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QUY PINH VE CONG TAC VAN PHONG
TRONG TONG CONG TY TRUYEN TAI BIEN QUOC GIA

Chwong I
NHUNG QUY PINH CHUNG

Piéu 1. Pham vi diéu chinh va déi twong ap dung

1. Pham vi diéu chinh: Quy dinh nay quy dinh vé cong tac vin thu luu trit, quan
Iy, sir dung con diu, thiét bi liru khoa bi mat ctia co quan (chit ky sd co quan), chir ky
s8, cOng tac bao vé bi mat nha nudce trong Tdng cong ty Truyén tai dién Quéc gia.

2. Pbi tugng ap dung:

Quy dinh nay &p dung ddi véi:

a) Tong cong ty Truyén tai dién Qudc gia (EVNNPT).

b) Cac don vi truc thuéc EVNNPT.

¢) Cac td chirc, c4 nhan ¢6 lién quan.

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

1. EVNNPT: Téng cong ty Truyén tai dién Qudc gia

2. HDTV: Hoi déng thanh vién EVNNPT.

3. Lanh dao EVNNPT/Pon vi gém:

a) Tai EVNNPT la: Chu tich Hoi dong thanh vién (CTHDTV), cac Thanh vién Hoi
ddng thanh vién (TVHDTV), Téng giam dbc EVNNPT (TGD), cac Phé Téng giam dbc
EVNNPT (PTGD).

b) Tai cac Pon vi: Giam déc (GD)/Phé giam dbc (PGD).

4. H6 so dién tir: 1a tap hop cac tai liéu dién tir c6 lién quan véi nhau vé mot van
dé, mot su viéc, mot dbi tuong cu thé hodc co dic diém chung, hinh thanh trong qua
trinh theo d&i, giai quyét cong viéc thudc pham vi chirc ning, nhiém vu ctia co quan, to
chirc, ca nhan.

5. Van phong sé (Digital Office hodc D-Office hodc goi 1a Hé thdng van phong
s6): 1a img dung cong nghé thong tin dé chi dao didu hanh, quan 1y vin ban, tao 1ap hd
so cOng viée va tao ra co s& dir lidu dién tir trao d6i va xtr 1y vin ban qua méi trudng
mang bao gbm: tiép nhan, quéan 1y vin ban dén, tién trinh/ludng xir ly, ky sd, phat hanh
van ban di, quan ly, giao ndp hd so, luu trir hd so cong viéc, tra ctru lich st toan b¢ qua
trinh xir ly va bao céo théng ké.

6. Lap hd so dién tir: 1a viéc ap dung cong nghé théng tin nhiam lién két cac tai lidu
dién tir hinh thanh trong qué trinh theo doi, giai quyét céng viéc clia co quan, t6 chirc,
ca nhan thanh h so dién tir.

7. Vin ban mat, tai liéu mat: duoc hiéu 1a cac van ban, tai liéu, giéy t&, hé so dugc
hinh thanh trong qua trinh hoat ddng cua Co quan EVNNPT/Don vi thudc danh muc bi
mt theo quy dinh hién hanh cia Nha nudc, cac By/Ban/nganh Trung uong.
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tudn/thang va td chirc danh gia nhiém vu hoan thanh bang chirc ning cua Hé thong. Viéc
thdng ké két qua thuc hién nhiém vu cia HDTV, TGP giao dugc thuc hién theo biéu
mau 6, 7 tai Phu luc I

7. Hé théng quan ly tai liéu dién tir cia EVNNPT/Pon vi phai dp ung ddy du cac
quy dinh cia phép luat hién hanh c¢6 lién quan vé cdng tac vin thu luu trit, giao dich
dién tir, chit ky sd.

Chuong IT 5
QUY DINH VE CONG TAC VAN THU
. Mucl
QUAN LY VAN BAN DI

Piéu 4. Nguyén tic va yéu ciu quan ly vin ban di

1. Tt ca van ban di cua co quan, t6 chirc phai dugc dang ky vao Hé thong trir cac
loai vdn ban dugc quy dinh riéng theo quy dinh cua phap luét.

2. Trong niam, sb ky hiéu ctia mdt vin ban di 1a duy nhét trong Hé thdng quén ly
van ban di cua co quan (trw cde don vi dirgc thanh Idp moi hodc sap nhdp thi 6 van ban
s€ duoc 1dy tir s6 01, ké tir ngay quyét dinh thanh ldp/hodc sdp nhdp do cdp c¢6 thim
quyén ban hanh c6 hiéu lyc).

3. Vin ban (da dugc cip ¢6 tham quyén ky) phéi duoc cdp sb phét hanh trong vong
01 gidr ké tir khi duge chuyén dén Vin thu co quan (néu ngoai gidyr lam viée hodc tring
ngay nghi, ngay L& thi phat hanh vao du gid ngay lam viéc tiép theo). Cac loai van ban
di khan phai dugc hoan thanh thi tuc phat hanh va chuyén phat ngay sau khi van ban
dugc ngudi c6 thAm quyén ky.

4. Céc loai vdn ban hanh chinh, thé thac van ban, k¥ thuit trinh bay van ban thuc
hién theo quy dinh hién hanh vé cong tac van thu.

5. Mot sb yéu cau vé thé thirc van ban dién tr

a) Ving s6 ky hiéu bat budc phai c6 chit “S6:” dé Hé théng nhan dang va cip sb
ky hiéu.

b) Viing dia danh, ngay thang nam bét budc phai c6 chit “ngay” dé Hé théng nhén
dang va cdp dia danh, ngay thang nam.

¢) Khi két thic ndi dung vin ban bat bude phai c6 ky hidu /. dé Hé théng s& nhan
dang va chén chir ky tat (ky nhdy) vao sau ky hiéu “/.” (néu c¢6 nhiéu ngudi ky tit s& lan lugt
chén vao vi tri tiép theo hodc 1& mép dudi khoang trdng cudi cling ctia trang vin ban diu tién).

d) Ving théng tin ky ctia lanh dao bat budc phai c¢o diy du “Ho tén nguoi ky” dé
Hé théng nhén dang va chén chit ky sb vao vi tri bén trén tén ngudi ky. Khoang cach téi
thiéu giira tén ngudi ky va chie danh ngudi ky 1a 07 dong don.

e) Vin ban ky sé khong bat budc phai dién sb ky hiéu, ngay thang nim vao céac
phu luc kém theo. Ngoai trir cac ban dugc van thu in ra dong ddu dé gui cho céc don
vi/ca nhan khong két ndi Van phong s6 cia EVNNPT.
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2. CBCNV Co quan EVNNPT/Pon vi phai ky chit ky miu dua vao Hé théng van
phong sé dé quan 1y va str dung.

3. Truong hop cin bd sung, hiéu chinh vian ban da dugce ngudi co thim quyén ky
nhung chua phat hanh, Ban/Vin phong/Phong chu tri ¢6 trach nhiém bdo cdo giai trinh
lai ngudi ¢6 thim quyén da ky van ban dé xin y kién chi dao.

4. Ngudi ky van ban phai chiu trach nhiém trudce phép luat vé vin ban do minh ky
ban hanh. Ngudi dimg diu co quan, td chirc phai chiu trach nhiém truéc phap luat vé
toan b vin ban do co quan, t6 chitc ban hanh.

5. Trong truong hop Nghi quyét, Quyét dinh hodc van ban khong ghi cu thé ngay
c6 hiu luc thi hanh, thi méc nhién dugc hiéu 1a co hiéu lyc tir ngay ky.

Diéu 8. Phat hanh vin ban

1. Phét hanh van ban dién tu:

a) Ngudi chu tri soan thdo va lanh dao Ban/Phong chu tri dang ky trinh van ban
1én Hé thong vin phong sb phai chju trach nhiém toan dién vé: thé thirc vin ban, thanh
phin tén don vi tai noi nhan phai cap nhat ddy du véo truong dit liéu, dinh kém cac phu
luc (néu c6); dong thoi lanh dao Ban/Phong ky tit dé trinh ngudi co thdm quyén ky
duyét trén Hé thdng van phong sd.

b) Chuyén vién Vin phong/Ban Tdng hgp/Phong Téng hop (hay ngudi dugc phéan
cong) ¢o trach nhiém ra soat, kiém tra (thé thirc viin ban, ndi dung, céc tai liéu dinh kém,
céc thanh phan noi nhan trén truong dit lidu cia Hé théng, chit ky tit) trudce khi trinh
Lanh dao EVNNPT/Don vi hodc ngudi c6 thim quyén ky.

¢) Van ban dién tir dugc cip sb, déu, ngay thang nam bang chirc ning cua Hé
thdng, s& mic dinh dugc Ivu trix trén Hé thdng vin phong sb; dong thoi ngudi chu tri
thudc Ban/phong chi tri ¢6 trach nhiém tiép nhan dé 1ap va luu hd so cong viéc dién ti
theo quy dinh hién hanh.

d) Vin thu co quan thuc hién kiém tra ¢é phat hanh ban gidy theo quy dinh tai
khoén 3 Diéu 5.

2. Phat hanh vin ban s hoa tir ban gidy:

Céc van ban da dugce ngudi co thdm quyén ky (trir van ban 6 cac cdp do mat)
ngudi soan thdo c6 trach nhiém ding ky file phdt hanh vin ban gidy trén Hé thong va
chuyén ban géc cho Vin thu co quan. Vin thur co quan ¢6 nhiém vu kiém tra cdc truong
thong tin, cip s, ngay thang nam, nhén ban, thuc hién s héa van ban gidy dua 1én Hé
théng theo quy dinh.

Piéu 9. Phat hanh va theo ddi chuyén phat van ban di

1. Nhéan ban, déng diu co quan va d4u chi mac d6 khan, mat; guri phat hanh va
theo d&i chuyén phat vin ban di thuc hién theo quy dinh hién hanh ctia phap luat.

2. Khong gtri ban gidy trong noi bo Co quan EVNNPT/Don vi (tri cdc quyét dinh
lién quan dén: tuyén dung, bé nhiém, xép lwong chuyén ngach, khen thuong, ky ludt,
théiviéc, chuyén cong tde, nghi hueu thi can giri ban gidy cho nguoi chi tri dé thiee hién).
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3. Gti chuyén phét nhanh vin ban, tai
bang van ban cuia TGD EVNNPT/hodc PTG

4. Chuyén phat vin ban thudc cac cap
va cac vin ban quy dinh, huéng dan hién h:
mat, Ban/Phong (hodc ngudi) phat hanh phai
Mat, Ti Mat phai cho vao 2 16p bi), mn kir
ban ra ngoai bi, dong ky hiéu A, B,C nbi;
va d& nghj van thu co quan giri theo ché do ta

5. Céc truong hop vin ban thudc diér
ngudi c6 thdm quyén, cdc Ban/Phong/ca 1
nhiém thong tin cho don vi/ngudi nhin dé |
cac cép d6é mat).

6. Céac loai van ban do EVNNPT/Pon
bat ké ndi dung gi thi Ban/Phong chil tri pha
dac cho phép c6 van ban dinh chinh ndi du
thire tuong duong (khong dugc phép tu y th

Piéu 10. Liru viin ban di

1. DB4i véi van ban gidy: ban gbc luu t
ky truc tiép, chir ky tit clia ngudi c¢6 tham
ph  hanh; 01 (mét) ban chinh hru tai hd s
ch tri theo ddi, giai quyét cong viéc do.

a) Cac loai hop dong duoc Co quan E
ngoai nudc déu phai duoc dang ky 1én Hé 1
s6 hoa dua 1én D-Office va luu trix 01 ban ¢

b) Cac vin ban, tai liéu phat sinh trong
cac Ban/Phong (bién ban, t& trinh, phiéu
nh 1..); cdc bién ban nghiém thu va thanh |
Iwru trit vao hd so cong viée theo quy dinh.

2. Bbi voi van ban dién tir: Ban gbc
thdng van phong sb ciia Co quan EVNNP
trit bang van ban gidy. Ban VTCNTT/bd ph
bao cong tac Iuu trit toan ven cdc vén bdn,
dao, hd so tai lidu dién ti, chir ky sb cua Cc
ky sao luu dir liéu dé luu trir doc 1ap theo d

3. Tap luu vin ban gidy tai Vin thu C
theo thir ty ding ky trong sd ding ky van b?
s0, bién muc hoan thién hd so va dinh ky 0
theo quy dinh (¢c6 danh muc/muc luc va bié

éu ra nude ngoai phdi ¢
EVNNPT/Giam db¢/Pho |
y mat duoc thuc hién theo
h cia phép luat. Vin ban t
rc tiép cho vao bi (déi véi v
shi s6 van ban va ngay tha
oai cung, ghi rd dia chi noi
€u mat,

han hoic theo yéu ciu cn

an soan thao van ban dé .

3t trude ndi dung lam viéc

i ¢4 phat hanh, néu khi phat

<ién phé duyé
im d6c don vi
18t BVBMNN
10¢ cac cap d
| ban cap Tuyé
: ban hanh va
han van ban d

huyén gép ct
hai chiu trac]

trir van ban co

hién ¢6 sai sét

ydo cdo Nguodi ky van ban #2 xin y kién ch’

r/hodc phat hanh véan ban
101 hoic thay thé van ban

Vin thu co quan EVNNP
1yén va phai duoc déng d-
cdng vigc cua ngudi dug

NNPT/Pon vi ky két véi
Sng d& Van thu co quan c
y tai Vén thu co quan the
ué trinh giai quyét cong v
nh, phiéu xin y kién, cac
Hop ddng c6 lién quan dé

in ban dién tur phai dugc -
Jon vi ban hanh van ban-
'CNTT cua cac donvicot
hir ky sd, y kién chi dao «
uan EVNNPT/Don vi trét
\g quy dinh.

quan EVNNPT/Pon vi pt*i

di trén Hé théng van phor
hang phai giao ndp cho L

ban giao nhan).

ay thé c¢6 hinl
phat hanh).

Pon vi ¢o chi
1 ngay sau kh

ziao nhiém wi

5i tac trong va
$0, dong déu,
Juy dinh.

> thue tién cua
himg tir, bié
phai thuc hién

ru trit trén H

ay thé cho luu
ch nhiém dam
a céc cdp lanh
ié théng; dinh

dugc sdp x€p
s0; viét bia ho

1 trit hién hanl
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4. Viéc cép sb, nhan ban, gui phat hanh, luu trit, bdo quan va sir dung ban luu c6
dong ddu do mat duge thyc hién theo quy dinh hién hanh ciia phap luat.

5. B phan Van thu luu trit cia EVNNPT/Don vi ¢6 trach nhiém 1ap sb theo doi
va phuc vu kip thoi yéu cau sir dung ban hru tai co quan theo quy dinh ctia phéap luét va
EVNNPT.

Piéu 11. Ban sao viin ban

1. Thim quyén sao van ban: Lanh dao EVNNPT/don vi ky sao vin ban hoac uy
quyén cho 1anh dao Vin phong/Phong Téng hop (van ban mang ndi dung bi mat nha
nude thuc hién sao van ban theo quy dinh ciia Nha nuéc va EVNNPT vé cong tac
BVBMNN).

2. EVNNPT/Pon vi chi dugc ky sao y ban chinh cac vin ban do EVNNPT/Pon vi
minh ban hanh hodc ky két, van ban gtri ¢dén EVNNPT/Pon vi. Pon vi/Ban/Phong/ca
nhén khi trinh ky sao y ban chinh, phai xuat trinh ban gbc hodc ban chinh dé ddi chiéu.

3. Hinh thtrc sao (sao y, sao luc, trich sao) va gia tri phap ly cua ban sao van ban
thuc hién theo quy dinh hién hanh cua phéap luat vé cong tac van thu.

4. Nhitng y kién but phé ghi bén 1é van ban/hoac phiéu dinh kém/hodc trén Hé
thong van phong sd chi sir dung trong ndi bo Co quan EVNNPT/Pon vi. Cac
Ban/Phong/ca nhan khong duoc sao chup/in dé chuyén phat ra ngoai Co quan
EVNNPT/Pon vi. Trudong hop cin thiét dé giao dich, trao d6i thi Ban/Phong/ca nhén
chd tri tham muru thé ché hoa thanh van ban hanh chinh dé trinh ngudi c¢6 thim quyén
phé duyét, cdp sd, ddu phat hanh dé giao dich.

* Ghi chu:

- Van ban di co ky $6 duoc huong dan theo cdc bwdce tai Luwu dé 1.

- Van ban di ky gidy dwoc hiwdng dén theo cdc bwée tai Luu do 2.

- Van ban di ngi bo gitka cdc Ban/Phong dwoc hudng dan céc bude tai Luu do 3.

- Van ban di ngi bg co sw phé duyét, chi dao cua Lanh dao EVNNPT/Don vi (ldnh

dao co quan) duoc huong ddn theo cde bude tai Luu do 4.

. Mye IT .
QUAN LY VAN BAN DEN

Diéu 12. Nguyén tic va yéu ciu quan Iy viin ban dén

1. Tét ca van ban dén co quan, tb chitc phai durgc dang ky vao Hé théng vian phong
s6 va quan ly tap trung théng nhét tai Van thu co quan. Nhitng vin ban dén khong dugc
dang ky tai Van thu Co quan EVNNPT/Don vi thi cac Ban/Phong/ca nhan lién quan
khong cé trach nhiém giai quyét.

