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TONG GIAM DOC TONG CONG TY TRUYEN TAl DI~N QUOC GIA 

Can cu Di~u !¢ t6 chuc va har,zt tl9ng cua T6ng cong ty Truy~n tcii tli¢n Qu6c gia 

(EVNNPT) ban hanh kern thea Quyit tljnh s6 284/QD-EVN ngay 18/10/2018, Quyit 

tljnh s6 111/QD-HDTV ngay 05/8/2022, Quyit tljnh s6 120/QD-HDTV ngay 26/10/2023 

cua H9i tt6ng thanh vien T{lp tlaan Di¢n hrc Vi¢t Nam (EVN); 

Can cu Quyit tljnh s6 99/QD-HDTV ngay 25/4/2025 cua H9i tt6ng thanh vien EVN 

v~ vi¢c ban hanh Quy chi phan cdp; 

Can cu Quyit tltnh s6 145/QD-HDTV ngay 0116/2025 cua H9i tt6ng thanh vien 

EVNNPT v~ vi¢c ban hanh Quy chi phan cdp trang EVNNPT; 

Can cu Quyit tljnh 163/QD-HDTV ngay 01/6/2025 cua H9i tt6ng thanh vien 

EVNNPT v~ ki har,zch ban hanh quy chi quan ly n9i b9, tai li¢u n9i b9 nam 2025 cua 

T6ng cong ty Truy~n tdi tli¢n Qu6c gia; 

Thea tl~ nghi cua Chcinh Van phong T6ng cong ty Truy~n tai tli¢n Qu6c gia. 

QUYET DJNH: 

Di~u 1. Ban hfmh kern theo Quy~t dinh mly "Quy dinh v€ cong tac van phong trong 

T6ng cong ty Truy€n titi di~n Qu6c gia". 

Di~u 2. Quy~t djnh nay c6 hi~u h,rc tir ngay 01/6/2025. Quy djnh v€ qmin ly va su 
dl,mg con dfru trong EVNNPT ban hanh kern theo Quy~t dinh s6 175/QD-HDTV ngay 

29/7/2021 ctia H9i d6ng thanh vi en EVNNPT, Van ban s6 30 15/EVNNPT -PC+ VP ngay 

05/8/2021 ctia EVNNPT v€ vi~c tri€n khai, ph6 bi~n Quy dinh v€ cong tac Van phong 

trong T~p doan Di~n h,rc Qu6c gia Vi~t Nam ban hanh kern theo Quy~t dinh s6 1 080/QD­

EVN ngay 0118/2021 ctia EVN va cac Quy dinh khac c6 lien quan do T6ng cong ty 

Truy€n tai di~n Qu6c gia ban hanh tru6'c day trai v6'i Quy~t djnh nay se h~t hi~u h,rc thi 

hanh k€ ru ngay Quy~t dinh nay c6 hi~u h,rc. 
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Di~u 3. Cac Ph6 T6ng giam d6c, Giam d6c cac don vi tn,rc thu(>c, Chanh Van 

phong, Tru6ng cac ban cua EVNNPT va cac t6 chuc, ca nhan c6 lien quan chiu trach 

nhi~m thi hanh Quy€t dinh nay./. 

Ndi nh~n: TONG GIAM DO 
- Nhtr Di~u 3; 
- HDTV (d~ b/c); 
- Dang uy EVNNPT ( d~ b/c ); 
- KSV EVN t?i EVNNPT; 
- VP va cac Ban DU EVNNPT; 
- CD, DTN EVNNPT; 
- Ltru: VT, VP. 
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QUY DJNH vE c6NG TAc vAN PHONG 
TRONG TONG CONG TY TRUYEN TAl DI~N QUOC GIA 

ChU'ong I 
NHUNG QUY DJNH CHUNG 

Di~u 1. Ph~m vi di~u chinh va dfii tU'Q'ng ap dl}ng 

1. Ph~m vi di~u chinh: Quy dinh nay quy dinh v~ cong tac van thu luu trfr, quan 

ly, su d1,mg con ddu, thi~t bi luu khmi bi m~t cua ca quan (chfr ky s6 ca quan), chfr ky 

s6, cong tac bao v~ bi m~t nha nu6c trong T 6ng cong ty Truy~n tai di~n Qu6c gia. 

2. D6i tuQTig ap dvng: 

Quy dinh nay ap dvng d6i v6i: 

a) T6ng cong ty Truy~n tai di~n Qu6c gia (EVNNPT). 

b) Cac dan vi tn,rc thu(>c EVNNPT. 

c) Cac t6 chuc, ca nhan c6 lien quan. 

Di~u 2. Ghli thich tir ngfr va cac chfr vi~t t~t 

1. EVNNPT: T6ng cong ty Truy~n tai di~n Qu6c gia 

2. HDTV: H(>i d6ng thanh vien EVNNPT. 

3. U'inh d~o EVNNPT/Dan vi g6m: 

a) T~i EVNNPT la: Chu tich H(>i d6ng thanh vien (CTHDTV), cac Thanh vien H(>i 

d6ng thanh vien (TVHDTV), T6ng giam d6c EVNNPT (TGD), cac Ph6 T6ng giam d6c 

EVNNPT (PTGD). 

b) T~i cac Dan vi: Giam d6c (GD)/Ph6 giam d6c (PGD). 

4. H6 sa di~n tu: la t~p hqp cac tai li~u di~n tu c6 lien quan v6i nhau v~ m(>t vdn 

d~, m(>t SlJ vi~c, m(>t d6i tuQTig cv th~ ho~c c6 d~c di~m chung, hinh thanh trong qua 

trinh theo doi, giai quy~t cong vi~c thu(>c ph~m vi chuc nang, nhi~m V\1 cua ca quan, t6 

chuc, ca nhan. 

5. Van phong s6 (Digital Office ho~c D-Office ho~c gQi la H~ th6ng van phong 

s6): la ung d1,mg cong ngh~ thong tin d~ chi d~o di~u hanh, quan ly van ban, t~o l~p h6 

sa cong vi~c va t~o ra ca s& dfr li~u di~n tu trao d6i va xu ly van ban qua moi truang 

m~ng bao g6m: ti~p nh~n, quim ly van ban d~n, ti~n trinhllu6ng xu ly, kY s6, phat hanh 

van bfm di, qufm ly, giao n(>p h6 sa, luu trfr h6 sa cong vi~c, tra cuu lich su toan b(> qua 

trinh xu ly va bao cao th6ng ke. 

6. L~p h6 sa di~n tu: la vi~c ap dvng cong ngh~ thong tin nh~m lien k~t cac tai li~u 
di~n tu hinh thanh trong qua trinh theo doi, giai quy~t cong vi~c cua ca quan, t6 chuc, 

ca nhan thanh h6 sa di~n tu. 

7. Van ban m~t, tai li~u m~t: duqc hi~u la cac van ban, tai li~u, gifty ta, h6 sa duqc 

hinh thanh trong qua trinh ho~t d(>ng cua Ca quan EVNNPT !Dan vi thu(>c danh mvc bi 

m~t theo quy dinh hi~n hanh cua Nha nu6c, cac B(>/Ban/nganh Trung uang. 

-= .743 
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8. Lu~t BVBMNN: Lu~t Bao v~ hi m~t nha nu6c. 

Nhfrng tu ngfr, chfr vi€t t~t khac duqc hi€u va duqc giai nghia theo quy dinh tron 

B<) lu~t Dan sv, Lu~t Doanh nghi~p, Lu~t Luu trfr, Lu~t Giao dich di~n tu, cac Nghi 

dinh, Thong tu huang d§n va cac van ban quy phc;tm phap lu~t khac cua Nha nu6c ba 

hanh con hi~u lvc, trong Di~u 1~ t6 chuc va hoc;tt d<)ng cua EVNNPT, Quy ch€ t6 chu 

hoc;tt d<)ng cua cac dan vi, cac Quy ch€ quan ly n<)i b<) cua EVNNPT. Trang quy di 

nay, m<;>i d§n chi€u lien quan d€n bM ky m<)t van ban quy phc;tm phap lu~t nao se bao 

g6m ca nhfrng van ban sua d6i hoi;ic van ban thay th€ cua van ban d6. 

Di~u 3. Quy djnh chong 

1. T~t ca CBCNV cua Ca quan EVNNPT/Dan vi d~u phai giai quy€t van ba 

di/d€n va xu ly cong vi~c theo chuc nang, nhi~m V\1 duqc giao tren H~ thfmg van phong 

s6 dung chung cua EVNNPT (tri:r van ban 6 cac c~p d<) m~t) hoi;ic nguai c6 thAm quy~ 

thvc hi~n giao xu ly cong vi~c theo cac hinh thuc hqp phap khac: email, gui tin nh~n .... 

2. Van ban, tai li~u c6 n<)i dung mang hi m~t nha nu6c duqc dang kY, quan ly theo 

quy dinh cua phap lu~t hi~n hanh v~ bao v~ hi m~t nha nu6c va thea Quy dinh nay. 

3. Van ban d€n trinh Uinh dc;to EVNNPT !Dan vi d€ xin y ki€n chi dc;to/phan ph6i, 

sau khi lanh dc;to EVNNPT/Dan vi cho y ki€n chi dc;to hoi;ic phan ph6i xu ly van ban t6i 

cac Ban/Phong/ca nhan thi n<)i dung nay duqc chuy€n thanh cong vi~c (trong m<)t van 

ban c6 th€ c6 m<)t hoi;ic nhi~u cong vi~c ). 

4. Thai hc;tn giai quy€t van ban: 

a) Mi;ic dinh la 15 ngay lam vi~c va duqc tinh tu khi van ban duqc chuy€n d€n tai 

khoan cua lanh dc;to Ban/Phong/Dan vi chu tri xu ly, tru truang hqp yeu c~u ti€n d<) cong 

vi~c C\1 th€ cua Nguai c6 thAm quy~n. 
b) D6i v6i cac van ban c6 thai hc;tn giai quy€t C\1 th€ thi se duqc lanh dc;to 

EVNNPT/Dan viva lanh dc;to Ban/Phong xac dinh thai gian xu ly tuang ung. 

c) D6i v6i cac van ban c6 thai gian giai quy€t ch~m han so v6i quy dinh, c~n c6 

giai trinh c1,1 th€ ly do va phai duqc lanh dc;to Dan vi/Ban/Van phong giao nhi~m V\1 ch~p 

thu~n. 

5. T~t ca lanh dc;to va CBCNV chiu trach nhi~m bao m~t tai khoan su dvng van 

phong s6 cua ca nhan duqc cung c~p, chiu trach nhi~m d6i v6i cac tac nghi~p b~ng tai 

khoan van phong s6 cua ca nhan. Cac tac nghi~p tren H~ th6ng van phong s6 phai duqc 

luu lu6ng v€t chi ti€t toan b<) qua trinh xu ly. CBCNV khong duqc chuy€n, gui cho t6 

chuc, ca nhan trong va ngoai EVNNPT/Dan vi van ban, tai li~u, thong tin lien quan d€n 

EVNNPT /Dan vi trong qua trinh giai quy€t cong vi~c duqc giao hoi;ic khong duqc giao 

giai quy€t cong Vi~c nhung bi€t dUQ'C qua b~t CU nguf>n thong tin nao rna chua CO S\l' 

ch~p thu~n cua lanh dc;to Ban/Van phong. 

6. Van phong Ca quan EVNNPT/Dan vi theo doi, don d6c qua trinh giai quy€t 

cong vi~c cua cac Ban/Phong; dinh ky th6ng ke tinh hinh giai quy€t cong vi~c trong 
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tuAnlthang va t6 chuc danh gia nhi~m vv hoan thanh bfuig chuc nang cua H~ th6ng. Vi~c 

th6ng ke k~t qua thvc hi~n nhi~m vv cua HDTV, TGD giao dugc thvc hi~n theo bi~u 

mfru 6, 7 t~i Phv lvc I. 

7. H~ th6ng quan ly tai li~u di~n tu cua EVNNPT/Dan v! phai dap ung dAy du cac 

quy djnh cua phap lu?t hi~n hanh c6 lien quan v~ cong tac van thu luu trfr, giao djch 

di~n tu, chfr kY s6. 

ChU'O'ng II 
QUYDJNH VE CONG TAC VAN THU 

Mt,~ c I 
QUAN LY VAN BAN DI 

Di~u 4. Nguyen t~c va yeu du quan lyvan ban di 

1. T~t ca van ban di cua ca quan, t6 chuc phai dugc dang ky vao H~ th6ng tru cac 

lo~i van ban dugc quy djnh rieng theo quy djnh cua phap lu?t. 

2. Trong nam, s6 ky hi~u cua m(>t van ban di la duy nh~t trong H~ th6ng quan ly 

van ban di CUa C<Y quan (trit cac GO'n vj GU(/C thi:mh /qp mai ho{jc sap nhqp thi s6 van ban 

se aur;c tdy tit s6 01 J ki tit ngay quyit ajnh thanh lqp/ho{jc sap nhqp do cdp c6 thdm 

quyJn ban hanh c6 hi¢u lvc). 

3. Van ban ( da dugc c~p c6 thAm quy~n ky) phai dugc c~p s6 phat hanh trong vong 

01 gia k~ tu khi dugc chuy~n d~n Van thu ca quan (n~u ngoai gia lam vi~c ho?c trung 

ngay nghi, ngay L~ thi phat hanh vao dAu gia ngay Uun vi~c ti~p theo ). Cac lo~i van ban 

di khAn phai dugc hoan thanh thu tvc phat hanh va chuy~n phat ngay sau khi van ban 

dugc nguai c6 thAm quy~n kY. 
4. Cac lo~i van ban hanh chinh, th~ thuc van ban, ky thu?t trinh bay van ban thvc 

hi~n theo quy djnh hi~n hanh v~ cong tac van thu. 

5. M9t s6 yeu cAu v~ th~ thuc van ban di~n tu 

a) Vimg s6 ky hi~u b~t bu(>c phai c6 chfr "S6:" d~ H~ th6ng nh?n d~ng va d.p s6 

kY hi~u . 

b) Vung dja danh, ngay thang nam b~t bu(>c phai c6 chfr "ngay" d~ H~ th6ng nh?n 

d~ng va c~p dja danh, ngay thang nam. 

c) Khi k~t thuc n(>i dung van ban b~t bu(>c phai c6 kY hi~u "/. ": d~ H~ th6ng se nh?fi 

d~g va chen chfr kY t~t (kY nhay) vao sau kY hi~u "/ ." (n~u c6 nhi~u ngum kY t~t se lfrn lugt 

chen vao vi tri ti~p theo ho?c l~ mep du&i khoang tr6ng cu6i cling cua trang van ban dclu tien). 

d) Vung thong tin kY cua lanh d~o b~t bu(>c phai c6 dAy du "HQ ten nguai kf' d~ 

H~ th6ng nh?n d~ng va chen chfr ky s6 vao vi trf ben tren ten nguai ky . Khoang each t6i 

thi~u gifra ten nguai ky va chuc danh nguai ky Ia 07 dong dan. 

e) Van ban ky s6 khong b~t bu(>c phai di~n s6 ky hi~u, ngay thang nam vao cac 

phv Ivc kern theo. Ngo~i tru cac ban dugc van thu in ra dong d~u d~ gui cho cac dan 

vi/ca nhan khong k~t n6i Van phong s6 cua EVNNPT. 

----- - - - - - - -

c 
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6. Khong ky, dong dftu len n()i dung van ban kem theo d6i v6i van ban di~n tir 

cling t~p tin (file). Th1Jc hi~n ky s6 cua ca quan, t6 chuc len van ban kem theo d6i v6i 

van ban di~n tir khac t~p tin (file). 
Di~u 5. So~n thao van ban 

1. Ngum duqc giao so(;ln thao van ban d~t ten file van ban ng~n gQn nhung dfry du 

cac y€u t6 v€ thai gian t(;lo file; ten file du li~u cua van ban bao g6m 2 phfrn Cl) thS nhu sau: 

a) Ngay, thang, nam trinh kY van ban: vi€t liSn 08 ky tlJ s6 theo djnh d(;lng 

yyyymmdd. 

b) Ten file van ban: vi€t khong dftu (trucmg hqp ten file van ban qua dai co thS vi€t 

t~t ho~c rut gQn nhung vfrn phai thS hi~n du y nghia cua ten file van ban). 

2. D6i v&i van ban di~n tir, ca nhan duqc giao nhi~m Vl) chu tri SO(;lll thao van ban 

CO trach nhi~m ghep file cac phl) ll)C CUa van ban (n€u CO) vao cling t~p tin CUa van ban 

chinh, d6ng thai chuySn ban thao van ban, tai li~u kem theo (n€u co) vao h~ th6ng va 

c?p nh?t cac thong tin dn thi€t theo yeu cfru c?p nh?t thong tin tren phfrn mSm; d6i v6i 

CclC file phl) ll)C kem theo ma khong ghep dUQ'C VaO file van ban chinh thi phai thlJC hi~n 

ky s6 du li~u tren van phong s6. 

3. Ghi ro thanh phfrn t(;li ml)c Nai nh?n cua van ban la "ban gifty" n€u van ban giri 

cho dan vi/nguai nh?n ben ngoai ho~c khong co k€t n6i giri/nh?n van ban di~n tir v6i 

EVNNPT/Dan vi, cac truang hqp khac m~c djnh se thvc hi~n giri nh~n hoan toan van 

ban di~n tir qua H~ th6ng van phong s6 ma khong cfrn giri van ban gifty. 

4. C?p nh?t chu~n thong tin dfru vao cua du li~u quan ly van ban di vao H~ th6ng 

theo quy djnh hi~n hanh cua phap lu?t v€ cong tac van thu. 

5. Ca nhan duqc giao nhi~m Vl) so(;ln thao van ban chju trach nhi~m tru6c nguai dtrng 

dfru dan vi va tru6c phap lu?t vS n()i dung van ban trong phC;ltn vi, nhi~m Vl) duqc giao. 
Di~u 6. Duy~t d\f thao van ban, ki~m tra van ban trll'<YC khi trinh kY 
1. Uinh d(;lo Ban/Van phong/Phong chu tri so(;ln thao van ban phai kiSm tra, chiu trach 

nhi~m tru6c nguai dtrng dfru EVNNPT/Dan viva tru6c phap lu?t v€ toan b9 n()i dung, c 

SO phap ly CUa van ban, df>ng thai phai k)f t~t vao van ban va cac phl) ll)C (n€u co). 

2. B9 ph?n van thu co trach nhi~m kiSm tra sv phli hqp vS thS thuc cua van ban ky 

gifty tru6c khi cfrp s6, dftu phat hanh. Van phong/Ban T6ng hqp/Phong T6ng hqp (Nguai 

dugc pharr cong) co trach nhi~m ra soat, ki~m tra th~ thuc, n()i dung dv thao, cac phl) 

ll)c, tai li~u dinh kern va th~m quySn ky. Truong hqp phat hi~n co sai sot, b9 ph?n van 

thu, Chuyen vien Ban/phong T6ng hqp thong bao cho Ban/Phong/Dan vi chu tri so(;ln 

thao d~ sira d6i, b6 sung. 
Di~u 7. Kyvan ban 

1. Th~m quySn ky van ban duqc thvc hi~n theo quy djnh cua phap lu?t, DiSu 1~ t6 

chuc va ho(;lt d()ng, quy ch€, quy dinh lam vi~c, quy ch€ pharr cfrp ho~c uy quySn cu 

nguai co th~m quySn va quy djnh t(;li DiSu 23 Quy dinh nay. 
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2. CBCNV Ca quan EVNNPT/Dan vi phiii ky chfr ky milu dua vao H~ th6ng van 

phong sf> de qmin ly va Slr dl)ng. 

3. Truong hqp c~n b6 sung, hi~u chinh van bim da duqc nguai c6 thim quyen kY 
nhung chua phat hanh, Ban/Van phong/Phong chu tri c6 tnich nhi~m bao cao giiii trinh 

l~i nguai c6 thirn quyen da ky van ban de xin y ki~n chi d~o. 
4. Nguai ky van ban phiii chju trach nhi~rn tru6c phap lu~t ve van ban do rninh kY 

ban hanh. Nguai dung d~u CO' quan, tf> chuc phiii chju tnich nhi~m tru6c phap lu~t ve 

toan bQ van ban do CO' quan, tf> Chtrc ban hanh. 

5. Trong tru<mg hqp Nghj quy~t, Quy~t djnh ho~c van ban khong ghi C\1 the ngay 

c6 hi~u h.rc thi hanh, thi rn~c nhien duqc hieu la c6 hi~u h.rc tir ngay ky. 

Di~u 8. Phat hanh van ban 

1. Phat hanh van ban di~n ru: 
a) Nguai chu tri so~n thao va lanh d~o Ban/Phong chu tri dang ky trinh van ban 

len H~ th6ng van phong s6 phai chju trach nhi~m toim di~n ve: the thuc van ban, thanh 

ph~n ten dan vj t~i nai nh~n phai c~p nh~t d~y du vao tru<mg dfr li~u, dinh kern cac ph\1 

ll)C (n~u c6 ); d6ng thai lanh d~o Ban/Phong kY t~t de trinh nguai c6 thirn quyen ky 

duy~t tren H~ th6ng van phong s6. 

b) Chuyen vien Van phong/Ban T6ng hqp/Phong T6ng hqp (hay nguai duqc pharr 

cong) c6 trach nhi~rn ra soat, kiem tra (the thuc van ban, n<)i dung, cac tai li~u dinh kern, 

cac thanh ph~n nai nh~n tren truang dfr li~u cua H~ th6ng, chfr ky t~t) tru6c khi trinh 

Lanh d~o EVNNPT !Dan vj ho?c nguai c6 thirn quyen ky. 

c) Van ban di~n tu duqc cfip s6, dfiu, ngay thang narn b~ng chuc nang cua H~ 
th6ng, se rn?c djnh duqc luu trfr tren H~ th6ng van phong s6; d6ng thai nguai chu tri 

thu<)c Ban/phong chu tri c6 trach nhi~rn ti~p nh~n de l~p va luu h6 sa cong vi~c di~n tu 
theo quy djnh hi~n hanh. 

d) Van thu ca quan th\l'c hi~n kiem tra de phat hanh ban gifiy theo quy djnh t~i 
khoan 3 Dieu 5. 

2. Phat hanh van ban s6 h6a tu ban gifiy: 

Cac van ban da duqc nguai c6 thim quyen ky (tru van ban c6 cac cfip d<) m~t) 
nguai so~n thao c6 trach nhi~rn dang ky file phat hanh van ban gifiy tren H~ th6ng va 

chuyen ban g6c cho Van thu CO' quan. Van thu CO' quan c6 nhi~rn V\1 kiern tra cac tru<mg 

thong tin, cfip s6, ngay thang narn, nhan ban, th\l'c hi~n s6 h6a van ban gifiy dua len H~ 
th6ng theo quy djnh. 

Di~u 9. Pbat banh va theo doi chuy~n phat van ban di 

1. Nhan ban, d6ng dfiu CO' quan va dfiu chi muc d<) khin, rn~t; gui phat hanh va 

theo doi chuyen phat van ban di th\}'c hi~n theo quy djnh hi~n hanh cua phap lu~t. 

2. Khong gui ban gifiy trong n<)i b<) Ca quan EVNNPT/Dan vi (trir cac quyit djnh 

lien quan ain: tuyin d7,tng, b6 nhi¢m, xip luang chuyin nggch, khen thuimg, kY lu{lt, 

thai vi¢c, chuyin c6ng tac, nghi huu thi cdn giri ban gidy cho nguili chit tri ai thlfc hi?n). 

~ 

·~ ~ 
~G 
' \I E 
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3. Gui chuy~n ph at nhanh van ban, tai li~u ra nu6c ngoai phai c6 y kiSn phe duy~t 
b~ng van ban ctia TGD EVNNPT /ho?c PTGD EVNNPT /Giam d6c/Ph6 giam d6c don vi. 

4. Chuyen phat van ban thu<)c cac d.p d<) m~t duqc th!Jc hi~n theo Lu~t BVBMNN, 

va cac van ban quy dinh, huang dfin hi~n hanh ctia phap lu~t. Van ban thu<)c cac d.p d<) 

m~t, Ban/Phong (ho?c nguai) phat hanh phai tf!Jc tiSp cho vao bi ( d6i v6i van ban d.p Tuy~ 
M~t, T6i M~t phai cho vao 2 16p bi), dan kin, ghi s6 van ban va ngay thang ban hanh v~ 

ban ra ngoai bi, dong kY hi~u A, B, C len bi ngoai cling, ghi ro dia chi nai nh?n van ban d6 

va d€ nghi van thu CO' quan gfri theo chS d9 tai li~u m~t. 
5. Cac tru<'Yng hqp van ban thu<)c di~n khftn ho?c theo yeu du d.n chuy~n g~p eli 

nguai c6 thftm quy€n, cac Ban/Phong/ca nhan so~n thao van ban d6 phai chiu trach 

nhi~m thong tin cho dan vi/nguai nh~n d~ biSt tru6c n<)i dung lam vi~c (trir van ban c6 

cac cAp d<) m~t). 

6. Cac lo~i van ban do EVNNPT/Don vida phat hanh, nSu khi phat hi~n c6 sai s6 

bAt ke n<)i dung gi thi Ban/Phong chti tri phai bao cao Nguai ky van ban d~ xin y kiSn chi 

d~o cho phep c6 van ban dinh chinh n<)i dung/ho~c phat hanh van ban thay thS c6 hi 

thuc tuong duang (khong duqc phep W y thu h6i ho~c thay thS van banda phat hanh). 

Di~u 10. LU'u van ban di 

1. D6i v6i van ban gi~y: ban g6c luu t~i Van thu ca quan EVNNPT/Dan vi c6 ch­

ky tf!Jc tiSp, chfr kY t~t ctia nguai c6 thftm quy€n va phai duqc d6ng d~u ngay sau khi 

phat hanh; 01 (m<)t) ban chinh luu t~i h6 sa cong vi~c cua nguai duqc giao nhi~m vv 

chti tri theo doi, giai quySt cong vi~c d6. 

a) Cac lo~i hqp d6ng duqc Ca quan EVNNPT/Dan vi ky kSt v6i d6i tac trong va 

ngoai nu6c d€u phai dugc dang ky len H~ th6ng de Van thu ca quan c~p s6, dong d~u, 

s6 h6a dua len D-Office va luu trfr 01 ban gi~y t~i Van thu CO' quan theo quy dinh. 

b) Cac van ban, tai li~u phat sinh trong qua trinh giai quySt cong vi~c tht.rc ti~n ctia 

cac Ban/Phong (bien ban, ta trinh, phiSu trinh, phiSu xin y kiSn, cac chung tir, bien 

nh?n ... ); cac bien ban nghi~m thu va thanh ly Hqp d6ng c6lien quan d€u phai thl)'c hi~n 

luu trfr VaO hf> SO' cong vi~C theo quy dinh. 

