cac ndi dung lién quan dén Iinh vic Thanh tra,
gidi quyét khi€u nai, t6 cao va phong, chdng tham nhiing theo Quyét dinh s6
774/QB-TTg ngay 05/6/2020 cia Thu twéng Chinh phd, cac danh muc tai liéu
Mat khéc theo quy dinh clia Cap/Nguoi c6 tham quyén va nhirng van ban stra doi,
b6 sung (néu ca).

Diéu 46. Cac hanh vi bi nghiém cam

1. Thu thap, lam gid, stra chita, lam sai léch, lam 16, lam mat, chiém doat,
mua ban, tiéu hdy trai phép tai liéu mat trong Cong ty.

2. Ty nghién ctru, san xuat, st dung mat ma dé tién hanh cac hoat dong xam
pham an ninh ctia Céng ty va cac hanh vi khac vi pham Quy ché nay.

Diéu 47. Xac dinh bi mat nha nwéc va d@ mat cla bi mat nha nuéc

Nguoi soan thao, tao ra thdng tin thudéc danh muc bi mat Nha nwéc phai dé
xudt lanh dao Cong ty xac dinh bi mat, d0 mat cda bi mat, noi nhan, s6 lwvgng ban
phat hanh, dwgc phép hoac khéng dwoc phép sao, chup tai liéu, vat chira bi mat
tai TO trinh, Phiéu trinh duyét ky van ban hoac van ban xac dinh do mat cla vat,
dia diém, 10i ndi, hoat dong chira bi mat va cé trach nhiém bao vé ndi dung bi mat
trong qua trinh soan thao, tao ra. Tai liéu bi mat phai thé hién noi nhan, s6 lvong
ban phat hanh, tén nguti soan thao, dwoc phép hoac khéng dwoc phép sao, chup
& muc noi nhan cda tai liéu. Trwdng hop van ban dién tlr, ngwdi soan thdo phai
tao ddu chi d6 mat trén van ban sau khi dwoc ngudi cé thdm quyén xac dinh bi
mat va do0 mat clia bi mat; van ban dién t& khi in ra dé phat hanh phai déng dau
dé mat theo quy dinh.

Diéu 48. Soan thao, in an, sao chup tai liéu mat

1. Viéc sao, chup tai liéu, vat chira bi mat Nha nu¢c phai tién hanh tai dia
diém bao dam an toan do Giam ddc Coéng ty hodc hoac nguoi dwoc Gy quyén/giao
nhiém vu cta co quan, to chirc trirc ti€p quan ly bi mat Nha nwdc quy dinh. Viéc
sao, chup phai dwoc ghi vao “S0 quan ly sao, chup bi mat Nha nudc”.

2. Phuong tién, thiét bi st dung dé sao, chup tai liéu, vat chra bi mat Nha
nuéc khong dwoc két n6i véi mang Internet, mang may tinh, mang vién thong, trir
trvong hop thuc hién theo quy dinh phap luat vé co yéu.

3. Viéc sao, chup céc tai liéu mat & dang anh, bang, dia, 6 cltng di dong
(USB) v.v... phai niém phong va dong ddu do mat, ghi rd ho tén ngudi sao, chup
& bi niém phong.



31
4, Cong tac sao, chup tai liéu, vat chra bi mat Nha nuéc thuc hién theo quy
dinh tai Nghi dinh s6 26/2020/ND-CP.
Diéu 49. Giai mat; mau d4u, bién cdm va st dung ddu mat
1. Giai mat
a) Tai liéu, vat mang bi mat Nha nwdc sé dwoc giai mat toan b6 hoac mot
phan trong céac truvong hop sau:

- Hét thoi han bao vé bi mat nha nwéc quy dinh tai Biéu 19 va thoi gian gia
han quy dinh tai Diéu 20 cla Luat Bao vé bi mat nha nudc;

- Khdng con thudéc danh muc bi méat nha nuac.

b) Sau khi tai liéu, vat mang bi mat Nha nuwéc dugc gidi mat, Van thue
TKV/Bon vi cé trach nhiém déng dau gidi mat theo quy dinh.