2. S6 dén ctia mot van ban dén 1a duy nhét trong hé théng quan ly van ban dén cua
co quan, té chirc; sé dén cia vin ban duoc 1y lién tiép theo thir tu va trinh tu thoi gian
tiép nhan van ban trong nam, théng nhét giita vin ban gidy va van ban dién ti.



3. Quan ly vén ban dén thuc hién the
tac van thu. Cac van ban c6 ddu chi cac mi
s6 van ban riéng theo quy dinh ctia phép lu

4. Vin ban dén ngoai gio hanh chinh,
ngoai gio hanh chinh cua co quan c6 trac
than trong tu sdt c6 khéa, ban giao lai chc
ngay hom sau. Néu van ban thudc cac cip ¢
duoc giao trach nhiém dé giai quyét kip th.

Cac bi van ban chi cac cip do mat: "T
ky hiéu bang chit: A, B, C, dong dau "Chi 1
quan ding ky sd ngoai bi vao sé “Sé ding
thé ding ky vao van phong sé dé quan Iy
vdn ban “MAT”; di véi loai van ban “TU
trich yéu van ban, van thu khong dugc bé
chuyén giao dén ngudi co tén trén bi hod
dugc uy quyén), ky sb giao nhan.

Truromg hop bi thu mét c6 ddu “chi ng
riéng, Vin thu Co quan EVNNPT/Don vi
nhan hodc Chuyén vién Vian phong/Ban T¢

5. Tiép nhan, chuyén giao, xtr Iy va I
D: g thyc hién theo quy dinh hién hanh ct

Piédu 13. Ping ky viin ban dén

1. Vén ban dén dién tir: sau khi kiém
thu tiép nhan van ban vao Hé théng van ph

2. Van ban gidy: Van thu tiép nhén,
hiéu, trich yéu, noi gtri va sb hoa, ky sb ¢
(trtr van ban thudc cac cép do mat).

3. Truong hop bén guri hodc bén nhan
lién thong trong viéc giri, nhdn van ban di
Vin thu co quan kiém tra, cap nhat vao hé t
hanh ctia phép luét vé cong tac van thu.

4. Sb dén, thoi gian dén dugce tu déng

5. Pdi vai van ban gidy vin thu dong
muc trich yéu hoac khoang trong dudi dia
ban fax (trir hoa don, chimng tir ké toan).

6. S6 hoa vian ban dén tir vin ban gia
dén dinh dang gidy, ky sé cia co quan t
gidy/dién tir chuyén dén nhim dia chi, chi

quy dinh hién hanh cta pt p luat vé con~
dd mat, cac don, thu té c¢  duge ding k
va Quy dinh nay.

udi duge giao nhi€m vu ti-p nhan van ba
1hiém kiém tra, ky nhan va bao quan cA
in thu co quan vao dau gid [am viéc ct
<han phai goi dién bao cao ngay cho ngu¢

VIAT" hodc ¢
thi Van thu ¢

) doi riéng, ¢

YET MAT", "TOI MAT",
101 ¢6 tén maoi duge boc b
7 bi mat nha nudc dén” tt
ung khong dinh kém file in ban ddi v¢
T MAT” va “TOI MAT”
»i ma phai ghi sé quan Iy

hong dugce gt
an ban mat d
1igudi duge giao trach nhi n (CVP/nguc
a/hodc ghi té
dén tén nguoi

Yi ¢o tén maoi duoc boc br’
10 56 va chuyén giao nga
: hop/phong Téng hop dé  * sb giao nhér
in tra dién mat tr Van ph g Trung uon
Van phong Trung uong b g.

. vin ban, néu khong phat  én sai sét, va
g 56.

im tra, nhap céc thong tin én quan sd k
juan, dua file 1én Hé thér, van phong s

wra dap tung day du cac yé cau vé két n,
ttr qua Truc lién thong vi  ban quéc gia,
ng cac trurong thong tin th ) quy dinh hién

ynhét va luu trong Hé thér _ theo quy dink
iu "Cong van dén" vao kI ang tréng durc
nh va ngay, thang, nam vi... ban ké ca va

Vian thu co quan thyc hié 36 hoa vian ba
htrc theo quy dinh. Tru¢ z hop vén ba
ning; ngudi nhin cé trac.. nhiém chuye€..
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tra/thong bao dén Vian phong Co quan EVNNPT/Don vi dé chuyén dung dia chi; khong
duogc chuyén truc tiép cho Ban/Phong khac.

7. Ngudi c6 thim quyén cho y kién phan phéi, chi dao giai quyét van ban dén; dbi
v6i vin ban dén lién quan dén nhiu don vi, ca nhan; ngudi c6 tham quyén phai xac dinh
rd don vi hodc ca nhan chu tri, don vi hodc ca nhan phéi hop, thoi han giai quyét van
ban va y kién chi dao néi dung giai quyét (néu co).

8. Lanh dao EVNNPT/Don vi ¢6 thé truc tiép xir Iy van ban hodc chuyén cho lanh
dao ngang cip dé chi dao theo dung phan cong nhiém vu hoic trinh 1anh dao cép trén
(trong cimg don vi) dé bao cdo xin y kién chi dao.

9. Ban/Phong/ca nhan tiép nhan nhiém vu cong viéc dé nghién ciru trién khai thuc
hi¢n va lap hd so cong viéc theo quy dinh.

Diéu 14. Trinh, chuyén giao, xir Iy viin ban dén

1. Viéc luan chuyén van ban dén Co quan EVNNPT/Pon vi phai dugc thuc hién
trong ngay, chdm nhit [ ngay lam viéc tiép theo.

2. Can cir ndi dung cua vin ban dén, Lanh dao EVNNPT/Pon vi hoic CVP
EVNNPT/Don vi (hodc nguoi duge ty quyén) thuc hién nhirng cong viéc sau:

a) Xem xét toan bd van ban dén, cin cir vao quy dinh 1am viéc, phin cong nhiém
vu trong lanh dao don vj va chirc ning nhiém vu cua cac Ban/Phong dé chuyén phan
phdi van ban dén trén Hé théng van phong sd.

b) Theo doi, don déc viée giai quyét cong viée ctia cac Ban/Phong, ca nhan va cac
don vi theo thoi han quy dinh.

3. Lanh dao Ban/Phong c6 trach nhiém truy cap Hé thdng van phong sé dé tiép
nhan va chi dao, phan cong, theo doi, don ddc giai quyét cong viéc dam bao theo tién
do duoc ngudi cé thdm quyén giao.

4. Viéc giao nhén cac loai van ban, hd so tai lidu gidy déu phai thé hién trén s giao
nhén va c6 ky nhén.

*Ghi chii: Quan 1y vin ban dén dwoc huéng dén theo cdc buwde tai Luu do 5.

Chwongill
. ~ QUYDINH VE CHU KY SO ]

DPieu 15. Chir ky so ciia ngwoi c6 thim quyén ky ban hanh vian ban va chir ky so
co’ quan, td chirc ban hanh vin ban

1. Vi tri: tai vi tri ky ctia ngudi ¢6 thim quyén ky ban hanh vin ban dién tir nhu
trén vin ban gidy.

2. Hinh anh: nhu chit ky cta ngudi co thim quyén trén van ban gidy, mau xanh,
dinh dang theo quy dinh hién hanh.

3. Van phong EVNNPT/Don vi 1a ddu méi luu trir ban gidy chir ky miu, dé xuét
thay ddi hodc bd sung chir ky miu vao Hé théng van phong sb theo dung trinh tu quy
dinh (viéc thay déi chir ky mau vao Hé théng van phong s6 phai do ngudi ky c6 yéu cau
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va phai duge ngudi ¢6 chir ky duyét bang v 1 ban). Ho so dé nghi cap
mau chir ky bao gdbm: Quyét dinh bd nhiém; idy dé nghi; chit ky méu; s
dan, sé dién thoai.

4. Ban VITCNTT/bo phan Coéng nghé
trj Hé thong van phong sd, bao mét an toan
b6 sung chir ky méu theo dé nghj bang vin in cia EVNNPT/Pon vi.

5. Vi tri, hinh anh, thong tin, cc yéu au vé k§ thuat caa chir k
ch :tuén tha theo quy dinh hién hanh cia  4p luat vé cong tac van th

6. Cac yéu ciu vé ky thudt déi véi phi mém ky sb, phan mém ki
duoc thuc hién theo quy dinh.

Piéu 16. Quan Iy va sir dung thiét b wu khéa bi mat va chim

ong tin clda don vi chju tr
76t ddi cac chir ky, thuc hi

trong cong tac vin thw

1. Viéc quan Iy va st dung thiét bi lu  <hdéa bi mat va chimng thu
trong cong tac vin thu dugc thuc hién theo 1y dinh vé cong tac van th

2. Thiét bj luu khoa bi mat va chingtl  sb cta co quan dugc bao
va hai duoc giao bang vin ban cho Van th  co quan quan ly va truc ti

3. Vin thu co quan c6 tradch nhi€ém:

a) Khong giao thiét bj luu khoa bi mé va chimg thu sé cia co qu
ngudi khac khi chua dugc phép bang van t | ciia Téng giam dbc hoic
ddc (Giam déc, Phé giam dbce).

b) Phai ky sd ctia co quan, t6 chirc vao v.  ban do co quan, td chirc ba
nguoi ky vian ban
hién céc giao dich theo «

Piéu 17. Trach nhiém, quyén han ¢

1. Chir ky sb chi dugc st dung dé th
thim quyén ma minh dugc phéan cong phut ch.

2. Ngudi ky van ban phai ky dung th 1 quyén, chiu trach nhién
EVNNPT/Pon vi va phap luat vé nhitng vd 04n do minh ky.

. . Chue.g1V
LAP HO SO VA GIAO QP HO SO, TAI LIEU
VAOLUUTR HIEN HANH

Diéu 18. Lap hé so va giao ndp ho sc

T4t ca CBCNV ctia Ban/Phong chii i dwoc giao chi tri giai quy
phai 1ap ho so cong viée trén Hé thong van  10ng s (1ap hd so gidy né
ho so da giai quyét xong vao Luu trit hién F*ah theo quy dinh cua phap
van thu luu trir. Tuyét d6i khong duge dé t liéu tdn dong dudi moi hi
duygc lap hd so hoan chinh.

1. CBCNV céac Ban/Van phong/Ph¢ 3 thuc hién lap hd so the
hanh. H so dugc 1ap phai bado dam cac yé :4u sau:

a) Phan anh diang chirc niang, nh m vy, ding cong viéc
EVNNPT/Pon vi, Ban/Phong ch tri gidi ¢ /ét.

g thu so vi
>dn cudce cony

h nhiém quan
thay d6i hod

30 cO quan, t¢
va chit ky so.
1 tra chit ky so
thu so cida co

) cua co quarn

an tai co quar_
stir dung.

1, to chirc ch
hé Tong giar

1anh.
ng chirc dank

rudce lanh da

cong viéc déu
6) va giao ndp
14t vé cong tac
thirc ma chua

quy dinh hié

cua Co qua
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b) Mua ban con déu, tiéu hay tr  phép on diu.

¢) Sir dung con dau hét gia tri str dung

d) C6y 1am bién dang, sira chirandi du y mAu con ddu da dugc cd; 6 thAm quyér
chép thuan.

d) Muon, cho muon, thu€, cho thué, ¢ n cb, thé chép con diu; s dung con dén
clia co quan, td chirc, don vi khac dé hoat d g.

e) Chiém giir trai phép, chiém doat cor 1au.

f) Sir dung con dau chua dugc sy chd] huin cia Ngudi c6 thdm - 1yén theo Quy
dinh nay hodc chua c6 y kién ctia co quan c¢  hdm quyén déi véi loai d4 phai co ¥ kién
ctia co quan c6 tham quyén.

g) Dong diu Ién chir ky ciia ng'vdi khe g ¢6 thAm quyén.

h) Nghiém c4m st dung con ddv 1€ d&1  déu treo vao van ban, hd ¢«  tai liéu khong
do ngudi c6 thim quyén ky hodic khong phd 1o EVNNPT/Don vi bant nhra.

i) Cac hanh vi khac theo quy dinh cia hap ludt va cia EVNNPT

5. Khi c6 quyét dinh chia, tact 10&Ec p nhap/hodc thay tén/hod dia chi tru sc
chinh/hoidc chuyén di loai hinh... phai huy 1 (giao ndp) con ddu ciit o trinh tu qu
dinh ctia phap luat hién hanh va lam thi tuc héc ddu méi, trir trudng h.o Pon vi nhin
sap nhdp van sir dung dau cii (chi hity bé co  déu ciia don vi bi sap nha

Piéu 23. St dung con diu

1. Ngudi dugc giao quan 1y con ddu ¢t co quan phai true tiép tu t: - dong ddu vao
cac vin ban, hd so tai liéu cia co quan ban  nh.

2. Con diu chi dugc dong 1én cdc van n sau khi vin ban da dam 3o cac yéu cau
vé ndi dung, hinh thirc, thé thirc, k§ - udt 1 h bay va ding chir ky cii: 1gudi c6 thim
quyén.

3. Ngudi c6 thdm quyén tai Co juan VNNPT ky va sir dung cc  d4u déng vio
chir ky bao gom:

a) Chu tich HDTV, cac TVHDTV, TG , cac PTGD, KSV EVN ta EVNNPT theo
quy dinh tai Diéu 16 EVNNPT, chirc ning nh-~n vu dugce phan cong va qu  dinh lam viéc.

b) CVP, cac PCVP ky thira 1énh TGP 16t s6 van ban sau:

Vin ban, tai liéu phuc vu cong tac cl dao, diéu hanh; théng béd , chuong trinh
cong tac, gidy moi, gidy di duomg; s »y, s  luc, trich sao vin ban dc IVNNPT phat
hanh hoac gt dén EVNNPT; ky va sirdun con d4u déng vao chit ky 8i v4i cac vin
ban khac do TGD phén c6ng hodc iy quyér

¢) Truéng ban/cac PTB Téng ! p thi ¢ Hoi dong thanh vién kv thira 1énh Chu
tich HDTV hoic ky theo yéu cdu ciia cic T inh vién HDTV va st duns con ddu dong
vao chit ky dbi véi cac loai van ban, tai liéu au:

- Van ban, tai liéu phuc vu cong tac chi 10 cia Chu tich HDPTV, Th h vién HDTV.

- Ky va str dung con ddu déng vao ct  ky dbi vé6i cac van ban k ic do Chi tich
HDTV/Thanh vién HDTV phén céng hodc 7 quyén.
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d) Truong ban/cac Pho TB Kiém tra Thanh tra ky thira 1énh TGD va sir dung con
diu dong vao chit ky dbi voi cac loai van ban, tai lidu sau: Gidy bao tin, Phiéu chuyén
don khéng yéu cu hoi bao, Phiéu chuyén don c6 yéu cu héi bao, Phiéu hudng dan va
mdt s6 van ban khac mang tinh chét nghiép vu thudc linh vuc cong tac thanh tra, giai
quyét don thu khiéu nai, té cao; ky va sir dung con diu déng vao chir ky dbi véi cac van
ban khac do TGD phan cong hodc iy quyén.

d) Nhitng ngudi ¢6 thdm quyén khéc tai Co quan EVNNPT duge ky va sir dung
con ddu déng vao chir ky do TGD quyét dinh.

Cac Ban/Phong khong duoc 1anh dao EVNNPT/Don vi cho phép stir dung con déu
cia EVNNPT/Don vi dé dong truc tiép 1én chir ky ciia minh, thi khong dwoc dong diu treo
1€n van ban, phat hanh céc van ban dudi dang van ban ndi b ra ngoai Co quan/Don vi.

4. Nghiém cam dong déu trong cac trudng hop sau: Péng ddu vao gidy khong cé
nodi dung, dong dau trude khi ky, dong diu sin trén gidy tring hodc déng du 1én cac
vin ban ¢6 chit ky ctia ngudi khong ¢6 thim quyén; déng ddu vao vin ban ciia ngudi ky
khong thudc co quan EVNNPT/DPon vi phat hanh. Ddi voi cac vian ban, hd so tai lidu
khong phai do EVNNPT/Don vi phat hanh nhung dugc x4c dinh 1a phu luc cua van ban
do EVNNPT/Don vi ban hanh thi trong van ban phai thé hién rd sb ky hiéu vin ban do
va chi dugc déng diu giap lai ciing v&i vin ban do EVNNPT/Pon vi ky (khéng déng
diu treo tirng trang cho tai liéu phu luc ma khéng phai do don vi minh ban hanh).

5. Puoc phép dong déu treo vao tai liéu phuc vu cong tac ldy phiéu tin nhiém can
bd cia EVNNPT/Pon vi

6. Ddi v6i cac van ban ky sb: Hinh anh con ddu s& duge chén dung vi tri chir ky sé
clia nguoi ky (nhu trén vin ban ky gidy), sau khi Hé théng tu doéng/hodc vin thu
EVNNPT/Don vi hoan tit cac thi tuc kiém tra va cép $6.

Chwong VI
QUY PINH VE CONG TAC LUU TRU'

Piéu 24. Giao nhan hd so, tai liéu vao Luu trit hién hanh

1. Di vi tai lidu gidy:

a) Truéce ngay 31/3 hang nam Luu trit hién hanh EVNNPT/Pon vi ¢6 nhiém vu to
chtrc thu thap ddy du hd so, tai liéu da giai quyét xong clia ndm trude vao kho Luru trit
hién hanh. Céc loai hd so tai lidu dén ngay 31/3 néu chua giai quyét xong, ngudi chi tri
thudc Phong/Ban ch tri s& tiép tuc thurc hién va giao ndp vao nam tiép theo (nhimng hd
so nay khong tinh vao két qua thong ké, bdo cdo dé danh gia chdm diém téi wu hoa chi
phi cia nam do6).

b) CBCNV c6 trach nhiém tu ra soat, phan loai, chinh 1y, sip xép hoan chinh hd
50, tai liéu minh da dugc giao chu tri giai quyét, dam bao hd so phai ddy du thanh phan
tai liéu cn co trong mdi ho so, 1dp danh muc dé giao ndp vao Luu trit hién hanh.