2. D6i v6i van ban di~n tu: Ban g6c van ban di~n tu phai duqc luu trfr tren H~ 

th6ng van phong s6 ctia Ca quan EVNNPT/Dan vi ban hanh van ban thay thS cho luu 

trfr b~ng van ban gi~y. Ban VTCNTT/b<) ph~n CNTT ctia cac don vi c6 trach nhi~m dam 

bao cong tac Iuu tru toan v~n cac van ban, chu ky s6, y ki€n chi d~o cua cac d.p lanh 

d~o, h6 sa tai li~u di~n tu, chfr ky s6 cua Ca quan EVNNPT/Don vi tren H~ th6ng; dinh 

ky sao luu dfr li~u de luu trfr d<)c l?p theo dung quy dinh. 

3. T~p luu van ban giAy t~i Van thu Ca quan EVNNPT/Don vi phai duqc s~p xSp 

theo thu tv dang kY trong s6 dang kY van ban di tren H~ th6ng van phong s6; viSt bia h6 

sa, bien mvc hoan thi~n h6 sa va dinh ky 03 thang phai giao n<)p cho Luu trfr hi~n han 

theo quy dinh ( c6 danh mvc/mvc Ivc va bien ban giao nh~n). 
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4. Vi~c dp s6, nhan ban, gui phat hanh, luu trfr, bao quan va su dt;mg ban luu c6 

dong d~u d<) m~t dugc th\fC hi~n thea quy djnh hi~n hfmh CUa phap lu~t. 

5. B9 ph~n Van thu Juu trfr cua EVNNPT/Dcm vj c6 trach nhi~m l~p s6 thea doi 

va phl,lC V\1 lqp thai yeu C~U Slr dl,lllg bfm luu t?i CO' quan thea quy dinh CUa phap lu~t Va 

EVNNPT. 

Di~u 11. Ban sao van ban 

1. Thfrm quy~n sao van ban: Uinh d?o EVNNPT/dan vi ky sao van ban ho~c uy 

quy~n cho Hinh d?o Van phong/Phong T6ng hgp (van ban mang n<)i dung bi m~t nha 

nu6c tht,rc hi~n sao van ban thea quy dinh cua Nha nu6c va EVNNPT v~ cong tac 

BVBMNN). 

2. EVNNPT/Dan vi chi dugc ky sao y ban chinh cac van ban do EVNNPT/Dan vi 

minh ban hanh ho~c ky k€t, van bangui d€n EVNNPT/Dan vi. Dan vi/Ban/Phong/ca 

nhan khi trinh ky sao y ban chinh, phai xu~t trinh ban g6c ho~c ban chinh d€ d6i chi€u. 

3. Hinh thuc sao (sao y, sao Ivc, trich sao) va ghi tri phap ly cua ban sao van ban 

thvc hi~n thea quy dinh hi~n hanh cua phap lu~t v~ cong tac van thu. 

4. Nhfrng y ki€n but phe ghi ben 1~ van ban/ho~c phi€u dinh kemlho~c tren H~ 

th6ng van phong s6 chi su dvng trong n<)i b<) Ca quan EVNNPT/Dan vj. Cac 

Ban/Phong/ca nhan khong dugc sao chvp/in d€ chuy€n phat ra ngoai Ca quan 

EVNNPT/Dan vi. Truong hgp c~n thi€t d€ giao dich, trao d6i thi Ban/Phong/ca nhan 

chu tri tham muu th€ ch€ hoa thanh van ban hanh chinh d€ trinh ngucri c6 thfrm quy~n 

phe duy~t, c~p s6, d~u phat hanh d€ giao djch. 

* Ghi chu: 

- Van ban ili c6 kf; s6 au(Jc hu&ng ddn theo ccic bu&c tt;zi Luu a6 1. 

- Van ban ili kf; gidy au(Jc hu&ng ddn theo ccic bu&c tt;zi Luu a6 2. 

- Van ban di n9i b9 giua ccic Ban!Phong au(Jc hu&ng ddn ccic bu&c tt;zi Luu a6 3. ~.~= 
- Van bcm ili n9i b9 c6 sv phe duy¢t, chi dt;zo cua Lanh dt;zo EVNNPT/Dan vi (tanh ~ 

ilt;zo CO' quan) GU(JC hu&ng ddn theo ccic bu&c tt;zi Luu a6 4. ~ 

Ml)c II 
QUAN LY VAN BAN DEN 

Di~u 12. Nguyen t~c va yeu cAu quan lyvan ban d~n 

1. T~t ca van ban d€n ca quan, t6 chuc phai dugc dang ky vao H~ th6ng van phong 

s6 va quan ly t~p trung th6ng nh~t t?i Van thu ca quan. Nhfrng van ban d€n khong dugc 

dang ky t?i Van thu Ca quan EVNNPT/Dan vi thi cac Ban/Phong/ca nhan lien quan 

khong c6 trach nhi~m giai quy€t. 

2. s6 d€n cua m<)t van ban d€n la duy nh~t trong h~ th6ng quan ly van ban d€n cua 

CO' quan, t6 chuc; s6 d€n cua van ban dugc I§y lien ti€p thea thu tl)' va trinh tv thai gian 

ti€p nh~n van ban trong nam, th6ng nh~t gifra van ban gi§y va van ban di~n tu. 
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3. Quim Iy van bim dsn thvc hi¢n theo quy dinh hi¢n hanh cua phap Iu~t vs con 

tac van thu. Cac van ban c6 d~u chi cac muc d9 m~t, cac dan, thu t6 cao duqc dang ky 

s6 van ban rieng theo quy djnh cua phap lu~t va Quy djnh nay. 

4. Van ban d~n ngoai gia hanh chinh, nguai duqc giao nhi¢m V1,l ti~p nh~n van ba 

ngoai gia hanh chinh cua ca quan c6 trach nhi¢m kiem tra, ky nh~n va bao quan d 
th~n trong tu s~t c6 kh6a, ban giao l<;1i cho Van thu ca quan vao d~u gia lam vi¢c cu 

ngay hom sau. N~u van ban thu<)c cac c~p d9 khfrn phai gQi di¢n bao cao ngay cho ngua· 

duqc giao trach nhi¢m de giai quy~t kip thai. 

Cac bi van ban chi cac dp d9 m~t: "TU%:T MAT", "TOI MAT", "MAT" ho~c c' 

ky hi¢u b~ng ch~: A, B, C, d6ng. d~u ."Chi nguai c6 ten m6i duqc ~6c bi" thi Van thu c I 
quan dang kY so ngoai bi vao so "So dang ky bi m~t nha nu6c den" theo doi rieng, c' 

the dang kY vao van phong s6 de qm1n ly nhung khong dinh kern file van bim d6i va· 

van ban "MAT"; d6i v6i lo<;1i van ban "TUYBT MAT" va "TOI MAT" khong duqc gh · 

trich y~u van ban, van thu khong duqc b6c bi rna phai ghi s6 quan ly van ban m~t d 

chuyen giao d~n nguai c6 ten tren bi ho~c nguai duqc giao trach nhi¢m (CVP/ngua 

duqc uy quy~n), kY s6 giao nh~n. 

Truong hqp bi thu m~t c6 d~u "chi nguai c6 ten m6'i du(Jc b6c bi" va/ho~c ghi te 

rieng, Van thu Ca quan EVNNPT/Dan vi vao s6 va chuyen giao ngay d~n ten ngua· 

nhftn ho~c Chuyen vien Van phong/Ban T6ng hqp/phong T6ng hqp de ky s6 giao nh~n 

5. Ti~p nh~n, chuyen giao, xu ly va hoan tra di¢n m~t tir Van phong Trung uan 

Dang thvc hi¢n theo quy djnh hi¢n hanh cua Van phong Trung uang Dang. 

Di~u 13. Dang ky van ban d~n 

I. Van ban d~n di¢n tu: sau khi kiem tra van ban, nSu khong phat hi¢n sai s6t, va 

thu ti~p nh~n van ban vao H¢ th6ng van phong s6. 

2. Van ban gi~y: Van thu ti~p nh~n, kiem tra, nh~p cac thong tin lien quan s6 k' 

hi¢u, trich ySu, nai gui va s6 boa, ky s6 ca quan, dua file len H¢ th6ng van phong s:. 

(trir van ban thu<)c cac c~p d9 m~t). 

3. Truang hqp ben gui ho~c ben nh~n chua dap ung d~y du cac yeu du v~ k~t n6i 

lien thong trong vi¢c gui, nh~n van ban di¢n tu qua Tr\lC lien thong van ban qu6c gia 

Van thu ca quan kiem tra, c~p nh~t vao h¢ th6ng cac truang thong tin theo quy d!nh hi¢ 

hanh cua phap lu~t v~ cong tac van thu. 

4. s6 dSn, thai gian dSn duqc tv d<)ng c~p nh~t va luu trong H¢ th6ng theo quy dinh. 

5. D6i v6i van ban gi~y van thu dong d~u "Cong van dSn" vao khoang tr6ng dua 

mvc trich ysu ho~c khoang tr6ng ctuai dia ctanh va ngay, thang, nam van ban ke ca va 

ban fax (tn'r boa dan, chung tir kS toan). 

6. s6 h6a van ban dSn tir van ban gi~y: Van thu ca quan th!Jc hi¢n s6 h6a van b~ 
d~n djnh d<;1ng gi~y, ky s6 cua ca quan t6 chuc theo quy d!nh. Truong hqp van bart 

gifiy/di¢n tu chuyen dSn nh~m dia chi, chuc nang; nguai nh~n c6 trach nhi¢m chuyej 
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tnilthong bao d€n Van phong Ca quan EVNNPT!Dan vi d€ chuy€n dung dia chi; khong 

duqc chuy€n tn.rc ti€p cho Ban/Phong khac. 

7. Nguai c6 thdm quy~n cho y ki€n phan ph6i, chi d~o giai quy€t van ban d€n; d6i 

v&i van ban d€n lien quan d€n nhi~u dan vi, ca nhan; nguai c6 thdm quy~n phai xac dinh 

ro dan vi ho~c ca nhan chti tri , dan vi ho~c ca nhan ph6i hqp, thai h~n giai quy€t van 

ban va y ki€n chi d~o n<)i dung giai quy€t (n€u c6) . 

8. La.nh d~o EVNNPT/Dan vi c6 th€ tn,rc ti€p xu ly van ban ho~c chuy€n cho Hinh 

d~O ngang cfrp d€ chi d~O theo dung phan cong nhi~m Vl,l ho~C trinh lanh d~O cap tren 

(trong cimg dan vt) d€ bao cao xin y ki€n chi d~o. 

9. Ban/Phong/ca nhan ti€p nh?n nhi~m V\1 cong vi~c d€ nghien c(ru tri€n khai thvc 

hi~n va l?p h6 sa cong vi~c theo quy dinh. 

Di~u 14. Trinh, chuy~n giao, xfr lyvan ban d~n 

1. Vi~c luan chuy€n van ban d€n Ca quan EVNNPT!Dan vi phai duqc thvc hi~n 

trong ngay, ch?m nhat la ngay lam vi~c ti€p theo. 

2. Can ell" n<)i dung ctia van ban d€n, Lanh d~o EVNNPT/Dan vi ho~c CVP 

EVNNPT/Dan vi (ho~c nguai duqc tiy quy~n) thvc hi~n nhfrng cong vi~c sau: 

a) Xem xet toan b9 van ban d€n, can err vao quy dinh lam vi~c, phan cong nhi~m 

V\1 trong lanh d~o dan vi va chfrc nang nhi~m V\1 ctia cac Ban/Phong d€ chuy€n phan 

ph6i van bfm d€n tren H~ th6ng van phong s6. 

b) Theo doi, don d6c vi~c giai quy€t cong vi~c ctia cac Ban/Phong, ca nhan va cac 

dan vi theo thai h~ quy dinh. 

3. Lanh d~o Ban/Phong c6 trach nhi~m truy c?p H~ th6ng van phong s6 d€ ti€p 

nh?n va chi d?o, phan cong, theo doi, don d6c giai quy€t cong vi~c dam bao theo ti€n 

d9 duqc nguai c6 thdm quy~n giao. 

4. Vi~c giao nh?fl cac lo~i van ban, h6 sa tai li~u giay d~u phai th€ hi~n tren s6 giao 

nh?n va c6 kY nh?n. 

*Ghi chic Qucin ly wi n ban din du(Jc huang ddn thea cac buac tqi Luu dJ 5. 

Chll'ongill 
QUY DJNH VE CHU KY SO 

Di~u 15. Chii· kY s6 cua ngll'Oi co thftm quy~n ky ban hanh van ban va chfr kY s6 
CO' quan, tA chu·c ban hanh van ban 

1. Vi tri: t~i vi trf ky ctia nguai c6 thdm quy~n kY ban hanh van ban di~n tlr nhu 

tren van bfm giay. 

2. Hinh anh: nhu chfr kY ctia nguai c6 thdm quy~n tren van bfm giay, mau xanh, 

dinh d~ng theo quy djnh hi~n hanh. 

3. Van phong EVNNPT/Dan vi la dfru m6i luu trfr bfm giay chfr kY m~u, d~ xuat 

thay d6i ho~c b6 sung chfr ky m~u vao H~ th6ng van phong s6 theo dung trinh tv quy 

dinh (vi~c thay d6i chfr ky m~u vao H~ th6ng van phong s6 phai do nguai kY c6 yeu cfru 

; 

> 

I 
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va phai duqc ngueri c6 chfr ky duy~t b~ng van ban). H6 sa d€ nghi c~p chling thu s6 va 

m~u chfr ky bao g6m: Quy~t d!nh b6 nhi~m; gi~y d€ nghi; chfr ky m~u; s6 din cu&c cong 

dan , s6 di~n tho~i. 
4. Ban VTCNTT/b9 ph~n Cong ngh~ thong tin cua dan vi chiu tnich nhi~m quan 

tri H~ th6ng van phong s6, bao m~t an toan tuy~t d6i cac chfr ky, thvc hi~n thay d6i ho~c 
b6 sung chfr ky m~u theo de nghi b~ng van ban cua EVNNPT/Dan vj. 

5. Vi tri, hinh anh, thong tin, cac yeu d.u ve ky thu~t cua chfr ky s6 CO' quan, t6 

chuc tuan thu theo quy dinh hi~n hanh cua phap lu~t ve cong tac van thu va chfr ky s6. 

6. Cac yeu c~u ve ky thu~t d6i v&i ph~n mem ky s6, ph~n mem ki€m tra chfr kY s6 

duqc thvc hi~n theo quy dinh. 

Di~u 16. Quan ly va sfr dw,mg thi~t bj IU'u khoa bi m~t va chrrng thll' s6 ciia c 

trong cong bic van thO' 

1. Vi~c quan ly va Slr dt,mg thi~t bi luu kh6a bi m~t va chung thu s6 cua CO' quan, 

trong cong tac van thu duqc thvc hi~n theo quy d!nh ve cong tac van thu. 

2. Thi~t bi luu kh6a bi m~t va chung thu s6 cua CO' quan duqc bao quan t~i CO' qua 

va phai duqc giao b~ng van ban cho Van thu CO' quan quan ly va trvc ti~p Slr d1,mg. 

3. Van thu ca quan c6 trach nhi~m: 

a) Khong giao thi~t bi luu kh6a bi m~t va chung thu s6 cua ca quan, t6 chuc cho 

ngueri khac khi chua duqc phep b~ng van ban cua T6ng giam d6c ho~c Ph6 T6ng gia 

d6c (Giam d6c, Ph6 giam d6c). 

b) Phai kY s6 cua ca quan, t6 chuc vao van ban do ca quan, t6 chuc ban hanh. 

Di~u 17. Tnich nhi~m, quy~n h~n ciia ngll'iri ky van ban 

1. Chfr ky s6 chi duqc sir dt,mg d€ thvc hi~n cac giao d!ch theo dung chuc danh 

thfrm quyen rna minh dugc phan cong phv trach. 

2. Ngueri kY van ban phai kY dung thfrm quyen, chiu trach nhi~m tru&c Uinh d~ 
EVNNPT/Dan viva phap lu~t ve nhfrng van ban do minh ky. 

Chu·ongiV 
L~ HO sa VA GIAO NQP HO sa, TAl LI~U 

V Ao LU'U TRU~N IIANH 
Di~u 18. L~p hA SO' va giao n<}p hfi so· 

T~t ca CBCNV cua Ban!Phong chu tri dugc giao chu tri giai quy~t cong vi~c de 

phiii l~p h6 sa cong vi~c tren H~ th6ng van phong s6 (l~p h6 sa gi~y n~u c6) va giao n9 

hfl SO' da giai quy~t xong vao Luu trfr hi~n hanh theo quy djnh cua phap lu~t ve cong ta 

van thu luu trfr. Tuy~t d6i khong duqc d€ tai li~u t6n d9ng du&i m9i hinh thuc rna chu 

duqc l~p hfl sa hoan chinh. 

1. CBCNV cac Ban/Van phong/Phong thvc hi~n l~p h6 sa theo quy djnh hi~ 

hanh. H6 sa duqc l~p phai bao dam cac yeu c~u sau: 

a) Phan anh dung chuc nang, nhi~m vv, dung cong vi~c cua Ca qua 

EVNNPT/Dan vi, Ban!Phong chu tri giai quy~t. 
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b) Van bfm, tai li~u trong m6i h6 sa phai dfry du, hoan chinh, c6 gia tri phap ly, c6 

m6i lien h~ ch~t che v6'i nhau va phfm anh dung trinh tv di~n biSn cua v~n d~, sv vi~c 
ho~c trinh tv giai quySt cong vi~c. 

2. Van phong EVNNPT/Dan vi c6 trach nhi~m chu tri, ph6i hqp v6'i Ban 

VTCNTT /b<) ph~n CNTT t6 chuc huang d~n, ki€m tra l~p h6 sa cong vi~c tren H~ th6ng 

van phong s6 theo quy dinh. 

3. H6 sa di~n tu va h6 sa gi~y (n€u c6) phai trung kh6p nhau v~ ten h6 sa, thai 

h~n bao quan, thanh phfrn tai li~u trong h6 sa. Ten h6 sa h~n ch€ viSt t~t nhfrng tu khong 

thong dvng va d~t ten h6 sa dung theo quy dinh hi~n hanh. 

Di~u 19. Sfr dt,mg Danh ml}c hfi sO' 

1. Hang nam, Van phong EVNNPT/Dan vi ph6i hqp v6'i cac Phong/Ban xay dvng 

Danh mvc h6 sa cong vi~c phu hqp v6'i chuc nang, nhi~m V\1 cua cac Phong/Ban Ca quan 

EVNNPT /Dan vi. 

2. Truong hqp trong thvc tS c6 nhfrng h6 sa, tai li~u chua duqc quy dinh t~i Danh 

mvc h6 sa, h6 sa duqc dv kiSn chua sat v6'i thvc tS ho~c c6 cong vi~c giai quySt phat 

sinh thu<)c trach nhi~m l~p h6 sa cua ca nhan thu<)c cac Ban/Phong thi cac Ban/Phong 

d6 cfrn kip thai d~ nghi Van phong EVNNPT/Dan vi t6ng hqp, b6 sung vao Danh mvc 

h6 sa hang nam do Ca quan EVNNPT/Dan vi ban hanh. 

3. Danh mvc h6 sa do T6ng giam d6c/Giam d6c ho~c Ph6 T6ng giam d6c/Ph6 

giam d6c Dan vi phe duy~t, ban hanh tru6'c ngay 0113 hang nam va duqc dua len H~ 
th6ng van phong s6 d€ cac CBCNV /Phong/Ban lien quan lam can cu l~p h6 sa cong 

vi~c va giup Van phong EVNNPT/Dan vi theo doi kSt qua l~p h6 sa. 

Di~u 20. N()i dung vi~c l~p hA sO' va yeo c§u d6i v6i hA sO' duQ'c l~p 

1. L~p h6 sa gi~y: D6i v6'i nhfrng van ban, tai li~u phai l~p h6 sa gi~y, CBCNV 

cac Ban/Phong thvc hi~n l~p h6 sa theo cac quy dinh hi~n hanh cua phap lu~t, cua 

EVNNPT theo trinh tv cac bu6'c nhu sau: 

a) Ma h6 sa: Ma h6 sa la vi~c l~y m<)t ta bia h6 sa va ghi nhfrng thong tin ban dfru 

v~ h6 sa, nhu: kY hi~u h6 sa, tieu d~ h6 sa, nam rna h6 sa. 

b) Thu th~p , c~p nh~t van ban, tai li~u vao h6 sa: M6i ca nhan c6 trach nhi~m thu 

th~p, c~p nh~t t~t ca van ban, tai li~u hinh thanh trong qua trinh theo doi, giai quySt cong 

vi~c vao h6 sa tuang ung da rna, k€ ca tai li~u phim, anh, ghi am. Cfrn thu th~p kip thai 

nhfrng van ban, tai li~u c6 lien quan ... bao dam sv to an v~n, dfry du cua cac thanh phfrn 

tai li~u lien quan trong h6 sa, tranh hi th~t l~c. 
c) KSt thuc h6 sa: H6 sa duqc k€t thuc khi cong vi~c da giai quySt xong. Nguai 

l~p h6 sa c6 trach nhi~m: Ra soat l~i toan b<) van ban, tai li~u c6 trong h6 sa; lo~i ra kh6i 

h6 sa ban trung, ban nhap; xac dinh l~i thai h~n bao quan cua h6 sa; chinh sua tieu d~, 

s6 va kY hi~u h6 sa cho phu hqp ; hoan thi~n, kSt thuc h6 sa. 

Nguai l~p h6 sa thvc hi~n danh s6 ta d6i v6'i h6 sa c6 thai h~n bao quan ru 05 nam 

tra len va viSt Mvc lvc van ban d6i v6'i h6 sa c6 thai h~n bao quan vinh vi~n; viSt chung 

ru kSt thuc d6i v&i t~t ca h6 sa. 
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2. L~p h6 sa cong vi~c tren H~ thfmg van phong s6: Nguai l~p h6 sa c6 tnich nhi~m 

c~p nh~t hoan thi~n vao H~ th6ng cac thong tin, ten h6 sa, thanh phAn tai li~u con thi~u 
va xac dinh thai h;;tn bao quan h6 sa, chc;m k~t thuc h6 sa; d6ng thai thvc hi~n ngay vi~c 

giao n<)p h6 sa vao Luu trfr hi~n hanh khi cong vi~c k~t thuc. 

Truang hqp nguai chu tri nghi phep/nghi 6m, di cong tac dai ngay ho~c nghi huu, 

thai vi~c, chuySn cong tac ... thi to an b9 h6 sa cong vi~c dang theo doi nay se chuySn vS 

Tru6ng ban/Phong dS phan cong nguai khac ti~p tvc chu tri theo doi thvc hi~n ( d6n 

thai luu v~t toan b9 qua trinh giai quy~t tru6c d6). 

CbU'ong V 
QUAN LYVA SUDl)NG 

CON DAU TRONG CONG TAC VAN THlf 

Di~u 21. Con d§u 

1. Cac lo;;ti con ddu g6m c6: ddu u6t, d~u n6i, ddu xi, ddu thu nho: 

a) Ddu u6t lacon d~u tren bS m~t c6 n<)i dung thong tin, hinh thuc, kich thu6c the 

quy dinh, khi sir dvng con ddu dung chdt li~u mvc dS d6ng len van ban, gi~y ta se in n9 · 

dung thong tin tren bS m~t con ddu. 

b) Ddu n6i Ia con d~u tren bS m~t c6 n<)i dung thong tin gi6ng nhu ddu u6t, khi s ' 

dvng d6ng len van ban, gidy ta se in n6i n<)i dung thong tin tren bS m~t con ddu. 

c) Ddu xi Ia con d~u tren bS m~t c6 n<)i dung thong tin gi6ng nhu d~u u6t, khi s ' 

dvng con ddu dung chdt li~u xi dS d6ng niem phong se in n<)i dung thong tin tren bS m~ 
con ddu. 

d) Ddu thu nho la lo;;ti ddu u6t ho~c d~u n6i nhung c6 kich thu6c nho han. 

2. Mftu con ddu g6m: Hinh thuc, kich c5', n<)i dung va mau mvc ddu. 

3. Hinh thuc con d~u cua EVNNPT !Dan vi Ia ddu tron. 

4. Kich c5' con ddu: 

a) Con d~u cua EVNNPT, cac dan vi tf\l'C thu<)c EVNNPT: c6 duang kinh 36 mm· 

c6 hai duang chi, duang chi ngoai Ia 2 duang tron sat nhau, duang tron phia ngoai ne 

d~m, duang tron phia trong net nho; duang chi trong la 1 duang tron net nho. Khoan 

each gifra 2 duang chi la 5mrn. 

b) Con d~u cua cac dan vi cdp du6i cua dan vi trvc thu<)c EVNNPT: c6 kich thu6 

34mm; c6 hai duang chi, duang chi ngoai Ia 2 duang tron sat nhau, duang tron phi 

ngoai net d~m, duang tron phia trong net nho; duang chi trong la 1 duang tron net nho 

Khoang each gifra 2 duang chi la 4mrn. 

5. N<)i dung con ddu: theo Lu~t Doanh nghi~p, Nghi dinh va cac van ban hu6n , 

dftn thvc hi~n. 

6. Mau mvc ddu: d~u u6t sir dvng mvc ddu mau do. 

7. Con ddu quy djnh t;;ti DiSu nay duqc sir dvng khi Dan vi duqc thanh l~p m6 

ho~c c6 thay d6i vS n<)i dung con ddu (ten, rna s6, lo;;ti hinh doanh nghi~p , dia chi trv s ' 
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chinh cua Don vi, ... ). Cac Don vi da duqc kh~c con dfru thi ti€p tl,Ic su dt,mg con dfru 

hi~n hanh. 

8. s6 luqng con dfru: 

a) EVNNPT/Don vi tn,rc thu(>c EVNNPT/cac don vi cfrp du6'i cua don vi tn,rc thu(>c 

EVNNPT su dt,mg 01 (m(>t) con dfru u6t theo mfru quy dinh t<;ti cac khofm 3, 4, 5, 6, 7 

Di~u nay; 01 (m(>t) con dfru cua m6i lo<;ti con dfru n6i, con dfru xi, con dfru thu nh6, my 

theo yeu cdu nhi~m V\l cua tung Don vi. Vi~c su dt,mg them con dfru u6t (dfru thu 2), do 

nguai c6 thfrm quy~n t<;ti khofm 9 Di~u nay quy€t dinh. 

b) Con dfru n6i, con dfru xi, con dfru thu nh6 chi su dl,lllg t<;ti EVNNPT trir truang 

hqp phap lu~t va quy ch€ qufm ly n<)i b(> cua EVNNPT ho~c co quan c6 thfrm quy~n quy 

dinh cho phep cac Don vi trvc thu<)c su dt,mg cac con dfru tren va phai duqc S\1 chfrp thu~n 
cua Nguai c6 thfrm quy~n theo quy dinh t<;ti khofm 9 Di~u nay. 

