TAP POAN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

PIEN LUC VIET NAM Poc lap -Ty do- Hanh phic
S6: 99 /QP-EVN Ha Néi, ngay AF- thang 5 nam 2018
QUYET PINH

Ban hanh Quy dinh vé cong tic Viin phong
trong Tap doan Pién lue Qudc gia Viét Nam

TONG GIAM POC TAP POAN DPIEN LUC VIET NAM

Cian ctr Nghi dinh s6 26/2018/ND-CP ngay 28 thang 02 nim 2018 cua
Chinh phti v& Diéu 1é t6 chirc va hoat dong ctia Tap doan Dién luc Viét Nam;

Can cir Nghi quyét s6 147/NQ-HPTV ngay 07 thang 5 nam 2018 cua Hoi
dong thanh vién EVN vé thong qua Quy dinh vé cong tac vin phong trong Tap
doan Pién luc Quéc gia Viét Nam;

Can ctr Quyét dinh sé 145/QD-HPTV ngay 16 thang 5 nam 2018 ctia Hoi
déng thanh vién EVN vé giao can bd thuc hién chure trach, nhiém vu Téng giam
ddc Tap doan Pién lyc Viét Nam;

Theo dé nghi ctia 6ng Chénh Vin phong va 6ng Trudng Ban Phéap ché Tap

doan Dién luc Viét Nam,

QUYET PINH:

Piéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay “Quy dinh vé cong tac vin phong
trong Tap doan Pién luc Qudc gia Viét Nam”.

Piéu 2. Quyét dinh nay c¢6 hiéu luc sau 15 ngay ké tir ngay ky, thay thé
Quyét dinh s6 1199/QD-EVN ngay 30/12/2014 ciia Téng Giam déc Tap doan
Dién luc Viét Nam quy dinh cong tac van thu, Iuu trit ciia Tap doan Dién luc Viét
Nam; Quyét dinh s6 855/QD-EVN ngay 06/10/2014 ctia Téng Giam déc Tap doan
Dién lyc Viét Nam quy dinh thoi han bao quan hé so, tai liéu ctia Tap doan Pién
lyc Qudc gia Viét Nam, Quyét dinh sé 238/QD-EVN ngay 23/4/2014 ctia HDTV
EVN ban hanh Quy ché Béo vé bi mat trong Tap doan Pién luc Quéc gia Viét



Nam; céc quy dinh khac c6 lién quan do Tép doan Pién luc Viét Nam ban hanh
trude day trai voi Quyét dinh nay déu bai bo.

Pidu 3. C4c Phé Téng Gidm déc EVN, cac Truong Ban thugc Hoi dong
thanh vién EVN, Chanh Van phong, Trudng cac Ban chirc ning Co quan EVN,
Thu truéng céc don vi truc thude EVN, céc cong ty con do EVN nidm giir 100%
vén diéu 18; cac Cong ty TNHH MTV cép III, don vi truc thudc ctia Cong ty
TNHH MTV cép II; Nguoi dai dién phan vén cia EVN, cong ty TNHH MTV
cap II tai cac cong ty ¢b phan, cong ty trach nhiém hitu han; céc t6 chirc, ca nhéan
c6 lién quan chiju trach nhiém thi hanh Quyét dinh nay.
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TAP POAN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
PIEN LUC VIET NAM Pjc lap -Tw do- Hanh phic

QUY PINH VE CONG TAC VAN PHONG
TRONG TAP POAN PIEN LUC QUOC GIA VIET NAM
(Ban hanh kem theo Quyet dinh s6: 599/0D-EVN ngay 4F thang 5 nam 2018
ciia Tong Giam doc Tdp doan Dién luc Viét Nam)

Chwong 1
NHUNG QUY PINH CHUNG
Piéu 1. Pham vi diéu chinh va d6i twgng ap dung
1. Pham vi diéu chinh:

Quy dinh nay quy dinh vé cong tac van thu, luu trit, quan ly, sir dung con
dAu; quan ly sir dung van phong dién tir, chit ky sd; cong tac bao vé bi mat trong
Tap doan Pién luc Qudc gia Viét Nam.

2. Béi tugng 4p dung:
Quy dinh nay ap dung déi véi:
a) Tap doan Dién luyc Viét Nam (EVN); i
~ b) Cong ty con do EVN nim gitr 100% vén diéu 1é (Cong ty TNHH MTV
cap II);

¢) Céong ty con do Cong ty TNHH MTV cép II nam giir 100% von diéu 1¢
(Cong ty TNHH MTV cép III); ,

d) Nguoi dai dién phan vén cia EVN, Nguoi dai dién phan von ciia Cong
ty TNHH MTV cép II tai cac cong ty trach nhiém hitu han, céng ty ¢6 phan (sau
day goi tit 1a Nguoi dai dién).