¢) Vian phong EVNNPT/Pon vi ¢6 trdch nhiém chuén bj phong kho luu trit va céac

phurong tién bao quan dé tiép nhan ho so, tai liéu gidy.
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3. Nguyén tic phan loai, chinh Iy theo quy dinh hién hanh vé cong tac van thu luu trit.

4. Tai liéu sau khi chinh ly xong phai dat dugc nhitng yéu cau sau:

a) Phén loai va lap thanh hd so hoan chinh.

b) Xéc dinh thoi han bao quan cho hd so, tai liéu.

¢) Hoan thién va hé théng hoa hd so, tai liéu.

d) Lap cac cong cu tra ciru: muc luc hd so, tai lidu. co sé dir liéu va cong cu tra
ctru khac phuc vu cho viéc quan ly, tra ctru sir dung.

d) Lap danh muc tai liéu hét gia tri loai ra dé tiéu huy.

Piéu 26. Xac dinh gia tri tai liéu

Can cr vao cdc quy dinh hién hanh cda phdp luat va bang thoi han bao quan cua
EVNNPT dé xac dinh gié tri hd so, tai liéu c6 thoi han bao quan phit hop nhit. Viée xéc
dinh gi4 tri hd so, tai lidu phai dat dugc yéu cAu sau:

- Xéc dinh tai liéu can bao quan vinh vién va tai lidu ¢ thoi han bao quan tinh
bing s nam cu thé theo quy dinh.

- Xac dinh tai lidu hét gia tri va 1ap danh muc, viét thuyét minh dé tiéu huy.

Piéu 27. Hoi dong xac dinh gia tri tai lidu

Hoi déng xac dinh gid trj tai liéu duoc thanh 1ap dé tham muu cho Téng giam déc
EVNNPT/Giam dbc don vi trong viéc xdc dinh thoi han bao quan, Iya chon tai liéu dé
giao nop vao Luu trit hién hanh, lya chon tai liéu luu trit cda Luu trit hién hanh dé giao
ndp vao Luu tri¥ lich sit va loai tai liéu hét gia tri theo trinh ty quy dinh hién hanh.

Piéu 28. Huy tai liéu hét gia tri

1. Déi vai tai liéu gidy:

a) Thim quyén thim tra tai liéu trudce khi tiéu huy:

- Theo dé nghj cuia Hoi ddng xac dinh gia tri tai liéu, lanh dao EVNNPT/Don vi
thudc danh muc co quan, t6 chire thudce ngu@m ndp luu tai liéu viao Luu tri lich st dé nghi
co quan thuc hién nhiém vu quan Iy nha nude vé Iuu trix cung ca‘ip tham dinh tai liéu hét
gia tri can huy.

- Lanh dao Pon vi khong thugc danh muc co quan, td chirc thude nguén nop luu
tai liéu vao Luu trit lich str dé nghi Luu trir hién hanh cip trén truc tiép c6 y kién thdm
dinh bang vin ban ddi véi tai liéu hét gia tri can hiy.

- EVNNPT/Pon vi ¢6 trach nhiém tham tra tai liéu va c6 y kién bing van ban vé
danh muc tai liéu dé nghi tiéu hity ctia cac Pon vi thanh vién.

b) Tham quyén quyét dinh tiéu huy tai liéu hét gia tri:

Téng giam déc EVNNPT/Giam dbc don vi (hodc ngudi dugc Gy quyén) quyét dinh
tiéu hity tai liéu hét gi trj tai Co quan EVNNPT/Pon vi sau khi ¢ y kién thdm tra bang
van ban clia co quan ¢6 thim quyén. Tong giam déc EVNNPT tu quyét dinh viéc thdm

tra va c6 y kién doi véi cac don vi truc thudc.



¢) Tiéu huy tai liéu hét gia tri:

- Viéc tiéu huy tai liéu hét gia tri chi roc thuc hién sau khi ¢6 ¢ yét dinh ban;
vin ban cia Tong giam dc EVNNPT/Don | (hodc ngudi duge iy quy 1).

- Khi tiéu huy tai liéu phai huy hét th¢ 3 tin c6 trong tai liéu.

- Viéc tiéu huy tai liéu hét gia tri ph¢ dugc 1dp thanh bién ban c6 xac nhén cu
ng i thuc hién ti€u huy tai liéu.

- Hd so vé viéc tiéu huy tai liéu hét g  tri bao gdm: To trinh vé * 3c tiéu hiy ta
liéu hét gia tri; danh muc tai li€u hét giatri m theo ban thuyét minh t& iéu hét gia tri
quyét dinh thanh 1ap hoi dong xéac dinh giad i tai lidu; bién ban hop h¢ ddng xac din]
gid tri tai liéu; cong van dé nghi thAm tra t liéu hét gid tri; cdng vin am tra tai li¢
hét gia tri cia EVNNPT/co quan ¢6 thdm ¢ yén; quyét dinh cia ngud 6 thdm quyé
cho phép tiéu huy tai lidu hét gia tri; bién | n ban giao tai liéu hét gia i; bién ban v
viéc tiéu hiy tai liéu hét gia tri.

2. Déi véi tai lidu dién tt:

a) Tai lidu luu trir dién tir hét gia tri d ¢ hay theo trinh tur va thar quyén, tha tu
nhur tai liéu luu trir gidy hét gia tri va theo ¢/ dinh hién hanh cua phap iuft vé cong ta
luu trit.

b) Viéc huy tai liéu luu trir dién t& phd  fugce thuc hién d6i voi toa= bd hd so thude
danh muc tai liéu hét gia tri da dugc phé yét va phai bao dam thé : tin da bi ha;
khong thé khéi phuc lai dugc.

3. Ho so tiéu hiy tai liéu hét gia tri ph:  duge bao quan tai Luu trii  ién hanh tron
thoi gian it nhat 20 nam ké tir ngay tai liéu  rgc tiéu huay.

4. Nghiém cdm cac Pon vi trure thud:  cac Ban/Phong va cd nha  ty tiéu huy h
s0, tai liéu (ca hd so gidy va dién tir) dudi b~ ky hinh thirc nao.

Piéu 29. Thoi han ndp lwu hé so, tai  3u vao Luwu trir lich st

1. Béi véi tai lidu gidy:

a) Trach nhiém cua Co quan EVNNP  Don vi:

- T4 chtre tu ra soét, chinh ly hd so, t¢ liéu hoan chinh trude khi ¢ 10 nop va thuc
hién céc thi tuc giao ndp hd so, tai liéu ¢6 o-atri lich str vao Luu trir I 1 sur theo dung
quy dinh hién hanh; cic huéng dan va quy +nh ciia EVNNPT;

- Muc luc hd so, tai liéu ndp luu va  én ban giao nhédn hd so, t** liéu dugc 14n
thanh 03 ban: Luu trit lich st gitr 02 ban vi 2o quan EVNNPT/Pon vi iit 01 ban.

b) Thoi han giao ndp hd so, tai liéu vi  Luu trix lich sir:

Co quan EVNNPT/Don vi ¢6 trach nl  *m ndp luu tai liéu c6 gia 1t  bao quan vin
vién vao Luu trir lich st cac cdp theo quy d h hién hanh ctia phap ludt i cac quy dinl
huéng dan cia EVNNPT.

2. Déi véi tai liéu dién tir:

Tiéu chudn ky thuat trong qua trinh  dp luu va thu thap tai li& wu trir dién t
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gitrta Co quan EVNNPT/Don vi véi Luu trit lich st phai dugce thuc hién theo tiéu chuan
vé trao ddi dix liéu theo quy dinh clia phap luat hién hanh.

Piéu 30. Bao quan tai liéu hru trir

1. Déi voi tai liéu gidy:

a) Ho so, tai liéu chua dén han ndp luu vao Luu trir hién hanh do cac CBCNV cuia
cac Ban/Phong tu bao quan va phai dam bao an toan cho ho so, tai liéu.

b) Ho so, tai liéu Iuu trit ciia co quan dén han ndp luu phai duge giao ndp vao kho
Luu trir hién hanh.

¢) Vin phong EVNNPT/Don vi chiu trach nhiém tham muu gitip ngudi ¢6 tham
quyén thuc hién nhitng cong viéc sau:

- Chi dao thuc hién cdc quy dinh vé bao quan tai liéu luu trir: b tri kho luu trix
theo ding tiéu chuin quy dinh; thuc hién cic bién phap phong chdng chay nd, phong
chéng thién tai, phong gian, bao mat dbi vai kho luu trit va tai liéu luu trir, trang bj day
du cac thiét bi k¥ thudt, phuong tién bao quan tai li€u luu trlr, duy tri cac ché dd bao
quan phu hgp véi ting loai tai liéu luu tri.

- L.ap va quan ly c4c s6 sach dé theo doi, quan Iy tai liéu Iuu trix ctia co quan/don vi.

- Thuc hién ché d6 bao quan thuong xuyén ddi véi tai liéu trong kho nhu: kiém
tra, v¢ sinh dinh ky, khtr tring va xtr ly moi truong kho luu trir va tai li€u luu tri....

- Kip thoi bao céo, dé xuat véi ngudi c¢o thim quyén cac bién phap xur 1y cac van
dé lién quan dén bao quan tai li€u luu trir thudc pham vi quan ly cua minh.

2. Bao quan co s& dir liéu tai liéu luu trix dién tir trén Hé thdng van phong sé:

Ban VITCNTT/B phdn CNTT cua DPon vi ¢6 trach nhiém toan dién vé bao quan
co s& dir liéu tai lidu luu trit ciia Co quan EVNNPT/Don vi theo cac nguyén tic va yéu
cau cu thé nhu sau:

a) Nguyén tic: Bao dam co s& dif lidu tai liéu luu trir dugce bao quan toan ven, an
toan, xac thuc, bao mat trén cac phuong tién luu trir (bao gém cac van ban, tai liéu hod so
dién tir va cac ho so luu trir 1a ban gidy da duge sé hoa dua 1én Hé théng van phong s).
Bao dam kha nang truy cap, quén ly, tim kiém, cap nhat co s& dir li€u tai liu luu trir.

b) Yéu cau: Khéng luu co s dit li€u tai liéu Iuu trir c6 chira thong tin thudc pham
vi bi mat nha nudc trén céc thiét bi két néi voi mang Internet, mang mdy tinh, mang vién
thong. Khong chuyén muc dich sir dung céc thiét bi da luu co sé dir liéu tai liéu luu trix
cO chira thong tin thudc pham vi bi mét nha nudce khi chua loai bo triét dé co so dit lidu
tai liéu luu trir. Co s& dit li€u tai li€u luu trir cia Co quan EVNNPT/Don vi phdi dugc
sao luu it nhat 03 bo, mdi bo trén 01 phuong tién luu trit ddc lap. Viéc sao luu phai bao
dam dy du, toan ven, chinh xac, kip thoi, an toan. Bao dam thong nhat quy trinh kiém
tra, sao luu, phuc hoi dir liéu theo diing quy dinh hién hanh cta phép luat va cac quy
dinh cia EVNNPT.

¢) Viéc kiém tra co s& dir liéu tai liéu luu trir, sao luu ph'?ln mém va co s dir lidu
tai liéu luu trir, phuc hoi co so dit lidu tai lidu luu trit, bao dam an toan co s& dit lidu tai
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liéu lwru trir thue hién theo quy dinh tiéu cht
quéan tai liéu luu trir dién tr, cac quy dinh
ban huéng dan thay thé twong tmg.

Piéu 31. Poi twgng va thii tuc khai t]

Hb so, tai liéu luu trir cua co quan duw
CO quan.

1. Béi tuong dugc phép khai théc, st

a) Cac Ban/Phong va cd nhén trong c«
cua co quan.

b) Céc co quan nha nuée c6 thim quy
stir dung tai liéu phuc vu cho cong vi¢c, ngt

2. Thu tuc khai thac, sir dung tai li€u:

n dir liéu thong tin dau vac /a yéu céu ba
én hanh khac cua phap luac hodc cac va

¢, str dung tai li¢u
str dung d€ phuc vy nhu c_u cong tac cu

ing tai liéu luu trir:
juan can khai thac dé€ giai uyét cong vi¢-
; t0 chirc, ca nhan bén nge  cén khai théc

n ctru khoa hoc.

a) Cac Ban/Phong va cdc ca nhan tror._ co quan can khai thac tai "*€u phai c6 van

ban dé nghi (trong vin ban dé nghi phai g-

hoiic tén hé so, 1y do cAn muon tai lidu dé
cap. Trong trudng hop néu hd so, tai liéu tt
nghi cac Ban/Pon vi phai c6 van ban trinh
hoiic Phé Téng giam ddc/Pho giam ddc xer
cung cap.

b) Céc co quan, td chirc, ca nhan bér
van ban dé nghi hodc co gidy gidi thiéu ct
bang vian ban cia Tong giam ddc hodc Phé

¢) Can bo luu trir hodc Iuu trit ki€ém n
thi tuc va cung cép tai liéu luu trir theo di
kién bang van ban ciia ngudi c¢6 tham quyé
liéu phai dugc luu trir theo ding quy dinh |
ctia van ban, ngay thing muon va ky sé m

d) Tt ca doc gia khai thac, sir dung
cac quy dinh vé bao vé bi mat tai liéu cia I

¢) Cac Ban/Phong trong co quan cir
ban giri Van phong néu rd ly do mugn/hods
tai bo phdn van thu Luu trir hién hanh. Tro
tir ngay ky sé muon), Ban/Phong c6 trach
Vin phong dé luu trix.

Diéu 32. Cac hinh thirc t6 chire sir di

Tuy theo muc dich, yéu cau, tinh ché
giam dbc (Giam déc, Phé giam ddc) cho p
hi 1 thirc sau: nghién ctu tai chd, cho mu
liéu ra khoi Co quan EVNNPT/DPon vi.

rd tirng van ban, ngdy thé 2 ndm vén ban

1c vu viéc gi) gui Vidn pho 1 xem xét cuno
1g ¢6 quyén d

am doc don v

)¢ cac cép do mat, Van ph
bng gidm dc EVNNPT/ (
<ét phé duyét trude khi ch +én Vin phon,
goai ¢o nhu cau khai thac ai liéu phai ¢
co quan, t chirc va phai ~ugc s déng
dng giam déc (Giam dbc, ho giam ddc)
3m co quan c6 trach nhiér hudéng dan cac
1a, b khoan 2 ciia Piéu r...;, sau khi ¢6 y
Tét ca cac van ban hd so ¢* nghi muon tai
n hanh, ghi rd s6 ky hiéu, gay thang nim
n day duo.

kho hru trir v
nh.

n, phdi cé va

liéu phai tuan thu ndi qu
NNPT va phép luat hién |
wron ban chinh vin bén «
ao y ban chinh va c6 tract hiém ky s6 ta
thoi gian khong qua 15 n
ém hoan tra ban géc (hoa

y lam viée (ké
an chinh) cho

g tai liéu hru triv
:0ng viéc, Tong giam doc 10dc Pho Tong
p doc gia str dung tai liéu ru trir theo cac

tai liéu ra khoi kho luu tv , cho muogn t&
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1. Trudng hgp CBCNV ciia cac Ban/Phong Co quan EVNNPT/Pon vi can muon
tai liéu luu trit ra khoi kho luu trir dé sir dung trong co quan thi phai duge su dong y
bang van ban ciia Tong giam dbc hodc Pho Tong giam dbc (Giam dbc, Phé giam débc).

2. Truong hgp mang tai liu luu trir duge st dung rong rdi cia Co quan
EVNNPT/Don vi ra nuée ngoai do Tong giam dbc EVNNPT/Giam dbc don vi quyét dinh.

Piéu 33. Tham quyén cho phép khai thac, sir dyng tai liéu Iru triv

1. Lanh dao EVNNPT/Pon vi quyét dinh cho phép khai thac, sir dung tai liéu cia
Co quan EVNNPT/Don vi thugc dd mat bao quan tai Co quan EVNNPT/Don vi theo
quy dinh hién hanh va quy dinh nay.

2. CVP hodc PCVP phu trach quyét dinh cho phép khai théac, sir dung tai li€u luu
trir loai thuong tai Co quan EVNNPT/Don vi (khong ¢6 d4u do mat).

3. Ngudi ¢ tham quyén cho phép khai thac, sir dung tai liéu luu trir loai nao thi
cho phép sao, chup tai liéu luu trir loai d6. Viéc sao, chup tai liéu Luu trit cua co quan
EVNNPT/Don vi phéi do cdn bd luu trir truc tiép thuc hién va c6 ghi s6 ky nhén.