9. Thfrm quy~n quy€t dinh con dfru: 

a) Chu tich HDTV quy€t dinh mfru, s6 luqng hinh thirc, kich c5', n(>i dung con dfru, 

mau mvc con dfru cua EVNNPT, con dfru cua cac don vi trong EVNNPT. 

b) Chu tich HDTV/Giam d6c don vi trvc thu(>c quy€t dinh cac chuc danh duqc su 

d\lng con dfru cua Don vi minh dong len chfr kY cua chuc danh d6. 

Di~u 22. Quan ly con dAu 

1. Thong bao mfru con dfru: vi~c thong bao cho co quan dang kY kinh doanh, cac 

CO' quan, don vi lien quan va Slr dt,mg con dfru thl,IC hi~n theo Quy dinh hi~n hanh CUa 

phap lu~t. 

2. CVP EVNNPT/Don vi chiu trach nhi~m tru6c lanh d<;to EVNNPT/ Don viva 

phap lu~t v~ vi~c qufm ly, su d\lng con dfru cua EVNNPT/Don vi. 

Con dfru phcH duqc giao b~ng van ban ctia Tflng giam d6c ho~c Ph6 Tflng giam 

d6c (Giam d6c, Ph6 giam d6c) cho can b<) van thu quan ly va su d\lng. Can b<) Van thu 

CO' quan dUQ'C giao SU d\lng va bao quan COn dfru chiu trach nhi~m tru6c lanh d<;tO 

EVNNPT /Don vi va phap lu~t v~ bao quan, quan ly va su d\lng con dfru, c6 trach nhi~m 

thvc hi~n nhfrng quy dinh sau: 

a) Con dfru phai duqc bao quan trong ket s~t t<;ti phong lam vi~c cua Van thu co 

quan. Truang hqp cdn dua con dfru ra kh6i co quan phai duqc sv d6ng y b~ng van ban 

ctia Tflng giam d6c EVNNPT, Giam d6c cac don viva phai chiu trach nhi~m v~ vi~c 
bao quan, su d\lng con dfru. 

b) Khong giao con dfru cho nguai khac khi chua duqc sv d6ng y b~ng van ban ctia 

nguai c6 thfrm quy~n. 

3. Khi net dfru bi mon ho~c bi€n d<;tng, can b(> van thu phai bao cao nguai c6 thfrm 

quy~n d~ lam thti tl,Ic dfli, kh~c l<;ti con dfru. Truang hqp con dfru bi mfrt, EVNNPT I Don 

vi phai bao cao co quan cong an, noi xay ra mfrt con dfru, l~p bien ban. 

4. Cac hanh vi cfrm: 

a) Lam gia con dfru, su d\lng con dfru gia. 
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b) Mua bfm con dftu, tieu huy tnii phep con dftu. 

c) Su d1,mg con dftu h€t gia tri su d1,mg. 

d) c6 y lam bi€n d:~mg, sua chua n()i dung m~u con dftu da duqc cftp c6 thAm quy€n 

chftp thu~n. 

d) Muqn, cho muqn, thue, cho thue, cAm c6, th€ chftp con dftu; su dl)ng con dftu 

cua ca quan, tb chuc, dan vi khac d~ ho~t d()ng. 

e) Chi€m gifr trai phep, chi€m do~t con dftu. 

t) Su dl)ng con dftu chua duqc sv chftp thu~n cua NgmJ'i c6 thAm quy€n theo Quy 

dinh nay ho~c chua c6 y ki€n cua ca quan c6 thAm quy€n d6i v6'i lo~i dftu phai c6 y kiSn 

cua CO' quan c6 thAm quy€n. 

g) Dong dftu len chfr kY cua nguai khong c6 thAm quyen. 

h) N ghiem cftm su dl)ng con dftu d~ d6ng dftu treo vao van ban, h6 sa tai li~u khong 

do nguai c6 thAm quyen kY ho~c khong phai do EVNNPT /Dan vi ban hanh ra. 

i) Cac hanh vi khac theo quy dinh cua phap lu~t vacua EVNNPT. 

5. Khi c6 quySt dinh chi a, tach ho~c sap nh~p/ho~c thay tenlho~c dia chi trl) sa 

chinh/ho~c chuy~n dbi lo~i hinh ... phai huy bo (giao n()p) con dftu cii theo trinh tv quy 

dinh cua phap lu~t hi~n hanh va lam thu tl)C kh~c dftu m6'i, tru truang hqp Dan vi nh~n 

sap nh~p v~n su dl)ng dftu cii (chi huy bo con dftu cua dan vi bi sap nh~p ). 
Di~u 23. Sfr dl}ng con d~u 

1. Nguai duqc giao quan ly con dftu cua ca quan phai tfl,Ic tiSp tv tay d6ng dftu vao 

cac van ban, h6 SO' tai li~u cua CO' quan ban hanh. 

2. Con dftu chi duqc d6ng len cac van ban sau khi van banda dam bao cac yeu du 

v€ n()i dung, hinh thuc, th~ thuc, k:y thu~t trinh bay va dung chfr ky cua nguai c6 thAm 
' quyen. 

3. Nguai c6 thAm quyen t~i Ca quan EVNNPT kY va su dl)ng con d~u d6ng vao 

chfr kY bao gbm: 

a) Chu tich HDTV, cac TVHDTV, TGD, cac PTGD, KSV EVN t~i EVNNPT theo 

quy dinh t~i Di€u 1~ EVNNPT, chuc nang nhi~m V\1 duqc phan cong va quy dinh lam vi~c. 
b) CVP, cac PCVP kY thua l~nh TGD m()t s6 van ban sau: 

Van ban, tai li~u phl)c V\1 cong tac chi d~o, di€u hanh; thong bao, chuang trin 

cong tac, gifty mai, gifty di duang; sao y, sao ll)c, trich sao van ban do EVNNPT pha 

hanh ho~c gui dSn EVNNPT; kY va sir dl)ng con dftu d6ng vao chfr kY d6i v6'i cac va 

ban khac do TGD phan cong ho~c uy quyen. 

c) Truang ban/cac PTB Tbng hqp thu()c H9i d6ng thanh vien kY thua l~nh Ch ' 

tich HDTV ho~c kY theo yeu cAu cua cac Thanh vien HDTV va su dl)ng con dftu d6n 

vao chfr ky d6i v6'i cac lo~i van ban, tai li~u sau: 

-Van ban, tai li~u phl)c V\1 cong tac chi d~o cua Chu tich HDTV, Thanh vien HDTV. 

- Ky va sir dl)ng con dftu d6ng vao chfr kY d6i v6'i cac van ban khac do Chu tic 

HDTV /Thanh vi en HDTV phan cong ho~c uy quyen. 
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d) Truong ban/cac Pho TB Ki~m tra Thanh tra ky thua l~nh TGD va sir d1.1ng con 

dftu dong vao chfr kY d6i v6i cac lo~i van bim, tai li~u sau: Gifty bao tin, Phi€u chuy~n 
don khong yeu c~u h6i bao, Phieu chuy~n dan co yeu c~u h6i bao, Phi€u huang dfrn va 

m()t s6 van bim khac mang tinh chftt nghi~p V\1 thu()c linh vvc cong tac thanh tra, giai 

quy€t don thu khi€u n~i, t6 cao; ky va sir d1.1ng con dftu dong vao chfr ky d6i v6i cac van 

ban khac do TGD phan cong ho~c uy quy~n. 
d) Nhfrng ngueri co th~m quy~n khac t~i Ca quan EVNNPT dugc kY va sir d1.1ng 

con dftu dong vao chfr kY do TGD quy€t djnh. 

Cac Ban!Phong khong dugc lanh d~o EVNNPT/Don v! cho phep sir dvng con dftu 

cua EVNNPT/Don v! d~ dong tn;rc ti€p len chfr kY cua minh, thi khong dugc dong dftu treo 

len van ban, phat hanh cac van ban du6i d~ng van ban n()i b9 ra ngoai Ca quan!Don vj. 

4. Nghiem cftm dong dftu trong cac truerng hgp sau: Dong dftu vao gifty khong co 

n()i dung, dong dftu tru6c khi ky, dong dftu s~n tren gifty tdng ho~c dong dftu len cac 

van ban co chfr ky cua ngueri khong co th~m quy~n; dong dftu vao van ban cua nguai kY 
khong thu()c ca quan EVNNPT /Don vi phat hanh. D6i v6i cac van ban, h6 sa tai li~u 
khong phai do EVNNPT!Dan vj phat hanh nhung dugc xac djnh la ph\llvc cua van ban 

do EVNNPT/Dan vi ban hanh thi trong van ban phai th~ hi~n r5 s6 ky hi~u van ban do 

va chi dugc dong dftu giap lai cling v6i van ban do EVNNPT /Don vi ky (khong dong 

dftu treo tung trang cho tai li~u phv l1.1c rna khong phai do dan vj minh ban hanh). 

5. Dugc phep dong dftu treo vao tai li~u ph\IC V\1 cong tac lfty phieu tin nhi~m can 

b9 cua EVNNPT /Don vi 

6. D6i v6i cac van ban ky s6: Hinh anh con dftu se dugc chen dung v! tri chfr kY s6 

cua ngueri kY (nhu tren van ban ky gifty), sau khi H~ th6ng tv d()ng/ho~c van thu 

EVNNPT/Dan vi hoan tftt cac thu t1.1c ki~m tra va cftp s6. 

ChU'o·ng VI 

QUY DJNH vE CONG TAC LUU TRU 

Di~u 24. Giao nb~n hfi sO', tai Ii~u vao Lu·u trfr bi~n hanb 

1. D6i v6i tai li~u gifty: 

a) Tru6c ngay 31/3 hang nam Luu trfr hi~n hanh EVNNPT/Dan vi co nhi~m V\1 t6 

chuc thu th~p d~y du h6 sa, tai li~u da giai quy€t xong cua nam tru6c vao kho Luu trfr 

hi~n hanh. Cac lo~i h6 sa titi li~u d~n ngay 31 /3 n~u chua giai quy€t xong, ngueri chu tri 

thu()c Phong/Ban chu tri se ti€p tvc thvc hi~n va giao n(>p vao nam ti€p theo (nhfrng h6 

sa nay khong tinh vao k€t qua th6ng k~, bao cao d~ danh gia chftm di~m t6i uu hoa chi 

phi cua nam do). 

b) CBCNV co trach nhi~m tv ra soat, pharr lo~i, chinh ly, s~p xep hoan chinh h6 

sa, tai li~u minh da dugc giao chu tri giai quy€t, dam bao h6 sa phai d~y du thanh ph~n 

tai li~u c~n co trong m6i h6 sa, l~p danh m1.1c d~ giao n()p vao Luu trfr hi~n hanh. 

c) Van phong EVNNPT!Dan vi co trach nhi~m chu~n bi phong kho luu trfr va cac 

phuang ti~n bao quan d~ ti€p nh~n h6 sa, tai li~u gifty. 

( 
) 
J 
r 
.~ 
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2. D6i vai tai li~u di~n tu: 

a) Tai li~u luu trfr di~n tu va tai li~u luu trfr gi&y c6 n9i dung trung nhau thi th 

th~p ca hai lo~i. 

b) Vi~c tieu huy h6 sa, tai li~u luu trfr di~n tu phai dugc thiJc hi~n theo dung qu 

djnh cua phap lu~t va quy dinh m'iy (nghiern drn tiJ y tieu huy duai cac hinh thuc). 

3. Trong tru<mg hgp nhfrng h6 sa/tcli li~u da d~n h~n n9p vao Luu trfr hi~n ha 

rna cac ca nhan/Phong/Ban chua giao n9p ngay, do cftn gifr l~i d~ phvc vv c6ng vi~ 

thu<'>ng xuyen thi phai l~p thanh danh rnvc trinh lanh d~o EVNNPT !Dan vi c6 y ki~ 
d6ng y va chuy~n giao danh rnvc kern y ki~n phe duy~t cua lanh d~o cho Luu trfr hi~ 
hanh d~ theo doi. Thai h~n gifr l~i nhfrng h6 sa, tai li~u nay khong qua 02 narn, k~ t ' , 

ngay d~n h~n n9p luu/ho~c tu ngay c6 y ki~n d6ng y cua lanh d~o EVNNPT/Dan vi. 

4. "Mvc lvc h6 sa, tai li~u n9p luu" va "Bien ban giao nh~n tai li~u" dugc l~p tha 

02 ban theo cac mftu quy dinh hi~n hanh cua phap lu~t. 

5. Thai h~n n9p luu h6 sa, tai li~u: theo quy dinh t~i ND30, Thong tu 05/2025/TT 

BNV va cac van ban c6 lien quan. 

6. Luu trfr hi~n hanh EVNNPT/Dan vi c6 trach nhi~m: 

a) Ki~m tra dam bi10 chinh xac v~: tieu d~ h6 sa, thai h~n bao quan ( d6i vai h6 s 

di~n tu) va thanh phftn tai li~u, danh s6 ta d6i v&i h6 sa c6 thai h~n bao quan tu 05 na 

tra len, vi~t mvc lvc van ban d6i vai h6 sa c6 thai h~n bao quan vinh vi~n, vi~t chtrn 

tu k~t thuc d6i vai tat ca h6 sa (d6i vai h6 sa gi~y). N~u ~6 sa dap ung du yeu cftJ 
nghi~p vv quy djnh t~i ND30 va Quy dinh nay (ke ca cac h6 sa tcli li~u cua cac diJ aj 

dftu tu xay d!Jng do EVNNPT/Dan vi lam chu dftu tu) thi mai dugc ti~p nh~n vao H . 

th6ng van phong s6 ho~c dua vao kho Luu trfr hi~n hanh (d6i vai h6 sa gi&y). 

b) L~p bien ban giao nh~n h6 sa tcli li~u (h6 sa gi&y) vao kho Luu trfr hi~n hanh. 

c) Chi dugc ti~p nh~n cac h6 sa t~i khoan 1 va khoan 2 Di~u nay, khi h6 sa da da 

frng dfty du yeu cftu, quy dinh v~ l~p h6 sa nhu quy dinh t~i di~rn a khoan nay. 

d) Th6ng ke bao cao k~t qua l~p h6 sa va giao n9p h6 sa vao Luu trfr hi~n ha 

cua CBCNV trong Ca quan EVNNPT/Dan vi, ch~m nh&t vao ngay 30/11 hang na 

hofJc theo yeu cftu cua nguai c6 thfrm quy~n. 

Di~u 25. Chinh Iy tai li~u 

1. EVNNPT va cac Dan vi c6 trach nhi~m chi d~o thiJc hi~n th6ng nh&t nguyen t~~ 
tat cavan ban, h6 sa ti1i li~u cua Ca quan EVNNPT/Dan vi khi giao n9p vao Luu tr­

hi~n hanh phai dam bao da dugc l~p h6 sa, phan lo~i chinh ly, xac dinh thai h~n ba 

quiin hoan chinh theo dting nghi~p vv c6ng tac van thu luu trfr. Ca quan EVNNPT v, 

cac Dan vi kh~ng dugc t6 chuc thue phan lo~i chinh ly, xac dinh gia tri, s6 h6a,tai li~J 
cho cac lo~i h6 sa, tai li~u dugc hinh thanh trong qua trinh ho~t d<)ng chi d~o dieu ha 

san xu&t kinh doanh, cac dl,l' an dftu tu xay dl,l'ng. 
2. Tuan thu cac van ban, quy dinh hi~n hanh cua Nha nuac vacua EVNNPT qu 

dinh, huang dftn v~ c6ng tac van thu luu trfr. 
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3. Nguyen t~c phan lo~i, chinh ly theo quy dinh hi~n hanh v~ c6ng tic van thu luu trfr. 

4. Tai li~u sau khi chinh ly xong phai d~t duqc nhfrng yeu du sau: 

a) Phan lo~i va l~p thanh h6 sa hoan chinh. 

b) Xac dinh thai h~n bao quan cho h6 sa, tai li~u. 

c) Hoan thi~n va h~ th6ng hoa h6 sa, tai li~u . 

d) L~p cac c6ng cv tra c(ru: mvc lvc h6 sa, tai li~u. ca sa dfr li~u va c6ng cv tra 

c(ru khac phvc vv cho vi~c quan ly, tra c(ru su dvng. 

d) L~p danh mvc tai li~u h~t gia tri lo~i ra de tieu huy. 

Di~u 26. Xac djnh gia tri tai li~u 

Can Clr vao cac quy dinh hi~n hanh cua phap lu~t va bang thai h~n bao quan cua 

EVNNPT de xac dinh gia tri h6 sa, tai li~u c6 thai h~n bao quan phu hqp nh~t. Vi~c xac 

dinh gia tri h6 sa, tai li~u phai d~t duqc yeu du sau: 

- Xac dinh tai li~u cftn bao quan vinh vi€n va tai li~u c6 thai h~n bao quan tinh 

b~ng s6 nam cv the theo quy dinh. 

- Xac dinh tai li~u h~t gia tri va l~p danh mvc, vi~t thuy~t minh de tieu huy. 

Di~u 27. H(}i dBng xac djnh gia trj tai li~u 

HQi di\ng xic dinh gii tri tili li~u du<;rc thimh l~p cta tham muu cho T6ng gi!lm d6c ] 

EVNNPT/Giam d6c dan vi trong vi~c xac dinh thai h~n bao quim, Iva chQn tai li~u de ~ 
giao n()p vao Luu trfr hi~n hanh, Iva chQn tai li~u luu trfr cua Luu trfr hi~n hanh de giao 

n()p vao Luu trfr lich Slr va lo~i tai li~u h~t gia tri theo trinh tv quy djnh hi~n hanh. 

Di~u 28. Huy tai li~u h~t gia trj 

1. D6i v&i tai li~u gi~y: 

a) Thfim quy~n thfim tra tai li~u tru&c khi tieu huy: 

- Theo d~ nghi cua H()i d6ng xac djnh gia tri tai li~u, Uinh d~o EVNNPT /Dan vi 

thu()c danh mvc ca quan, t6 chuc thu()c ngu6n n()p luu tai li~u vao Luu trfr lich su d~ nghi 

ca quan thvc hi~n nhi~m vv quan ly nha nu&c v~ luu trfr cung c~p thfim dinh tai li~u h~t 

gia tri cftn huy. 

- Lanh d~o Dan vi kh6ng thu()c danh mvc ca quan, t6 chuc thu()c ngu6n n()p hru 

tai li~u vao Luu trfr lich su d~ nghi Luu trfr hi~n hanh c~p tren trvc ti~p c6 y ki~n thfim 

dinh b~ng van ban d6i v&i tai li~u h~t gia tri dn huy. 

- EVNNPT/Dan vi c6 trach nhi~m thfim tra tai li~u va c6 y ki~n b~ng van ban v~ 

danh mvc tai li~u d~ nghi tieu huy cua cac Dan vi thanh vien. 

b) Thfim quy~n quy~t dinh tieu huy tai li~u h~t gia tri: 

T6ng giam d6c EVNNPT/Giam d6c dan vi (ho?c nguai duqc uy quy~n) quy~t dinh 

tieu huy tai li~u h~t gia tri t~i Ca quan EVNNPT/Dan vi sau khi c6 y ki~n thfim tra b~ng 

van ban cua ca quan c6 thfim quy~n. T6ng giam d6c EVNNPT tv quy~t dinh vi~c thfim 

tra va c6 y ki~n d6i v&i cac dan vi trvc thu()c. 
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c) Tieu huy tai li~u het gia tri: 

- Vi~c tieu huy tai li~u het gia tri chi dugc thlJc hi~n sau khi c6 quyet djnh b~ng 
van bfm cua Tflng giam d6c EVNNPT/Dan vj (ho~c ngm'ri dugc uy quyen). 

- Khi tieu huy tai Ii~u ph~li huy het thong tin c6 trong tai Ii~u. 

- Vi~c tieu huy tai li~u het gia tri phai dugc l~p thanh bien ban c6 xac nh~n cua 

nguai thlJc hi~n tieu huy tai li~u. 

- H6 SO' ve vi~c tieu huy tai li~u het gia tri bao g6m: Ta trinh v€ vi~c tieu huy tai 

li~u het gia tri; danh mt,1c tai li~u h~t gia tri kern theo ban thuy~t minh tai li~u h~t gia tri ; 

quy~t djnh thanh l~p h<)i dflng xac djnh gia tri tai li~u; bien ban hQp h<)i dflng xac djnh 

gia tri tai li~u ; cong van de nghi thAm tra tai li~u h~t gia tri ; cong van thfrm tra tai li~u 

h~t gia tri cua EVNNPT/ca quan c6 thfrm quy€n; quy~t djnh cua nguai c6 thfrm quy€n 

cho phep tieu huy tai li~u h~t gia tri ; bien ban ban giao tai li~u h~t gia tri; bien ban v€ 

vi~c tieu huy tai li~u h~t gia trj. 

2. D6i voi tai li~u di~n ttr: 

a) Tai li~u luu trfr di~n tu h~t gia trj dugc huy theo trinh t\1' va thfrm quy€n, thu tl,lC 

nhu tai li~u luu trfr gi~y h~t gia trj va theo quy djnh hi~n hanh cua phap lu~t v€ cong tac 

luu trfr. 

b) Vi~c huy tai li~u luu trfr di~n tu phai dugc thlJc hi~n d6i voi toan b<) h6 sa thu<) 

danh ffil,lC tai li~u h~t gia trj da dUQ'C phe duy~t Va phai bao dam thong tin da. bj huy 

khong thS khoi phlfc l<:ti dugc. 

3. H6 sa tieu huy tai li~u h~t gia tri phai dugc bao quan t<:ti Luu trfr hi~n hanh tron 

thai gian it nh~t 20 nam kS tu ngay tai li~u dugc tieu huy. 

4. Nghiem c~m cac Dan vj trlJC thu<)c; cac Ban/Phong va ca nhan t\1' tieu huy h ;. 

SO', tai li~u ( Ca hfl SO' gi~y va di~n ttr) duoi b~t k)r hinh thuc nao. 

lli~u 29. Thoi h~n n()p IU'u hB sO', titi li~u vao LU'U trfr ljch sfr 

1. D6i voi tai li~u gi~y: 

a) Trach nhi~m cua Ca quan EVNNPT/Dan vj : 

- T6 chuc t\1' ra soat, chinh ly h6 sa, tai li~u hoan chinh truoc khi giao n<)p va th\1' 

hi~n cac thu t\lc giao n<)p h6 sa, tai li~u c6 gia tri ljch su vao Luu trfr }ich su theo dlin 

quy djnh hi~n hanh; cac huang dftn va quy djnh cua EVNNPT; 

- M\}C ll,lC h6 SO', tai li~u n<)p luu va bien ban giao nh~n h6 SO', tai li~u dugc l~p, 
thanh 03 ban: Luu trfr ljch su gifr 02 ban va Ca quan EVNNPT /Dan vj gifr 01 ban. 

b) Thai h?n giao n<)p h6 SO', tai li~u vao Luu trfr ljch su: 

Ca quan EVNNPT/Dan vj c6 trach nhi~m n<)p luu tai li~u c6 gia tri bao qufm vi 

vi€n vao Luu trfr ljch su cac c~p theo quy djnh hi~n hanh cua phap lu~t a cac quy djnh 

huang dftn cua EVNNPT. 

2. D6i voi tai li~u di~n tu: 

Tieu chuAn ky thu~t trong qua trinh n<)p luu va thu th~p tai li~u luu trfr di~n t ' 
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gifra Ca quan EVNNPT/Dan vi v6'i Luu trfr Jich sfr phai dugc tht,rc hi~n theo tieu chu~n 

v€ trao d6i dfr li~u theo quy dinh cua phap lu~t hi~n hfmh. 

Di~u 30. Bao quan tai Ii~u luu trfr 

1. D6i v&i tai Ii~u gi~y: 

a) H6 sa, tfti li~u chua d~n h~n n<)p luu vao Luu trfr hi~n hanh do cac CBCNV cua 

cac Ban/Phong tv bfw qmln va phai dam bao an toan cho h6 sa, tai li~u. 

b) H6 SO', tai li~u luu trfr cua CO' quan d~n h~n n<)p luu phai dugc giao n<)p vao kho 

Luu trfr hi~n hanh. 

c) Van phong EVNNPT/Dan vi chiu trach nhi~m tham muu giup nguai c6 th~m 

quy€n thvc hi~n nhfrng cong vi~c sau: 

- Chi d~o thvc hi~n cac quy dinh v€ bao quan tai li~u luu trfr: b6 tri kho luu trfr 

theo dung tieu chu~n quy djnh; tht,rc hi~n cac bi~n phap phong ch6ng chay n6, phong 

ch6ng thien tai, phong gian, bao m~t d6i v&i kho luu trfr va tai li~u luu trfr, trang bj dfry 

du cac thi~t b! ky thu~t, phuang ti~n bao quan tai li~u luu trfr, duy tri cac ch~ d9 bao 

quan phu hgp v&i tung lo~i tai li~u luu trfr. 

- L~p va quan Iy cac s6 sach d~ theo doi, quan ly tai li~u luu trfr cua CO' quanldan vj. 

- Tht,rc hi~n ch~ d9 bao quan thuang xuyen d6i v&i tai Ii~u trong kho nhu: ki~m 

tra, V~ sinh djnh ky, khfr trimg va Xlr Jy moi truang kho Juu trfr va tai Ji~U Juu trfr .... 

- Kjp thai bao cao, d€ xu~t v&i nguai c6 th~m quy€n cac bi~n phap xfr ly cac v~n 

d€ lien quan d~n bao quan tai li~u luu trfr thu9c ph~m vi quan ly cua minh. 

2. Bao quan CO' sa du li~u tai li~u luu trfr di~n tlr tren H~ th6ng van phong s6: 

Ban VTCNTT/B9 ph~n CNTT cua Dan vi c6 trach nhi~m toan di~n v€ bao quan 

ca sa du li~u tai li~u luu trfr cua Ca quan EVNNPT/Dan vi theo cac nguyen tic va yeu 

du Cl,l th~ nhu sau: 

a) Nguyen tic: Bao dam CO' sa du li~u tai li~u luu trfr dugc bao quan toan v~n, an 

toan, xac tht,rc, bao m~t tren cac phuang ti~n luu trfr (bao g6m cac van ban, tai li~u h6 sa 

di~n tfr va cac h6 sa luu trfr Ia ban gi~y da dugc s6 h6a dua len H~ th6ng van phong s6 ). 