Diéu 2. Giai thich tir ngir va cdc chir viét tit

1. Lanh dao EVN/DPon vi, gom:

a) Tai EVN la: Chu tich HPTV, céc Thanh vién HPTV, Toéng giam dbc
EVN, céc Phé Tong giam doc EVN;

b) Tai cac don vi cap II 1a: Cha tich HPTV, HPQT, Téng giam doc/Phé
Giam doc;

c) Tai cac don vi cap III 1a: Chu tich Cong ty, Chu tich HPQT, Tong giam
d6c/Giam dbc, Phé Tong giam d6¢/Phé giam doc

d) Tai cac don vi tryc thugc EVN, don vj cap II, cép III 1a: Giam ddc, Pho
Gidm dbc va céc chire danh tuong duong.

2. EVN: la Tap doan Dién luc Quoc gia Viét Nam;

3. HDTV: 1a Hoi dong thanh vién; HPQT: 1a Hoi dong quan tri;
4. Nguoi dimg diu EVN/Pon vi: 14 ngudi duge cit/bd nhiém gilr chirc vu
cao nhat trong viéc quéan ly/dleu hanh co quan/don vi;

5. Ban: dugc dung dé chi Vin phong, cac Ban cua Co quan EVN va Ban
Téng hop, Ban Kiém toan néi bo va Giam sat tai chinh, Ban Chién lugc phat trién
thudc Hoi dong thanh vién EVN; Cac Ban/Phong chirc nang tham muu cua cac
DPon vi thanh vién, truc thugc EVN theo quy dinh tai Khoan 6 diéu nay;



6. PBon vi: la cac don vi thanh vién, truc thuéc EVN; cac cong ty con do
EVN nam glu 100% von diéu 1¢ (don vi cap [); céc don vi tryc thude cua don vi
cap II; cac cong ty con do don vi cap II nam gitr 100% von diéu 1é (don vi cap III)
va cac don vi truc thudc cua don vi cap I11;

7. Co quan EVN: la b may quan ly diéu hanh va bd mdy giup viéc tai try
so chinh cua EVN;

8. CVP: Chanh Van phong; PCVP: Phé Chanh Van phong; CBCNV: la can
b0, cong nhan vién lam viéc tai EVN va cac don vi;

9. EVNICT: Céng ty vién thong Dién luc va Cong nghé thong tin;

10. Th()ng diép dir liéu: la thong tin dugc tao ra, dugc gui di, dugc nhén va
dugc luu trir bang phuong tién dién tu;

11. Chir ky so: la mt dang chir ky dién tu duoc tao ra bang su bién dbi mot
thong di¢p dir ligu su dung mét ma khong ddi xung, theo do nguoi co dugc dir
lidu ban dau va khoa cong khai cua nguoi ky co thé xac dinh dugc chinh xéc:

a) Viéc bién doi néu trén duoc tao ra bang ding khéa bi mat tuong tmg véi
khoa cong khai trong cung mot cap khoa;

b) Su toan ven ndi dung cua thong diép dir liéu ké tir khi thuc hién viéc bién
doi néu trén.

9. Van ban dién tr: 1a van ban thé hién dudi dang thong diép dir liéu dién
tu;

12. Giri, nhan van ban dién tir 1a viéc sir dung giai phap, thiét bi cong nghé
thong tin dé gui, nhén véan ban dién tr qua chuong trinh van phong dién tu;

13. Ho so dién tir 1 tép hgp cac tai liéu dién tir ¢6 lién quan véi nhau vé
mot van dé, mot su viée, mot doi tugng cu thé hodc ¢6 dic diém chung, hinh thanh
trong qué trinh theo ddi, giai quyét cong viéc thuée pham vi chirc nang, nhiém vu
cua co quan, to chirc, ca nhan;

14. Van phong dién tir: la img dung cong nghé thong tin dé chi dao diéu
hanh, quan ly van ban, tao lap ho so cong viée va tao ra co so dir liéu dién tur trao
doi va xur ly van ban qua mdi truong mang bao gbém: tiép nhan, quan ly van ban
dén, tién trinh xr ly, phét hanh van ban di, quan ly, luu trir ho so cong viée va bao
céo thong ké;

15. Lap ho so dién tir 1a viéc ap dung cong nghé thong tin nhim lién két céc
tai li¢u dién tur hinh thanh trong qua trinh theo déi, giai quyét cong viée clia co
quan, t6 chire, ¢4 nhan thanh ho so dién tur;

16. Tai liéu luu trir dién tur 12 tai ligu dugce tao 1ap ¢ dang thong diép dir liéu
hinh thanh trong qua trinh hoat dong ctia co quan, t6 chirc, ca nhan dugc lya chon
dé luu trir hodc duogce sb héa tir tai liéu luu trir trén cac vat mang tin khac;