4. Quy trinh khai thac, str dung tai li¢u luu trit dién td: Cac Ban/Pon vi khi ¢é nhu
c4u khai thac hd so tai liéu dién tir da giao ndp vao Luu trir hién hanh trén Hé thdng dién
tir, phai ¢6 van ban ghi rd tén/ky hiéu hd so tai liéu can muon (giri qua D-Office). Van
phong cin cir quy dinh tai diéu nay dé thuc hién quy trinh sao y ban chinh/hogc cho xem
hd so luu trit theo nguyén tic nhu sau:

a) Van phong EVNNPT/Don vi in sao y ban chinh duing hd so tai liéu theo dé nghj dé
cung cdp/giao nhan cho Ban/Pon vi theo quy dinh (c6 sb giao/hodc bién ban va ky nhén).

b) Hé théng s&é mé tinh niang xem hd so tai liéu luu trix dién tir do Ban/Don vi
khong dugc giao chi tri giai quyét va lap hd so trudc day (thai gian yéu cau). Trong
khoéng thoi gian trén Ban/Pon vi chi co quyén xem hd so tai liéu truc tiép trén giao dién
D-Office/khong duge cap quyén sira/xoa/thém bing bat ky hinh thirc nao (hét thoi gian
trén hé théng D-Office s€ tu dong khoa tién ich xem hé so luu trix dién tir). Toan bd chu
trinh lich str m& quyén, tra ciru/xem déu duge luu vét day du trén Hé théng D-Office.

c) Ban VICNTT/b6 phén CNTT cua Pon vi c6 trach nhiém cAu hinh quy dinh nhu
tai diém b khoan nay dé dép ung yéu ciu khai thac/quan ly tai liéu luu trir dién tir theo
quy dinh.

Piéu 34. Quan ly viéc sir dung tai li¢u luu trir

1. Van phong EVNNPT/Pon vi chiu trach nhiém tham muu cho lanh dao:

a) Ban hanh ndi quy sir dung tai liéu, phong doc, bao gdm céc ndi dung can quy
dinh sau: thoi gian phuc vu dc gid; cdc gidy t& doc gia can xuét trinh khi dén khai thac
tai liéu; nhitng vét dung dugc va khdng dugc mang vao phong doc; quy dinh doc gia
phai thue hién céc thi tuc nghién ctru va khai théc tai liéu theo hudng dan ctia nhan vién
luu trir; doc gia khong ty y sao, chup anh tai liu, dit liéu trén mdy tinh va thong tin

trong cong cu tra ciru; tudn thi quy dinh vé phong chéng chay nd...
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b) Phuc vy kip thoi, dung dbi tuong -

_theo diing yéu ciu khai 1 ic, sir dung t&*

liéu luu trir da duge cdp c6 thdm quyén duye.
¢) Huéng dan, kiém tra giam sat viéc “-uc hién ndi quy khai thac, « dung tai li¢

luu trir hién hanh.

d) Lap va quan ly cac loai so sach, t
liéu luu trit.

2. Ngudi st dung tai liéu cua co qua
thac, st dung tai liéu luu trit, quy dinh cu
quv dinh nay vé khai thac, sir dung tai lidu |
viét, téy x04, lam thét lac, rach nat, hu hong

* Ghi chu.

- Quy trinh Idp va nép ho so dién tie
cde bude tai Luu dé 6.

- Quy trinh khai thdc hé so lwu trit du

o G
QUY DINH VE BAO VE BI MA

Piéu 35. Danh muc, thoi han bao vé

Danh muc tai li€u bi mét nha nudec, tl
phong/Don vi va c& nhén tuan tha theo quy
tu, Quyét dinh va céc van ban quy dinh kha

Piéu 36. Soan thao, in 4n, sao chup

1. Nguoi soan thédo, tao ra thong tin tl
lanh dao EVNNPT/Pon vi xac dinh bi ma
phit hanh, dugc phép hodc khong dugce pt
trinh, Phiéu trinh duyét ky van ban hodc vi
noéi, hoat dong chira bi mat va ¢ trach nh
soan thao, tao ra. Tai liéu mang ndi dung
lugng ban phat hanh, tén ngudi soan thao,
¢ uc noi nhan cuaa tai liéu.

2. Phuong tién, thiét bi sir dung dé sc
mét nha nudc khong duge két ndi vdi man
trir truong hop thuc hién theo quy di h phs

Viéc sao, chup tai li€u, vat chtra bi n
dam an toan do Tdng giam déc EVNNPT
clia co quan, td chire truc tiép quan ly bi 1
dugc ghi vao “S6 quan ly sao, chup bi mat

3. Viéc sao, chup cac tai liéu mat & ¢
phai niém phong va déng ddu do mat, ghi rd

so dé theo ddi viée khai t..ic, sir dung t:

shai chap hanh nghiém ch’~h noi quy khe
>héap luét cé lién quan va ic quy dinh t¢-
| trit, bdo quan, gift gin tai ‘u, khong duo

ay x4o tron trat tu tai lifu 1 ng hé so.
o Luwu trit hién hanh duge womg dan the

hudng dan theo cdc bude i Luu do 7.

r VII
NHA NUGC TRONG EVNNPT

‘'mat nha n:réc
¢ cac Ban/Van
hi dinh, Thong

. han bao vé bi mat nha m
nh ctia Luat BVBMNN, !
6 lién quan.

i liéu mat

¢ danh muc bi mdt nha n rc phai dé xui
, 86 lugng ba
1 bi méattai T

, dia diém, 16

16 mat caa bi mat, noi nh
) sao, chup tai liéu, vat ch
ban xac dinh dd mat cua -
1 bdo vé€ ndi dung bi ma rong qua trinh
mat nha nudc phai th b n noi nhén, sé
rgc phép hodc khong dug: H>hép sao, chup
“théo, in 4n, sao, chup tai 3u, vat chira bi
nternet, mang may tinh, ruang vién théng.
luat vé co yéu.

nha nudc phai tién hanh i dia diém ba
iam dbc don vi hodc Ph¢ 76ng giam dé
t nha nudc quy dinh. Vi¢ sao, chup ph:
1a nuéc”.

;g anh, bang, dia, § cimg u: dong (USB)
) tén nguoi sao, chup & bi niém phong.
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4. Khi td chirc 1iy y kién tham gia xdy dung du thao vin ban, co quan chi tri soan
thao phai xac dinh cu thé pham vi, déi tuong cac co quan, t§ chirc, ca nhéan co lién quan,
cdn xin y kién hodc tham khéo y kién, phai dong d4u xac dinh mirc do mat can thiét vao
du thao trudc khi gui xin y kién. Co quan, don vi, c4 nhan nhan dugc du thao phai thuc
hién viéc quén ly, st dung theo ding d6 mét da ghi trén dy thao.

5. Cong tac sao, chup tai liu, vat chira bi mét nha nuwéc thuc hién theo quy dinh
ctia Luat BVBMNN va cic vin ban quy dinh, hudng din vé cong tac nay.

Piéu 37. Giai mat, miu diu, bién cim va sir dung diu mat

1.Tai liéu, vat mang bi mat nha nuéc dugc giai mat sau khi hét thoi han BVBMNN
theo quy dinh cia Ludt BVBMNN va cac vin ban quy dinh hién hanh.

2. Miu d4u mat, mau bién cdm va sir dung déu mat; thoi han giai mathodic ting,
glam, quy trinh gidi mat theo quy dinh hién hanh cua phap luat.

Piéu 38. Vin chuyén, giao nhan, thu hdi, lru trir va bio vé; quan Iy, khai thac
str dung, bao quan tai liéu mat

Thuc hién theo Luat BVBMNN, cédc Nghi dinh, Thong tu va cac van ban quy dinh,
hudng din sira d6i, bd sung c6 lién quan.

Pic¢u 39. Thii tuc xét duyét cung cap cac tai liéu mat

1. Céc ca nhan, td chirc mudn dugce tim hiéu, thu thap tin tirc, cung cép tai liéu
thudc pham vi bi mat phai co chimg minh thur nhan dan/thé cin cude cong din hoic gidy
to tuong duong; céng van hogc gidy gidi thiéu do lanh dao ky, dong déu (ghi rd noi
dung, yéu ciu can tim hiéu, thoi gian, ho tén, chirc danh nguoi dén lién hé cong viéc) va
phai dugc cdp c6 thdm quyén phé duyét theo quy dinh cia EVNNPT va cac quy dinh c6
lién quan.

2. Khi can phai cung cdp cic tai liéu bi mét nha nudc do EVNNPT/Pon vi nhén
dugc cho céc ca nhan, td chic qubc té, nudc ngoai hodc mang ra nudc ngoai phai tudn
thu cac quy dinh hién hanh cua phap luét.

3. Pon vi va ngudi thuc hién chi duogc phép cung cap ding cac ndi dung da duoc
phé duyét va yéu cdu bén nhan tin sir dung diing muc dich thoa thuén va khéng duoc
tiét 10 cho bén thi ba.

a) Khi mang tai li¢u ra nudc ngoai, phai c6 vin ban trinh ré ndi dung bi mat mang
ra nudc ngodi, xin y kién ctia co quan cip trén theo hé thdng doc va nhitng noi ¢ lién
quan dé xem xét quyét dinh.

b) Khong dugce [am céng viée ¢6 sir dung dén tai liéu mat trong ldc c6 mit nguoi
khong c6 trach nhiém lién quan dén cong viéc d6. Khi mét tai liéu mat phai bdo céo
ngay vdi ldanh dao EVNNPT/Pon vi dé‘mg thoi phai bao cdo ngay voi lanh dao truc tiép
quan ly va co quan Cong an dé xir ly kip thoi.

¢) Cac Pon vi: vi yéu ciu cia cong viée chuyén mon, can cung cip tai liéu mat do
EVNNPT ban hanh cho cac co quan bén ngoai déu phai ¢6 vin ban giri EVNNPT xem
x€t phé duyét.
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4. ThAm quyén cung cAp tai liéu mat cho

Chu tich HDTV/TGD va Giam dbc céc
dinh viéc cung cdp, sao chup céc tai liéu th
minh ban hanh theo quy dinh hién hanh.

5. Khi cép tai liéu mat phai co: gidy gi
(bién ban phai ghi chit ché va ghi day du c:

Diéu 40. Ché dd bao cio, théng ké vi

Co quan EVNNPT va céac don vi troi
thdng ké vé cong tac bao vé bi mét theo quy
trude ngay 05/12 hang nam dé tong hop bac

Diéu 41. Tiéu huy cac tai liéu mat

Trinh tu, nguyén tac, thim quyén, tha
theo diing Luat BVBMNN, Nghi dinh, Thd

Piéu 42. Cac quy dinh c6 lién quan k
mét trong EVNNPT

1. Cac don vi bd tri, tip hudn, giao nhi
cong tac bao vé bi mat.

2. CBCNV Co quan EVNNPT/Don v
trong EVNNPT phai cé ly lich rd rang, c0 |
tinh than trach nhiém, y thtrc t6 chirc ky lud
chuyén moén, nghiép vu va ndng luc cong tas

3. CBCNV céc don vi lam cong tac li
EVNNPT phi ky cam két bio vé bi mét bar
v6i Tong giam déc EVNNPT/Giam dbc dc
mat, td chire cua don vi lwu giir. Nhitng ngu
mat nha nudce trong EVNNPT phai thuce hi¢
va cac quy dinh phap luat hién hanh c6 lién

4. Cac dom vi phai tuan tha viéc gidi m:
mdt va trang bi co s¢ vat chét, k¢ thudt phuc
tra, kiém tra trong linh vuc bao vé bi mat nt
lién quan.

5. Trach nhiém cua cac don vi/ca nhas
sir dung dién mat phai duoc thé hién theo ¢
Vin phong Ban chip hanh Trung wong va «

ic td chire, ¢4 nhan trong nur
ton vi hach toan phu thuoc
IC Cac cép dd mat ma do E

khi ¢6 yéu cat
VNNPT quyé
NNPT/Don v

thiéu, bién ban giira bén gia0 va bén nha

tai liéu giao nhan, ky nhan day du).

ong tac bao mat
EVNNPT phai thuc hién

1h cia Luat BVBMNN va

4o B6 Cong an theo quy d

ic, cach thac tiéu huy tai |
z tu va cic vin ban quy di
ic vé cong tac bao mat, c:

n vu va phin céng cu thé ¢

am cong tac lién quan tru
Am chét dao dirc tét, cAn
y thire canh gidc giir gin bi
10an thanh nhiém vu dugc
| quan tryc tiép dén bi ma
vin ban (theo mau tai Phuy
vi. Vin ban cam két nop
i dugc giao lam cong viéc
nghiém tuc cac ndi dung 1
1an.

gidm mat, ting mat tai lié
u cdng tac bao v€ bi mat nl
nudc theo Luat BVBMN!]

rong viéc st dung, quan |
» d0 tai liéu mat va theo dt
¢ quy dinh hién hanh ¢6 li

hé d6 bao ca
ri vé EVNNP'
h.

u mat tuan th
1 ¢6 lién quan
1 két bao vé i

> CBCNV lar

iép dén bi m¢
in, kin dao, ¢
1at, ¢o trinh @
lao.

tha nugc tron,,
1c I kém theo)
10 bd phén ba
&n quan dén bi
Quy dinh na;,

vat mang tin bi
nudc va thanh
va cac vian ban

dién mat: Viéc
z quy dinh cua
| quan.
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Lanh dao ky ban hanh Vén thu co quan

Ngudi ki€m tra thé thire va ky

Linh dao phy trach (néu cb)

So dd quy trinh ding ky va ban hanh van ban di ¢6 ky s&

Ngudi dyr thao PN
va dang ky Vin ban LD Ban/Phang Cha tri

Céac LD Ban/Phang phéi hgp

thugt trinh bay {Thuw ky Linh dao)

1. Dang ky ban
Dy thdoc vao H§ chi da0 dyr thao,
théng. hoan thién van
ban

Ti€p thu, hoan

c@p nhat lgi thang Coyéucd
Seal s 6 yéu ciu
tin trén H§ théng s;‘;. a6 sira d8i

3.

2.
Kiém tra
ngi dung,
thé thure,
k¥ thudt

11. Lvuva &@p
nhat hd so dién tir| |

Gép y ve
ni dung,
thé thac,

thién vin ban va
Cé yéu ciu

€6 yéu clu
sira déi

4.
Kié€m tra
thé thire,

Coéyéu ciu
sira d3i

5.Phé
duyét
néidung
trinh

Co v kién chi dao
b& sung, hiéu chinh
Ly do tra lai

7.
Tiép nhin va
kiém tra trude
khiphat ha

Pam bio

8. Cap s8, ngdy,

thdng, ndam
Phathinh Phit hinh
VB dign tir VB gily
10.

9. D6ng diu dign - In, nhan ban, déng
tir (Ky 58) clia cor | | ddu, phat hanh VB gidy
quan/td chac d&n nhirng domn vjthugc
va phit hanh VB phadi phét hanh VB gidy
hodc khéng két ndi

qua HE théng
vPOT
« Luwru ban g&c trén D-

Chi thich:
—pe Ehudng G cia vin ban Fién v
e EXpérag i ca van bia gidy
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Dién giai quy trinh quan Iy viin ban di ky sb

h?gu Tén bude Vai tro Dién giai bude quy trinh
1 DPang ky (trinh) van | C4 nhan dugc - C4 nhan dwgc giao nhiém vu ding ky théng tin van ban vao Hé thong dé xin y
ban du thao vao H¢ | giao nhi€ém vu kién, gém:
thdng chu tri dy thao + Pang ky file van ban dy thao vao Hé thdng; cdp nhét cac truomg thong tin vao hé
thdng vin phong sd theo quy dinh.
+ Cap nhét hd so tai lidu giai trinh/phu luc kém theo;
+ Chon lanh dao Ban/Phong chu tri dé ky trinh;
+ Chon thém lién Ban/Phong/Don vi (néu 1a van ban lién Ban/Phong/Don vi dong
trinh) dé ky tit;
+ Chon Ngudi c¢6 thim quyén ky ban hanh vin ban;
+ Cép nhat hru van ban nay vao hd so cong viéc dang giai quyét.
- Theo ddi qua trinh phé duyét van ban cin cir cic yéu cau hiéu chinh vin ban va chi
e o Lnns e e v e e e e s o 5 vy of arvs raen e g smnge/
lai vn ban trén Hé thong.
Chuyén sang Buée 2.
2 Kiém tra ndi dung, Lanh dao Lanh dao Ban/Phong chu tri xem xét ndi dung, ky sb déng y hoac tra lai van ban kem
thé thirc, ky thuat Ban/phong chu theo ly do yéu ciu hiéu chinh:
tri soan thao + Néu c6 yéu ciu bd sung, hiéu chinh: Vin ban dugc tra quay vé Buéc 1 dé Nguoi
soan thao hi¢u chinh hoan thién du thao theo yéu ciu va cap nhat dang ky, trinh ky lai
vin ban trén Hé théng cho dén khi 1anh dao don vi ddng y ky s6 (Hé thong luu vét
comns uy o trinh trd ey
+ Néu ddng y ky sb thi van ban du thao duoc chuyén tdi cac Ban/Phong phéi hgp cho
y kién. Chuyén sang Budc 3.
3 Gop y vé ndi dung, | Lanh dao cac Cac Ban/Phong phdi hop xem xét ndi dung, dong y ky s6 hodc tra lai van ban kém
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thé thurc, k§ thuat

Ban/Phong phdi
hop

theo y kién gop y:

+ Trudong hgp mot Ban/Phong tra lai van ban néu khong dong y: van ban sé duoc tra
lai Buoe 1 dé Nguoi soan thao thuc hién hi¢u chinh ban du thao theo y kién gopy
ctia cac don vi, cho dén khi lanh dao Ban/phong phdi hop ky tat.