Bao dam kha nang truy c~p, quan ly, tim ki~m, c~p nh~t ca sa dfr li~u tai li~u ltru trfr. 

b) Yeu cfru: Khong luu ca sa dfr li~u tai li~u luu trfr c6 chua thong tin thu9c ph~m 

vi bi m~t nha nu&c tren cac thi~t bi k~t n6i v6'i m~ng Internet, m~ng may tinh, m~ng vi€n 

thong. Khong chuy~n ml,IC dich Slr d1,1ng CaC thi~t bj da Juu CO' sa dfr Ji~U tai Ji~U JUU trfr 

c6 chua thong tin thu9c ph~m vi bi m~t nha nu&c khi chua lo~i b6 tri~t d~ ca sa dfr li~u 
tai li~u luu trfr. Ca sa du li~u tai li~u luu trfr cua Ca quan EVNNPT/Dan vi phai dugc 

sao luu it nh~t 03 b9, m6i b9 tren 01 phuang ti~n luu trfr d<)c l~p. Vi~c sao luu phai bao 

dam dfry du, tofm v~n, chinh xac, kip thai, an toan. Bao dam th6ng nh~t quy trinh ki~m 
tra, sao luu, ph1,1c h6i du li~u theo dung quy djnh hi~n hanh cua phap lu~t va cac quy 

dinh cua EVNNPT. 

c) Vi~c ki~m tra CO' sa du li~u tai li~u luu tru, sao luu phfrn m€m va CO' sa du li~u 
tai Ji~u Juu trfr, phl,IC h6i CO' sa dfr Ji~u tai Ji~U Juu trfr, bao dam an toan CO' sa dfr Ji~U tf.ti 

7.71 -
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Ii~u luu tru thgc hi~n theo quy dinh tieu chuAn du Ii~u thong tin dfiu vao va yeu du bao 

qu~m tai li~u luu trfr di~n tlr, cac guy dinh hi~n hanh khac cua phap lu~t ho~c cac v­

bim hu6ng d~n thay th~ tucmg (mg. 

:Di~u 31. DBi tmyng va thu tl,IC khai thac, sfr dl,lng tai li~u 

H6 sa, tai li~u luu trfr cua ca quan dugc Slr dt,mg de phl)C Vl) nhu cfru cong tac cu 

ca guan. 

1. D6i tugng dugc phep khai thac, su dt,mg tai li~u luu trfr: 

a) Cac Ban/Phong va ca nhan trong ca quan dn khai thac dS giai guy~t cong vi~ 
cua ca quan. 

b) Cac ca quan nha nu6c c6 thAm quy€n; t6 chuc, ca nhan ben ngoai dn khai thac 

su dt,mg tai li~u phl)c V\l cho cong vi~c, nghien cuu khoa hQc. 

2. Thu tl)c khai thac, su dt,mg tai li~u: 

a) Cac Ban/Phong va cac ca nhan trong ca guan cfrn khai thac tai li~u phai c6 va 

ban d€ nghi (trong van ban d€ nghi phai ghi r5 tung van ban, ngay thang nam van ba 

ho(lc ten h6 sa, ly do cfrn mugn tai li~u de phvc vv vi~c gi) giri Van phong xem xet cun 

d.p. Trong trucmg hgp n~u h6 sa, tai li~u thu9c cac cfrp d9 m~t, Van phong c6 quy€n d' 

nghi cac Ban/Dan vi phai c6 van ban trinh T6ng giam d6c EVNNPT/ Giam d6c dan v 

hofLc Ph6 T6ng giam d6c/Ph6 giam d6c xem xet phe duy~t tru6c khi chuyen Van phon 
' 

cung cap. 

b) Cac ca quan, t6 chuc, ca nhan ben ngoai c6 nhu cftu khai thac tai li~u phai c · 

van ban d€ nghi ho~c c6 gifry gi6i thi~u cua ca quan, t6 chuc va phai dugc sg d6ng · 

b~ng van ban cua T6ng giam d6c ho~c Ph6 T6ng giam d6c (Giam d6c, Ph6 giam d6c) . 

c) Can b9 luu trfr ho~c luu trfr kiem nhi~m ca quan c6 trach nhi~m huang d~n ca 

thu tl)c va cung cfrp tai li~u luu trfr theo diSm a, b khoan 2 cua Di€u nay, sau khi c6 · 

ki~n b~g van ban cua nguai c6 thfrm quy€n. Tfrt ca cac van ban h6 sa d€ nghi mugn ta 

li~u phai dugc luu trfr theo dung guy dinh hi~n hanh, ghi r5 s6 ky hi~u, ngay thang na 

cua van bim, ngay thang mugn va ky s6 mugn dfty du. 

d) Tfrt ca d()c gia khai thac, su dl)ng tai li~u phai tuan thu n()i guy kho luu trfr v ' 

cac guy dinh v€ bao v~ bf m~t tai li~u cua EVNNPT va phap lu~t hi~n hanh. 

e) Cac Ban/Phong trong ca guan cftn mugn ban chinh van ban d~n, phai c6 va 

ban gui Van phong neu r5 ly do mugn/ho~c sao y ban chinh va c6 trach nhi~m ky s6 t? 

t?i b9 ph~n van thu Luu trfr hi~n hanh. Trong thai gian khong qua 15 ngay lam vi~c (k 

tu ngay kY s& mugn), Ban/Phong c6 trach nhi~m hoan tra ban g6c (ho~c ban chinh) ch 

Van phong dS luu trfr. 

:Di~u 32. Cac hinh thu·c t6 chu·c sfr d1,1ng tai li~u lrru trfr 

T~y theo ml)~ dich, yeu cfru~ tfnh chfrt cong vi~c, Tbng giam d6c ho~c Ph6 T6n1 

giam doc (Giam doc, Ph6 giam doc) cho phep d9c gia Slr dl)ng tai li~u luu trfr theo ca 

hinh thuc sau: nghien ctru t?i ch6, cho mugn tai li~u ra khoi kho luu trfr, cho mugn ta 

li~u ra khoi Ca quan EVNNPT/Dan vi. 



25 

1. Tru6ng hqp CBCNV cua cac Ban/Phong Ca quan EVNNPT/Dan vi ccln muqn 

tai li~u luu trfr ra khoi kho luu trfr d~ sti dt,mg trong ca quan thi phai duqc sv d6ng y 

b~ng van ban cua Tflng giam d6c ho~c Ph6 T6ng giam d6c (Giam d6c, Ph6 giam d6c). 

2. Tru6ng hqp mang tai li~u luu trfr duqc sti d1,mg r()ng rai cua Ca quan 

EVNNPT!Dan vi ra nu6c ngoai do Tflng giam d6c EVNNPT/Giam d6c dan vi quy€t dinh. 

Di~u 33. Thftm quy~n cho phep khai thac, sfr dt,mg tai li~u luu trfr 

1. Lanh dC;lo EVNNPT /Dan vi quy€t dinh cho phep khai thac, sti d\lllg tai li~u cua 

Ca quan EVNNPT/Dan vi thu()c d() m~t bao quan tC;li Ca quan EVNNPT/Dan vi theo 

quy dinh hi~n hanh va quy djnh nay. 

2. CVP ho~c PCVP phv trach quy€t dinh cho phep khai thac, sti dvng tai li~u luu 

trfr loC;li thu<mg tC;li Ca quan EVNNPT/Dan vi (kh6ng c6 d~u d() m~t). 

3. Ngm)'i c6 thim quy~n cho phep khai thac, sti dvng tai li~u luu trfr loC;li nao thi 

cho phep sao, chvp tai li~u luu trfr loC;li d6. Vi~c sao, chvp tai li~u Luu trfr cua ca quan 

EVNNPT!Dan vi phai do can b() luu trfr trvc ti€p thvc hi~n va c6 ghi s6 ky nh~n. 

4. Quy trinh khai thac, sti dvng tai li~u luu trfr di~n tti: Cac Ban/Dan vi khi c6 nhu 

cfru khai thac h6 sa tai li~u di~n tu da giao n()p vao Luu trfr hi~n hanh tren H~ th6ng di~n 

tti, phai c6 van ban ghi r5 ten/k)' hi~u h6 sa tai li~u ccln muqn (gtii quaD-Office). Van 

phong can cu quy dinh tC;li di~u nay d~ thvc hi~n quy trinh sao y ban chinh/ho~c cho xem 

h6 sa luu trfr theo nguyen t~c nhu sau: 

a) Van phong EVNNPT/Dan vi in sao y ban chinh dting h6 sa tai li~u theo d~ nghi d~ 

cung c~p/giao nh~ cho Ban/Dan vi theo quy djnh ( c6 s6 giao/ho~c bien ban va kY nh~n). 
b) H~ th6ng se rna tinh nang xem h6 sa tai li~u luu trfr di~n tti do Ban/Dan vi 

kh6ng duqc giao chu tri giai quy€t va l~p h6 sa tru6c day (thai gian yeu cfru). Trong 

khoang thai gian tren Ban/Dan vi chi c6 quy~n xem h6 sa tai li~u tf\l'c ti€p tren giao di~n 
D-Office/kh6ng duqc c~p quy~n stia/x6a/them b~ng b~t ky hinh thuc nao (h€t thai gian 

tren h~ th6ng D-Office se tv d()ng kh6a ti~n ich xem h6 sa luu trfr di~n tti). Toan b() chu 

trinh lich su rna quy~n, tra cuu/xem d~u duqc luu v€t dfry du tren H~ th6ng D-Office. 

c) Ban VTCNTT/b() ph~ CNTT cua Dan vi c6 trach nhi~m c~u hinh quy dinh nhu 

tC;li di~m b khoan nay d~ dap ung yeu du khai thac/quan ly tai li~u luu trfr di~n tti theo 

quy dinh. 

Di~u 34. Quan ly vi~c sfr dl)ng tai li~u luu trfr 

1. Van phong EVNNPT/Dan vi chju tnich nhi~m tham muu cho lanh dC;lo: 

a) Ban hanh n()i quy sti dvng tai li~u, phong d9c, bao g6m cac n()i dung dn quy 

djnh sau: thai gian phvc vv d()c gia; cac gi~y ta d()c gia dn xu~t trinh khi d€n khai thac 

tai li~u; nhfrng v~t dvng duqc va kh6ng duqc mang vao phong dQc; quy dinh d()c gia 

phai thvc hi~n cac thu tvc nghien cuu va khai thac Uti li~u theo huang dftn cua nhan vien 

luu trfr; d()c gia khong tt,r y sao, chvp anh tai li~u, dfr li~u tren may tinh va thong tin 

trong c6ng cv tra cuu; tuan thu quy dinh v~ phong ch6ng chay n6 .. . 

---- - ---
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b) Phvc V1,1 kip thai, dung dfli tuqng va theo dung yeu c!u khai thac, sir dt,.mg ta. 

li~u luu trfr da duqc c~p c6 thfun quySn duy~t. 
c) Hu6ng dfrn, ki€m tra giam sat vi~c thvc hi~n n<)i quy khai thac, sir d1,mg titi li~ 

luu tru hi~n hanh. 

d) L~p va quan ly cac lo~i sf> sach, hf> SCY d€ theo doi vi~c khai thac, Slr d1,mg ta 

li~u luu trfr. 

2. Nguai sir d1,mg tai li~u cua ca quan phai ch~p hanh nghiem chinh n<)i quy kha 

thac, sir dl,lllg tai li~u luu trfr, quy dinh cua phap lu~t c6 lien quan va cac quy dinh t~ 

quy dinh nay vS khai thac, sir dl,lng tai li~u luu tru, bao quan, giu gin tai li~u , khong dug 

vi~t, tAy xoa, lam th~t l~c, rach nat, hu hong hay xao tr<)n tr~t tv tai li~u trong h6 SCY. 

* Ghi chu: 

- Quy trinh l(lp va n9p h6 SO' di¢n tu vao Luu tru hi¢n hanh GU9'C hu&ng ddn the 

cac buac tgi Luu a6 6. 

- Quy trinh khai thac h6 SO' luu tru GU9'C huang ddn theo cac buac tgi Luu a6 7. 

ChU'O'Dg VII 
QUY DJNH vE BAO y:¢ Bi M~T NHA NUOC TRONG EVNNPT 

Di~u 35. Danh ml}.c, thOi h~n bao v~ bi m~t nha mro·c 

Danh mt;tc tai li~u bi m~t nha nu6c, thai h~ bao v~ bi m~t nha nu6c cac Ban!Va 

phong/f)an vi va ca nhan tuan thu theo quy dinh cua Lu~t BVBMNN, Nghi dinh, Thon 

tu, Quy~t dinh va cac van ban quy dinh khac c6 lien quan. 

Di~u 36. So~n thao, in ftn, sao chl}.p tai li~u m~t 

1. Nguai so~n thao, t~o ra thong tin thu<)c danh m\}c bi m~t nha nu6c phai dS xu~ 

lanh d~o EVNNPT/Dan vi xac dinh bi m~t, d<) m~t cua bi m~t, nai nh~n, s6 luqng ba 

phat hanh, duqc phep ho~c khong duqc phep sao, cht;tp tai li~u, v~t chua bi m~t t~i T ' 

trinh, Phi~u trinh duy~t ky van ban ho~c van ban xac dinh d<) m~t cua v~t, d!a di€m, l~l 
n6i, ho~t d<)ng chua bi m~t va c6 trach nhi~m bao v~ n<)i dung bi m~t trong qua trin~ 

so~n thao, t~o ra. Tai li~u mang n<)i dung bi m~t nha nu6c phai th€ hi~n nai nh~n, s 

luQTig ban phat hanh, ten nguai so~n thao, duqc phep ho~c khong duqc phep sao, ch\1 

a mvc nai nh~n cua tai li~u. 

2. Phuang ti~n, thi~t bi sir dt;tng d€ so~n thao, in ~n, sao, chvp tai li~u, v~t chua b 

m~t nha nu6c khong duqc k~t n6i v6i m~ng Internet, m~ng may tinh, m~ng vi~n thong 

trir truemg hqp thvc hi~n theo quy d!nh phap lu~t vS ca y~u. 

Vi~c sao, chl,lp tai li~u, v~t chua bi m~t nha nu6c phai ti~n hanh t~i dia di€m ba 

dam an toan do T6ng giam d6c EVNNPT/Giam d6c dan vi ho~c Ph6 T6ng giam d6 

cua ca quan, t6 chuc tn,rc ti~p qufm ly bi m~t nha nu6c quy dinh. Vi~c sao, cht;tp pha 

duqc ghi vao "S6 quan ly sao, chl,lp bi m~t nha nu6c". 

3. Vi~c sao, cht;tp cac tai li~u m~t a d~g anh, bang, rna, 6 cung di d<)ng (USB) .. 

phai niem phong va d6ng d~u d<) m~t, ghi ro hQ ten ngm1i sao, cht;tp a bi niem phong. 



27 

4. Khi t6 chuc lfiy y ki~n tham gia xay d\.fng dv thao van ban, ca quan chu tri so~n 
thao phai xac dinh cv th~ ph~m vi, d6i tuqng cac ca quan, t6 chuc, ca nhan c6 lien quan, 

cdn xin y ki~n ho~c tham khao y ki~n, phai d6ng dfiu xac dinh muc d<) m~t d.n thi~t vao 

d\I thao truac khi gui xin y ki~n. Ca quan, dan vi, ca nhan nh~n duqc dv thao phai thvc 

hi~n vi~c quan ly, su dvng theo dung d<) m~t da ghi tren dv thao. 

5. Cong tac sao, chvp tai li~u, v~t chua bf m~t nha nuac thvc hi~n theo quy dinh 

cua Lu~t BVBMNN va cac van ban quy dinh, huang d~n ve cong tac nay. 

Di~u 37. Ghii m~t, mftu d§u, bi~n c§m va sfr d\mg d§u m~t 

l.Tai li~u, v~t mang bf m~t nha nuac duqc giai m~t sau khi h~t thai h~n BVBMNN 

theo quy dinh cua Lu~t BVBMNN va cac van ban quy djnh hi~n hanh. 

2. M~u dfiu m~t, m~u bi~n dm va su dvng dfiu m~t; thai h~n giai m~t/ho~c tang, 

giam, quy trinh giai m~t theo quy dinh hi~n hanh cua phap lu~t. 

Di~u 38. V~n chuy~n, giao nh~n, thu hfii, IU1I trfr va bao v~; quan ly, khai thac 

sii· dl)ng, bao quan tai li~u m~t 

Th\IC hi~n theo Lu~t BVBMNN, cac Nghi djnh, Thong tu va cac van ban quy dinh, 

huang d~n sua d6i , b6 sung c6 lien quan. 

Di~u 39. Thii tl)C xet duy~t cung c§p cac tai li~u m~t 
1. Cac ca nhan, t6 chuc mu6n duqc tim hi~u, thu th~p tin tuc, cung cfip tai li~u 

thu<)c ph~m vi bi m~t phai c6 chung minh thu nhan dan/the can cuac cong dan ho~c gifiy 

ta tuang duang; cong van ho~c gifiy giai thi~u do lanh d~o ky, d6ng dfiu (ghi ro n<)i 

dung, yeu c~u c~n tim hi~u, thai gian, h9 ten, chuc danh nguai d~n lien h~ cong vi~c) va 

phai duqc cfip c6 thfrm quyen phe duy~t theo quy dinh cua EVNNPT va cac quy dinh c6 

lien quan. 

2. Khi c~n phai cung cfip cac tai li~u bf m~t nha nuac do EVNNPT/Dan vi nh~n 
duqc cho cac ca nhan, t6 chfrc qu6c t~, nuac ngoai ho~c mang ra nuac ngoai phai tuan 

thu cac quy dinh hi~n hanh cua phap lu~t. 

3. Dan vi va nguai thvc hi~n chi duqc phep cung cfip dung cac n<)i dung da duqc 

phe duy~t va yeu c~u ben nh~n tin su dvng dung mvc dfch thoa thu~n va khong duqc 

ti~t 19 cho ben thu ba. 

a) Khi mang tai li~u ra nuac ngoai, phai c6 van bim trinh r6 n<)i dung bi m~t mang 

ra nuac ngoai, xin y ki~n cua ca quan cfip tren theo h~ th6ng dQc va nhfrng nai c6 lien 

quan d~ xem xet quy~t dinh. 

b) Khong duqc lam cong vi~c c6 su dvng d~n tai li~u m~t trong luc c6 m~t nguai 

khong c6 trach nhi~m lien quan d~n cong vi~c d6. Khi mfit tai li~u m~t phai bao cao 

ngay vai lanh d~o EVNNPT/Dan vi d6ng thai phai bao cao ngay vai lanh d~o trvc ti~p 
quan ly va CO' quan Cong an d~ Xlr ly kip thai. 

c) Cac Dan vi: vi yeu c~u cua cong vi~c chuyen mon, dn cung cfip tai li~u m~t do 

EVNNPT ban hanh cho cac ca quan ben ngoai deu phai c6 van ban gui EVNNPT xem 

xet phe duy~t. 
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4. Thfun quy~n cung c~p t:ai li~u m~t cho cac tb chuc, ca nhan trong nu6c khi c6 yeu du: 

Chu tich HBTV/TGB va Giam d6c cac dan vi h(;lch toan pht;t thu(>c EVNNPT quyS 

dinh vi~c cung c~p, sao cht;tp cac tai li~u thu(>c cac c~p d(> m~t rna do EVNNPT/Ban vi 

minh ban hanh theo quy dinh hi~n hanh. 

5. Khi c~p tai li~u m~t phai c6: gi~y gi6i thi~u, bien b{m gifra ben giao va ben nh~ 

(bien ban phai ghi ch(lt che va ghi dfry du cac tai li~u giao nh~n, ky nh~n dfry du). 

Di~u 40. Ch~ d(} bao cao, th&ng ke v~ cong tac bao m~t 
Ca quan EVNNPT va cac dan vi trong EVNNPT phai thvc hi~n ch€ d(> bao ca 

th6ng ke v~ c6ng tac bao v~ bi m~t theo quy djnh cua Lu~t BVBMNN va gui v~ EVNNP 

truac ngay 05/12 hang nam d~ tbng hqp bao cao B(> C6ng an theo quy dinh. 

Di~u 41. Tieu buy cac tai li~u m~t 

Trinh tv, nguyen t~c, thAm quy~n, thu tt;tc, each thuc tieu buy tai li~u m~t tuan th · 

thea dung Lu~t BVBMNN, Nghi dinh, Thong tu va cac van ban quy dinh c6 lien quan. 

Di~u 42. Cac quy d!nh co lien quan khac v~ cong tac bao m~t, cam k~t bao v~ b · 

m~t trong EVNNPT 

1. Cac dan vi b6 tri, t~p hu~n, giao nhi~m vt;t va phan c6ng ct;t th~ cho CBCNV la1 

c6ng tac bao v~ bi m~t. 

2. CBCNV Ca quan EVNNPT/Ban vi lam c6ng tac lien quan trvc tiSp dSn bi m~ 

trong EVNNPT phai c6 ly llch r5 rang, c6 phAm ch~t dl;lo due t6t, cAn th~n, kin dao, c ' 

tinh thfrn trach nhi~m, y thuc tb chuc kY lu~t, y thuc canh giac gifr gin bi m~t, c6 trinh d ~ 

chuyen m6n, nghi~p Vt;l va nang lvc c6ng tac hoan thanh nhi~m Vt;t duqc giao. 

3. CBCNV cac dan vi lam c6ng tac lien quan trvc ti€p dSn bi m~t nh? mr6c tron~ 

EVNNPT phai kY cam k€t bao v~ bi m~t b~ng van ban (theo m~u tl;li Pht;t h,1c_II kern theo 

v6i Tbng giam d6c EVNNPT/Giam d6c dan vi. Van ban cam k€t n(>p cho.b() ph~n ba 

m~t, tb chuc cua dan vi luu gifr. Nhfrng nguai duqc giao lam c6ng vi~c lien quan den b 

m~t nha nu6c trong EVNNPT phai tht;t'c hi~n nghiem rue cac n(>i dung tl;li Quy dinh na 

va cac quy dinh phap lu~t hi~n hanh c6 lien quan. 

4. Cac dan vi phai tuan thu vi~c giai m~t, gifun m~t, tang m~t tai li~u, v~t mang tin b 

m~t va trang bi ca sa v~t ch~t, ky thu~t pht;tc Vt;t c6ng tac bao v~ bf m~t nha nu6c va tha 

tra, ki~m tra trong linh VlJC bao v~ bi m~t nha nu6c theo Lu~t BVBMNN va cac van ba 

lien quan. 

5. Trach nhi~m cua cac dan vi/ca nhan trong vi~c Slr dt;tng, quan ly di~n m~t: Vi~ 

sir dt;tng di~n m~t phai duqc th~ hi~n theo ch€ d(> tai li~u m~t va theo dung quy dinh cu 

Van phong Ban ch~p hanh Trung uang va cac quy dinh hi~n hanh c6 lien quan. 
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Chll'ong VIII 
DIEU KHOAN TID liANH 

Di~u 43. Trach nhi~m quan ly, ki~m tra, hmrng din 

1. Van phong EVNNPT 

a) Chu tri ph6i hgp v6i Ban lien quan ki~m tra, huang d~n va don d6c thlJc hi~n 

Quy dinh nay d6i v6i cac Ban/Dan vi thu()c d6i tuqng ap d\mg quy dinh t~i Khofm 2 

Di€u 1 cua Quy dinh nay. 

b) Tang cu011g tb chuc ki~m tra vi~c chip hanh cac quy dinh cua phap lu~t va quy 

dinh nay d6i v6i cac Dan vi trong vi~c tb chuc tri~n khai tuan thu thlJc hi~n cac quy dinh 

cua phap lu~t v€ cong tac van thu luu trfr t~i cac dan vi thu()c quy€n quan ly. 

c) Hinh thuc ki~m tra: Twc ti~p ho~c twc tuy~n theo k~ ho~ch, chuang trinh cong 

tac dtnh kY theo thang/quy/nam do Van phong l~p bao cao Lanh d~o EVNNPT phe duy~t. 

2. Ban VTCNTT va b9 ph~n CNTT cua cac dan vi chiu trach nhi~m: 

a) Dam bao cac van ban, h6 sa tai li~u, chfr kY s6, quan ly tai li~u di~n ru, cac y 

ki~n chi d~o ... tren H~ th6ng van phong s6 duqc tuan thu dung quy dinh cua Lu~t Giao 

dich di~n ru, chfr kY s6, quy dinh cua Lu~t Luu trfr, quy dinh v€ cong tac van thu va cac 

van ban huang d~n c6 lien quan. 

b) Quan ly toan b9 CO" sa h~ tfrng ky thu~t, may chu, cai d~t, v~n hanh H~ th6ng 

van phong s6, dam bao SlJ toan vyn v€ van bfm/h6 sa/du li~u chi d~o di€u hanh tren H~ 

th6ng; dam bao ti~n ich th6ng ke/trich xuit cac s6 li~u bao cao online b~ng chuc nang 

cua h~ th6ng phfrn m€m; dam bao cac du li~u th6ng ke luon duqc c~p nh~t theo 

ngay/tufrn/thang/quy/nam. Chiu trach nhi~m dam bao h~ th6ng luu trfr dfry du/toan vyn 

toan b9 qua trinh trinh, kY s6, cip s6, diu va phat hanh van ban di cua Ca quan 

EVNNPT/Dan vi trenD-Office (khong phai in van ban kY di~n tu d~ luu thanh ban 

giiy ), dinh ky 3 thang sao luu dfr li~u d~ luu trfr d()c l~p so v6i H~ th6ng D-Office. 

c) Quan ly, cip va thu h6i tai khoan dang nh~p H~ th6ng van phong s6 cho cac 

CBCNV tren ca sa d€ nghi b~ng van ban cua Van phong EVNNPT/Dan vi. 

d) Chiu trach nhi~m trong cong tac tri~n khai, v~n hanh, huang d~, h6 trq su d\mg; 

dam bao tuy~t d6i an toan bao m~t; quan tri H~ th6ng van phong s6 cho Ca quan 

EVNNPT!Dan vi; ph6i hgp v6i Van phong EVNNPT/Dan vi dao t~o va huang d~n su 

d\mg cac ti~n ich cua h~ th6ng. 

d) Chu d()ng d€ xuit v6i Van phong EVNNPT/Dan vi cac giai phap hi~u chinh, 

nang cftp cac ti~n ich quy trinh d~ dam bao h~ th6ng luon dap trng t6t theo yeu cfru quan ly 

nghi~p vv cua Ca quan EVNNPT /Dan vi; 

e) Ban VTCNTT/b9 ph~ CNTT chi duqc phep bb sung v€ quy€n tra cuu/dang 

nh~p/xem van ban va cac ti~n ich khac cho tai khoan cua cac ca nhan/Ban/Dan vi khi 

c6 d6ng y b~ng van ban cua Van phong trinh Thu truang ca quan va Tbng giam 

d6c/Giam d6c phe duy~t ho~c van ban chip thu~n v€ quy trinh nghi~p vv v€ van thu luu 

trfr cua Van phong EVNNPT. 