17. Khéa: 1a mgt chudi cac sé nhi phan (0 va 1) dung trong céc hé thong
mat ma;

18. Khoa bi mat: la mot khoa trong cdp khoa thuge hé thong mat ma khong
déi ximg, duoc dung dé tao chir ky so;

19. Khoa cong khai: 1a mét khoa trong cdp khoa thugc hé théng mat ma
khong déi ximg, dugc sir dung dé kiém tra chir ky sé duoc tao boi khoa bi mat
tuong (rng trong cép khoa;



20. Té chirc cung cap dich vu chimg thyc chir ky sO: 1a to chirc cung cép
dich vu chimg thue chir ky dién tur thye hién hoat dong cung cap dich vu chimg
thuc chir ky so; t6 chirc cung cap dich vu chimg thyc chir ky so chuyén dung 1 to
chuc cung cap dich vu chimg thyc chit ky so cho cac co quan, to chirc, c4 nhén c6
cung tinh chat hoat dong hodc muyc dich cong viéc va dugc lién két vi nhau thong
qua diéu 1é hoat dong hodc vén ban quy pham phap luat quy dinh co céu t6 chirc
chung hogc hinh thirc lién két, hoat dong chung;

21. Chimg thu sb ca nhan: 1a chimg thu so dugc cap cho c4 nhan, dugce sir
dung dé ky vin ban dién tir thay cho chir ky truc tiép;

22. Chimg thu s& co quan (tb chire): 1a chimg thu s6 duge cap cho co quan,
duogc sir dung de ky van ban dién tir thay cho con dau co quan;

23, Ky so la viéc dua khoa bi méat vao mot chuong trinh phin mém dé tu
dong tao va gén chir ky sb vao thong diép dir liéu;

24. Thong tin trén chir ky so: la nhiing thong tin thé hién trén mau (logo)
chir ky s6, bao gém: ho va tén ngum ky (ky boi); dia chi thu dién tir cong vu
(email); tén co quan chu quan; thoi gian ky; biéu tuong (logo) EVN hodc mau dau
cua co quan, don vi, mau chir ky tay cua thué bao;

25. Thué bao: 1a té chirc, ¢4 nhan dugc cip ching thu so va giir khoa bi mat
tuong Ung va&i khoa cong khai ghi trén chimg thu s6 dugc cap,

26. Ngudi quan 1y thué bao: 13 ca nhan dugc ngudi cé tham quyén quyét
dinh giao nhiém vy thyc hién trach nhiém cta nguoi quan ly thué bao;

27. Nguoi ky: 1a thué bao dung ding khéa bi mat ciia minh dé ky sd vao
mot thong diép dir liéu dudi tén cia minh;

28. Nguoi nhan: l1a td chirc, ca nhan nhan dugc thong dié€p dir liéu dugc ky
s6 boi nguoi ky, sir dung chimg thu s cia nguoi ky dé dé kiém tra chir ky sb
trong thong di¢p dir liéu nhén dugc va tién hanh cac hoat dong, giao dich co lién
quan;

29. Ngudi ¢6 thim quyén ky sb: 12 ngudi ¢6 thim quyén quan Iy va sir dung
khoéa bi mat clia co quan, té chire dé ky;

30. Van ban mat, tai liéu mat duoc hiéu 1a cac van ban, tai liéu, gidy to, hd
so dugce hinh thanh trong qua trinh hoat dong cua co quan EVN/Pon vi thudc
danh muc bi mat theo quy dinh hién hanh ctia Nha nudc, B6 Cong Thuong va cta
EVN;

Nhitng tir ngir, chir viét tit khac dugc hiéu va dugce giai nghia theo quy dinh
trong B¢ Luat Dan sy, Luat Doanh nghiép, Luat Luu trir, Luat giao dich dién tt,
cac Nghi dinh, Thong tu, hudng dén va céc van ban phap luét khac cua nha nudgce
ban hanh con higu luc, trong Diéu 1 t6 chirc va hoat dong cua EVN/Don vj cac
Quy ché quan 1y ndi bo. Trong quy dinh nay, moi dan chiéu lién quan dén bat ky
mot van ban quy pham phap luat nao s& bao gom ca nhitng vin ban sira dbi hodc
van ban thay thé ctia van ban do.