+ Trudng hop tt ca lanh dao cac Ban/phong phdi hop va chi tri déu da ky tat (ky sd)
thi du thao s& chuyén dén Chuyén vién Van phong/Ban Tdng hop/phong Tong hop
trén Heé thong dé kiém tra ndi dung, thé thirc va k¥ thuat trinh bay. Chuyén sang
Buoérc 4.

Kiém tra thé thuc,
k¥ thuéat trinh bay
van ban; ndi dung
van ban

Ngudi kiém tra
thé thire va ky
thuit trinh bay
(Véan thu co
quan); kiém tra
ndi dung, cac phu
luc van ban (Van
phong/Ban Tong
hop/phong Tong
hop)

Vin thu co quan tiép nhan van ban trén H¢ théng va thuc hién kiém tra thé thuc, ky
thudt trinh bay van ban theo quy dinh, céc tai li¢u dinh kém, ghi y kién (néu c6) va xac
nhén kiém tra:

+ Trudng hop van ban khong dung thé thirc, khong di Phu luc thi khong dong v, thuc
hién nhap y kién goép y (ly do tra lai) va tra lai van ban: Van ban chuyén vé Buéc 1 dé
Nguwoi soan thao thuc hién hi€u chinh van ban va dang ky lai vdn ban trén H¢ théng.
+ Trudng hop xac nhan ddng y thi van ban s& dugc chuyén dén Vin phong/Ban Tong
hop/phong Tong hop dé kiém tra, soat xét ky noi dung, cac Phu luc va tai liéu dinh
kém. Néu van ban dap ng dung quy dinh thi trinh dén Nguoi c6 thim quyén xem
xét ky ban hanh (Trén thong tin vin ban c6 dau hiéu “Pa kiém tra” dé Nguoi ky biét).
Sau khi c¢6 x4c nhdn da kiém tra cia Vin thu co quan va Vian phong/Ban Tdng
hop/phong Téng hop thi van ban va hd so trinh s& chuyén sang Buée 5. (hodc Hé
théng ¢6 tién ich ddp vmg cdu hinh dong thoi Van thi, Chuyén vién Van phong/Ban
Tong hop/phong Téng hop, Nguwoi ky déu nhin thdy van bdn ngay sau khi Ban chi tri
trinh ky).

Ghi chi: Chuyén vién Vian phong/Ban Téng hop/phong Tong hop ciia 1anh dao nao
thi s& chiu trach nhiém ra soat, kiém tra noi dung va cac Phu luc kém theo cia van ban
trinh 1anh dao do (theo phan céng/phéan quyén trén Hé thong).
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Phé duyét ndi dung
trinh (néu phai qua
Lanh dao phu trach

Lanh dao phu
trach (néu co)

Lanh dao phu trach xem xét ndi dung vén ban, y kién cua Chuyén vién Vin
phong/Ban Tong hop/phong Tong hop va co y kién chi dao:
+ Truong hop khong d6ng v thi cdp nhat y kién gop v hidu chinh va thuc hién tra lai

kiém tra) van ban: Van ban va noi dung chi dao s& dugc chuyén dén cac Ban/Phong lién quan
va ngudi soan thao dé cdp nhat dang ky trinh lai (vé Buée 1).
+ Trudmg hop dong y thi thuc hién ky sé trén vin ban dién tr, van ban s& dugc chuyén
téi Lanh dao cép trén dé ky ban hanh (sang Bwérc 6).

Xem xét va ky phat | Ngudi c6 thAm | - Ngudi co thAm quyén ky ban hanh xem xét ndi dung van ban va qua trinh phé

hanh van ban

quyén ky ban
hanh (Lanh dao
cO quan)

duyét cia lanh dao cic Ban/Vin phong va Chuyén vién Van phong/Ban Tong
hop/phong Téng hop.

- Thure hién tra lai van ban néu c6 yéu cau hiéu chinh hozc ky s6 phat hanh:

+ Truong hop chua dong ¥ ky sé thi thuc hién tra lai vin ban kém theo cac y kién gop
y hi€u chinh du thao: N6i dung chi dao va vin ban sé dugc chuyén lai cac Ban/Phong
lién quan va ngudi chi tri soan thao hidu chinh va dang ky lai (quay vé Buére 1).

C xrwung avp wusg g vl vepe sasyar g oo o o hi
van ban dugc ky duyét, Hé théng chuyén vin ban téi Vin thu co quan dé 1am th tuc
phat hanh vin ban theo quy dinh. Chuyén sang Buwérc 9.

Tiép nhan, kiém tra
tai Van thu co quan
trugce khi phat hanh

Vin thu co quan

Sau khi van ban dugc 1anh dao EVNNPT/Pon vi ky sd, Van thu co quan tiép nhan va
kiém tra chit ky ciia Ngudi c6 thdm quyén; hd so van ban dinh kém, noi nhan. . .:

+ Truong hop van ban dam bao thi tién hanh cip sé phat hanh (chuyén sang Buéc 8).
+ Truong hop van ban chua dam bao thi cap nhat Iy do tra lai van ban va tra lai van
ban t&i Ban/phong va Ngudi cha tri & hoan thién va trinh ky lai vin ban. Vin ban

RVRVIURUNIUSIVRIGIN | | [V

Cap s0, ngay, thang,
ndm cho véan ban

Vén thu co quan

- Thyc hién cap soO, ngay, thang, ndm vao van ban bang chic ndng cua HE thong (sir
dung tinh nang ky sé6 cua co quan dé phdt hanh van ban) va thuc hién ti€p cac cong
viéc.
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- Thuc hién cac cong viéc Bude 9 va Budoe 10

9 | Pong dau dién tir
(Ky 56) cua co
quan/td chire va phat
hanh

Vin thu co quan

Dé phat hanh van ban dién tir thdng qua Hé thong phan mém:

- Thuc hién dong dau dién tir (ky sb co quan) cua co quan/td chire 1én vin ban;

- Phat hanh van ban dién tir théng qua Hé théng va Truc lién thong van ban dién tir
Qubc gia.

10 In, nhén ban, dong
dAu, phat hanh van
ban gidy

Vin thu co quan

Truong hop phat hanh van ban giéy dén noi khéng co du diéu kién nhan hoic s dung
van ban dién tu:

- In, nhan ban, déng ddu, phat hanh

- Luu vin ban ky dién tir hoan toan bang chirc nang ciia Hé théng D-office (khong in
ban gidy dé lwu)

11 Luu va cap nhat ho
so dién t

Ca nhin dugc
giao chu tri du
thao van ban

Sau khi két thic viéc phat hanh vén ban, Chuyén vién chu tri thuc hién kiém tra van
ban da dugc ngudi cé thdm quyén ky/van thu cip sé/dau phat hanh va Hé thong s& tu
dong cap nhat vao hd so céng viéc da chon tir Bwéc 1.

Ghi chu:

+ Trong qua trinh xem x€t ndi dung cac véan ban da tra lai, truong hop ghéy van ban dam bao ndi dung, H¢ thdng cung cép chirc ning
cho phép cac lanh dao cap (co quan/To6 chirc va Ban/phong) xac nhan hodc dong y ky s6 lai nhitng Van ban da tra lai trude do.

+ Tai cac budc xem xét van ban, néu lanh dao tra lai van ban va ¢ y kién chi dao sira dbi ndi dung van ban, thi Lanh dao Ban/phong
chi tri chi dao ca nhan soan thao hi¢u chinh lai van ban va trinh ky lai (vé Budc 1).

+ Luu vét toan bd chu trinh xtr Iy (bao gdm phién ban céc file van ban va qué trinh gop V), dong thoi nhitng ngudi lién quan déu nhin
thdy ludng qua trinh x{r Iy vin ban (Khi van ban & mot trong cac bude trinh ky bi tra lai thi van ban do va qua trinh phé duyét déu co thé dugc
nhin thiy boi ca nhan/don vi lién quan trude do.)

+ Giri tin nhéin/email/canh bao cho ngudi lién quan trong qué trinh trinh, duyét, phat hanh van ban.
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Luwu d6 2: Quy trinh ban hanh vin ban di ky gidy

Pé thuan loi theo ddi, biéu db dudi day c6 su tam luge bot cac qua trinh xin y kién, phé tra lai trong qua trinh trinh ky van ban.

Chi thich:
e Putdpg 31 cGa vin bin dién ty

-~ Pudng di cia vin ban gidy
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Dién giai quy trinh quan ly vin ban di ky gidy

S6 N " .
hidu Tén buwéc Thuc hién Dién giai buwéc quy trinh

1 | Duthao van ban, | Ca nhan dugc giao | - Cin cir trén cac y kién chi dao va gop ¥ ciia lanh dao Ban/phong chi tri va cac Ban/phong
Xin y kién va | chu tri du thao van | lién quan, ¢4 nhan dugc giao chi tri du thdo van ban thuc hién hoan thién van ban.
hoan thién vin | ban - Thyc hién in vén ban gidy trinh 1anh dao Ban/Phong chi tri ky tit. Chuyén sang Buée
ban. 2.
In vin ban va
trinh ky truc tiép

2 | Ky chiu trach | Lanh dao Ban/phong | - Lanh dao Ban/Phong chi tri ky chiu trach nhiém ndi dung trén vin ban giéy, xac dinh
nhiém ndi dung chii tri soan thao | do mat, khin ciia van ban.
(trén vian ban - Chuyén van ban t6i céc 1anh dao Ban/Phong phdi hop dé dong ky (Chuyén sang Bwéc
gidy) 3)

3 |Ky chju trach | Cac Ban/Phong phdi | - Lanh dao Ban/phong phdi hep néu dong v ndi dung van ban thi ky chiju trach nhiém
nhiém ndi dung | hop ndi dung.
(trén vdn ban - Sau khi tat ca cac don vi dong trinh da ky, thi van ban chuyén dén cho Chuyén vién Van
gidy) phong/Ban Tong hop/phong Téng hop dé kiém tra: chuyén sang Buréc 4.

4 | Ky chiu trach | Nguoikiém trathé |- Chuyén vién Vin phong/Ban Téng hop/phong Téng hop - Chuyén vin ban t6i lanh
nhiém thé thic, | thirc va ky thuat trinh | dao EVNNPT/Don vi dé xem xét ky duyét ban hanh (Chuyén sang Buérc 5).
k¥ thuat (trén | bay (Chuyén vién
van ban gidy) Vin phong/Ban

Téng hgp/phong
Téng hop)
5 | Ky ban hanh van | Lanh dao CQ (nguoi

ban (trén van ban
giay)

¢6 thim quyén ky
ban hanh van ban)

Néu vin ban da dam bao yéu cau, lanh dao EVNNPT/Don vi thuc hién ky ban hanh van
ban gidy.
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Phat hanh van
ban da duoc
Lanh dao ky gidy

C4 nhan dugc giao
chu tri du thdo vin

ban

- Pang ky ban mém ciia van ban ma lanh dao da ky gidy kém theo hé so tai liéu (Phu
luc/tai liéu giai trinh) theo quy dinh; déng thoi dién day du thanh phan noi nhan, tiéu dé
van ban, sd trang, ho tén chitc vu ngudi ky... vao cac truong dir liéu theo quy dinh.

- Sau d6 van ban duogc chuyén tdi Vian thu co quan kiém tra va 1am céc thd tuc phat hanh.
Chuyén sang Buére 7.

Cip sb, ngay,
thang van bén,
nhan ban, doéng
dau

Vin thu co quan

- Viin thw co quan tiép nhan van ban gidy da c6 chit ky cta lanh dao EVNNPT/Don vi
thuc hién kiém tra lai thé thire ky thut trinh bay van ban/phu luc dinh kém/cac chir ky cta
ngudi c6 tham quyén.

- Trudng hop vin ban dam bao dung thé thic thi thuc hién cip s6, ngay, thdang vin ban,
nhan ban, dong ddu; ddng thai cap nhat lai thong tin da dugc dang ky trén Hé thdng.

- Thuc hién Bwéc 8 sb hoa, ky b cua co quan/té chirc 1én vin ban trudc khi phat hanh

So6 hoa, ky so cua
co quan/tdo chic
1€n van ban

1 11at 11aliii vall

ban sO hoa tur van
ban gidy

Vin thu co quan

v all uiu vu quaii

S6 hoa, ky s6 cta co quan/té chtre 16n vin ban sé hoa trén Hé thong. Chuyén sang Buwéc
9.

I3
Liuvily UYp plidat 1ialil vadll vall wivit tu ov Hua vu var van ALLLY o A RILAW AliWwAlL ;lat h...-.-. .
¥ 0 (=t ¥ il ol

ban s6 hoa qua Hé thong.

10

Phat hanh van
ban gidy

Vin thu co quan

Truong hop Phat hanh van ban gidy: Thuc hién phat hanh van ban gidy dén noi nhan
khong c6 da diéu kién nh4n van ban qua Truc lién thong hodc st dung van ban dién tir.

11

Luu ho so cong
viéc

C4 nhin dugc giao
nhiém vu cha tri du

thao

Sau khi két thiic viéc phat hanh van ban, Nguai chi tri thyue hién 14p, cdp nhat van ban vao
hé so cong viée.
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Lwru d6 3: Quy trinh quén Iy vin ban di néi bé giira cac Ban/Phong

QUY TRINH TRAO POI VAN BAN GIUA CAC BAN/PHONG

Ngudi soan thao
Ban/Phong giri van ban

Lanh dao
Ban/Phong giri van ban

Lanh dao
Ban/Phong nhan van ban

Chuyén vién
Ban/Phong nhédn van ban

. S 4
i. Péing ky va

i
C6 yéu cau hiéu chinh
/// \\\\

NN

~"2.Yéu clu ™

ciap nhat lai van
ban trén Hé
théng

Cap nhat Hb

7 - X P
. hi¢u chinh -
.
\\\ /,/

Y
Khoéng

i

4. Tiép nhén van ban,

A2

so ca nhan

3. Ky s6 van ban

g

giao xir Iy cdng viéc

-~ N
Truc tiép ™ Khong

e, XU ly P

~. f/
\\\r//
Co
? 4
6. Giai quyet cong
viéc (LD truc ti€p xir
1y)

E

Cap nhat hd
so cdng viéc

A

5.Tiép nhan, Giai
quyét cong viéc

A2

Cap nhat ho
so cdng viéc
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Dién giai lwu do vin bin di ndi bd giita cic Ban/Phong
(vén ban khong lay s6 tai van thu va khong dong dau EVNNPT/Don vi)

hsigu Tén budc Thuc hién Dién giai buéc quy trinh
1. Pang ky va cap | Ngudi chil tri soan | - Soan thdo vin ban va dang ky phat hanh van ban noi b (kém theo hd so tai lidu giai
nhét lai vian ban | thdo thudc trinh/phu luc (néu co) 1én Hé théng.
trén Hé théng | Ban/Phong giri van | - Giri vian ban du thao t6i cap lanh dao Ban/Phong dé xin y kién xem xét, hiéu chinh, phé
ban duyét vin ban du thio.
- Hoan thién noi dung vin ban theo yéu ciu ciia cip lanh dao Ban/Phong néu vin ban khong
dugc duyét va trinh lai/cép nhat thong tin dé 1anh dao Ban/Phong xem xét cho y kién chi
dao tiép theo.
- Cép nhat cic van ban da dugc 1anh dao Ban/Phong duyét vao hd so cong viéc.
2. Yéu cau hiéu Lanh dao - - Tiép nhén vén ban, cho y kién phé duyét hodc chi dao, hiéu chinh sira dbi bd ¢ ...z cho ban
chinh Ban/Phong giri van | du thao.
g g e e —n 2Ny cv S aaas o g gy s o © quy s aruus a uv uipe
hién.
- Trudng hop lanh dao Ban/Phong da nhét tri vai du thao, quy trinh chuyén sang Buwée 3 dé
thure hién ky sd.
3. Ky s van ban | Lanh dao - - Lanh dao Ban/Phong thuc hién ky sé phat hanh vin ban sau khi ngudi soan thao vin ban
Ban/Phong giri van | dd hoan thién ban du thao theo cic y kién gop y 1anh dao Ban/Phong.
ban
4. Tiép nhan van Lanh dao - - Lanh dao Ban/Phong nhan vin ban tiép nhén vin ban dén trén Hé théng, choy kién phan
Jan, giao xr ly | Ban/Phong nhér. he . L g e ey e e e e
cong vi€c van ban ly hay khong:

+ Trudmg hgp Lanh dao Ban/Phong nhén vin ban truc tiép xir Iy van ban thi chuyén qua
Bude 6 dé truc tiép két thuc cong viéc.
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+ Truong hop Lanh dao Ban/Phong khong truc tiép xir ly thi chuyén sang Bwée 5 dé giao
chuyén vién xr ly cong viéc.