G 

I 
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Di~u 44. Ch~ d() thBng ke, bao cao va danh gia 

1. Cac dan vi c6 trach nhi~m dam bao s6 li~u bao cao lu6n dugc c~p nh~t v€: ket 

qua giai quyet van ban den, phat hanh van ban di, kY s6, ket qua l~p hb sa c6ng vi~c va 

giao n(>p hb sa vao Luu trfr hi~n hanh, van ban di bi tra l~i, tinh hinh giai quyet c6ng 

vi~c (t6ng s6 nhi~m Vl,l chu tri, cy 1~ ph~n tram hoan thanh c6ng vi~c, thai gian trung 

binh hoan thanh c6ng vi~c chu tri). 

2. Dinh ky (tu~n/thang/quy), Van phong EVNNPT/Dan vi can cu vao ket qua giai 

quyet c6ng vi~c tren van phong s6, thvc hi~n th6ng ke cy 1~ hoan thanh giai quyet c6ng 

vi~c trong tu~n/thang/quy d€ bao cao Nguai c6 thAm quy€n t~i cu(>c hQp giao ban 

tu~n/thang/quy cua ca quan. Phuang phap th6ng ke hoan toan b~ng chuc nang cua h~ 

th6ng va s6 li~u online. 

3. Danh gia theo thang: 

a) T~i Ca quan EVNNPT: tir ngay 25 d~n ngay lam vi~c cu6i cling hang thang, H~ 

th6ng se tv d(>ng th6ng ke tinh tr~ng l~p hb sa c6ng vi~c cua CBCNV chu tri thu(>c 

Ban/Van phong dugc giao chu tri giai quyet c6ng vi~c (kh6ng danh gia ca nhan thu(>c 

Ban phfJi hgp) d€ H1nh d~o EVNNPT danh gia ch~m di€m thanh tich ca nhan/t~p th€ 

Ban/Van phong theo quy dinh cua EVNNPT. 

b) T~i cac dan vi: cac dan vi tv xay dvng tieu chi d€ danh gia, ch~m di€m k~t qu ' 

l~p hb sa c6ng vi~c ( ca gi~y va di~n tu) t~i dan vi minh tren ca sa phu hgp v6i quy che 

quan ly n(>i b(> cua EVNNPT, dan viva Quy dinh nay. 

4. Danh gia hang nam: cac n(>i dung c6lien quan den l~p hb sa c6ng vi~c va giao 

n(>p hb sa c6ng vi~c vao Luu trfr hi~n hanh, phat hanh van ban di~n tu, nhi~m Vl,l ch ' 

tri . . . theo Quy dinh nay la m(>t trong cac chi tieu ch~m di€m hi~u qua va xet thi du 

hang nam cua cac Dan vi theo cac chi tieu hang nam EVNNPT ban hanh. 

5. Cac bi€u m~u bao cao trich xu~t online dinh ky (tv d(>ng trenD-Office) t~i Ph. 

h,tc I kern theo. 

Di~u 45. Di~u khoan thi hanh 

1. Cac Dan vi trvc thu(>c ap dt,mg trvc tiep Quy dinh nay va duqc ban hanh hu6n 

d~n thvc hi~n nhfrng n(>i dung d~c thu cua dan vi chua dugc quy dinh t~i Quy dinh nay 

Huang d~n cua Dan vi kh6ng dugc trai quy dinh phap lu~t, quy dinh cua EVNNPT v' 

Quy dinh nay. 

2. Trong qua trinh thvc hi~n Quy dinh nay, n~u phat hi~n nhfrng vu6ng m~c, kh 

khan, c~n b6 sung, sua d6i, cac Ban/Dan vi bao cao v€ EVNNPT d€ nghien cuu, sua db 

b6 sung cho phu hgp. 



SO'~ quy trinh d~ng kV v~ ban h~nh v~n ban di c6 kV s6 

Ngl.I'O'i do.r thao LO Ban/Phbng Chu tri 
v~ d~ng kV V~n ban 

( B~t c!a u ) 
.L 

1. Oing kY Win 
Oy" thlio v i o H~ 

1 Chi "'0 dy- thaa·l~ 
thOng. 

1 

hoan ~~n vin 

1 Tii!'p thu, hoin 
thi~n vin bin va 

C6 ). <lu cfp nhft 1,1 thOng 
tin trin H~ th Ong 

~ I -. 
t 

, , 11. LU'U v~ ~p rr 
nh~t hll sO' di~n trr 

Chuthi.ch~ 

~ D1.rong d .i. coo van ban d'i~o. tU 

--- '*' ·eua:ug. di cua '-an b;;m gi:l_ 

31 
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Cac LO Ban/Phbng ph6i hQ'p NgU'il'i kM!m tra th~ thU'c v~ kV 
Ll!nh d\lo phv trach (neu c6) 

thu~t trinh b~y (ThU' ky Lllnh d\lo) 

.L ~y.Lu .. L 

~ 
slt.1c1'61 

~ 
4 . 

. Klemtra ol:>NG~ 
thethli'c, xac s6 s6 kY thuf t nh An y . trinh b;\y h -

inbi 

Lllnh d\IO kV ban h~nh Vlin thU' cO' quan 

C6ykJ <hl<oo 
~ suna. hi•u chinh 

lV do tri l~i 

~· . 7. . 
Kys6 ~ 

Tli!'p nhfn va 
h kiem tra tnt&c 

;I k hilt 

Ocim bao 

I 8 . Clfp s6, n~y. 

J thang, nlim 

......... [ Phit hJtnh 
VBdltntLr' VB 1llv 

10. 

9. 06ng cta'u c.fi ~n - In , nhiin bAn, 46ng 

tlt (KY sO) cUa elY dau, phoh hinh VB gii"y 

quan/tO chli'c cSi!'n nhrtng c:fO'n v i thuQc 

vii ph;it h inh VB phc\i ph8t hilnh VB gli'y 

qua H~thOng h~c khOng k l t n 04 

l 
VPOT 

- LU"U b~!~ tren 0 -

I J 
[3 

( Kftthok 
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Di~n giai quy trinh quan ly van ban di Icy s6 
s6 

Ten bmrc Vai tro Di~n giai bmrc quy trinh 
hi~u 

1 Dang kY (trinh) van Ca nhan dugc - Ca nhan dU'Q'C giao nhi~m V\1 dang kY thong tin van ban vao H~ th6ng d~ xin y 

ban dv thao vao H~ giao nhi~m V\1 ki~n, g6m: 

th6ng chu tri dv thao + Dang kY file van ban dv thao vao H~ th6ng; c~p nh~t cac truemg thong tin vao h~ 
th6ng van phong s6 theo quy dinh. 

+ C~p nh~t h6 sa tai li~u giai trinh/ph\l h,1c kern theo; 

+ Ch9n Hinh d:;to Ban/Phong chu tri d~ kY trinh; 

+ Ch9n them lien Ban/Phong/Dan vi (n~u la van ban lien Ban/Phong/Dan vi d6ng 

trinh) d~ kY t~t; 
+ Ch9n Nguai c6 thAm quy~n kY ban himh van ban; 

+ C~p nh~t luu van ban nay vao h6 sa cong vi~c dang giai quy~t. 
- Theo doi qua trinh phe duy~t van ban can Clr cac yeu cfru hi~u chinh van ban va chi 

d:;to tu Hinh d:;to cac dp (khi th~y van ban b! tra ve) dS hoim thi~n va c~p nh~t/dang kY 
l:;ti van ban tren H~ th6ng. 

Chuy~n sang Bmrc 2. 

2 Ki~m tra n(>i dung, Ulnh d:;to Uinh d:;to Ban/Phong chu tri xem xet n(>i dung, kY s6 d6ng y ho~c tra l:;ti van ban kern 

th~ thuc, kY thu~t Ban/phong chu theo ly do yeu du hi~u chinh: 

tri so:;tn thao + N~u c6 yeu cfru b6 sung, hi~u chinh: Van ban dugc tra quay v~ Bm>·c 1 d~ Nguai 

so:;tn thao hi~u chinh hoan thi~n dg thao theo yeu cfru va c~p nh~t dang kY, trinh kY l:;ti 

van ban tren H~ th6ng cho d~n khi Hinh d:;to dan vi d6ng y kY s6 (H~ thong luu v~t 
toan b(> qua trinh tra l:;ti , kern ly do). 

+ N~u d6ng y kY s6 thi van ban dv thao dugc chuy~n t&i cac Ban/Phong ph6i hgp cho 

y ki~n. Chuy~n sang Bu&c 3. 

3 Gop y ve n(>i dung, Uinh d:;to cac Cac Ban!Phong ph6i hgp xem xet n(>i dung, d6ng y kY s6 ho~c tra l:;ti van ban kern 
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th~ thuc, k:y thu~t Ban!Phong ph6i theo y ki~n gop y : 

hqp + Truemg hqp m(>t Ban/Phong tni l(;li van him n~u khong dflng y: van him se duqc tni 

l(;li Bm>·c 1 d~ Ngm:ri so(;ln thfw th\IC hi~n hi~u chinh him d\I thiw theo y ki~n gop y 

cua cac dcm vi, cho d~n khi lanh d(;lo Ban/phong ph6i hqp kY t~t. 
+ Truemg hqp t~t ca lanh d(;lo cac Ban/phong ph6i hqp va chu tri d~u da kY t~t (ky s6) 

thi d\I thao se chuy~n d~n Chuyen vien Van phong/Ban Tfmg hqp/phong T6ng hqp 

tren H~ th6ng d~ ki~m tra n9i dung, th~ thuc va k:y thu~t trinh bay. Chuy~n sang 

Brro·c 4. 

4 Ki~m tra th~ thuc, Nguai ki~m tra Van thu CO' quan ti~p nh~n van ban tren H~ th6ng va th\IC hi~n ki~m tra th~ thuc, kY 
k:y thu~t trinh bay th~ thuc va kY thu~t trinh bay van ban theo quy dinh, cac tai li~u dinh kern, ghi y ki~n (n~u co) va xac 

van ban; n9i dung thu~t trinh bay nh~n ki~m tra: 

van bc'm (Van thu ca + Truang hqp van ban khong dung th~ thuc, khong du Phl) 1\lc thi khong d6ng y, th\Ic 

quan); ki~m tra hi~n nh~p y ki~n gop y (ly do tra l';li) va tra l(;li van ban: Van him chuy~n v~ Brro·c 1 d~ 
n9i dung, cac phl) Ngrriri so~n thao th\Ic hi~n hi~u chinh van ban va dang ky l(;li van ban tren H~ th6ng. 

ll)C van ban (Van + Truemg hqp xac nh~n dflng y thi van ban se duqc chuy~n d~n Van phong/Ban T6ng 

phong/Ban T6ng hqp/phong Tf>ng hqp d~ ki~m tra, soat xet k:y n(>i dung, cac Phl) 1\lc va tai li~u dinh 

hqp/phong T6ng kern. N~u van ban dap ung dung quy dinh thi trinh d~n Ngrroi co thim quy~n xem 

hqp) xet ky ban himh (Tren thong tin van ban co d~u hi~u "Dii kidm tra" d~ Nguai kY bi~t). 
Sau khi co xac nh~n da ki~m tra cua Van thu CO' quan va Van phong/Ban T6ng 

hqp/phong T6ng hqp thi van ban va h6 sa trinh se chuy~n sang Bmrc 5. (hoi;ic H¢ 

th6ng c6 ti¢n ich dcip img cdu hinh a6ng thai Van thu, Chuy en vien Van phong/Ban 

T6ng hr;plphong T6ng hr;p, Nguai kf; a~u nhin thdy van bim ngay sau khi Ban chu tri 

trinh kf;). 

Ghi chu: Chuyen vien Van phong/Ban T6ng hqp/phong T6ng hqp cua lanh d(;lo nao 

thi se chiu trach nhi~m ra soat, ki~rn tra n9i dung va cac Phl) h,IC kern theo cua van ban 

trinh lanh d(;lo do (theo pharr cong/phan quy~n tren H~ th6ng) . 

\\ -J', ~ - ~ / _l)h 
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5 Phe duy~t n<)i dung Uinh d(;lo ph\1 Lanh d~o ph\1 trach xem xet n<)i dung van ban, y ki~n cua Chuyen vien Van 

trinh (n~u phai qua tnich (n~u co) phong/Ban T6ng hqp/phong T6ng hqp va coy ki~n chi d(;lo: 

Lanh d(;lo ph1,1 tnich + Truong hqp khong a6ng y· thi c~p nh~t y ki~n gop y· hi~u chinh va thvc hi~n tni l:;ti 

ki€m tra) van ban: Van ban va n<)i dung chi d(;lo se duqc chuy€n d~n cac Ban/Phong lien quan 

va nguoi so(;ln thao d€ c~p nh~t dang ky trinh l:;ti (v~ Brro·c 1). 
+ Truang hqp d6ng y thi thvc hi~n kY s6 tren van ban di~n tu, van ban se duqc chuy€n 

t6i Lanh d(;lo c~p tren d€ kY ban hanh (sang Bmrc 6). 

6 Xem xet va kY phat N grroi co thftm - NgrrOi co thfim quy~n ky ban hanh xem xet n<)i dung van ban va qua trinh phe 

hanh van ban quy~n ky ban duy~t cua lanh d(;lo cac Ban/Van phong va Chuyen vien Van phong/Ban T6ng 

hanh (Lanh d:;to hqp/phong T6ng hqp. 

ca quan) - Thgc hi~n tra l(;li van ban n~u co yeu d.u hi~u chinh ho~c kY s6 phat hanh: 

+ Truong hqp chua d6ng y kY s6 thi thvc hi~n tra l(;li van ban kern theo cac y ki~n gop 

y hi~u chinh dv thao: N<)i dung chi d(;lo va van ban se duqc chuy€n l(;li cac Ban!Phong 

lien quan va nguai chu tri so(;ln thao hi~u chinh va dang kY l(;li (quay v~ Brr&c 1). 
+Truong hqp d6ng y thi thgc hi~n kY s6 tren van ban di~n tU d€ phat hanh di. Sau khi 

van ban duqc kY duy~t, H~ th6ng chuy€n van ban t6i Van thu ca quan d€ lam thu tvc 

phat hanh van ban theo quy d!nh. Chuy€n sang Brr&c 9. 

7 Ti~p nh~n, ki€m tra Van thu ca quan Sau khi van ban duqc lanh d(;lo EVNNPT !Dan vi kY s6, Van thu ca quan ti~p nh~n va 

t(;li Van thu ca quan ki€m tra chfr kY cua Nguai co thcim quy~n; h6 sa van ban dinh kern, nai nh~ ... : 
tru6c khi phat hanh + Truang hqp van ban dam bao thi ti~n hanh c~p s6 phat hanh ( chuy€n sang Brr&c 8). 

+ Truang hqp van ban chua dam bao thi c~p nh~t ly do tra l(;li van ban va tra l(;li van 

ban t6i Ban/phong va Nguai chu tri d€ hoan thi~n va trinh kY l(;li van ban. Van ban 

duqc chuy€n v~ Brr&c 1. 

8 C~p s6, ngay, thang, Van thu ca quan - Thgc hi~n c~p s6, ngay, thang, nam vao van ban b&ng chuc nang cua H~ th6ng (su 

nam cho van ban dt:tng tfnh nang kj sJ cua CO' quan ai phat hcmh van bcm) va thlJC hi~n ti~p CaC cong 

vi~c. 
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- Thvc hi~n cac cong vi~c Blf<YC 9 va Blf<)'C 10 

9 B6ng dfiu di~n tu Van thu ca quan B€ phat hanh van bim di~n tU thong qua H~ th6ng ph~n m~m: 
(Ky s6) cua ca - Thvc hi~n d6ng dfru di~n tu (kY s6 ca quan) cua ca quan/t6 chuc len van ban; 
quan!t6 chuc va phat - Phat hanh van ban di~n tU thong qua H~ th6ng va Twc lien thong van bim di~n tu 

hanh Qu6c gia. 

10 In, nhan bim, d6ng Van thu ca quan Truong hqp phat hanh van ban gifry d€n nai khong c6 du di~u ki~n nh~n ho(tc su dt,mg 

dfru, phat hanh van van ban di~n tlr: 

ban gifry - In, nhan ban, dong dfru, phat hanh 

- Luu van ban kY di~n tu hoan toan b~ng chuc nang cua H~ th6ng D-office (khong in 
ban gi§y d~ lrru) 

11 Luu va c~p nh~t h6 ca nhan dugc Sau khi k€t thuc vi~c phat hanh van ban, Chuyen vien chu tri thvc hi~n ki€m tra van 

sa di~n tu gtao chu tri dv banda dugc nguai c6 thAm quy~n k)f/van thu cfrp s6/dfru phat hanh va H~ th6ng seW 

thao van ban d<)ng c~p nh~t vao h6 sa cong vi~c da chQn tu Brr<Yc 1. 

Ghi chit: 
+ Trong qua trinh xem xet n<)i dung cac van ban da tra l~i , truang hqp th~y van ban dam bao n<)i dung, H~ th6ng cung c~p chuc nang 

cho phep cac lanh d~o c~p (ca quan!T6 chuc va Ban/phong) xac nh~n ho(tc d6ng y kY s6 l~i nhfrng Van banda tra l~i tru6c d6. 

+ T~i cac bu6c xem xet van ban, n€u lanh d~o tra l~i van ban va c6 y ki€n chi d~o sua d6i n<)i dung van ban, thi Lanh d~o Ban/phong 
chii tri chi d~o ca nhan so~n thao hi~u chinh l~i van ban va trinh kY l~i (v~ Brr6'c 1). 

+ Luu v€t toan b<) chu trinh xu ly (bao g6m phien ban cac file van ban va qua trinh g6p y), d6ng thai nhfrng nguai lien quan d~u nhin 

th~y lu6ng qua trinh xu ly van ban (Khi van ban 6 m<)t trong cac bu6c trinh kY b! tra l~i thi van ban d6 va qua trinh phe duy~t d~u c6 th€ duqc 

nhin th~y boi ca nhan/dan vi lien quan tru6c d6.) 

+ Gui tin nh~n/email!canh bao cho nguai lien quan trong qua trinh trinh, duy~t, phat hanh van ban. 

'-\. -" ., ... " "'/.-y /f 
'\.'\.-<{A .~ Z _....,....., . -.. /'f 
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LU'u dB 2: Quy trinh ban hanh van ban di kY gifiy 
Be thu?n lqi theo doi , bieu d6 du&i day c6 slJ t?m luge b&t cac qua trlnh xin y ki~n, phe tra l?i trong qua trlnh trlnh kY van ban. 

Chii thich: 

----;. f)cremg di <:Ua Yan ban di~ tit 

-- - 7 fMang di cfu van bin giiy 



sa 
hi~u 

Ten bU'6'c Thl}'c hi~n 
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Di~n ghii quy trinh quan ly van ban di Icy gi§y 

Di~n giai bmrc quy trinh 

1 D\I thao van ban, Ca nhan duqc giao - Can cu tren cac y ki~n chi d1;1o va g6p y cua lanh d1;1o Ban!phong chu tri va cac Banlphong 

xm y ki~n va chu tri d\f thao van 

hoan thi~n van ban 

ban. 

In van ban va 

trinh kY trl,Ic ti~p 

lien quan, ca nhan duqc giao chu tri dl,I thao van ban tht.rc hi~n hoan thi~n van ban. 

- Thl,Ic hi~n in van ban gifty trinh lanh d1;1o Ban!Phong chu tri kY t~t. ChuySn sang Bmrc 

2. 

2 Ky chiu trach Lanh d1;1o Banlphong - Lanh d~o Ban/Phong chu tri kY chiu trach nhi~m n9i dung tren van ban gifty, xac d!nh 

nhi~m n9i dung 

(tren van ban 

gifty) 

chu tri so1;1n thao d9 m~t, khfrn cua van bfm. 

- ChuySn van ban t6i cac lanh d1;1o Ban!Phong ph6i hqp dS d6ng ky (ChuySn sang Bmrc 

3) 

3 Ky ch!u trach Cac Ban!Phong ph6i - Lanh d~o Ban/phong phfii hQ'P n~u d6ng y n9i dung van ban thi kY ch!u trach nhi~m 
nhi~m n9i dung hqp n9i dung. 

(tren van ban - Sau khi tftt ca cac don v! d6ng trinh da ky, thi van ban chuySn d~n cho Chuyen vien Van 

gifty) phong/Ban T6ng hqp/phong T6ng hqp dS kiSm tra: chuySn sang Bll'o·c 4. 

4 Ky ch!u trach Ngueri kiSm tra thS - Chuyen vien Van phong/Ban TBng hQ·p/phong TBng hQ'p - ChuySn van ban t6i lanh 

nhi~m thS thuc, thuc va Icy thu~t trinh d1;1o EVNNPT/Dan v! dS xem xet ky duy~t ban hanh (ChuySn sang Bmrc 5) . 

Icy thu~t (tren bay (Chuyen vien 

van bfm gifty) Van phong/Ban 

TBng hQ'p/phong 

TBng hQ'p) 

5 Ky ban hanh van Lanh d1;1o CQ (ngueri N~u van banda dam bao yeu c~u, lanh d1;1o EVNNPT/Dan v! thlJc hi~n kY ban hanh van 

ban (tren van ban c6 thfrm quy~n kY ban gifty. 

gifty) ban hanh van ban) 
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6 Ph at hanh van Ca nhan dugc g1ao - Dang kY ban m~m cua van ban rna lanh dl;lo da kY gifi.y kern theo h6 sa tai li~u (Phv 

ban da dugc chu tri dv thao van lvc/tai li~u giai trinh) theo quy dinh; d6ng thai di~n dfry du thanh phfrn nai nh?n, tieu d~ 
Lanh dl;lO ky gifi.y ban van ban, s6 trang, hQ ten chfrc Vl,l ngu(yi ky ... VaO cac truang dfr li~u thco quy dinh. 

- Sau do van ban dugc chuy~n t6i Van thu ca quan ki~m tra va lam cac thu tvc phat hanh. 

Chuy~n sang Bmrc 7. 

cap 
' Van thu ca quan -Van thrr err quan ti~p nh?n van ban gifi.y da co chfr kY cua lanh d(;lo EVNNPT/Dan vi 7 so, ngay, 

thang van ban, thvc hi~n ki~m tra l(;li th~ thuc kY thu?t trinh bay van ban/phvlvc dinh kem/cac chfr kY cua 

nhan ban, dong nguai co thAm quy~n. 
dfi.u - Truang h<;rp van ban dam bao dung th~ thilc thi thvc hi~n dp s6, ngay, thang viin bcm, 

nhan ban, dong dfi.u; d6ng thai c?p nh?t ll;li thong tin da dugc dang ky tren H~ th6ng. 

- Thvc hi~n Brro·c 8 s6 hoa, kY s6 cua ca quan/tb chile len van ban tru6c khi phat hanh 

8 s6 h6a, kY s6 cua Van thu ca quan S6 h6a, kY s6 cua ca quanltb chile len van ban s6 hoa tren H~ th6ng. Chuy~n sang Btr6'c 

ca quan/tb chile 9. 

len van ban 

9 Ph at hanh van Van thu ca quan Truang h<;rp phat hanh van ban di~n tu s6 h6a tu van ban gi~y: Thvc hi~n phat hanh van 

ban s6 hoa ru van ban s6 hoa qua H~ th6ng. 

ban gifi.y 

10 Ph at hanh van Van thu ca quan Truang h<;rp Phat hanh van ban gifi.y: Thvc hi~n phat hanh van ban gifi.y d~n nai nh(;ln 

ban gifi.y khong co du di~u ki~n nh?n van ban qua Trvc lien thong ho~c su dvng van ban di~n ru. 
11 Luu h6 sa cong Ca nhan dugc giao Sau khi k~t thuc vi~c phat hanh van ban, Nguai chu tri th\fc hi~n l?p, c?p nh?t van ban vao 

vi~c nhi~m v1,1 chu tri d\f h6 sa cong vi~c. 
thao 
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Lrru dB 3: Quy trinh quan Iy van ban di n(}i b(} gifra cac Ban/Phong 

QUY TRiNH TRAO D6I v A.N BAN Gif.TA c.Ac BAN/PHONG 

Nguu·i so~n thao 
Ban/Phong glii van ban 

1. Dang ky va 

Lanh d~o 
Ban/Pho ng g ui van ba n 

C6 yeu d.u 

c~p n h ~t I ~i van f----+----ll>--< 
b a n tren H~ 

thlmg 

C~p nh~t Hl> 
so· ca nhan 

3. Ky s6 van ban 

r---;----{1;>1 

Lanhd~o 

B an/Pho ng nh~n van ba n 

4. Ti~p nh~n van ban 
giao xu· ly cong vi~c 

6. Giai qu cong 
vi~c (LD tn,rc ti~p xfr 

C~p nh~t hl> 
SO" cong vi~c 

Chuyen vien 
Ban/Pho ng nh~ van ban 

: 5. Ti~p nh~n, Giai 
quy~t cong vi~c 

C~p nh~t hl> 
SO" cong vi~C 
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Di~n giai IU'u dB van ban di n()i b() gifra cac Ban/Phong 
(van ban kh6ng l~y s6 t?i van thu va kh6ng dong d~u EVNNPT/Dan vD 

sa 
hi~u 

Ten bU'<Yc Tbl}'C hi~n Di~n ghii bll'<YC quy trinh 

1. Dang kY va c~p Nguai chu tri SO?n - So?n thao van ban va dang kY phat hanh van ban n(>i b9 (kern theo h6 sa tai li~u giai 

nh~t l?i van ban thao thu(>c trinh/phl)ll)c (n€u co) len H~ th6ng. 

tren H~ th6ng Ban/Phong gui van - Gui van ban dv thao t&i c~p Hinh d?o Ban/Phong d~ xin y ki€n xem xet, hi~u chinh, phe 

bfm duy~t van ban dv thao. 

- Hoan thi~n n(>i dung van ban theo yeu d.u da cftp Hinh d?o Ban/Phong n€u van ban kh6ng 

duqc duy~t va trinh l?ilc~p nh~t thong tin d~ lanh d?o Ban/Phong xem xet cho y ki€n chi 

d?o ti€p theo. 

- C~p nh~t cac van ban da duqc lanh d?O Ban/Phong duy~t vao h6 SO' c6ng vi~c. 

2. Yeu du hi~u Lanh d?o- - Ti€p nh~n van ban, cho y ki€n phe duy~t ho(tc chi d?o, hi~u chinh sua d6i b6 sung cho ban 

chinh Ban!Phong gui van dv thfw. 

ban - Truang hqp lanh d?o Ban/Phong coy ki€n gop y, quy trinh se quay l?i BD"o·c 1 de thvc 

hi~n. 

- Truang hqp lanh d?o Ban/Phong da nh~t tri v&i dv thao, quy trinh chuy~n sang Bll'<rc 3 d~ 
thl,Ic hi~n kY s6. 