2. Mau ddu méat, mau bién cdm va st dung ddu mat

a) Mau ddu mat, mau bién cdm va st dung ddu mat thuc hién theo Luét Bao
vé bi mat nha nudc, Thong tu s6 24/2020/TT-BCA va cac van ban co lién quan.

b) Tai liéu, vat mang bi mat Nha nwéc phai duoc dong dau chi mirc d6 mat
(Tuyét mat, T6i mat, Mat).

c) Van thu Cong ty chiu trach nhiém quan ly va déng cac loai con dau trén
theo quy dinh hién hanh vé bao vé bi mat nha nuéc.
Piéu 50. Van chuyén, giao nhan, thu hoi, lvu trir va bao vé tai lieu mat

Thuc hién theo Luat BVBMNN, Nghi dinh s6 26/2020/ND-CP va céac slta
d6i, b6 sung, cac van ban hwéng dan sau nay va cac quy dinh hién hanh khac co
lién quan.

Muc 11

NGUYEN TAC QUAN LY, KHAI THAC, si* DUNG, BAO QUAN,
BAO CAO THONG KE, TIEU HUY TAI LIEU MAT
VA CAM KET BAO VE Bi MAT

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

Thuc hién theo Luat BVBMNN; Nghi dinh s6 26/2020/ND-CP ngay 28/02/2020,
Thong tw s6 24/2020/TT-BCA ngay 10/3/2020 va céc van ban c6 lién quan.

Diéu 52. Ché do bao céo, thong ké vé cong tac bado mat

1. Thuc hién ché do bao cao thdong ké vé cong tac bao vé bi mat theo dlng
Nghi dinh s6 26/2020/ND-CP, cu thé:

a) Béo céao tong két 5 nam mot 1an; bao cdo so két 01 nam mot lan;

b) Bao cao dot xuat duoc thwc hién ngay sau khi phat hién vu 16, mat bi mat
nha nwéc hoac theo dé nghi ciia B6 Cong an;
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c) Thoi han choét so liéu trong ché dd bao cao hang nam: Tinh tir ngay 15
thang 12 nam trwéc ky bao cado dén ngay 14 thang 12 clia ky bao cao;

d) Thoi han gti bdo céo hang nim: Thoi han co quan, t& chirc quy dinh tai
khoan 1Diéu 7 clia Nghi dinh s6 26/2020/ND-CP ngay 28/02/2020, glti bao cao dinh
ky hang nim cho B Cong an cham nhét vao ngay 20 thang 12 clia ndm béo céo.

2. NOi dung bao céao vé cong tac bao vé bi mat nha nuéc

a) Phan tich, danh gia tinh hinh lién quan dén céng tac bao vé bi mat nha nuoc;

b) Két qua thuwc hién céng tac bao vé bi mat nha nwéc; wvu diém, han ché,
kho khidn, vudng méc, nguyén nhan va bai hoc kinh nghiém trong chi dao, thuc
hién;

c) Tinh hinh, s6 liéu cac vu 16, mat bi mat nha nuéc; nguyén nhan va viéc
xt ly, khac phuc hau qua;

d) Dv bao tinh hinh; dv kién cong tac trong tdm bao vé bi mat nha nuwéc
va dé xuét, kién nghi.

Diéu 53. Tiéu hay cac tai lieu mat

Trinh tw, nguyén tic, thdm quyén, tha tuc, cach thirc tiéu hay tai liéu mat
tuan thd theo dang Luat BVBMNN; Nghi dinh s6 26/2020/ND-CP va cac van ban
cé lién quan.

Diéu 54. Cac quy dinh khac vé cong tac bdo mat

1. Céc don vi phai to chirc, bdi dudng tap huédn, giao nhiém vu cu thé cho
CBCNV lam nhiém vu c6 lién quan dén cong tac bao vé bi mat.

2. Cac don vi phai tuan tha viéc gidi mat, giam mat, tdng mat tai liéu, vat
mang tin bi mat va trang bi co s& vat chat, ky thuat phuc vu céng tac bao vé bi
mat va thanh tra, kiém tra trong Iinh vuc bao vé bi mat Nha nuéc theo Luat
BVBMNN; Nghi dinh s6 26/2020/ND-CP va cac van ban lién quan.