Giai quyét cong

Chuyén vién -

- Tiép nhéan vén ban va to chire x1r Iy cong viéc, nghién ciru, soan thao van ban tra 16i (néu

viéc Ban/Phong nhan c0). Quy trinh thuc hién giri van ban tra 161 téi Ban/Phong gui van ban dén thuc hién theo
van ban Bwée 1 cua quy trinh nay.
- Tb chire xir ly cong viéc, két thiic cong viée, cap nhét thong tin két qua cong viéc 1én Hé
théng.
Giai quyét cong | Lanh dao - - Lanh dao Ban/Phong nhén van ban truc tiép thuc hién xir ly cong viéc va két thiic cong
viéc (Lanh dao | Ban/Phong nhan viéc, cdp nhat két qua cong viéc 1én HE théng.
truc tiép xir y) | van ban

Cap nhat ho so
cong viéc

Nguoi chu tri
(thudc ca
Ban/Phong phat
hanh va Ban/Phong
nhan van ban)

- Thuc hién cép nhat hd so cong viée theo Quy trinh Lap hd so cOng viec dé luu trén Hé
thdng theo quy dinh (phuc vu theo ddi, tra ctru ciia Ban/Phong).
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Luru d5 4: Quy trinh viin ban di ndi bd c6 sw phé duyét, chi dao ciia Lanh dao EVNNPT/Pon vi (lanh dao co quan)

Chuyén vién
Ban/Phong chu tri

QUY TRINH VAN BAN NOI BO CAN PHE DUYET, CHI PAO CUA LANH PAO CO QUAN

Lanh dao
Ban/Phong chu tri

Lanh dgq
Ban/Phong phoi hop

Thirky Lanh dao

Lanh dao co quan

4 Bitdiu
N A

5
&

@

1. Pang ky va cap
nhét lai vin ban ¢

11. Tiép nhan, chi

dao hoan thién dur

& 2 &

thao

trén Hé théng

Ciap nhat H

£

Coyéu céu hiéu chinh

/ 2
Y éu ciu hleux

\\hmh‘/

Khong

C6 yéu cau hiéu chinh
i

/’\\

€m xet var ],

Y éu ciu hiéu
., a 2
\\chmh.//

Khong

3. Ky s6 vin ban i

5. Ky s6 vin ban i

¥

Cén hiéu chinh

/a 6 I3
Kiém tra thé thic,

. néi dung ?
NG /

Bam bao
£

i

¥
Xac nhin da

Co6 yéu cau hiéu chinh

Al
/f \\
i
Y éu ciu hidu
—< >
~ inh?
\\fzhmh 7 L

]
Khong

Kiém tra

8. Y kién chi dao,
~~i phan cdng xir ly cdng
viéc va Ky s8 van ban

so cdng viée

10. Tiép nhin vin
ban, giao/xir ly

&

§.d

9. Chuyén vin ban dén

cong viéc

: 10. Tiép nhan vin
i bhan. siao/xir ¥

&

]
—rEngy Ay~

Ban/Phong thuc hién

|
(_xétehic )
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Dién giai lvu do vin ban di néi by cé sy phé duyét, chi dao clia Lanh dao EVNNPT/Don vi (lanh dao co quan)
Luu do nay ap dung cho tat ca cac loai van ban ni bg trong Co quan EVNNPT/Pon vi: dugc soan thao, xin y kién chi dao, phé duyét
chu truong, bét budc chi guri - nhan van ban hoan toan trén moi truong dién tur.

hsié(:)u Tén buéc Thuwe hién Dién giai buéc quy trinh
1. Dang ky va | Chuyén vién - Soan thao vin ban va thuc hién dang ky van ban du thao (kém theo hd so tai liéu giai trinh/phu
cap nhat lai | chu tri thude | luc theo quy dinh) 1én Hé thdng dé trinh toi 1anh dao Ban/Phong xin y kién xem xét, hiéu chinh,
van ban trén | Ban/Phong phé duyét vin ban du thao. Luwu y cin cép nhét day du cac truong thong tin:
Heé thng chu tri o Trich yéu vin ban (bét budc)
o Lanh dao Ban/Phong duyét (bit budc)
o Ban/Phong dong trinh (néu co)
o Lanh dao co quan ky duyét (bét budc)
o Noi nhén ndi by (chon danh sach bg phan/ca nhan nguoi nhédn van ban, va dé xudt vai tro thuc
hién hodc xem dé biét)
- Hoan thién ndi dung vin ban theo yéu clu cla cép lanh dao Ban/Phong néu vin ban khong duoc
duyét va trinh lai/cap nhat théng tin dé lanh dao Ban/Phong xem xét cho y kién chi dao tiép theo.
2. Yéu cau Lanh dao - - Tiép nhén van ban, cho y kién phé duyét hodc chi dao, hiéu chinh stra dbi bd sung cho ban du
hiéu chinh | Ban/Phong tho.
chi tri - Truong hop lanh dao Ban/Phong ¢6 y kién gop ¥, luc nay quy trinh s& quay lai Buée 1 dé hoan
thién ban du thao va trinh lai van ban.
- Truong hop da nhét tri v6i du thao, quy trinh chuyén sang Buée 3 dé thuc hién Ky s0.
3. Ky sb van Lanh dao - - Sau khi ngudi soan thao vian ban da hoan thién ban du thao theo cac y kién gop ¥, Lanh dao
ban Ban/Phong Ban/Phong chi tri thuc hién Ky s6 vin ban.
chu tri - Vin ban duge Hé théng chuyén t6i cAc Ban/Phong phdi hop, quy trinh chuyén sang Buérc 4.
4. Xem xét van | Lanh dao - - Tiép nhén va xem xét ndi dung van ban;
ban, yéu cau | Ban/Phong - Cho y kién phé duyét hodc gbp y hiéu chinh sira dbi bd sung cho ban du théo.
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- Trudomg hop khong c6 yéu cau hiéu chinh, van ban duge chuyén sang Bwée 8 dé trinh lanh dao
EVNNPT/Pon vi xét duyét van ban, chi dao thuc hién cong viéc.

8. C6 y kién | Lanh dao | - Lanh dao EVNNPT/Don vi cép nhat ¥ kién chi dao, giao nhiém vu téi cac Ban/phong thuc hién;
chi dao, | EVNNPT/Don | va thuc hién ky sb phé duyét.
phin cong | vi - Lanh dao EVNNPT/Pon vi ¢6 thé diéu chinh lai danh sach don vi/ca nhan nhan vin ban va phai
xa ly cong xtr 1y cdng viéc so véi dé xuat dang ky ban dau.
viéc vaky sb - Sau khi lanh dao EVNNPT/Pon vi ky, Hé théng can chén sé van ban ndi bo 1én van ban.
van ban

9. Chuyén van | Lanh dao - Sau khi Lanh dao EVNNPT/Don vi ky s6 vin ban, van ban dugc chuyén dén cac Ban/Phong (gdm
ban dén cac | EVNNPT/Pon | chi tri, phéi hop) kem ndi dung chi dao dé thuc hién.
don vi vi - Cac Ban/Phong chu tri, phbi hop t6 chirc trién khai cong viéc theo quy trinh tiép nhan va xir ly

van ban dén.

10. Tiép nhan Lanh dao - - Lanh dao Ban/Phong chu tri tiép nhan yéu cau hiéu chinh vin ban tir 1anh dao EVNNPT/Pon vi
yéu cau hiéu Ban/Phong va cac Ban/Phong lién quan, chi dao chuyén vién hoan thién van ban dé trinh duyét lai. Trén hé
chinh, chi chu tri

dao chuyén
vién hoan
thién van
ban

théng, chitc ning hd tro chi dao ¢6 thé 1a cdp nhat y kién chi dao (comment).

- Lap ho so cong viée: Ban/Phong/ca nhan chu tri c6 trach nhiém 1ap hd so cong viée theo quy dinh.
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Dién giai quy trinh quéan ly vin ban dén

hsigu Tén budc The hién Dién gidi buée quy trinh
1 | Tiép nhan, dang ky van | Van thu co quan - Khi ¢6 van ban gidy dén Van thu co quan thuc hién:
ban giéy + Kiém tra tiép nhaén, phan loai, boe bi;
+ Cép s6 theo timg sd vin ban 1én vin ban dén; ghi sé va dong dau “Cong vin dén”
Thuc hién tiép Buéc 3.
2 | Tiép nhan van ban dién | Vin thu co quan - Kiém tra chi tiét thong tin van ban (van ban dién tir) giri qua Hé thong vin phong
ta s6 trong ndi bd EVNNPT hoac Truc lién thong van ban Qudc gia. Thuc hién tiép
Budc 4.
3 | S6 héa vin ban Vin thu co quan - Scan day du van ban dén da cap sb va cac phu luc kém theo.
(chi thuc hién déi véi - Vin ban gidy s& dugc chuyén téi bd phan Luu trir hién hanh dé thuc hién quy trinh
van ban gidy) luu/quan 1y hé so.
4 | Kiém tra, cap nhat

(dang ky) van ban vao
Hé thdng dé chuyén téi
Nguoi phan phdi van
ban

Vian thu co quan

- Kiém tra tinh xéc thuc, toan ven, ddy di clia vin ban dén. Néu vian ban dén khong
ding thé thire/noi nhan/hodc thiéu phu luc, can bd van thu théng bdo tra lai noi gui
(ghi 5 1y do tra lai vao Hé thong).

- Nhap théng tin van ban vao Hé théng phan mém.

- Cap sd, vao sd van ban:

+ Thuc hién 14y s6 va chon sb luu trit van ban trén chuong trinh (trong nganh/ngoai
nganh/cap trén). SS vin ban trong nim sé& tu ting dan trong mot s6 van ban va khong
phan biét van ban gidy hay van ban dién tir.

- Théng tin ddng ky day di cac truong thong tin theo quy dinh.

- Déi vdi van ban sd héa tir van ban gidy thi van thu sé& thuc hién ky s6 co quan/td
chitc vao vin ban sd hoa sau khi hoan thién cac budc trén.

- Sau khi hoan thanh tiép nhén va cdp nhat van ban vao Hé théng; thuc hién tiép Bwréc
5 va Bude 6.
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Thong bao phan hoi
don vi gini

Vin thu co quan

- Théng béo cho co quan/td chirc giri vé viéc dd nhan vin ban va tinh trang cua vin
ban: hop 1€ hoac chua hop 1€.

- D4i véi van ban dién tir thi thuc hién théng qua chte ning thdng bao di nhin vin
ban trén Hé thong.

- Khi van ban dén, néu khong du thong tin thi ¢6 tra lai kém 1y do tra lai. Khi tra lai
van ban thi van ban s€ dugc tra lai cho van thu ctia don vi gri.

Tiép nhan va kiém tra
thong tin

Nguoi dugce giao
nhiém vu phan
phoi van ban

Thuec hién tiép nhan va kiém tra lai thong tin van ban, néu:

- Vién ban bi gui nham, sai thong tin, thiéu file van ban, .. .thi thuc hién hiéu chinh hodc
tra lai cho van thu thuc hién lai tir Buéc 4

- Vin ban ding va diy da thong tin thi thuc hién phan phdi van ban bang chirc nang
trén Hé théng tai Bwéce 7.

Phan phdi vin ban

Nguoi dugce giao
nl....n vu phan
phéi vin ban

- Ngudi duge giao nhiém vy phén phdi van ban thyc hién phan phéi/chuyén vin ban
dén Ngudi ¢6 thdm quyén dé chi dao hodc cac Ban/phong dé xir 1y vin ban.
- Théng tin phan phdi van ban can cdp nhét gdm co:

7
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o Do khin cta van ban (néu co thay di)
o Céc lanh dao EVNNPT/DPon vi nhian van ban, xac dinh rd cac vai tro chu tri (1),
phéi hop (n), xem dé biét (n)
o Céac Ban/Phong nhin vin ban, trong d6 xac dinh o cac vai trd chi tri (1), phéi
hop (n), xem dé biét (n)
- Déi v6i van ban phan phdi truc tiép dén cho cac Ban/Phong thi chuyén sang Buée
12 dé giai quyét cong viéc.
6i vai van ban quan tron_, _an xin ¥ kié_. _hi dao, Ngu¢ . _rgc giao nhiém vu phi.__
phdi thuc hién phan phdi vin ban vé cac lanh dao EVNNPT/Don vi dé chi dao giai
quyét vin ban. Nghiép vu chuyén sang Buéc 8.

Ti€p nhdn va kiém tra

Lanh dao

Lanh dao EVNNPT/Pon vi tiép nhén vin ban dén va xem néi dung van ban, xem xét
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thong tin EVNNPT/Ponvi |y kién phan phdi van ban.
Vin ban dén cac lanh dao s& & mét trong cac vai tro chi dao: chi tri, phoi hop, Nghiép
vu chuyén sang Buéc 9
9 | Van ban chuyén nham, | Lanh dao C6 02 truong hop xay ra:
can phan phdi lai EVNNPT/DPon vi - Truong hop phat hién van ban chuyén nhdm va cin phén phéi lai thi thuc hién tra
lai vin ban cho Nguwoi phan phdi/ngudi chi dao:
Thuc hién tra lai van ban va kém theo thong tin ly do tra lai hodc yéu cau phan
phdi lai van ban cho bd phan phan phdi van ban biét dé xur 1y.
Nghiép vu chuyén sang Buérc 7.
- Truong hop can chuyén chi dao cho lanh dao khac chi dao, thi chuyén sang Bwéc
10.
10 | Chuyén chi dao Lanh dao Sau khi tiép nhan van ban, lanh dao EVNNPT/Don vi c6 thé chuyén cho lanh dao
EVNNPT/Don vi khac chi dao (bao gdm ca lanh dao cdp trén).
Ghi chu:
- Khi chuyén chi dao cho lanh dao khac ngang cip thi vai trd cua lanh dao da chuyén
chi dao sé& duoc loai bé trén hé théng. Péi voi chuyén chi dao dé xin y kién ctia 1anh
dao cAp trén thi van hién thj d& nguoi chuyén chi dao nhin thdy chi dao ctia lanh dao
cAp trén néu co.
11 | Chi dao giai quyét van | Lanh dao Lanh dao EVNNPT/Don vi thuc hién:
ban EVNNPT/DBon vi

Phén/giao xir ly: Thuc hién chi dao cac Ban/Phong xir Iy van ban (Cha tri, phoi
hop, xem dé biéf) va c6 ¥ kién td chirc giai quyét cong viéc (néu co); quy trinh
nghiép vu chuyén sang Buwéc 12.
Noi dung chi dao xir Iy cong viéc can cap nhat trén Hé théng bao gdm:

o Y kién chi dao

o D4 khan cua van ban

o Ban/Phong dugce giao xir ly cong viée, trong d6 xac dinh cac vai tro Chu tri (1),
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Phéi hop (n), Xem dé biét (n)

o Han xu ly

o Yéu cau van ban tra 151/Chi dao (néu cd)
Ghi chu:
+ Truong hop lanh dao giao xir 1y vin ban cho 1anh dao cip dudi (Vi du truong hop
TGD chi dao cac PTGD; CT HDTV phdn van ban cho cdc TV HDTV, Ban TGD) thi
dugc hiéu la chi dao giai quyét van ban, vin ban chuyén qua trang thai da chuyén xir
Iy. Néu van ban da dugc két thiic bai ngudi giao chu tri cudi cling hoac ngudi chi tri
ké tiép thi tai khoan ciia ngudi giao s& hién thi vin ban & muc da xur ly.
Tw két thiic vin ban: Lanh dao EVNNPT/Don vi ¢6 thé tu két thuc vin ban duoc
Lanh dao cap trén giao. Truong hop lanh dao co quan tu két thuc cong viéce thi Chuyén
vién phong Téng hop s€ chiu trach nhiém 14p/cép nhat hd so cong viéc trén Heé théng.

12

Ti€p nhan céng viéc

Lanh dao
Ban/Phong

Lanh dao Ban/Phong, t..,. nhin van ban duoc chuyén tir linh dao EVNNPT/Don
vi/linh dao Van phong/Ngudi phan phdi van ban; Thuc hién kiém tra thong tin vin

O |

- Néu thong tin van ban khong diy du hodc nhim vai tro thi tién hanh tra lai van ban
vé ddi tugng giao viéc trudc d6. Cu thé: néu noi phan vin ban 1a lanh dao
EVNNPT/Don vi thi chuyén lai Bwée 11; Néu theo noi chuyén la hay Lanh dao Van
phong thi tra lai vé Buéc 7

- Néu thong tin vin ban dam bao, dung vai trd xt 1y thi chuyén sang Bwée 13 d t6
chirc xur ly cong viéc.

- Vin ban chuyén nham khi tra lai thi tai khoan cua nguoi thuc hién s&€ khong con
th

e = IR

13

Tb churc giai quyét
codng viée (chu tri, phdi
hop)

Lanh dao
Ban/Phong chu tri,
phéi hop

Cac Lanh dao Ban/Phong chui tri hay phéi hop tiép nhan ndi dung chi dao tir Lanh dao
cép trén va td chirc giai quyét cong viéc theo quy trinh giai quyét cong viéc theo vai
tro cua minh:
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- Trudong hop lanh dao Ban/Phong (vai trd chu tri, phoi hop) co thé true tiép xir ly/gidi
quyét céng viée thi chuyén sang Bude 14 dé két thuc van ban/cong viéc.

- Trudng hop lanh dao Ban/Phong (vai trd chii tri, phéi hgp) can chi dao/giao cho cap
pho hoidc chuyén vién giai quyét cong viéc thi chuyén sang Buée 16.