3. Ky s6 van ban Lanh d?o- - Lanh d?o Ban!Phong th1Jc hi~n kY s6 phat hanh van ban sau khi nguai so?n thao van ban 

Ban!Phong gui van da hoan thi~n ban dv thao theo cac y ki€n gop y lanh d?o Ban/Phong. 

ban 

4. Ti€p nh~n van Lanh d?o- - Lanh d?o Ban/Phong nh~n van ban ti€p nh~n van ban d€n tren H~ th6ng, cho y ki€n phan 

ban, giao xu ly Ban!Phong nh~n ph6i, chi d?o chuyen vien giai quy€t xu ly van ban. Xem xet c6ng vi~c nay co tr1Jc ti€p xu 

c6ng vi~c van ban ly hay kh6ng: 

+ Truang hqp Lanh d?o Ban/Phong nh~n van ban trvc ti€p xu ly van ban thi chuyen qua 

Bll'<rc 6 de tr1Jc ti~p k€t thuc c6ng vi~c . 
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+ Truong hqp Lanh d~o Ban!Phong kh6ng tn,rc ti~p xu ly thi chuyen sang Bmrc 5 de giao 

chuyen vien xu ly c6ng vi~c. 

5. Giai quy~t c6ng Chuyen vien - - Ti~p nh~n van ban va t6 chuc xu ly c6ng vi~c, nghien clrti, so~n thao van ban tra lai (n~u 
vi~c Ban!Phong nh~n c6). Quy trinh thvc hi~n gui van ban tra lai t6'i Ban!Phong gui van ban d~n thvc hi~n theo 

van ban B mrc 1 cua quy trinh nay. 

- T6 chuc xu ly c6ng vi~c, k~t thuc c6ng vi~c, c~p nh~t thong tin k~t qua c6ng vi~c len H~ 
th6ng. 

6. Giai quy~t c6ng Lanh d~o- - Lanh d~o Ban!Phong nh~n van ban trvc ti~p thvc hi~n xu ly c6ng vi~c va k~t thuc c6ng 

vi~c (Lanh d~o Ban!Phong nh~n vi~c, c~p nh~t k€t qua c6ng vi~c len H~ th6ng. 

trvc ti~p xu ly) van ban 

7. C~p nh~t h6 sa Nguai chu tri - Thvc hi~n c~p nh~t h6 sa c6ng vi~c theo Quy trinh L~p h6 sa c6ng vi~c d~ luu tren H~ 
c6ng vi~c (thu(>c ca thf>ng theo quy d!nh (ph\lc V\1 theo doi, tra cuu cua Ban!Phong). 

Ban!Phong phat 

hanh va Ban!Phong 

nh~n van ban) 
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Lrru dB 4: Quy trinh van ban di n()i b() co S\f phe duy~t, chi d~o ciia Lanh d~o EVNNPT/Don vi (lanh d~o cO' quan) 
~y -~-l-.N-H-V-~~-N-;-Q-IB-~CANPHtD~t~CHiD~OCU-. A-L-ANHD~O-C-0--Q-U-~-------~------------~-----------

( Biltdftu ) 

1. Dang ky va c~p 
nhat Iai van ban 
tr~n H~ th6ng 

C~p nh~t Hfi 
SO' ci)ng vi~c 

i 
! 
!4--·-· 
1 

Llinh d~o 
Ban!Ph6ng chu tri 

C6 yeu d.u hi ~u chinh 

Kh6ng 

Llinh dao 
Ban/Ph6ng ph6i hqp 

Kh6ng 

5. Ky s6 van ban 

Thu ky Llinh d~o Llinh d~o CO' quan 

---- -- ·------+----

Dam bao 

Xac nhan da 
Ki~m.tra 

C6 yeu d.u hi~u chinh 

Kh6ng 
, .............................. ..+. .................... .......... .. 
i 8. v kien chi d~o, l 
; p ha n tong Xlr Jy t ong 

~ - --~ -i-~-~-~-~- - ·~·~·r·~-~·~· ··~-~·~· · · 
'$' 

10. Ti~p nh~n van 
ban, giao/xfr Iy 

cong vi~c 
!-*---+---------------.--+-·------------ ......................... . 9. Chuy~n van ban d~n 

Ban!Phong thl}'C hi~n 
! 10. Ti~p nh~n van 
! ban, giao/xfr Iy ~---- -- - --

___ l.._ ___ c?._~~-v __ •e:.... c __ ...._, 

----------------------------------------------------------~-----------
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Di~n ghii lrru dA van ban di n()i b() co S\f phe duy~t, chi d~o cua Lanh d~o EVNNPT/DO'n vi (lanh d~o cO' quan) 
Luu d6 nay ap dt,mg cho t~t ca cac lo~i van ban n9i b9 trong Ca quan EVNNPT/Dan vi: dugc so~n thao, xin y ki~n chi d~o, phe duy~t 

chu truang, b~t bu9c chi gui- nh~n van ban hoan toan tren moi truemg di~n tlr. 

sa 
Ten bU'(YC Thv·c hi~n Di~n ghii brr6'c quy trinh 

hi~u 

1. Dang kY va Chuyen vien - So~n thao van ban va thvc hi~n dang kY van ban dv thao (kern theo h6 sa tai li~u giai trinh/ph\1 

c~p nh~t l~i chu tri thu()c ll,lc theo quy dinh) len H~ th6ng d~ trinh t&i Hinh d~o Ban/Phong xin y ki~n xem xet, hi~u chinh, 

van ban tren Ban!Phong phe duy~t van ban dv thao. Luu y c~n c~p nh~t d~y du cac truemg thong tin: 

H~ th6ng chu tri 0 Trich y~u van ban (b~t bu9c) 

0 Lanh d~o Ban!Phong duy~t (b~t bu()c) 

0 Ban!Phong d6ng trinh (n~u c6) 

0 Lanh d~o ca quan ky duy~t (b~t bu9c) 

0 Nai nh~n n9i b9 ( ch<;>n danh sach b9 ph~n!ca nhan nguai nh~n van ban, va d€ xu~t vai tro thvc 

hi~n ho~c xem d~ bi~t) 
- Hoan thi~n n9i dung van ban theo yeu c~u cua c~p lanh d~o Ban!Phong n~u van ban khong dugc 

duy~t va trinh l~i/c~p nh~t thong tin d~ lanh d~o Ban!Phong xem xet cho y ki~n chi d~o ti~p theo. 

2. Yeu c~u Lanh d~o- - Ti~p nh~n van ban, cho y ki~n phe duy~t ho~c chi d~o, hi~u chinh sua d6i b6 sung cho ban dv 

hi~u chinh Ban!Phong thao. 

chu tri - Truemg hgp lanh d~o Ban!Phong c6 y ki~n g6p y, luc nay quy trinh se quay l~i Brr6'c 1 d~ hoan 

thi~n bfm dt,r thao va trinh l~i van ban. 

- Truong hgp da nh~t tri v&i dv thao, quy trinh chuy~n sang Bu·6'c 3 d~ thvc hi~n Ky s6. 

3. Ky s6 van Lanh d~o- - Sau khi nguai so~n thao van ban da hoan thi~n ban dv thao theo cac y ki~n g6p y, Lanh d~o 
ban Ban!Phong Ban!Phong chu tri thvc hi~n Ky s6 van ban. 

chu tri - Van ban dugc H~ th6ng chuy~n t&i cac Ban/Phong ph6i hgp, quy trinh chuy~n sang Brr6'c 4. 

4. Xem xetvan Lanh d~o- - Ti~p nh~ va xem xet n9i dung van ban; 

bfm, yeu c~u Ban!Phong - Cho y ki~n phe duy~t ho~c g6p y hi~u chinh sua d6i b6 sung cho ban dv thao. 
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hi~u chinh? ph6ihqp - Truemg hqp c6 y ki€n g6p y, Hinh d1;1o Ban/Phong ph6i hqp cho y ki€n g6p yva chuy~n sang Blf(YC 
11 d~ Ban/Phong chu tri chi d1;1o hoan thi~n d\I thao. 

- Truemg hyp khong c6 y ki€n g6p y, chuy~n qua Bm)·c 5 d~ th\fc hi~n 1.-)r s6 van bim. 

5. Ky s6 van Lanh dl;lO- - Sau khi ti€p nh~n van ban, n€u d6ng y v&i n<)i dung van ban trinh cua Ban/Phong chu tri, Uinh 

ban Ban/Phong d1;1o Ban/Phong ph6i hqp thlJc hi~n k)r s6 van ban (Hinh thuc k)r d6ng trinh) 

ph6ihqp - Sau khi van ban da dugc k)r s6 bai t~t ca cac Ban/Phong, thi se dugc chuy~n d€n lanh d1;1o 

EVNNPT/Don viva Chuyen vien Van phong/Ban T6ng hqp/phong T6ng hqp (d~ dam bao ki~m 
tra tru&c khi trinh t&i lanh d1;1o phe duy~t). 

Ghi chu: Khi van ban trinh len H~ th6ng, thi van ban se d€n song song ca Chuyen vien Van 

phong/Ban T6ng hqp/phong T6ng hqp va Nguai duy~t deu th~y. 
6. Ki~m tra th~ Chuyen vien Chuyen vien Van phong/Ban Tfing hQ1>/phong Tfing hQ'p ti€p nh~n van ban tren H~ th6ng va 

thuc, n<)i Van thlJC hi~n ki~m tra l1;1i th~ thuc, ky thu~t trinh bay van bfm, xac nh~n ki~m tra: 

dung phong!Ban + Truemg hqp khong d6ng y, thlJc hi~n nh~p y ki€n g6p y (ly do tra l1;1i) va tra l1;1i van ban: Van ban 

T6ng hqp/ chuy~n ve Blf(YC 10 va Bmrc 1 d~ Ban/Phong chii tri thlJC hi~n hi~u chinh van ban va dang k)r l1;1i 

phong T6ng ban thao tren H~ th6ng. 

hgp + Truemg hqp xac nh~n d6ng y thi van ban se dugc trinh d€n Nguai duy~t (lanh d1;1o EVNNPT/Don 

vi) xem xet phe duy~t (tren thong tin van ban c6 d~u hi~u "Da ki~m tra" d~ lanh d1;1o EVNNPT/Don 

vi bi€t). Chuy~n sang Blf(YC 7. 

Chu y: Chuyen vien Van phong/Ban T6ng hqp/phong T6ng hqp nhin th~y van bim song song v&i 

lanh d1;1o EVNNPT/Don viva chi dugc c6 y ki€n ve d1J thao khi lanh d1;1o EVNNPT/Don vi chua 

xu ly van ban. 

Chuyen vi en Van phong/Ban T6ng hqp/phong T6ng hqp c6 quyen tra l1;1i van ban khi lanh d1;1o chua 

xu ly va m~c dinh se chuy~n d€n tai khoan cua lanh d1;1o (d~ bao cao). 

7. Yeu d.u Lanh d1;1o - Lanh d1;1o EVNNPT/Don vi xem xet van bim dugc Ban/Phong chu tri trinh, n€u c6 yeu d.u hi~u 

hi~u chinh EVNNPT/Don chinh thi nh~p y ki€n chi d1;1o va gui y ki€n chi d1;1o t&i Ban/Phong chu tri; chuy~n d€n Bmrc 10 d~ 

V1 chi d1;1o ca nhan chu tri dt,r thao c~p nh~t l1;1i van bim dang k)r. 
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- Truemg hqp khong c6 yeu c~u hi~u chinh, van b~m dugc chuy~n sang Bmrc 8 d~ trinh lanh d~o 
EVNNPT/Dan vi xet duy~t van ban, chi d~o thvc hi~n cong vi~c. 

d~o - Lanh d~o EVNNPT /Dan vi c~p nh~t y ki€n chi d~o, giao nhi~m V\1 t6i cac Ban/phong thvc hi~n; 
chi d~o, EVNNPT /Dan va thvc hi~n kY s6 phe duy~t. 
phan cong v1 - Lanh d~o EVNNPT/Dan vi c6 th~ di~u chinh l~i danh sach dan vifca nhan nh~n van ban va phai 

xu ly cong xu ly cong vi~c so v6i d~ xufrt dang k)r ban d~u . 
vi~c vak)r s6 

van ban 

- Sau khi lanh d~o EVNNPT /Dan vi k)r, H~ th6ng c~n chen s6 van ban n<)i b9 len van ban. 

9. Chuy~n van Lanh d~o - Sau khi Lanh d~o EVNNPT/Dan vi k)r s6 van ban, van ban dugc chuy€n d€n cac Ban!Phong (g6m 

ban d€n cac EVNNPT/Dan chu tri, ph6i hqp) kern n<)i dung chi d~o d€ tht,rc hi~n. 

10. 

dan vi 

Ti€p nh~n Lanh d~o­
yeu c~u hi~u Ban!Phong 

chinh, chi chu tri 

d~o chuyen 

vien hoan 

thi~n van 

bfm 

- Cac Ban/Phong chu tri, ph6i hqp tb chuc tri€n khai cong vi~c theo quy trinh ti€p nh~n va xu ly 

van ban d€n. 

- Lanh d~o Ban!Phong chu tri ti€p nh~n yeu c~u hi~u chinh van ban tir lanh d~o EVNl\TPT/Dan vi 

va cac Ban!Phong lien quan, chi d~o chuyen vien hoan thi~n van ban d~ trinh duy~t l~i. Tren h~ 
th6ng, chuc nang h6 trg chi d~o c6 th~ la c~p nh~t y ki€n chi d~o (comment). 

- L~p h6 sa cong vi~c: Ban!Phong/ca nhan chu tri c6 trach nhi~m l~p h6 sa cong vi~c theo quy dinh. 



~ 
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• 1. Ti~p nh?n 
dilng kY viln 

oon giay 
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wn ban 

2. Ti~p nh?n 
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4. Ki~m Ira , c?p nh$1 viln ban 
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5. Phan hOi dan vi glii 
(Eloi v&i VB di~n IIi) 
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LU'U dB 5: Quy trinh quan ly van ban d~n 

.---------+-+112. Ti~p nh~n c6ng 
vi~ 

Xlr ly 

11 . Chi a~ giai quy~t viln ban 

8. Ti~p nh~n va 
ki~m Ira thOng tin 

17. Ti~p nh?n cong 
vi~ 

VB chuyen nham 

Chuy~n 
nham? 

20. au an ly ho 
sa lt1u trCI 
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Di~n giai quy trinh quan ly van ban d~n 

sa 
Ten bU'<Yc Di~n giai bll'&c quy trinh 

hi~u Thl}'c hi~n 

1 Ti~p nh~n, dang kY van Van thu ca quan - Khi c6 van bfm gifty d~n Van thu C<Y quan thtJC hi~n: 
bfm gifry + Ki~m tra ti~p nh~n, phan lo~i, b6c bi; 

+ Cftp s6 theo tUng s6 van ban len van ban d~n; ghi s6 va dong dftu "Cong van d~n" 
ThtJc hi~n ti~p BU'&c 3. 

2 Ti~p nh~n van ban di~n Van thu ca quan - Ki~m tra chi ti~t thong tin van ban (van ban di~n tu) gui qua H~ th6ng van phong 

tU s6 trong n(>i b(> EVNNPT hoi;ic Tt1,1c lien thong van ban Qu6c gia. ThtJc hi~n ti~p 
Bll'&c 4. 

3 s6 h6a van ban Van thu ca quan - Scan dfty du van ban d~n da cftp s6 va cac phv lvc kern theo. 

(chi thtJc hi~n d6i v6i - Van ban gifty se dugc chuy~n t6i b(> ph~n Luu trfr hi~n hanh d~ thtJc hi~n quy trinh 

van ban gifty) luu/quan ly h6 sa. 

4 Ki~m tra, c~p nh~t Van thu ca quan - Ki~m tra tinh xac thtJc, toan v~n, dfty du cua van ban d~n. N~u van ban d~n khong 

(dang k)l) van ban vao dung th~ thuc/nai nh~n/ho(lc thi~u phv lvc, can b(> van thu thong bao tra l~i nai gui 

H~ th6ng d~ chuy~n t6i (ghi ro ly do tra l~i vao H~ th6ng). 

Nguai phan ph6i van - Nh~p thong tin van ban vao H~ th6ng phftn m€m. 

ban - Cftp s6, vao s6 van ban: 

+ ThtJc hi~n lfry s6 va ch9n s6 luu trfr van ban tren chuang trinh (trong nganh/ngoai 

nganhlcftp tren). s6 van ban trong nam se tlJ tang dftn trong mQt s6 van ban va khong 

phan bi~t van ban gifry hay van ban di~n ill. 
- Thong tin dang kY dfty du cac truang thong tin theo quy dinh. 

- D6i v6i van ban s6 h6a tlr van ban gifty thi van thu se thtJc hi~n ky s6 ca quan/t6 

chtrc vao van ban s6 h6a sau khi hoan thi~n cac bu6c tren. 

- Sau khi hoan thanh ti~p nh~n va c~p nh~t van ban vao H~ th6ng,- thtJc hi~n ti~p Bll'o'c 
5 va Bll'&c 6. 
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5 Thong bao phim h6i Van thu ca quan - Thong bao cho CCY quan/t6 chuc gui v~ vi~c da nh~n van ban va tinh tqmg cua van 

dan vi gui ban: hqp 1~ ho(lc chua hgp 1~. 

- D6i v6i van ban di~n tu thi thvc hi~n thong qua chuc nang thong bao da nh~ van 

ban tren H~ th6ng. 

- Khi van ban d€n, n€u khong du thong tin thi c6 tra l~i kern 1y do tra l~i. Khi tra l~i 
van ban thi van ban se dugc tra l~i cho van thu cua dan vi gui. 

6 Ti€p nh~n va ki~m tra Nguai dugc giao ThlJc hi~n ti€p nh~n va ki~m tra l~i thong tin van ban, n€u: 

thong tin nhi~m V\1 phan -Van ban b! gui nhfun, sai thong tin, thi€u file van ban, ... thi thlJc hi~n hi~u chinh ho(lc 

ph6i van ban tra l~i cho van thu thlJc hi~n l~i ru Bmrc 4 
- Van ban dung va d~y du thong tin thi thlJc hi~n phan ph6i van ban b~ng chuc nang 

tren H~ th6ng t~i Bm>·c 7. 

7 Phan ph6i van ban N guai dugc giao - Nguai dugc giao nhi~m V\1 phan ph6i van ban thlJc hi~n phan ph6i!chuySn van ban 

nhi~m V\1 phan d€n Nguai c6 thfrm quy~n d~ chi d~o ho(lc cac Ban/phong d~ xu ly van ban. 

ph6i van ban -Thong tin phan ph6i van ban c~n c~p nh~t g6m c6: 

o Y ki€n chi d~o cua lanh d~o (truang hqp n€u c6 cac but phe chi d~o) 
o D<) khfrn cua van ban (n€u c6 thay dbi) 

0 Cac lanh d~o EVNNPT !Dan vi nh~n van ban, xac dinh ro cac vai tro chu tri ( 1 ), 

ph6i hqp (n), xem d~ bi€t (n) 

o Cac Ban!Phong nh~n van ban, trong d6 xac dinh ro cac vai tro chu tri (1 ), ph6i 

hqp (n), xem d~ bi€t (n) 

- D6i v6i van ban phan ph6i trlJc ti€p d€n cho cac Ban!Phong thi chuySn sang Bu·o·c 
12 dS giai quy€t cong vi~c. 
- D6i v6i van ban quan trQng, dn xin y ki€n chi d~o, Nguai dugc giao nhi~m vv phan 

ph6i thlJc hi~n phan ph6i van ban v~ cac lanh d~o EVNNPT/Dan vi dS chi d~o giai 

quy€t van ban. Nghi~p vv chuy~n sang Brro·c 8. 

8 Ti€p nh~n va kiSm tra Uinh d~o Lanh d~o EVNNPT/Dan vi ti€p nh~n van ban d€n va xem n<)i dung van ban, xem xet 
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thong tin EVNNPT /Dan vi y ki~n pharr ph6i van ban. 

Van ban d~n cac lanh d(;lo se a mot trong cac vai tro chi d(;lo: chit tri, ph6i h91J, Nghi~p 
vv chuy~n sang Bmrc 9 

9 Van ban chuy~n nh~m, Lanh dC;lo C6 02 trucmg hqp xay ra: 

c~n pharr ph6i l(;li EVNNPT /Dan vi - Truong hqp phat hi~n van ban chuy~n nh~m va c~ pharr ph6i l(;li thi thvc hi~n tra 

l(;li van ban cho NgU'Oi phan phfii/ngU'Oi chi d~o: 
Thvc hi~n tra l(;li van ban va kern theo thong tin ly do tra l(;li ho~c yeu c~u pharr 

ph6i lC;li van ban cho b9 ph~n pharr ph6i van ban bi~t d~ xu ly. 

Nghi~p V\1 chuy~n sang Bmrc 7. 

- Truang hqp c~n chuy~n chi d(;lo cho lanh d(;lo khac chi d(;lo, thi chuy~n sang Bmrc 

10. 

10 Chuy~n chi d(;lo Lanh dC;lo Sau khi ti~p nh~n van ban, lanh d(;lo EVNNPT /Don vi c6 th~ chuy~n cho lanh d(;lo 

EVNNPT/Dan vi khac chi dC;lO (bao gf>m ca lanh dC;lO cfip tren). 

Ghi chu: 

- Khi chuy~n chi d(;lo cho lanh d(;lo khac ngang cfip thi vai tro cua lanh d(;lo da chuy~n 
chi d(;lo se duqc lo(;li bo tren h~ th6ng. D6i v&i chuy~n chi d(;lo d~ xin y ki~n cua lanh 

dC;lo cfip tren thi v~n hi~n thi d~ nguai chuy~n chi d(;lo nhin thfiy chi d(;lo cua lanh d(;lo 
' ' 

cap tren neu c6. 

11 Chi d(;lo giai quy~t van Uinh dC;lO Lanh d(;lo EVNNPT/Dan vi thvc hi~n: 

ban EVNNPT /Dan vi Phan/giao xif ly: Thvc hi~n chi d(;lo cac Ban/Phong xu ly van ban (Chit tri, ph6i 

hr;p, xem ai biit) va c6 y ki~n t6 chuc giai quy~t cong vi~c (n~u c6); quy trinh 

nghi~p V\1 chuy~n sang Bm)·c 12. 

N9i dung chi d(;lo xu ly cong vi~c c~n c~p nh~t tren H~ th6ng bao g6m: 

o Y ki~n chi d(;lo 

o D9 khAn cua van ban 

o Ban/Phong duqc giao xu ly cong vi~c, trong d6 xac dinh cac vai tro Chit tri (1) , 



12 Ti~p nh~n cong vi~c 

13 T6 chile giai quy~t 

cong vi~c ( chu tri, ph6i 

hqp) 

Lanh dt:to 

Ban/Phong 

Lanh dt:to 

Ban/Phong chu tri, 

ph6ihqp 
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Ph6i h()'p (n) , Xem ad bid! (n) 

o Ht:tn xu ly 

o Yeu c~u van bc!m tra 10i/Chi dt:to (n~u c6) 

Ghi chu: 

+ Truemg hqp lanh dt:to giao xu ly van ban cho lanh dt:to dp du6i (Vi d?l truang h()'p 

TGD chi ilc;zo cac PTGD; CT HDTV phiin van bim cho cac TV HDTV, Ban TGD) thi 

duqc hi~u la chi dt:to giai quy~t van ban, van ban chuy~n qua trt:tng thai da chuy~n xu 

ly . N~u van ban da duqc k~t thuc b&i nguai giao chu tri cu6i cling ho~c nguai chu tri 

k~ ti~p thi tai khoan cua nguai giao se hi~n thi van ban a mvc da xu ly. 

Tl)' k~t thuc van ban: Lanh dt:to EVNNPT/Don vi co th~ tt.I k~t thuc van ban duqc 

Lanh dt:to cip tren giao. Truemg hqp lanh dt:to ca quan tl_I k~t thuc cong vi~c thi Chuyen 

vi en phong T6ng hqp se chiu trach nhi~m l~p/c~p nh~t hb sa cong vi~c tren H~ th6ng. 

Lanh dt:to Ban/Phong, ti~p nh~n van ban duqc chuy~n 1ir lanh dt:to EVNNPT/Don 

viflanh dt:to Van phong/Nguai phan ph6i van ban; Tht.Ic hi~n ki~m tra thong tin van 

him c~n xu ly: 

- N~u thong tin van ban khong d~y du ho~c nh~m vai tro thi ti~n hanh tra lt:ti van ban 

v~ d6i tuqng giao vi~c tru6c d6. Cv th~ : n~u nai phan van ban la lanh dt:to 

EVNNPT/Don vi thl chuy€n lt:ti Bmrc 11; N~u theo nai chuy€n la hay Lanh dt:to Van 

phong thi tra lt:ti v~ Blf(rc 7 

- N~u thong tin van ban dam bao, dung vai tro xu ly thi chuy~n sang Bmrc 13 d€ t6 

chuc xu ly cong vi~c. 

- Van ban chuy€n nh~m khi tra lt:ti thi tai khoan cua nguai thl_Ic hi~n se khong con 

thong tin van ban. 

Cac Lanh dt:to Ban/Phong chit tri hay ph6i h()'p ti~p nh~n n(>i dung chi dt:to 1ir Lanh dt:to 

cip tren va t6 chuc giai quy~t cong vi~c theo quy trinh giai quy~t cong vi~c theo vai 

tro cua minh: 
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- Trubng hqp lanh d:;to Ban/Phong (vai tro chu tri, ph6i h9'p) co th~ triJc ti~p xfr ly/giai 

quy~t cong vi~c thi chuy€n sang Buo·c 14 d€ k~t thuc van ban/c6ng vi~c. 
- Trubng hqp lanh d:;to Ban/Phong (vai tro chu tri, ph6i h9P) dn chi d:;w/giao cho dp 

pho ho~c chuyen vien giai quy~t c6ng vi~c thi chuy€n sang Bmrc 16. 

14 T\I k~t thuc van ban Lanh d:;to - Cac Lanh d:;to Ban/phong tr\fc ti~p xu ly van ban/c6ng vi~c va k~t thuc c6ng vi~c 
Ban!Phong chu tri, ( c~p nh~t k~t qua bao cao len H~ th6ng): 

ph6ihqp + Trubng hqp lanh d:;to Ban!Phong co vai tro chu tri thi se dong vai tro la Ngu<'Ji giai 

quy~t chu tri cu6i cung d€ k~t thuc lu6ng c6ng vi~c/van ban. Sau khi k~t thuc van 

ban/c6ng vi~c, Ban/phong chu tri phai l~p va luu h6 sO' di~n ti:r theo quy dinh, khi k~t 
thuc c6ng vi~c phai giao n(>p h6 SO' vao Luu trfr hi~n hanh ngay; chuy€n qua Bu&c 15 

- Trong trubng hqp lanh d:;to Ban/Phong co vai tro Ph6i hqp tr\fc ti~p giai quy~t c6ng 

vi~c; d€ k~t thuc van ban thi se dong vai tro la Ngu<'Ji giai quy~t ph6i hqp cu6i cung 

d€ k~t thuc lu6ng c6ng vi~c/van ban. 