Chuwong V
DIEU KHOAN THI HANH

Dbiéu 55. (rng dung céng nghé thong tin trong cdng tac van thu, luu tri

1. Pham vi trng dung cdng nghé théng tin

(’ng dung céng nghé thdng tin dé phuc vu viéc x& ly van ban, ho tro diéu
hanh - tdc nghiép, quan ly, thong ké, tra ctru van ban di - van ban dén trong cong
tac van thu; va quan ly, thong ké, tra ctru, khai thac hé so, tai liéu lwu tri¥ trong
cong tac lwu trir dé thay thé cho viéc tra cru, khai thac, s dung van ban, ho so,
tai liéu bang gidy.

2. Trién khai (rng dung céng nghé thdng tin
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a) Giam dbc Cong ty chi dao xay dwng va ban hanh quy trinh, quy dinh hén
quan dén viéc trién khai st dung tai liéu s6, van ban dién t&, con dau so, chir ky
s0, truc lién thong van ban trong cong tac van thu, lwu tri.

b) Lanh dao CoOng ty chi dao va td chirc nghién ctru khoa hoc, (*ng dung va
chuyén giao cong nghé vé cong tac van thu lwu tri; dau tw kinh phi va dao tao
nguodn nhan lyc dap (ng cac yéu cau thuc hién viéc img dung cdng nghé thdng tin
vao cong tac van thu, lwu trir.

c) Phong CD-AT:

- Tham muu cho Lanh dao Cong ty vé viéc (rng dung céng nghé thong tin
dap tng yéu cau quan ly nha nwéc va yéu cau chuyén mon, nghiép vu cta cong
tac van thu, lwu triv.

- Lva chon phan mém &ng dung phd hop véi thuc té va yéu cau phuc vu
cdng tac cua Cong ty.

biéu 56. Kinh phi cho cdng tac van thu, lvu tri

1. Kinh phi cho cong tac van thu, lwu tri trong du toan kinh phi hdng nim
cua Cong ty.

2. Kinh phi cho cong tac van thu, lvu trlt dugc s dung vao cac cdng viéc:

a) Mua sdm, nang cap hé thdng, ha tang k¥ thuat, trang thiét bi, vat tu tiéu
hao phuc vu cdng tac van thuw, lvu trir.

b) Bao dadm thdng tin lién lac, chuyén phat van ban, s6 hda van ban.

¢) Nghién ctru, *'ng dung khoa hoc va chuyén giao céng nghé trong cong
tac van thuw, lwu trir.

d) Cac hoat déng khac phuc vu cbng tac van thw, lwu trir.
biéu 57. Khen thwdng va xtr ly vi pham

1 Viéc thuc hién céac diéu, khoan ctia Quy ché nay la mot trong nhitng tiéu
chi dé binh xét thi dua, khen thwdng d6i véi tap thé cac don vi va ca nhan; la co
s danh gia, nhan xét phan loai CB, xem xét nang bac luong.

2. TO chirc, ca nhan vi pham cac diéu khoan tai Quy ché nay thi tly theo
tinh chat, m&c d6 vi pham phai chiu céac hinh thirc x&r ly theo quy dinh hién hanh.

3. Trwvong hop ca nhan vi pham quy dinh tai Quy ché nay ma gay thiét hai
vat chat cho Cong ty thi phai boi thuong thiét hai theo quy dinh hién hanh.

DPiéu 58. T6 chirc thuc hién

1 Tha tredng cac don vi ¢ trach nhiém phé bién, trién khai viéc thwc hién Quy
ché nay dén toan thé CB, CN, NLD trong pham vi quan ly.

2. Phong TC-HC c6 trach nhiém don doc, theo dbi va kiém tra viéc thuc
hién Quy ché nay.
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3. Trong qua trinh thwc hién, néu phat sinh vwéng mac, can diéu chinh, b6
sung, cac phong, ban, don vi gép y vé Phong TC-HC dé tong hop, bdo céo trinh
Giam d6c xem xét.

Piéu 59. Slra doi, bé sung Quy ché

1 Trwong hop cac van ban quy pham phap luat diéu chinh cac hoat dong
cla Quy ché nay duwoc stra dbi, bo sung hodc thay thé mai thi cac van ban quy
pham thay thé, sra doi bd sung sé& dwong nhién dwoc ap dung.

2. Viéc stra doi b6 sung Quy ché nay do Giam dbéc Cong ty chi dao nghién

clru, stra doi, bo sung trinh Hoi dong quan tri Cong ty xem xét quyét dinh./.

TM. HOI BPONG QUAN TR
CHU TICH

Nguyén Van T
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