14 | Tu két thiic van ban Lanh dao - Cac Lanh dao Ban/phong truc tiép XU ly van ban/cong viéc va két thuc cong viée
Ban/Phong chi tri, | (cdp nhat két qua bao cdo 1én Hé thng):
phdi hop + Truong hop lanh dao Ban/Phong c6 vai tro chu tri thi s&€ dong vai tro 1a Nguoi giai
quyét chi tri cudi ciing dé két thiic ludng cong viéc/van ban. Sau khi két thuc vin
ban/cong viéc, Ban/phong chil tri phai 1ap va luu hd so dién tir theo quy dinh, khi két
thiic cong viéc phai giao ndp hd so vao Luu trit hién hanh ngay; chuyén qua Buée 15
- Trong trudng hop lanh dao Ban/Phong c6 vai trd Phéi hop truc tiép giai quyét cong
viéc; dé két thic van ban thi s&é dong vai trd 1 Ngudi giai quyét phdi hop cubi cling
dé két thuc ludng cong viéc/van ban.
15 | C4p nhat ho so lwu trit | Lanh dao Thuc hién theo quy trinh quén ly hod so cdng viéc, sau khi hoan tat ho so thi chuyén
Ban/Phong Chu tri, | sang Buée 20 dé giao ndp hd so t&i BO phan Luu trir hién hanh.
Phéi hop
16 | Giao chuyén vién xur ly | Lanh dao Lanh dao Ban/Phong (vai tré chii tri, phdi hop) chi dao giai quyét cong viéc t&i nguoi
Ban/Phong chil tri, | giai quyét cong viéc, cac nodi dung chi dao bao gdm:
phéi hop o Y kién chi dao

o D¢ khan ctia vin ban
o Ca nhan nhén van ban, trong d6 xac dinh cac vai tro ca nhan Chu tri (1), phoi hop
(n), Xem dé biét (n)
o Hanxuly
Déi v6i cac van ban ma lanh dao Ban/phong cé vai trd “xem dé biét” thi lanh dao
Ban/phong c6 thé chuyén/chia s& van ban t&i cac ¢4 nhan trong Ban/Phong do, nhung
khong c6 chirc nang xir Iy cong viéc/van ban trén Hé théng.
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17 | Tiép nhan cong viéc Cé nhén dugc giao | Nguoi giai quyét cong viéc, tiép nhan vian ban dugc chuyén tir lanh dao cép trén dén
giai quyét cong va kiém tra thong tin vé cong viéc can xir Iy:
viée - Néu thong tin khong ddy du hodc nhdm vai tro thi tién hanh tra lai van ban kém theo
ndi dung/ly do tra lai, chuyén sang Buée 16.
- Néu thong tin dy dii, ding vai trd xir Iy thi chuyén sang Buée 18 dé t6 chic giai
quyét cong viéc.
18 | Giai quyét cong viéc Cé nhan dugc giao

giai quyét cong
viéc

Cé nhan duoc giao chu tri/phdi hop/xem dé biét giai quyét cong viec thuc hién xi Iy
cong viéc (cdp nhat két qua cong viéc trén HE théng, thuc hién két thic viée duge
giao). Trong qua trinh giai quyét cong viéc co thé trao ¢di voi cac Ban/Phong/cd nhan
lién quan thong qua vin ban ndi bd, hodc phat hanh cac van ban di can thiét. Cyu thé
co céc truong hop:
+ Trudng hop Nguoi dugc giao giai quyét cong viée co vai trd chi tri thudc Ban/phong
C...tri, sé t..... hién:
o Chu tri giai quyét cong viée theo chi dao cua lanh dao Ban/Phong chu tri dé giai
Mg YV TMRAD T ATy e O A ARRRRL LR R WWMD TAVYYS
o Trong qua trinh giai quyét phai cé trach nhiém nghién ciru cac quy dinh/vin ban
c6 lién quan dé trinh phat hanh van ban di (nu trong van ban dén c6 yéu cau/hodc
do ngudi giao viéc ¢ yéu cau),
o Té chirc tao, 14p hd so cdng viéc tai Bude 19.
o Tiép nhan y kién ctia Ban/Phong phdi hop, chuyén vién phdi hgp (néu c6) dé xtr
ly cac cong viéc dugce giao theo quy trinh quan ly cong viéc.
+ Truong hgp Ngudi duogc giao giai quyét cong viée c6 vai trd chi tri thuoc Ban/phong
e e gy B e e,
o Chu tri giai quyét cong viéc theo chi dao ciia lanh dao Ban/Phong (Phéi hop) dé
két thiic vin ban theo vai trd ctia minh.
o Dé xuit, dong gop y kién cho Ban/Phong (Phdi hop), xir 1y cac cong viéce dugc
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giao theo quy trinh quan ly cong viéc.

o Lap va luu hd so cong viéc ca nhan dé theo doi trén Hé théng (loai hé so cua
ngueoi chu tri thuée Ban/phong phéi hop sé khéng phai giao nép vao Luu trik hién
hanh)

+ Ngudi giai quyét cong viéc/van ban (c6 vai tro phdi hop) thuc hién:

o Phbi hop giai quyét van ban theo chi dao cta lanh dao Ban/Phong chu tri hodc
phéi hop dé két thiic cong viéc/van ban theo vai trd cia minh.

o Dé xuét, dong gop v kién cho Ban/Phong chu tri hodc phdi hop, xtr Iy cic cong
viéc dugc giao theo quy trinh quan ly cong viéc.

Ghi chu:
Déi vai cong viée co yéu ciu van ban tra 101 thi khi két thuc cong viéc bét bude phai
chon van ban da phat hanh dinh kém.

19

Tao, cap nhat ho so luu
trir

Nguoi duge giao
giai quyét cong
viéc (vai trd chu tri
thuoc Ban/Phong
cha tri)

Thuc hién ra soat, hoan chinh hd so cong viéc, két thiic hd so va giao ndp ngay ho so
vao luu trit hién hanh theo quy dinh tai Bwéc 20.

Ghi chii: Hd so luu trir s& dugc tong hop/lién két cac thanh phan hd so/tai lidu tir cac
tai liéu, van ban dién tir dén/di/van ban ndi bo... vao Ho so cong viéc twong ing ma
ngudi cha tri chon

20

Quan 1y hd so luu trit

Luu trit hi€n hanh

Tiép nhan, kiém tra hd so luu trit, néu hd so duge 1ap ding quy dinh thi méi duge
tiép nhan vao Hé théng va chuyén sang xir Iy theo Quy trinh luru trit va quan 1y hé so
luu trir.
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Dién giai quy trinh lap va ndp ho so dién tir vao Lwu trit hién hanh

So
hi€éu

Tén bwoc

Vai tro

Dién giai buéc quy trinh

Bat dau: Tiép nhén
cong viéc dugce giao
chu tri

C4 nhan chu
tri giai quyét
cong vige

- Cé4 nhan dugc giao chi tri giai quyét cong viéc tiép nhan cac cong viée duge lanh dao giao
nhu xtr ly van ban dén, vin ban tir cac Ban/Phong yéu cau phdi hop xir Iy céng viéc, trinh van
ban di, hodc cac cong viéc phat sinh khac,...

- Pau nam, cac Ban/Phong ra soat, xay dung va cdp nhat Danh muc hd so cia Ban/Phong trén
H¢ théng theo thoi gian quy dinh. Van phong/Phong téng hop, hiéu chinh (néu c6) dé trinh
ban hanh.

Xem xét tinh trang
ho so (xac dinh s
va ky hiéu hd so)

Cé nhan chu
tri giai quyet
cong viéc

- Can cir vao Danh muc hd so cong viéc Ban/Phong dang duoc quan ly trén Hé théng (Danh
muc nay dugc co quan va cac Ban/Phong phé duyét dinh ky va cong bd trong cac don vi), Ca
nhin dwoc giao giai quyét cong viée xac dinh sé va ky hiéu hd so lién quan cin cap nhat;
Néu da co Hb so trong Danh muc thi thyc hi€n cip nhat cac tai liéu vao Hb so (chuyén sang
thuc hién Buée 4).

- Trudng hop phat sinh HS so khong ¢6 trong Danh muc hé so' da ban hanh, ca nhan duoc
giao nhiém vu chi tri giai quyét cong viec dé xuit tao bd sung Hd so vao Danh muc hd so
trong Hé thdng (chuyén sang Buére 2).

Khéi tao hd so dé
Xuét va xin y kién
Lanh dao phé duyét
bd sung vao Danh
muc

Céa nhan chu
tri giai quyét
cong viéc

- C4 nhan dugce giao viéc thuc hién khoi tao hdé so dé& xuit va xin y kién véi lanh dao
Ban/Phong vé viéc tao bd sung hd so méi vao Danh muc hd so trong H¢ théng. Thuc hién
khéi tao ho so cong viéce: 1én hé so (tiéu dé hé so), thoi han bdo qudn cia hé so.
- Phan mém cho phép sira, x6a théng tin HO so da tao (chi dugc stra khi hd so chura két thic).
Muc hé so phét sinh nay: Hé théng Digital office s& cho phép c4u hinh linh hoat theo yéu
cau ctia Ban/Phong (khéng can ldnh dao Ban/Phong duyét ma van lgp duoc hé so/hodc bit
buéc lanh dao Ban/Phong duyét méi ldp dugc hé so). Trong Bwée 3 ciia liwu dd nay sé dugce
Hé¢ thong cAu hinh linh hoat theo yéu ciu ngudi sir dung.
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Két thic ho so,
chuyén trang thai hd
so khi cOng viéc
duoc hoan thanh

C4 nhén chu
tri gidi quyét
cong viéc

- Khi cong viéc hoan thanh, ca nhan chu tri giai quyét cong viéc c6 trach nhiém ra soat lai
toan bd van ban/thanh phﬁn tai licu co trong ho so, sép xép van ban, tai li€u theo ding trinh
tur giai quyét cong viée, hoan thién, két thuc ho so

- Ho so sau khi duge chuyén vién két thic s& chuyén sang “Ho so cong viéc Ban/Phong” va
doi v kién chi dao, phé duyét ciia lanh dao Ban/Phong.

Nguoi chu tri ¢d trdch nhi€ém chon lanh dao Ban/Phong dugc giao chu tri chi dao cong viéc
d6 dé xem xét duyét hd so cong viée da két thuc.

Chuyén sang Bwérc 6.
Kiém tra, xdc nhan | Lanh dao - Lanh dao Ban/Phong chu tri ¢ong viéc s€ chiu trach nhiém thyuc hién kiém tra, xac nhan két
két qua 1ap ho so Ban/Phong | qua 1ap hd so ciia chuyén vién dugc giao chi tri x{ 1y; c6 trach nhiém xac nhan hoan thanh

(bao gdm chuyén
trang thai Ho so

chu tri giai
quy€t cong
Vi€c

lap hd so dién ti cho chuyén vién:

+ Néu cong viéc da két thic (Nguoi chit tri thuée Ban/Phong chit tri ¢ trach nhiém phai giao
ndp ngay hd so vao Luu trir hién hanh bang chuc ning ciia Hé thdng ngay sau khi cong viéc
két thuc), Ho so dién tir da duoc cép nhat ddy du thi lanh dao Ban/Phong xac nhan hoan thanh,
hd so s& tu dong chuyén sang Bé phan Luu trir hién hanh cho kiém tra dé tiép nhén vao Luu
trir hién hanh (Hé théng D-Office cho phép lanh dao Ban/Phong cdu hinh miac dinh d¢é can bo
Luru trit chit dong kiém tra tiép nhan ho so dién tir ciia cac Ban/Phong giao nop)

“Hb so cbng viéc Ban/Phong” dugc chuyén sang trang thai “Ho so ndp hru” va chuyén t6i
bd phan Luru trit hién hanh dé kiém tra, tiép nhén

(Chuyén sang Buéc 7)

Ghi chii: H6 so vAn duoc theo ddi tai muc hd so da ndp luu tai Ban/phong chu tri do dé phuc
vu cho viéc khai thac hd so khi cén.

+ Néu cong viéc chua két thuc hoic hd so 1ap chua ddy du thi lanh dao Ban/Phong tra lai
chuyén vién/nhan vién dé hoan thién, hd so d6 quay lai Buéc 4 (dé cap nhat cac tai liéu vao
hé so cong viéc).

+ Hé théng cho phép lanh dao Ban/Phong c¢6 thé iy quyén cho 01 chuyén vién c6 chuyén
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mon ve cong tac 1ap ho so dé xem x€t ho so cua chuyén vién chu tri trong Ban/Phong giao
nop.

~1

Kiém ira ho so

Can b0 Luu
trit hién
hanh

- Lanh dao Vin phong (hodc ngudi dugc Gy quyén) hodc theo cdu hinh phéan cong mac dinh
bang chirc nang ciia Hé théng dé giao nhan vién luu trit tiép nhén, kiém tra cac hd so nop huu.
- Céan bd Luu trir hién hanh tiép nhan cac hd so ndp luu do cac Ban/Phong giri dén, lic nay
dang & muc “Ho so chd tiép nhan”. Thuc hién kiém tra hd so cia cac Ban/Phong (h6 SO nop
Iuu (ca hd so gidy néu cd) phai dam bao ding theo cac yéu ciu Quy dinh tai Nghi dinh 56
30/2020/ND-CP ngay 05/3/2020 cia Chinh phii vé cong tac van thu, cic quy dinh ¢6 lién
quan va Quy dinh nay thi méi nhén vién luu trir méi duge tiép nhan vao Luu trir hién hanh).
+ Néu ho so dam bao thi xac nhén déng y tiép nhan va chuyén sang Buéc 8.
+ Néu khong dong y thi ghi v kién cu thé yéu ciu Ban/Phong va chuyén vién dang chu tri cap
nhat bd sung, hi¢u chinh hd so; tra lai hd so cho chuyén vién dang chu tri (tra lai co ghird ly
do tra lai ho s0).

Hb so tra lai chuyén vé chuyén vién cha tri xir ly dong thoi thong bio cho lanh dao

A maa M masaapsy U Aat tn vane aAysa 7 Se atessal Sesss v oveas prasssas

t= O TATYY TRt vesv s o wT o osrerem v omw oTmEmeeee

muc théng ké hang tuin/thang/quy dé bao cdo va danh gia thanh tich.

Tiép nhan ho so va
dua ho so vé ché do
quan ly “Ho so luu

=99

tru

wudn 1y
va tra ciru, khai thac
hd so luu triv

Liru trir hién
hanh

hanh

- Néu ho so giao ndp dam bao dung quy dinh tai Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP ngay 05/3/2020
ctia Chinh phit vé cong tac van thu, cac quy dinh co lién quan va Quy dinh nay thi ¢an bg luu
trit mai duge tiép nhan va Hé théng s€ tu dong cép ma s6 hd so luu (hd so sé chuyén sang
trang thai “Ho so da tiép nhan™).

- Luu trit hién hanh ¢6 trach nhiém kiém tra, tiép nhan va dua hd so vé ché do quan ly “hd so
lwu trir dién tir’ trong Hé théng.

.
‘ -
By puan cuu wa hi€ s vo v o v yquan ay waS Do oo law o o

trinh quan ly hd so luu trir va Quy trinh khai thac hd so luu trir.
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Mot s6 luu y chung:

Ghi chu:

+ Trong qua trinh thuc hién EVNNPT c6 thé s& xem xét hiéu chinh quy trinh 1ap hd so dién
tir va giao ndp vao Luu trir hi€én hanh cho pht hgp véi cac quy dinh hién hanh/hodc tinh hinh
thuc té cia EVNNPT dam bao t6i uu/hiéu qua cong viée.

+ Hb so ciia cac Ban/Phong dugc giao chi tri giai quyét cong viéc thi mai phai giao nop vao
Luu trir hién hanh.

+ Hé thdng van phong sb s& tu dong théng ké két qua lap hd so dé danh gia két qua hoan
thanh nhiém vu ciia Ban/Phong/don vi/ca nhan chu tri giai quyét cong viée theo biéu mau quy
dinh.
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Dién giai quy trinh khai thac hd so lwu triv

h?gu Tén buée Vai tro Dién giai buéc quy trinh
1 | Yéu cdu khai thac hd so luu trir | C4 nhan/t chirc C4 nhan dén khai thac tai lidu phai c6 van ban/gidy gi6i thiéu va xuit trinh
clia c4 nhan/tb chirc ngoai ngoai thé CCCD, dién ddy du thong tin vao van ban yéu cau khai thac hd so tai
EVNNPT/Don vi EVNNPT/Donvi | liéu nhu: s6 van ban can khai thdc hodc cung cap ddy di théng tin ho so
tai liéu can khai thdc, thoi gian xem tai liéu, co quan to chitc can khai
thdc.
2 | Yéu cu khai thac HSTL ctia c4 | C4 nhan/td chirc

nhan/td chuc trong
EVNNPT/Don vi

trong
EVNNPT/Don vi

CBCNV cac Ban/Phong trong EVNNPT/Don vi cung cp vin ban dé nghi
khai thac hodc gidy gioi thiéu ghi rd tén ngudi, co quan, don vi khai thac
tai liéu, s van ban hodc cung cép dﬁy da thong tin ho so tai liéu can khai
thac, thoi gian xem tai liéu (théng qua chirc nang dugc hé théng van phong
s6). Khi d6, s& co 2 truomg hop chuyén yéu cau khai thac hd so tai liéu
(theo quy tic sau hodc theo thuc té):

- Chuyén yéu cdu t6i 1anh dao EVNNPT/Don vi: Lanh dao EVNNPT/Don
vi quyét dinh cho phép khai thac, st dung tai li€u cia co quan EVNNPT
thudc do mat bao quan tai Luu trit hién hanh EVNNPT theo quy dinh hién
hanh. Truong hop mang tai li€u luu trit duge sir dung rong réi cuia co quan
EVNNPT ra nuéc ngoai do lanh dao EVNNPT quyét dinh.