15 C~p nh~t h6 SO' luu trfr Lanh d:;to Th\fc hi~n theo quy trinh quan ly h6 SO' c6ng vi~c, sau khi hoan t~t h6 sO' thi chuy€n 

Ban!Phong Chu tri, sang Bmrc 20 d€ giao n(>p h6 sO' t&i B(> ph~n Luu trfr hi~n hanh. 

Ph6ihqp 

16 Giao chuyen vien xu ly Lanh d:;to Lanh d:;to Ban/Phong (vai tro chu tri, ph6i h9'p) chi d:;to giai quy~t c6ng vi~c t&i ngu<'Ji 

Ban/Phong chu tri, giai quy~t c6ng vi~c, cac n(>i dung chi d:;to bao g6m: 

ph6ihqp o Y ki~n chi d:;to 

o D(> khftn cua van ban 

0 Ca nhan nh~n van ban, trong do xac dinh cac vai tro ca nhan Chu tri (1), ph6i h(Jp 

(n), Xem ad biit (n) 

o H:;tn xu ly 

D6i v&i cac van ban rna lanh d:;to Ban/phong co vai tro "xem d€ bi~t" thi lanh d:;to 

Ban/phong co th€ chuy€n/chia se van ban t&i cac ca nhan trong Ban/Phong do, nhung 

kh6ng co chuc nang xu ly c6ng vi~c/van ban tren H~ th6ng. 

II : \ I - TT1-. 1':"'\ l • • .. .-
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17 Ti~p nh~n cong vi~c Ca nhan dugc giao Nguoi giai quy~t cong vi~c, ti~p nh~n van ban dugc chuy~n tu Hinh d~o dp tren d~n 
giai quyet cong va ki~m tra thong tin v~ cong vi~c cfrn xu ly: 

vi~c - N~u thong tin khong d~y du hoi[lc nh~m vai tro thi ti€n hanh tra l~i van ban kern theo 

n(>i dung/ly do tra l~i, chuy~n sang Bmrc 16. 

- N~u thong tin d~y du, dung vai tro xu ly thi chuy~n sang Bmrc 18 d~ t6 chuc giai 

quyet cong vi~c . 

18 Giai quy~t cong vi~c Ca nhan dugc giao Ca nhan dugc giao chu tri/ph6i hgp/xem d~ bi~t giai quy~t cong vi~c thvc hi~n xu ly 

giai quyet cong cong vi~c ( c~p nh~t k~t qua cong vi~c tren H~ th6ng, thvc hi~n k~t thuc vi~c dugc 

vi~c giao ). Trong qua trinh giai quy~t cong vi~c c6 th~ trao d6i v&i cac Ban!Phong/ca nhan 

lien quan thong qua van ban n(>i b(>, hoi[lc phat hanh cac van ban di c~n thi~t. C1.1 th~ 
c6 cac truang hgp: 

+Truong hgp Nguoi dugc giao giai quy~t cong vi~c c6 vai tro chu tri thu(>c Ban/phong 

Chu tri, se thvc hi~n: 

o Chu tri giai quy~t cong vi~c theo chi d~o cua lanh d~o Ban!Phong chu tri d~ giai 

quy€t cong vi~c theo quy trinh xu ly cong vi~c. 
o Trong qua trinh giai quy~t phai c6 trach nhi~m nghien c1ru cac quy dinhlvan ban 

c61ien quan d~ trinh phat hanh van ban di (n€u trong van ban d~n c6 yeu c~u/hoi[lc 
do nguoi giao vi~c c6 yeu c~u), 

o T6 chl:rc t~o, l~p h6 sa cong vi~c t~i Bmrc 19. 

o Ti€p nh~n y ki~n cua Ban!Phong ph6i hgp, chuyen vien ph6i hgp (n~u c6) d~ xu 

ly cac cong vi~c dugc giao theo quy trinh quan ly cong vi~c. 

+Truong hgp Nguoi dugc giao giai quy~t cong vi~c c6 vai tro chu tri thu(>c Ban/phong 

ph6i hgp, se thvc hi~n: 
o Chu tri giai quy€t cong vi~c theo chi d~o cua lanh d~o Ban!Phong (Ph6i hgp) d~ 

k€t thuc van ban theo vai tro cua minh. 

o D~ xuftt, dong g6p y ki~n cho Ban!Phong (Ph6i hgp ), xu ly cac cong vi~c dugc 
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giao theo quy trinh quan ly cong vi~c . 

0 L?p va luu h6 SO' cong vi~c ca nhan d~ theo d5i tren H~ th6ng (lot;z i h6 SO' cua 

nguai chu tri thu9c Banlphong ph6i hQ'p se khong phai giao n9p vao Luu triJ: hi¢n 

hanh) 

+ Nguai giai quy~t cong vi~c/van ban (c6 vai tro ph6i hqp) thvc hi~n : 
o Ph6i hqp giai quy~t van ban theo chi d~o cua Hinh d~o Ban/Phong chu tri ho(tc 

ph6i hqp d~ k~t thuc cong vi~c/van ban theo vai tro cua rninh. 

o D~ xu~t, dong g6p y ki~n cho Ban/Phong chu tri ho(tc ph6i hqp, xu ly cac cong 

vi~c duqc giao theo quy trinh quan ly cong vi~c. 

Ghi chu: 

D6i v6i cong vi~c c6 yeu c~u van ban tra lai thi khi k~t thuc cong vi~c b~t bu<)c phai 

chon van banda phat hanh dinh kern. 

19 T~o, c?p nh?t h6 sa luu Nguai duqc giao Thvc hi~n ra soat, ho~m chinh h6 sa cong vi~c, k~t thuc h6 sa va giao n<)p ngay h6 sa 

trfr giai quyet cong vao luu trfr hi~n hanh theo quy dinh t~i Bmrc 20. 
vi~c (vai tro chu tri Ghi chit: H6 sa luu trfr se duqc t6ng hqp/lien k~t cac thanh ph~n h6 sa/tai li~u ru cac 

thu<)c Ban/Phong tai li~u, van ban di~n tu d~n/di/van bc!m n<)i b<) ... vao H6 SO' cong vi~c tuang irng rna 

chu tri) nguai chu tri chon 

20 Quan ly h6 sa luu trfr Luu trfr hi~n hanh Ti~p nh?n, ki~rn tra h6 sa luu trfr, n~u h6 sa duqc l?p dung quy dinh thi rn6i duqc 

ti~p nh?n vao H~ th6ng va chuy~n sang xu ly theo Quy trinh luu trfr va quan ly h6 SO' 

luu trfr. 
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LU'U dB 6: Quy trinh l~p va n(>p hB SO' di~n til: vao LU'U trfr hi~n hanh 

Hb sa rn6i 
du-qc duy<;t 

SCI 
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Di~n giai quy trinh l~p va nQp hfi SO' di~n tfr vao Lrru trfr hi~n hanh 

sa 
Ten brr6'c Vai tro Di~n giai brr6'c quy trinh 

hi~u 

B~t d~u: Ti€p nh~n Canhan chu - Ca nhan dugc giao chu tri giai quy€t c6ng vi~c ti€p nh~n cac c6ng vi~c dugc Hinh d~o giao 

c6ng vi~c dugc giao tri giai quyet nhu xu ly van bfm d€n, van ban tir cac Ban/Phong yeu c~u ph6i hgp xu ly c6ng vi~c, trinh van 

chu tri c6ng vi~c ban di, ho~c cac c6ng vi~c phat sinh khac, ... 

- f)~u nam, cac Ban/Phong ra soat, xay dvng va c~p nh~t Danh ffil)C h6 SO' cua Ban/Phong tren 

H~ th6ng theo thai gian quy dinh. Van phong/Phong tbng hgp, hi~u chinh (n€u c6) d€ trinh 

ban hanh. 

1 Xem xet tinh tr~ng Ca nhan chu - Can cu vao Danh ml)c h6 sa c6ng vi~c Ban/Phong dang dugc quan ly tren H~ th6ng (Danh 

h6 sa ( xac dinh s6 tri giai quyet ffil)C nay dugc CO' quan va cac Ban!Phong phe duy~t dinh kY va c6ng b6 trong cac dan vi), Ca 
va kY hi~u h6 sa) c6ng vi~c nhan dU'Q'C giao giai quy~t cong Vi~C xac dinh sfi Va ky hi~u hfi SO' lien quan dn C~p nh~t; 

N€u da c6 H6 sa trong Danh ml)c thi thvc hi~n c~p nh~t cac tai li~u vao H6 sa ( chuy€n sang 

thvc hi~n Bm>·c 4). 

- Truang hgp phat sinh H6 sa kh6ng c6 trong Danh ml}c hfi sO' da ban hclnh, ca nhan dugc 

giao nhi~m V\l chu tri giai quy€t c6ng vi~c d~ xu~t t~o bb sung H6 sa vao Danh ml)c h6 sa 

trong H~ th6ng ( chuy€n sang Brr6'c 2). 

2 Kh6i t~o h6 sa d~ Ca nhan chu - Ca nhan dugc giao vi~c thvc hi~n kh6i t~o h6 sa d~ xu~t vel xin y ki€n v6i lanh d~o 
xu~t vel xin y ki€n tri giai quyet Ban!Phong v~ vi~c t~o bb sung h6 sa m6i vao Danh ml)c h6 sa trong H~ th6ng. Thvc hi~n 
Lanh d~o phe duy~t c6ng vi~c kh<Ji t~O h6 SO' COng Vi~c: ten htJ SO' (tieu aJ htJ SO'), thai hc;zn bao quan cua htJ SO'. 

bb sung vao Danh - Ph~n m~m cho phep sua, x6a thong tin H6 sa da t~o (chi dugc sua khi h6 sa chua k€t thuc ). 

ffil)C Ml)c h6 sa phat sinh nay: H~ th6ng Digital office se cho phep c~u hinh linh ho~t theo yeu 

~~u cua Ban!Phong (khong cdn liinh ac;zo Ban/Phong duy¢t ma win l(ip GU()'C h6 salhoij.c bdt 

OUQC liinh ac;zo Ban/Phong duy¢t mai l(ip GU()'C h6 sa). Trong Brr6'c 3 cua luu d6 nay se dugc 

H~ th6ng c~u hinh linh ho~t theo yeu c~u nguai su dl)ng. 
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3 B6ng y them h6 sa Umh d~o - Xem xet h6 sa phat sinh dugc kh&i t~o: 

phat sinh vao Danh Ban/Phong + Neu c6 yeu cftu hi~u chinh ho?c khong d6ng y t~o h6 sa mai thi chi d~o chuyen vien d~ 
mvc (h6 sa phat chu tri giai hoan thi~n thong tin. Quy trinh tr& l~i Brro·c 1 va Bm>·c 2 d~ chuyen vicn de xu~t phuang an 

, 
sinh) quyetcong khac. 

vi~c + Quy trinh chuy~n sang Bmrc 4 d~ chuyen vien tien hanh c~p nh~t tai li~u vao H6 sa. 

Ghi chu: Day Ia bu&c tuy ch9n a6i v&i timg dan vi, Phong/Ban. Trang truong h9P khong thiif 

l(lp cdu hinh nay, sau khi kh&i tq,o h6 SO' 6' Bu&c 2, h6 SO' se GU(JC c(lp nh(lt luon vao Danh 

m'?[C h6 SO' cdp Phong/Ban va s8n sang ad c(lp nh(lt cdc file tai li?u vao H6 SO' cong vi?c 

4 C~p nh~t cac tai li~u Canhan - Trong qua trinh giai quyet cac cong vi~c dugc giao, ca nhan dugc giao giai quyet cong vi~c 

vao hf> SO' cong vi~c dugc giao tht;rc hi~n c~p nh~t/lien ket cac tai li~u lien quan den cong vi~c d6 vao h6 SO' di~n tir. Cach 

( dtra van bfm/ cong nhi~m vv thuc c~p nh~t tai li~u vao h6 SO' b&ng each c~p nh~t vao H~ th6ng cac trucmg thong tin sa va 
vi~c vao h6 sa) l~p hf> SO' kj hi?u hJ su d6i v6'i cac van ban (van bfm den va van ban di, ... ). Cac ngu6n van ban, tai li~u 

c~p nh~t vao hf> SO' di~n tu gf>m: 

+ Van ban den dugc giao cho chuyen vi en chu tri xu ly. 

+ Lien k~t van ban, tai li~u ru giao di~n van ban den, van ban di tren D-Office; 

+Attach cac van ban, tai li~u dua vao h6 sa di~n tir (v6'i nhfrng van ban, tai li~u khong luan 

chuy~n trenD-Office). Yeu cftu phai c~p nh~t dfty du thong tin cua van ban, tai li~u vao h6 

sa: s6, kf; hi?u win ban, ten loq,i van bcm, trich yiu n9i dung win bim, tac gia van bcm ... 

- H~ th6ng h6 trg cac chuc nang: 

+ C~p nh~t trinh t\f van ban, tai li~u trong h6 sa di~n tir theo trinh tl;r giai quyet cong vi~c. 
+ Cho phep sua, x6a, them m6'i van ban, tai li~u trong qua trinh l~p h6 sa; cho phep s~p xep 

l~i thu tl;r van ban, tai li~u trong h6 sa di~n tu (H~ th6ng se kh6a tinh nang them m6'i, sua, x6a 

khi hf> SO' cong vi~c da ket thuc va giao n{)p ). 

- B6i v6'i cac van ban/tai li~u m~t yeu cftu tht;rc hi~n theo quy dinh v€ bao v~ bi m~t Nha nu6'c 

va EVNNPT (Tuy~t d6i khong dugc dua van ban a cac c~p d9 m~t len H~ th6ng D-Office). 
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5 KSt thuc h6 sa, Ca nhan chu - Khi cong vi~c hoc'm thc'mh, ca nhan chu tri giai quySt cong vi~c c6 trach nhi~m ra soat l~i 
chuy~n tr~ng thai h6 tri giai quyet toc'm b<) van ban/thc'mh ph~n tai li~u c6 trong h6 sa, sitp xSp van ban, tai li~u theo dung trinh 

6 

SO' khi cong vi~c cong vi~c 

duqc hoan thanh 

Ki~m tra, xac nh~n 
kSt qua l~p h6 sa 

(bao g6m chuy~n 
tr~ng thai H6 sa 

Uinh d~o 

Ban!Phong 

chu tri giai 

quyetcong 

vi~c 

tlJ giai quySt cong vi~c, hoan thi~n, kSt thuc h6 SO' 

- H6 sa sau khi duqc chuyen vien kSt thuc se chuy~n sang "H6 sa cong vi~c Ban/Phong" va 

dqi y kiSn chi d~o, phe duy~t cua lanh d~o Ban!Phong. 

Nguai chu tri c6 trach nhi~m chQn lanh d~o Ban/Phong duqc giao chu tri chi d~o cong vi~c 

d6 d~ xem xet duy~t h6 sa cong vi~c da kSt thuc. 

Chuy~n sang Brr6'c 6. 

- Lanh d~o Ban/Phong chu tri cong vi~c se chiu trach nhi~m thlJc hi~n ki~m tra, xac nh~n kSt 

qua l~p h6 sa cua chuyen vien duqc giao chu tri xu ly; c6 trach nhi~m xac nh~n hoan thanh 

l~p h6 sa di~n tu cho chuyen vien: 

+ NSu cong vi~c da kSt thuc (Nguai chu tri thu<)c Ban/Phong chu tri c6 trach nhi~m phai giao 

n<)p ngay h6 sa vao Luu trfr hi~n hanh b~ng chuc nang cua H~ th6ng ngay sau khi cong vi~c 
kSt thuc ), H6 sa di~n ru da duqc c~p nh~t d~y du thi lanh d~o Ban!Phong xac nh~n hoan thanh, 

h6 sa se tv d<)ng chuy~n sang B9 ph~n Luu trfr hi~n hanh cha ki~m tra d~ tiSp nh~n vao Luu 

trfr hi~n hanh (H~ th6ng D-Office cho phep lanh d~o Ban/Phong c~u hinh m~c dinh d~ can b9 

Luu trfr chu d<)ng ki~m tra tiSp nh~n h6 sa di~n tu cua cac Ban/Phong giao n<)p) 

"H6 SO' cong vi~c Ban/Phong" duqc chuy~n sang twng thai "HB SO' nqp lrru" va chuy~n t&i 

b9 ph~n Luu trfr hi~n hanh d~ ki~m tra, tiSp nh~n 
(Chuy~n sang Brr6'c 7) 

Ghi chu: H6 sa v~n duqc theo doi t~i mt,Ic h6 sa da n<)p luu t~i Ban/phong chu tri d6 d~ pht,Ic 

Vl,l cho vi~c khai thac h6 sa khi c~n. 
+ NSu cong vi~c chua kSt thuc ho~c h6 sa l~p chua d~y du thi lanh d~o Ban/Phong tra l~i 
chuyen vien/nhan vi en d~ hoan thi~n, h6 sa d6 quay l~i Brr6'c 4 ( d~ c~p nh~t cac tai li~u vao 

h6 sa cong vi~c ). 
+ H~ th6ng cho phep lanh d~o Ban!Phong c6 th~ uy quy~n cho 01 chuyen vi en c6 chuyen 

' "-'...___~~~~~-
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mon v~ cong tac l~p h6 so d€ xem xet h6 so cua chuyen vien chu tri trong Ban/Phong giao 

n(>p. 

7 Ki~m tra h6 sa Can b9 Luu - Uinh d~o Van phong (ho~c nguai duQ·c uy quy~n) ho~c theo c~u hinh phan cong m~c d!nh 

trfr hi~n b~ng chuc nang cua H~ thfmg d€ giao nhan vi en hru trfr ti€p nh~, ki€m tra cac h6 so n(>p luu. 

hanh - Can b(> Luu trfr hi~n hanh ti€p nh~n cac h6 so n(>p luu do cac Ban/Phong gtri d€n, h1c nay 

dang a m\}c "H6 so cha ti€p nh~n" . Thvc hi~n ki €m tra h6 so cua cac Ban/Phong (h6 so n(>p 

luu (ca h6 so gi~y n€u c6) phai dam bao dung theo cac yeu d.u Quy d!nh t~i Nghi d!nh s6 

30/2020/NB-CP ngay 05/3/2020 cua Chinh phu v~ cong tac van thu, cac quy dinh c6 lien 

quan va Quy dinh nay thi m6i nhan vien luu trfr m6i duqc ti€p nh~n vao Luu trfr hi~n hanh). 

+ N€u h6 so dam bao thi xac nh~n d6ng y ti€p nh~ va chuy€n sang Bmrc 8. 

+ N€u khong d6ng y thi ghi y ki€n C\l th€ yeu c~u Ban/Phong va chuyen vien dang chu tri c~p 
nh~t b6 sung, hi~u chinh h6 so; tra l~i h6 so cho chuyen vien dang chu tri (tra l ~i c6 ghi ro ly 

do tra l~i h6 so). 

H6 so tra l~i chuy€n v~ chuyen vien chu tri xu ly d6ng tha i thong bao cho Hinh d~o 
Ban/Phong c6 h6 so tra l~i va lanh d~o Van phong/Phong bi€t; d6ng thai se dua vao danh 

m1.1c th6ng ke hang tu~n/thang/quy d€ bao cao va danh gia thanh tich. 

8 Ti€p nh~n h6 so va Luu trfr hi~n - N€u h6 so giao n(>p dam bao dung quy dinh t~i Nghi d!nh s6 30/2020/NB-CP ngay 05/3/2020 

dua h6 so v~ ch€ d(> hanh cua Chinh phu v~ cong tac van thu, cac quy d!nh c6 lien quan va Quy dinh nay thi can b(> luu 

quan ly "H6 so luu trfr m6i duqc ti€p nh~n va H~ thfJng se 1l,I d(>ng c~p rna s6 h6 so luu (h6 so se chuy€n sang 

trfr" tr~ng thai "H6 so da ti€p nh~") . 
- Luu trfr hi~n hanh c6 trach nhi~m ki€m tra, ti€p nh~n va dua h6 so v€ ch€ d(> quan ly "h6 so 

luu trfr di~n tlr" trong H~ th6ng. 

9 Quan ly Luu trfr hi~n B9 ph~n Luu trfr hi~n hanh c6 trach nhi~m quan ly cac h6 so luu trfr. Tham chi€u t6i cac Quy 

va tra cuu, khai thac hanh trinh quan ly h6 so luu trfr va Quy trinh khai thac h6 so luu trfr. 

h6 so luu trfr 
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M('>t s6 luu y chung: Ghi chu: 

+ Trong qua trinh th\Ic hi~n EVNNPT c6 th~ se xem xet hi~u chinh quy trinh l~p h6 sa di~n 
tu va giao n('>p vao Luu trfr hi~n hanh cho phu hqp v6i cac quy d!nh hi~n hanh/ho~c tinh hinh 

th\fc t~ cua EV1\TNPT dam bao t6i uu/hi~u qua cong vi~c. 
+ H6 sa cua cac Ban/Phong duqc giao chu tri giai quy~t cong vi~c thi m6i phai giao n('>p vao 

Luu trfr hi~n hanh. 

+ H~ th6ng van phong s6 se t\f d('>ng th6ng ke k~t qua l~p h6 sa d~ danh gia k~t qua hoan 

thanh nhi~m V\1 cua Ban!Phong/dan vi/ca nhan chu tri giai quy~t cong vi~c theo bi~u mfru quy 

d!nh. 
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Ltru d6 7: Quy trinh khai thac h6 sO' lrru trfr 

l.anh dyo EV~J phe duyi!t 

j 

I 
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Di~n giai quy trinh khai thac hfi sO' lrru trfr 

sa 
Ten bmrc 

hi~u 
Vai tro Di~n giai brro·c quy trinh 

1 Yeu c~u khai thac h6 sa luu trfr Ca nhan/t6 chuc Ca nhan d€n khai thac tai li¢u phai c6 van ban/gifty gi&i thi¢u va xuftt trinh 

cua ca nhan/t6 chuc ngoai ngoai the CCCD, di€n d~y du thong tin vao van ban yeu c~u khai thac h6 sa tai 

EVNNPT/Dan vi EVNNPT !Dan vi li¢u nhu: s6 Vtln bim cdn khai thac hoijc cung cdp ady au thong tin hb SO' 

ted li¢u cdn khai thcic, thai gian xem ted li¢u, ca quan t6 chirc cdn khai 

thcic. 

2 Yeu c~u khai thac HSTL cua ca Ca nhan/t6 chuc CBCNV cac Ban/Phong trong EVNNPT /Dan vi cung cftp van ban d€ nghi 

nhan/t6 chuc trong trong khai thac ho~c gifty gi&i thi¢u ghi ro ten nguai, ca quan, dan vi khai thac 

EVNNPT !Dan vi EVNNPT !Dan vi tai li¢u, s6 van ban ho~c cung cftp d~y du thong tin h6 sa tai li¢u c~n khai 
thac, thai gian xem tai li¢u (thong qua chuc nang duqc h¢ th6ng van phong 
s6). Khi d6, se c6 2 truang hqp chuy€n yeu c~u khai thac h6 sa tai li¢u 
(theo quy t~c sau ho~c theo th\(c t€): 
- Chuy€n yeu c~u t&i lanh dt:to EVNNPT/Dan vi: Lanh dt:to EVNNPT/Dan 

vi quy€t dinh cho phep khai thac, su dvng tai li¢u cua ca quan EVNNPT 
thu9c d9 m~t bao quan tt:ti Luu trfr hi¢n hanh EVNNPT theo quy dinh hi¢n 
hanh. Truong hqp mang tai li¢u luu trfr duqc Slr dt_mg r(>ng rai cua CO' quan 

EVNNPT ra nu&c ngoai do lanh dt:to EVNNPT quy€t dinh. 
- Chuy€n yeu c~u t&i lanh dt:to Van phong: D6i v&i cac h6 sa tai li¢u luu 

trfr khong c6 dftu m~t ho~c da giai m~t. Trong m9t s6 truang hqp, lanh dt:to 
Van phong c6 quy€n d€ nghi cac Ban/Dan vi phai c6 van ban trinh T6ng 
giam d6c EVNNPT/Giam d6c dan vi xem xet phe duy¢t tru&c khi chuy€n 
Van phong cung cftp. 

"' ~' (."'"' -·--
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5 

6 

7 

8 

Xet duy~t yeu du d6i v6'i 

truang hgp ca nhan/t6 chuc 

ngoai EVNNPT 

Xet duy~t yeu du d6i v6'i 

tmang hgp ca nhan!t6 chfrc 

trong EVNNPT 

Phan cong Nhan vien luu trfr 

thvc hi~n 

Tim ki€m tren H~ th6ng va 

phan h6i k€t qua 
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Lanh d(;lo EVNNPT Nguai c6 thftm quyen xem xet cac de nghi khai thac do Van phong ti€p 

nh~n/trinh vatu ch6i ho~c phe duy~t yeu c~u tru6'c khi Van phong chi d(;lo 

nhan vien luu trfr thvc hi~n cung cftp h6 sa cho nguai yeu c~u theo dung 

quy dinh 

Ulnh d(;lo Van 

phong 

Uinh d(;lo Van 

phong 

Can b(> L uu trfr 

hi~n hanh 

Lanh d(;lo Van phong ti€p nh~n, xet duy~t yeu c~u va quy€t dinh cho phep 

khai thac ho~c tir ch6i yeu c~u khai thac h6 sa tai li~u theo y ki€n phe 

duy~t cua nguai c6 thftm quyen ho~c thu(>c ph(;lm vi thftm quyen. 

Ulnh d(;lo Van phong phan cong chuyen vien/nhan vien trong b(> ph~n luu 

tru phv trach cong vi~c cts thvc hi~n. 

- Tra ciru thong tin thong tin h6 sa tren h~ th6ng Van phong s6 

- Cftu hinh chuc nang tren h~ th6ng Van phong s6 d~ rna tinh nang xem 

h6 sa tai li~u luu trfr di~n tu trong khoimg thai gian c~ thi (tu 

giiJ/ngay/th(mg nam a in giiJ/ngay/thimg/nam-nhung khong qua 02 ngay 

lam vi?c). 

- :E>6i v6'i cac h6 sa tai li~u gifty thi tim ki€m trong kho luu trfr va ghi 

s61bien ban/giao nh~n d~y du theo quy dinh. 

Cftp quyen cho nguai dung truy Can b(> Luu trfr :E>6i v6'i h6 sa di~n tu thi thvc hi~n cftp quyen khai thac cho ca nhan/t6 

chuc khai thac trong m(>t khoang thai gian dugc gi6'i h(;ln cv th~. c~p h6 sa hi~n hanh 

Cho muqn h6 sa, tai li~u gifty Can b(> Luu trfr 

hi~n hanh 

Luu y: h~ th6ng se luu v€t toan b(> thai gian, nguai xem, nguai ma quyen. 