- Chuyén yéu ciu toi 1anh dao Van phong: Déi véi cac hé so tai liéu luu
trit khong c¢6 ddu mat hogic da giai mat. Trong mot sd trudng hop, 1anh dao
Vin phong ¢6 quyén d& nghj cac Ban/Don vi phai ¢ van ban trinh Téng
giam d6c EVNNPT/Giam déc don vi xem xét phé duyét trude khi chuyén
Vin phong cung cap.
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Xét duyét yéu cau ddi véi
truedong hop ca nhan/td chie
ngoai EVNNPT

Lanh dao EVNNPT

Ngudi ¢6 tham quyén xem xét cac dé nghi khai thac do Vin phong tiép
nhan/trinh va tir chéi hoac phé duyét yéu cau trude khi Van phong chi dao
nhan vién Iwu trir thue hién cung cp hd so cho ngudi yéu cau theo ding
quy dinh

Xét duyét yéu cau ddi véi
trudong hop ca nhan/td chie
trong EVNNPT

Lanh dao Vian
phong

Lanh dao Van phong tiép nhdn, xét duyét yéu cau va quyét dinh cho phép
khai thac hodc tir chdi yéu cdu khai thac hd so tai liéu theo y kién phé
duyét ciia ngudi cd thAm quyén hodc thudc pham vi thim quyén.

Phan cong Nhan vién luu trit
thuc hién

Lanh dao Vian
phong

Lanh dao Van phong phan cong chuyén vién/nhan vién trong bo phén luu
trit phu trach cong viéc dé thuc hién.

Tim kiém trén Hé théng va
phan hdi két qua

Can bo Luu trir
hién hanh

- Tra ciru thong tin thong tin hd so trén hé thdng Van phong sé

- Céu hinh chirc nang trén hé théng Van phong sé ¢& md tinh nang xem
hd so tai liéu lwu triv dién tir trong khodng thoi gian cu thé (tir
eio/neav/thane ndm dén eio/neav/thdne/ndm nhung khéng aud 02 ngay
lam viec).

- Péi véi cac hd so tai liéu gidy thi tim kiém trong kho luu trit va ghi
sO/bién ban/giao nhan diy da theo quy dinh.

Cép quyén cho ngudi dung truy
cap ho so

Can bo Luru trit
hién hanh

Péi voi hod so dién ti thi thuc hién cép quyén khai thac cho ca nhan/td
chire khai thac trong mot khoang thoi gian dugce gidi han cu thé.

Luu y: hé thong s& luu vét toan b thoi gian, nguoi xem, ngudi mé quyén.

Cho muon ho so, tai li¢u gidy

Can bd Luu trit

Aii1wax navesszsa

Do6i voi ho so tai liéu gidy, thi can bd luu trir chuyén cho ¢4 nhan/td chic
argare Ctew was shisess v varses cawhss aav wu ses sipee peey <30 O hodn trd lai kI
két thac (co bién ban/sé giao nhan day du theo quy dinh)
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Truy cdp Khai thac hd so, tai
liéu

Ca nhan/td chire
trong EVNNPT

T chirc/ca nhan xem hd so tai liéu thong qua truy nhép giao dién hé théng;
chi ¢6 quyén xem ma khong dugc cip quyén sira/xéa/thém hd so tai ligu.
Hét thoi gian quy dinh, hé théng Vin phong sd sé& tu dong khéa tién ich
xem ho so luu trit dién tir dbi v6i Ban/Vian phong/ca nhan nay. Toan bd
qua trinh xem déu phai luu vét trong hé thdng D-Office.

10

Truy cép khai thac hé so, tai
liéu

Ca nhan/td chic
ngoai EVNNPT
khai thac cho muc
dich nghién clu
khoa hoc (sau khi
dugc  cip thim
duyét phé duyét)

Ca nhén truy cdp va xem tai liéu trén may tinh dugc dat tai bd phén luu
trir cia EVNNPT/Don vi (c6 gidm sat cua can b luu trir)

Mot s6 Iuu y chung:

Trong qua trinh thyc hién, EVNNPT co6 thé s& xem xét diéu chinh quy
trinh nay dé phu hgp vdi cac quy dinh hién hanh cta Nha nudc hodc tinh
hinh thuc té chung cia EVNNPT dé dam bao ti uu/hiéu qua.




Phu luc I

CAC BIEU MAU PANH GIA BANG SO LIEU ONLINE TREN HE THONG D-OFFICE

PANH GIA KET QUA LAP HO SO CONG VIEC PIEN TU CUA CA NHAN CHU TRI (THUQC BAN/PHONG CHU TRI)

Théang ..... nam ....

Piém trir lap

Téng s6 VB phai
lap

Téng s6 VB da lap
hd so' cong viée

Ty 1€ % VB da lap
hé so cong vige

Téng s6 VB chua lap
hd so cong viée

ho so cong vige

TT Ho va tén
hd so cong viée
1) 2) (3)=(2)/(1)*100 @=(D-2) )
Nguyén Vin A 5 5 0 0
8 7 88% 1
Téng
DPANH GIA KET QUA LAP HO SO CONG VIEC PIEN TU CUA CAC BAN/VAN PHONG CHU TRi
Thang.... nam ....
Téng s6 VB phai z £ =12 2 1A o - 1A Téng s6 VB chua .2 1A
TT Tén Ban/Vin phong lap Tor;g 50 YB d{l?p Ty !t} o YB dztlap lap t)xem Er“ l?.[:
X A o ho so cong viée ho so cOng viée P ° - ho so cong viée
ho so cOng viée : ho so cong viée
1) (2) (3)=(2)/(1)*100 @=(1)-Q2) 3
1 Ban.... 140 140 100% 0
2

......




PANH GIA KET QUA GIAO NQP HO SO CONG VIEC PIEN TU VAO LUU TRU CO QUAN CUA CA NHAN CHU TRi (THUQC BAN/PHONG CHU TRi)

Niam ....

Tong so ho so

Tong s6 hd so

A A LA
Tong so ho so

A A
So ho so

TT Ho va tén cong viée dwge Iap giao nop lvu trir co ) . 1ap sai quy dinh Piém trir
X , chua giao nop e
va két thiie quan (bj tra lai)
1 ) 3 =M-2) “) 3
1 Nguyén Vin A 10 9 1 0
2 Trén Vin B
Téng

PANH GIA KET QUA GIAO NOP HO SO CONG VIEC BPIEN TU VAO LUU TRU CO QUAN CUA BAN/PHONG CHU TRi

Nim ....

Tong s6 ho so

Téng s6 ho so

Téng sb hé so

Tong s6 ho so

TT Tén Ban/Vin phong cong viéc dugc 14p giao nop luu trir co ) . 14p sai quy dinh Piém trir
N A . chua giao nop R
va két thuae quan (bi tra lai)
1 ) 3)=M-2) O]
1 Ban A 169 169 0 0
2 Ban B 14 0 14 0

Tong
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THONG KE KET QUA THUC HIEN NHIEM VU BAN TGP GIAO CAC PON VI THANH VIEN
tir ngdy......dén ngay....../..../.20...

Ket qua thwe hién nhiém vu cic don vi

Nhiém vu di hoan thanh

TT | Téndonvi Téng sb Nhiém vu dang thwe hién
nhiémve | S§nhiemve | Ty16% Nhig¢m vy TV 18 % Nhiém vy Ty 16%
: trong han : qua han
I Congty A
2 Congty B

Ghi chii: cic don vi ¢6 trach nhiém dam bao sb 1iéu ludn duoc cap nhét chinh xac hang ngay/tuin/thang/quy/nim (theo cac biéu mau tai

phuc luc XVI) trén Hé théng D-office, EVNPortal, dé 1am co s& trich xuét bao cao Ngudi co thdm quyén theo dinh ky hoic khi c6 yéu cau.




Py
BAN CAM KET BAO \

CONG HOA XA HOI C
Poc lap - T «

cll
, Bl MAT NHA NUGC

U NGHIA VIET NAM
- Hanh phuc

BAN CAM KET BAO Y

Hovatén: ........cooviviiiiiiiii.

Chltc vU: .o

Ponvicongtac: .............oeeeniee.

T6i hiéu rang viéc giit gin bi mat nh
Nam va 1a trach nhiém cua t6i. To61 dd du
ludt ciia Nha nuéce, quy dinh ndi bd cia T¢
vé bi mat. Téi xin cam két nhu sau:

1. Thuc hién nghiém tuc Luit Bao v
tur va cac vin ban huong dan thi hanh; Quy
ty Truyén tai dién Quéc gia ban hanh kém |
2025; Noi quy Bao v€ bi mat nha nudc tr
Québc gia va cac quy dinh khac ¢6 lién qua

2. Khong dé mat, lot ra ngoai, gy -
giao tiép xuc va xir ly.

T6i xin chiu trach nhiém trudc phép
trong trudmg hop vi pham cam két nay.

XAC NHAN CUA
LANH PAO DON VI
(ky tén va dong dau)

: Bl MAT NHA NUOC

wdce 1a de bao vé lgi ich ¢
huéng dan nghién ctu ¢
z cong ty Truyén tai dién

bi mat nha nudc, Luat Na
nh vé cong tac vin phong
20 Quyét dinh s ... ngay
ig Co quan Tdng cong ty

it thoat, 1am 16 nhitng bi

14t va chiu moi hinh thirc

a T6 quoc Viét
. van ban phap
udc gia vé bao

 lugng nguye

ong Tong con,
. thdng ... ndm
ruyén tai dién

at ma to1 duoc

r ly ky luat



Phu luc I
DANH MUC CAC VAN BAN QUY PHAM PHAP LUAT VA QuUY CHE QUAN
LY NOI BO CUA EVN/EVNNPT LIEN QUAN

1. Nghij quyét, Quyét dinh ciia Pang, Chinh phi

a) Nghi quyét s§ 52/NQ-TW ngay 27/9/2019 ciia B$ Chinh trj vé mot sb chi
truong, chinh sach chi dong tham gia Cudc cach mang cong nghiép 1an thu tu;

b) Nghi quyét s& 57/NQ-TW ngay 22/12/2024 cta Bo Chinh tri vé dot pha phat
trién khoa hoc, cong nghé, ddi moi sang tao va chuyén ddi s Quéc gia;

¢) Nghi quyét sb 193/2025/QH15 cta Qudc hdi vé thi diém mot sb co ché, chinh
sach ddc biét tao dot pha phat trién khoa hoc, cong nghé, dbi moi sang tao va chuyén
ddi sb quéc gia;

d) Nghi quyét sé 03/ND-CP ngay 09/01/2025 cia Chinh phu ban hanh Chuong
trinh hanh dong caa Chinh phu thuc hién Nghj quyét sé 57-NQ/TW ngay 22/12/2024
ctia Bo Chinh trj vé dot pha phat trién khoa hoc, cong nghé, ddi mai sang tao va chuyén
ddi s6 qudc gia;

e) Nghi quyét s6 71/ND-CP ngay 01/4/2025 cta Chinh phu stra d6i, bd sung cép
nhdt Chuong trinh hanh dong cua Chinh phi thuc hién Nghi quyét s 57-NQ/TW ngay
22/12/2024 ctia BO Chinh tri vé dot pha phat trién khoa hoc, cong nghé, ddi méi sang
tao va chuyén dbi sé qudc gia.

2. Luit Doanh nghiép va cac viin ban huéng din

a) Luat Doanh nghiép s& 59/2020/QH14 ngay 17/6/2020 cta Quéc hoi khoa 14.

b) Nghi dinh s6 01/2021/ND-CP ngay 04/01/2021 ctia Chinh phi vé dang ky
doanh nghiép.

3. Luat Bao vé bi mit Nha nuwéc va cac van ban lién quan

a) Ludt Bao vé bi mat nha nudc s 29/2018/QH14 ngay 15/11/2018 ciia Qubc hoi
khoa 14 (c6 hiéu luc tir 01/7/2020);

b) Nghi dinh 56 26/2020/ND-CP ngay 28/02/2020 cta Chinh phu quy dinh chi tiét
mot sO di€u cua Luat Bdo vé bi mat nha nudc;

_ ¢) Thong tu s 24/2020/TT-BCA ngay 10/3/2020 ctia B Cong an ban hanh biéu
mAau trong cOng tdc bao v¢ bi mdt nha nudc;

d) Quyét dinh s6 1369/QD-TTg ngay 03/9/2020 ciia Thi tuéng Chinh phu vé viéc
ban hanh Danh muc bi mat nha nudc thudc linh vec Coéng nghiép va Thuong mai;

e)‘Quyét dinh s6 2500-QB/VPTW ngay 11/12/2023 cua Vin phong Trung uong
Dang vé quan ly, sir dung Dién mét cua cac co quan Trung uong;

f) Quyét dinh s6 741/QD-TTg ngay 20/5/2021 ctia Thu tuéng Chinh phi vé viéc

ban hanh Danh muc bi mét nha nudce thude linh vye Xay dung phap luét, bo trg tu phap,
hanh chinh tu phap, bdi thuong nha nuéce, giai quyét tranh chip dau tu quéc té;

g) Quyét dinh sb 774/QD-TTg ngay 05/6/2020 ctia Thi tudéng Chinh phu vé viéc
ban hanh Danh muc bi mat nha nudc thude linh vuc thanh tra, giai quyét khiéu nai, t6
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aa) Quyét dinh s 1306/QD-TTg ngay 26/8/2020 cia Thu tuéng Chinh phi vé
viéc ban hanh Danh muc bi mat nha nudc thude linh vuc Quoc héi, co quan cua Quoc
hoi, co quan thudc Uy ban Thuong vu Qudc hdi, Tong Thu ky Qudc hdi, Van phong
Quéc hoi va Poan dai biéu Québc hoi;

bb) Quyét dinh sé 1451/QD-TTg ngay 24/9/2020 cua Thu tuéng Chinh phu vé
viéc ban hanh Danh muc bi mat nha nudce thude linh vye Lao dong va xa hoi;

cc) Quyét dinh s6 1295/QD-TTg ngy 24/8/2020 ciia Thi tuéng Chinh phi vé
viéc ban hanh Danh muc bi mat nha nuéc linh vuc y té;

dd) Quyét dinh s6 1285/QD-TTg ngay 25/10/2022 cta Thu tuéng Chinh phi vé
viéc ban hanh Danh muc bi méat nha nudc thudc 1inh vuc van héa, thé thao.

ee) Thong tu s6 01/2022/TT-BTTTT ngay 17/2/2022 cia Bo Thong tin va Truyén
thong ban hanh Sua déi 1:2022 QCVN 102:2016/BTTTT Quy chuan kg thudt quoc gia
vé ciu tric mé dinh danh va dinh dang dir liéu g6i tin phuc vu két ndi cac hé thdng quan
ly van ban va diéu hanh.

4. Piéu 1¢ EVNNPT

Diéu 1& T chirc va hoat dong cua Téng cong ty Truyén tai dién Quoc gia ban hanh
kém theo Quyet dinh s6 284/QD-HDTV ngay 18/10/2018 va sua dbi, bd sung tai cac
Quyet dinh so lll/Qf? -HDTV ngay 05/8/2022 va Quyet dinh sb 120/Qb-HDTV ngay
26/10/2023 cia Hoi dong thanh vién Tép doan Dién luc Viét Nam.

5. Luat Giao giao dich dién tir va cic vin ban huwéng dén

a) Luat Giao dich dién tir s6 20/2023/QH15 ngay 22/6/2023;

b) Quyét dinh s6 749/QD-TTg ngay 03/6/2020 ctia Thu tuéng Chinh phii vé chuong
trinh chuyén doi so quoc gia dén nam 2025, dinh hudéng dén 2030;

¢) Thong tu sé 10/2()16/TT—BTTTT ngay 01/4/2016 cua B Thong tin va Truyén
thong ban hanh quy chuan ky thuat quoc gia vé cau tric ma dinh danh va dinh dang dir
liéu gbi tin phuc vu két nodi cac hé thong quan ly van ban va diéu hanh;

d) Thong tu sé 39/2017/TT-BTTTT ngay 15/12/2017 cua Bo Thong tin va Truyén
thong ban hanh Danh muc ti€u chuan k¥ thuat vé ing dung CNTT trong co quan Nha
nudc;

e) Thong tr s6 41/2017/TT-BTTTT ngay 19/12/2017 cua B$ Thong tin va Truyén
thong quy dinh sir dung chir ky s0 cho van ban dién tir trong co quan Nha nudc;

f) Thong tu sd 22/2020/TT-BTTTT ngay 07/9/2020 cua B Théng tin va Truyép
thong vé quy dinh yéu cau k¥ thuat doi véi phan mém ky s6, phan mém ki€m tra chir ky so.

6. Luat Liru trit, cac Nghi dinh, Thong tw vé VTLT va cac viin ban hwéng din

a) Ludt Luu trir s& 01/2011/QHI3 ngay 11/11/2011 (hét hiéu luc tir ngay
01/7/2025);

b) Luat Luu trir s6 33/2024/QH15 ngay 21/6/2024 (c6 hiéu lyc tir ngay 01/7/2025);

¢) Nghi dinh s6 01/2013/ND-CP ngay 03/01/2013 ctia Chinh phu quy dinh chi tiét
thi hanh mdt s6 diéu cua Luat Luu trir;

d) Nghi dinh sé 30/2020/ND-CP ngay 05/3/2020 cua Chinh pht vé cong tac van thr;

¢) Thong tu sb 05/2025/TT-BNV ngay 14/5/2025 cua Bé Noi vu quy dinh nghi¢p
vu [uu trir tai liéu [uu trit s6 (co6 hiéu luc tir 01/7/2025);
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