:E>6i v6'i h6 sa tai li~u gifty, thi can b(> luu trfr chuySn cho ca nhan!t6 chuc 

muqn. Cac ca nhan!t6 chuc xem h6 sa tai li~u gifty sau d6 hoan tra l(;li khi 

k~t thuc ( c6 bien ban!s6 giao nh~n dfry du theo quy d!nh) 



9 Truy c~p khai thac h6 sa, tai 

li~u 

10 Truy c~p khai thac h6 sa, t<li 

li~u 

M<)t s6 luu y chung: 

Ca nhan/t6 chuc 

trong E\11\TNPT 
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T6 chuc/ca nhan xem h6 sa tai li~u thong qua truy nh~p giao di~n h~ thbng; 

chi c6 quy€n xem rna kh6ng duqc d.p quy€n sua/x6a/them h6 sa tai li~u. 
H~t thai gian quy dinh, h~ thbng Van phong s6 se tlJ d<)ng kh6a ti~n ich 

xem h6 sa luu trfr di~n tu d6i v&i Ban/Van phong/ca nhan nay. Toan b<) 

qua trinh xem d€u phai luu v~t trong h~ thbng D-Office. 

Ca nhanlt6 chuc Ca nhan truy c~p va xem tai li~u tren may tinh duqc d~t t~i b<) ph~n luu 

ngoai E\'1\TNPT trfr cua EVNNPT/Dan vi (co giam sat cua can b<) luu trfr) 

khai thac cho ml;lc 

dich nghien cuu 

khoa hQc (sau khi 

duqc cap thfim 

duy~t phe duy~t) 

Trang qua trinh thl;!c hi~n, EVNNPT c6 th~ se xem xet di€u chinh quy 

trinh nay d~ phu hqp v&i cac quy dinh hi~n hanh cua Nha nu&c ho~c tinh 

hinh thl;!c t~ chung cua EVJ\TNPT d~ dam bao tbi uulhi~u qua. 

-- -- - G) 
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TT 
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2 

. .. 

Phl} ll}c I 
cAc BIEU M.t\U DANH GIA BANG SO LI~U ONLINE TREN H~ THONG D-OFFICE 

DANH ciA KET QUA L!P HO so c6NG vitc mtN n Y ciJA cA NHAN cHiJ TRi (THU<)c BANIPHONG cHiJ TRi) 
Tbang ..... nam .... 

TAng sA VB phai 
TAng sA VB da l~p Ty I~ % VB da l~p TAng sA VB chu·a l~p 

HQ va ten l~p 
h6 so· cong vi~c hA so· cong vi~c h6 SO' cong vi~c 

h6 so· cong vi~c 

(1) (2) (3)=(2)/(1)*100 ( 4)=(1 )-(2) 

Nguy@n Van A 5 5 0 0 

.. .. 

Ban .. .. 

... 

TAng 

8 7 88% 1 

.... .... 

DANH GIA KET QUA L~P HO SO CONG VItC DitN TU CUA cAc BANNAN PHONG CHU TRi 
Thang .... nam .... 

TBng sA VB phai TBng sA VB chu·a 
TBng sA VB da l~p Ty I~ % VB da l~p 

Ten BanNan phOng l~p 
h6 so· cong vi~c h6 so· cong vi~c I~p 

hA SO' cong vi~c h6 SO' cong Vi~c 

(1) (2) (3)=(2)/(1)*100 ( 4)=(1)-(2) 

140 140 100% 0 

... .. . ... . .. 

TBng ..... ..... ...... 

Di~m trir l~p 
hA so· cong vi~c 

(5) 

Di~m trir l~p 
hA SO' cong vi~c 

(5) 
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DANH GlA KET QUA CIAO N(>P RO SO CONG vn::c DI~N TlJ V Ao LUU TRU CO QUAN CUA cA NHAN cHiJ TRi (THlJ<)C BAN/PRONG CHU TRi) 
Nl'im .... 

TT 

I 

2 

TT 

I 

2 

Tfing sA h6 SO' Tfing sA h6 so· 
Tfing sA h6 SO' 

sa h6 so· 
HQ va ten cong vi~c du'Q'c l~p giao n{>p lu·u trii· co· l~p sai quy djnh Di~m trir 

va k~t thuc quan 
chu'll giao n{>p 

(bi tra ll;li) 

(1) (2) (3) = (1)-(2) (4) (5) 

Nguy€n Van A 10 9 1 0 

Tr&n Van B ... . .. .. . . .. 

Tfing .... . ... 

nANH erA KET QUA crAo N(>P H6 so coNe vu:;c m:E;N Tu v Ao uru TRU co QUAN cuA BAN/PRONG cHi.J TRi 
Nl'im .... 

Tfing sA hfi so· Tang sA hfi so· 
Tang sA h6 so· 

Tang sA h6 SO' 

Ten BanNan phOng cong vi~c du·Q'c l~p giao n{>p ltru trii· CO' l~p sai quy djnh Di~m trl'r 
va k~t thuc quan 

chu·a giao n{>p 
(bi tra ll;li) 

(1) (2) (3) = (1)-(2) (4) 

Ban A 169 169 0 0 

BanB 14 0 14 0 

Tang ... ... . .. . .. 



TT 

(1) 

I 

2 

.. . 

TT 

1 

2 

. ~ 

Tang s6 Tong so 
van ban hB SO' 

Ten dO'n vi chii tr1 dang 
chua thi}'C 

LHSCV hi~n 

(2) (3) (4) 

Dan vi A .. . .. . 

Dan vi B ... ... 

... 
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THONG KE KET QUA L~P H6 so c6NG vi~c ciJA cAc DON Vl 
Nlim .... 

s6tuvng 
S6 TAng 

Sfi iU'Q'Ug T3ng So hrgng 

van ban 
lu·qng ... ' l. van s6 hB VBchil HS dung 

Tang van ········· so ho bancli~ x trl co quy djnh 
chii tr1 so· dli 

SO' 
' J. ban tr1 co dang trong h6 dli dU'Q'C 

c6 !rong 
so ho 

k~t 
SO' cbii trl trong b6 chir so· chir ti~p 

hO SO' 
trii co 

thuc, 
sO' da k~t ti~p ti~p nh~n 

dang chu·a 
tbv·c 

l:;li trong 
giao 

thuc, nh~n nh~n viw 
b6s0' chua viw vao LTCQ 

hi~n 
trii lai 

DQp 
giao o{)p LTCQ LTCQ 

(5) (6) (7) (8) (9) (10) (11) (12) 

... ... . .. ... ... ... . .. . .. 

... ... ... ... ... .. . ... . .. 

sa 
< lU'Q'og . Tang 

van ban 
s6 vlin 

co trong 
ban 

hB SO' dli 
ti~p 

chii tri 
giiii 

nb~n quy~t 
vao 

LTCQ 
(13) (14) 

... . .. 

. .. . .. 

THONG KE KET QUA THVC HI.¢N NID.¢M VI) H<)I DONG THANH VIEN GIAO cAc DON Vl 
tir ngay .. .... d ~n ngay . ... . .! ... ./20 .. . 

K~t qua tbU'C bien nbiem vu cac don vi 

Ten don vi Tfing sa Nbi~m V\1 da boan tbanh Nbiem vu dang tbU'c bien 

nhi~m V\1 Sa nbi~m V\1 Tyl~% 
Nbi~m V\1 

Tyl~% 
Nhi~m V\1 

trong han qua han 

Congty A . . . . . . .. . ... . .. ... 

Cong ty B ... ... ... ... ... . .. 

Ty I~ vlin ban 
chu tri (c6 

trong hB so· dli 
ti~p nh~n viw 
LTCQ)/Tflng 

s6 vlin biin 
dU'Q'C giao chii 

tri 

(15) =(13)/(14) 

Tyl~% 

... 

. .. 
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THONG KE KET QUA THlfC HIE:N NHI:E:M Vl} BAN TGD GIAO CAC DON VJ THANH VIEN 
tir ngay ...... d~n ngay ..... ./ ... ./20 .. . 

K~t qua tbrrc bien nbiem vu cac don vi 

TT Ten don vi TBng s6 Nbi~m VI} da boan tbanb Nbiem vu dan~ thrrc bien 

nhi~m VI} S6 nhi~m VI} Tyl~% 
Nbi~m VI} 

Tyl~% 
Nhi~m VI} 

Tyl~% 
tron~ han qua han 

1 Cong ty A . .. ... ... ... . .. .. . . .. 

2 Congty B . . . ... .. . . .. ... . . . . .. 

Ghi chii: cac don vi c6 trach nhi~m dam bao s6 li~u luon duqc c~p nh~t chinh xac hang ngay/tuWthang/quy/nam (theo cac bi~u m~u tc;ti 

phvc lvc XVI) tren H~ thfJng D-office, EVNPortal, d~ lam ca sa trich xu&t bao cao N gueri c6 th~m quy~n theo dinh ky ho~c khi c6 yeu c~u. 



Phu luc II 
BAN CAM KET BAO ·vt Bi M~ T NI-IA NU'OC 

C<)NG HOA xA H<)I CHU NGHiA VI~T NAM 
D()c l~p - T\f do - H~nh phuc 

BAN CAM KET BAO V~ Bi M~T NHA NUOC 

HQ va ten: .. . . . ... . ...... . .... ... ... . .... . . . ........................ .... .. . ... . . .... . . 

Chuc V\1: ... . .......... . .. .. ... . . . .. . ... . . ... . . . ... . ..... ...... ... .. . .. .. . .. . .... . .... . 
non . ~ t ' u V! cong ac: ..... . ... . ..... . ..... . . . ..... . . . . .. ........... ... ...... ...... . ... .. . . 

Toi hi~u r&ng vi~c gifr gin bi m~t nha nu&c la d~ biw v~ lqi ich cua Tb qu6c Vi~ 
Nam va la tnich nhi~m cua toi. Toi da duqc huang dfrn nghien c(ru cac van ban pha 

lu~t cua Nha nu&c, quy dinh n9i b9 cua Tbng cong ty Truy€n tai di~n Qu6c gia v€ ba 

v~ bi m~t. Toi xin cam k€t nhu sau: 

1. Thgc hi~n nghiem tuc Lu~t Bao v~ bi m~t nha nu&c, Lu~t Nang luqng nguye 

tu va cac van ban huang dfrn thi hanh; Quy dinh v€ cong tac van phong trong Tbng con . 

ty Truy€n tai di~n Qu6c gia ban hanh kern theo Quy€t dinh s6 . .. ngay . . . thang . . . na 

2025; N()i quy Bao v~ bi m~t nha nu&c trong Ca quan Tbng cong ty Truy€n tai di~ 
Qu6c gia va cac quy djnh khac c6 lien quan. 

2. Khong d~ mfrt, lQt ra ngoai, gay thfrt thoat, lam 19 nhfrng bi m~t rna toi duq 
giao ti€p xuc va xu ly . 

Toi xin chiu trach nhi~m tru&c phap lu~t va chiu mQi hinh thuc xu ly ky lu~t 
trong tru<'mg hqp vi ph(;lm cam k€t nay. 

xAc NH~N ciJA 
LANH D~O DON VJ 

(kf; ten va t16ng ddu) 

' th' v ........ .. .. . , ngay .... ang .... nam .. . .. . 
N grriri cam k~t 

(ky ten) 



Phl) ll)c III 
DANH MTJC cAc vAN BAN QUY P~ PHAP LU~T v A QUY cH:E QUAN 

LY NOI BO CUA EVN/EVNNPT LIEN QUAN . . 

1. Nghj quy~t, Quy~t djnh ciia Dang, Chinh phii 

a) Nghi quy~t s6 52/NQ-TW ngay 27/9/2019 cua B(> Chinh tri v~ m(>t s6 chu 

tnrong, chinh sach chu d(>ng tham gia Cu(>c each m~ng cong nghi~p l~n thu tu; 

b) Nghi quy~t s6 57/NQ-TW ngay 22/ 12/2024 cua B(> Chinh tri v~ d<)t pha phat 

tri€n khoa hQC, cong ngh~, dfJi m&i sang t~O Va chuy€n dfJi sfJ QufJc gia; 

c) Nghi quy~t s6 193/2025/QH15 cua Qu6c h<)i v~ thi di€m m<)t s6 ca ch~, chinh 

sach d?c bi~t t~O d<)t pha phat tri€n khoa hQC, cong ngh~, dfJi m6'i sang t~O Va chuy€n 

d6i s6 qu6c gia; 

d) Nghi quy~t s6 03/ND-CP ngay 09/0112025 cua Chinh phu ban hanh Chuang 

trinh hanh d<)ng cua Chinh phu thvc hi~n Nghi quy~t s6 57-NQ/TW ngay 22/12/2024 

cua B<) Chinh tr! v~ d<)t pha phat tri€n khoa hQc, cong ngh~, dfJi m&i sang t~o va chuy€n 
d6i s6 qu6c gia; 

e) Ngh! quy~t s6 71/ND-CP ngay 01/4/2025 cua Chinh phu sua d6i, b6 sung c~p 
nh~t Chuang trinh hanh d<)ng cua Chinh phu thvc hi~n Nghi quy~t s6 57-NQ/TW ngay 

22112/2024 cua B<) Chinh tri v~ d<)t pha phat tri€n khoa hQc, cong ngh~, dfJi m&i sang 

t~o va chuy€n d6i s6 qu6c gia. 

2. Lu~t Doanh nghi~p va cac van ban hmrng d~n 

a) Lu~t Doanh nghi~p s6 59/2020/QH14 ngay 17/6/2020 cua Qu6c h<)i kh6a 14. 

b) Nghi d!nh s6 0 1/2021/ND-CP ngay 04/0112021 cua Chinh phu v~ dang ky 

doanh nghi~p . 

3. Lu~t Bao v~ bi m~t Nha DU'O'C va cac van ban lien quan 

a) Lu~t Bao v~ bi m~t nha nu&c s6 29/2018/QH14 ngay 1511112018 cua Qu6c h<)i 
kh6a 14 (c6 hi~u lvc nr 01/7/2020); 

b) Ngh! dinh s6 26/2020/ND-CP ngay 28/02/2020 cua Chinh phu quy d!nh chi ti~t 
m<)t s6 di~u cua Lu~t Bao v~ bi m~t nha nu&c; 

c) Thong tu s6 24/2020/TT-BCA ngay 10/3/2020 cua B9 Cong an ban hanh bi€u 
mfru trong cong tac bao v~ bi m~t nha nu&c; 

d) Quy~t dinh s6 1369/QD-TTg ngay 03/9/2020 cua Thu tu&ng Chinh phu v~ vi~c 
ban hanh Danh m\}c bi m~t nha nu&c thu<)c linh VlJC Cong nghi~p va Thuong m~i ; 

e) Quy~t djnh s6 2500-QDNPTW ngay 11/12/2023 cua Van phong Trung uong 
Dang v~ quan ly, sir dl,lng Di~n m~t cua cac ca quan Trung uang; 

f) Quy~t dinh s6 741/QD-TTg ngay 20/5/2021 cua Thu tu&ng Chinh phu v~ vi~c 
ban hanh Danh m\}c bi m~t nha nu&c thu<)c llnh vvc Xay dvng phap l u~t, b6 trq tu phap, 
hanh chinh tu phap, b6i thuemg nha nu&c, giai quy~t tranh chftp d~u tu qu6c t~ ; 

g) Quy~t d!nh s6 774/QD-TTg ngay 05/6/2020 cua Thu tu&ng Chinh phu v~ vi~c 
ban hanh Danh m\}c bi m~t nha nu&c thu<)c linh vvc thanh tra, giai quy~t khi~u n~i , t6 
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cao tham nhung, phong ch6ng tham nhung; 

h) Quy~t dinh s6 1178/QD-TTg ngay 04/8/2020 cua Thu tu6ng Chinh phu v~ vi~a 
ban hanh Da~ ml)c ~~ m~t nha nu6c thu()c llnh vvc d6i ngoC;li va hgp tac qu6c t~ ; , I 

i) Quyet djnh so 1294/QD-TTg ngay 24/8/2020 cua Thu tu6ng Chfnh phu ve vi~ 
ban hanh Danh ml)c bf m~t nha nu6c thu()c llnh vvc Khoa hQc va Cong ngh~; 

j) Quy~t dinh s6 562/QD-TTg ngay 10/03/2025 cua Thu tu6ng Chfnh phu v~ vi~ 
ban hanh Danh illl)C bi m~t nha nu6c thu()c linh Vl)'C Tai nguyen va Moi trucmg; 

k) Quy~t djnh s6 1923/QD-TTg ngay 2511112020 cua Thu tu6ng Chfnh phu v~ vi~ 
ban hanh Danh ml)c bi m~t nha nu6c thu()c !Inh vvc tai chinh, ngan sach; 

1) Quy~t dinh s6 2182/QD-TTg ngay 21 /12/2020 cua Thu tu6ng Chinh phu v~ vi~ , 
ban hanh Danh ml)c bi m~t nha nu6c thu()c IInh vvc Ngan hang; 

m) Quy~t djnh s6 2238/QD-TTg ngay 29/12/2020 cua Thu tu6ng Chinh phu v 
vi~c ban hanh Danh ml)c bf m~t nha nu6c thu()c linh vvc Thong tin va truy~n thong; 

n) Quy~t djnh s6 1494/QD-TTg ngay 02/10/2020 cua Thu tu6ng Chinh phu v~ vi~ 
ban hanh Danh IDl)C bi m~t nha nu6c thu()c IInh Vl)'C xay dvng; 

o) Quy~t djnh s6 1385/QD-TTg ngay 14/1112024 cua Thu tu6ng Chinh phu v~ vi~ 
ban hanh Danh ml)c bi m~t nha nu6c cua Dang; 

p) Quy~t dinh s6 504/QD-TTg ngay 22/4/2022 cua Thu tu6ng Chfnh phu v~ vi~ 
ban hanh Danh ml)c bf m~t nha nu6c thu()c IInh vvc Ki€m toan nha nu6c; 

q) Quy~t dinh s6 988/QD-TTg ngay 09/7/2020 cua Thu tu6ng Chinh phu v~ vi~ 
ban hanh Danh ml)c bf m~t nha nu6c thu()c linh vvc Nong nghi~p va phat tri€n non 
thon; 

r) Quy~t djnh s6 2288/QD-TTg ngay 31112/2020 cua Thu tu6ng Chfnh phu v~ vi~ 
ban hanh Danh ml)c bi m~t nha nu6c thu()c linh vvc Cong doan Vi~t Nam; 

s) Quy~t dinh s6 1765/QD-TTg ngay 09/1112020 cua Thu tu6ng Chfnh phu v~ vi~ 
ban hanh Danh ml)c bi m~t nha nu6'c cua Chu tich nu6c, Van phong Chu tich nu6c; 

t) Quy~t djnh s6 14411QD-TTg ngay 23/9/2020 cua Thu tu6ng Chinh phu v~ vi~ 
ban hanh Danh ml)c bi m~t nha nu6c thu()c linh vvc K~ hoC;lch, dfru tu va th6ng ke; 

u) Quy~t dinh s6 960/QD-TTg ngay 07/7/2020 cua Thu tu6ng Chinh phu v~ vi~ 
ban hanh Danh ml)c bi m~t nha nu6c thu()c IInh vvc N()i Vl); 

v) Quy~t dinh s6 808/QD-TTg ngay 10/6/2020 cua Thu tu6ng Chinh phu v~ vi~ 
ban hanh Danh ml)c bi m~t nha nu6c thu()c IInh vvc Doan Thanh nien C()ng san H6 Ch 
Minh; 

w) Quy~t dinh s6 14511QD-TTg ngay 24/9/2020 cua Thu tu6ng Chinh phu v~ vi~ 
ban hanh Danh ml)c bi m~t nha nu6c thu()c IInh vvc lao d()ng va xa h()i; 

x) Quy~t dinh s6 2111QD-TTg ngay 17/02/2021 cua Thu tu6ng Chinh phu v~ vi~ 
ban hanh Danh ml)c bi m~t nha nu6c cua Chinh phu, Thu tu6ng Chinh phu, Van phon 
Chinh phu; 

y) Quy~t dinh s6 970/QD-TTg ngay 07/7/2020 cua Thu tu6ng Chinh phu phu v ;. 
vi~c ban hanh Danh ml)c bi m~t nha nu6c thu()c !Inh vvc Toa an; 

z) Quy~t dinh s6 9711QD-TTg ngay 07/7/2020 cua Thu tu6ng Chinh phu v~ vi~ 
ban hanh Danh ml)c bi m~t nha nu6'c thu()c IInh vvc Cong tac dan t()c; 
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aa) Quy~t dinh s6 1306/Q:D-TTg ngay 26/8/2020 cua Thu tu&ng Chinh phu v~ 
vi~c ban hanh Danh rnl)c bi rn~t nha nu&c thu()c llnh vvc Qu6c h()i , ca guan cua Qu6c 
h()i, ca guan thu()c Uy ban Thuang V\1 Qu6c h()i , T6ng Thu ky Qu6c h()i, Van phong 
Qu6c h()i va :Doan d~i bi~u Qu6c h()i; 

bb) Quy~t dinh s6 1451/Q:D-TTg ngay 24/9/2020 cua Thu tu6ng Chinh phu v~ 
vi~c ban hanh Danh rnl)c bi rn~t nha nu&c thu()c llnh vvc Lao d()ng va xa h()i; 

cc) Quy~t dinh s6 1295/Q:D-TTg ngay 24/8/2020 cua Thu tu6ng Chinh phu v~ 
vi~c ban hanh Danh rnl)c bi rn~t nha nu&c llnh vvc y t~; 

dd) Quy~t d!nh s6 1285/Q:D-TTg ngay 25110/2022 cua Thu tu6ng Chinh phu v~ 
vi~c ban hanh Danh rnl)c bi rn~t nha nu&c thu()c linh vvc van h6a, th~ thao. 

ee) Thong tu s6 0 1/2022/TT -BTTTT ngay 17/2/2022 cua B9 Thong tin va Truy~n 
thong ban hanh Sua d6i 1:2022 QCVN 102:2016/BTTTT Quy chudn ley thu~t gu6c gia 
V~ cfru true rna djnh danh va d!nh d~ng dfr li~U g6i tin phl)C V\1 k~t nfJi cac h~ thfJng gufm 
ly van bim va di~u hanh. 

4. Di~u I~ EVNNPT 

:Di~u 1~ T6 chile va ho~t d()ng cua T6ng cong ty Truy~n ti1i di~n Qu6c gia ban hanh 
kern theo Quy~t d!nh s6 284/Q:D-H:DTV ngay 18/10/2018 va sua d6i, b6 sung t~i cac 
Quy~t dinh s6 111/Q:D-H:DTV ngay 05/8/2022 va Quy~t dinh s6 120/Q:D-H:DTV ngay 
26/10/2023 cua H()i d6ng thanh vi en T~p doan :Di~n lgc Vi~t Nam. 

5. Lu~t Giao giao djch di~n tif va cac van ban htr&ng dfin 

a) Lu~t Giao dich di~n tlr s6 20/2023/QH15 ngay 22/6/2023; 

b) Quy~t dinh s6 749/Q:D-TTg ngay 03/6/2020 cua Thu tu6ng Chinh phu v~ chuang 
trinh chuy~n d6i s6 gu6c gia d~n narn 2025, dinh hu6ng d~n 2030; 

c) Thong tu s6 10/2016/TT-BTTTT ngay 01/4/2016 cua B9 Thong tin va Truy~n 
thong ban hanh guy chu§n ky thu~t gu6c gia v~ cfru true rna dinh danh va dinh d~ng dfr 
li~U g6i tin phl)C V\1 k~t nfJi cac h~ thfJng gufm ly van ban va di~u hanh; 

d) Thong tu s6 39/2017/TT-BTTTT ngay 15/12/2017 cua B() Thong tin va Truy~n 
thong ban hanh Danh rnl)c tieu chu§n ky thu~t v~ ung dl)ng CNTT trong ca guan Nha 
mr&c; 

e) Thong tu s6 41/2017/TT-BTTTT ngay 19/12/2017 cua B9 Thong tin va Truy~n 
thong guy djnh su dl)ng chfr ky s6 cho van ban di~n ru trong ca guan Nha nu&c; 

f) Thong tu s6 22/2020/TT-BTTTT ngay 07/9/2020 cua B9 Thong tin va Truy~n 
thong v~ guy djnh yeu cftu kY thu~t d6i vm phfrn rn~rn kY s6, phfrn rn~m ki~m tra chfr kY s6. 

6. Lu~t Ltru trfr, cac Nghj djnh, Thong ttr v~ VTLT va cac van ban hu·&ng dfin 

a) Lu~t Luu trfr s6 Ol/2011/QH13 ngay 11/11/2011 (h~t hi~u lgc tir ngay 
0 1/7/2025); 

b) Lu~t Luu trfr s6 33/2024/QH15 ngay 2116/2024 (c6 hi~u lgc tir ngay 01/7/2025); 

c) Nghi d!nh s6 01/2013/N:D-CP ngay 03/01/2013 cua Chinh phu guy dinh chi ti~t 
thi hanh m()t s6 di~u cua Lu~t Luu trfr; 

d) Nghi dinh s6 30/2020/N:D-CP ngay 05/3/2020 cua Chinh phu v~ cong tac van thu; 

e) Thong tu s6 05/2025/TT-BNV ngay 14/5/2025 cua B9 N()i V\1 guy dinh nghi~p 
Vl)luu trfr tai li~u luu trfr s6 ( c6 hi~u Ivc tir 01/7 /2025); 
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f) Thong tu s6 06/2025/TT-BNV ngay 15/5/2025 cua B<) N<)i vv quy dinh m<)t s 
di€u cua Lu~t luu trfr (c6 hi~u h.rc tir 01 /7/2025); 

g) Thong tu s6 09/2007/TT-BNV ngay 2611112007 cua B<) N<)i vv hu6ng dftn v 
kho luu trfr chuyen dvng; 

h) Thong tu s6 02/2019/TT-BNV ngay 24/0112019 cua B<) N<)i vv quy dinh tie 
chufin dfr li~u thong tin dfiu vao va yeu cfiu bao quan tai li~u luu trfr di~n tu (h~t hi~u h.r 
ngay o 1/7 /2025); 

7. Quy~t dinh s6 99/QD-HDTV ngay 25/4/2025 cua HDTV EVN v€ ban hanh Qu 
ch8 phan ccip; 

8. Quy~t dinh s6 145/QD-HDTV ngay 0116/2025 cua H<)i d6ng thanh vien T6n 
cong ty Truy€n tai di~n Qu6c gia v€ Quy ch~ phan cclp; 

9. Cac van ban quy ph~m phap lu~t khac va hu6ng dftn c61ien quan. 

(Cdc van biin dffn chiiu t{li cdc m~;;~c neu tren iiU'{J'C hiiu bao gBm cii cdc su·a aa· 
ba sung hoijc thay thi tu·ung U:ng sau nay). 
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