Diéu 3. Quy dinh chung

1. Tat ca cac CBCNV cua Co quan EVN/Pon vi déu phai sir dung van
phong dién tur trong toan bd qua trinh xir Iy véan ban di/dén (trir van ban mat);

2. Ngudi ¢6 thim quyén tai Co quan EVN/Don vi déu phai sir dung chir ky
s6 dé xir Iy van ban (trir van ban mat va cac vin ban khong str dung chir ky so
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(dugc quy dinh theo Quy dinh nay) trong cdng tac chi dao diéu hanh;

3. Truong hop xay ra 16i hé théng, mat dién, mat duong truyen khong thé
truy cap dé xir Iy van ban thi nguoi dung phai thong bao kip thoi voi EVNICT/bd
phan CNTT xur ly, khéc phuc 16i. Néu vin ban thudc loai khan phai bao céo ngudi
6 tham quyen dé xin y kién chi dao tryc tiép bing ban glay,

4. Tét ca van ban dén (trir van ban mat) ngoai h¢ thong van phong dién tu,
Vin phong co quan EVN/Pon vi txep nhén, scan, cdp nhat cac thong tin cua cac
trueong dir liéu va chuyen vao hé thong vén phong dién tur;

5. Vin ban dén va di trén hé thong van phong dién tir 14 tai liéu c6 gié tri
phap ly luu hanh ndi bd trong toan Tép doan Dién luc Qudc gia Viét Nam.

6. Thoi glan glai quyet hoan thanh cong viéc:

a) Thoi gian giai quyét cong viée mgc dinh la 15 ngay lam viéc dugc tinh
tir khi van ban dugc giao hodc dugc chuyén dén tai khoan cua ca nhéan chu tri xur
ly. Vige rut ngén hodc kéo dai thoi gian giai quyét cong viéc thuc hién theo yéu
cau cua Lanh dao EVN/don vi trong timg truong hop, trir thoi gian xin y kién
HDTV;

b) Thoi gian hoan thanh: dugc tinh khi vén thu phat hanh van ban di, truong
hop qua 15 ngay lam viéc ma Ban/Phong khong g1a1 quyét xong phai bao cdo lanh
dao EVN/don vi dugc giao phu trach linh vuc ¢6 lién quan dé chi dao g1a1 quyet
hodc cép nhéat ndi dung xir ly trén vian phong dién tir (trlr cac cong viéc co tinh
giai doan, vi dy: d& an, ké hoach...), trir thoi gian xin y kién HDTV;

¢) Tt ca lanh dao va CBCNV chju trach nhiém bao mat tai khoan sir dung
véan phong dién tir cia ca nhan dugc cung ce"ip, chiu trach nhiém ddi véi céc tac
nghiép bang tai khoan vin phong dién tir cia ca nhan;

Céc tac nghiép trén hé thong van phong dién tir phai dugc luu vét qué trinh
xu ly.

Chuong I1
_ QUY DPINH VE CONG TAC VAN THU,
CHU KY SO VA VAN PHONG PIEN TU TRONG EVN

Muc I
SOAN THAO VA BAN HANH VAN BAN

Diéu 4. Hinh thirc va thé thirc ky thugt trinh bay viin bén

1. Hinh thirc van ban: EVN/Don vi ¢6 thAm quyén ban hanh céc loai vin
ban hanh chinh nhu sau: Nghi quyét, quyet dinh, quy ché, quy dinh, quy trinh,
thong cdo, chi thi (ca biét), cdng vén, cong dién, chuong trinh, ké hoach, hudng
dan phuong é4n, dé an, dy an, bao cdo, bién ban, t& trinh, théng bdo, hop dong,
gidy chimg nhan, gidy uy quyen glay moi, glay gioi thiéu, gidy di duong, gidy
nghi phép, glay bién nhan hé so, phiéu giri, phiéu chuyén, phiéu béo, ban ghi nhd,
ban cam két, ban thoa thuan, thu cong;

2. Thé thirc va k¥ thuat trinh bay véan ban thuc hién theo quy dinh, huong
dan thé thirc va k¥ thuat trinh bay vin ban trong Tap doan Pién luc Qudc gia Viét
Nam va quy dinh cua phap luét c6 lién quan.



Diéu 5. Soan thio vin ban
1. Cin ctr tinh chét, ndi dung vin ban can soan thao, lanh dao EVN/Don vi

giao cho mét Ban/Phong hoac mot ca nhan chu tri soan thao, cac Ban/Phong/ca
nhén lién quan phdi hop (néu can);

2. Ban/Phong/ca nhan dugc giao soan thao van ban co trach nhiém thuc
hién céc cong viéc sau:

a) Xac dinh hinh thtrc, thé loai, ndi dung va dé mat, do khan (neu cO) cua
vin ban can soan thao du thao;

b) Thu thap va xtr ly thong tin ¢6 lién quan dén ndi dung vin ban can soan
thao du thao;

¢) Trong truong hop can thiét, dé xuit voi lanh dao EVN/Pon vi, to chirc
tham khao y kién ctia cac co quan, don vi hoéic ¢4 nhan ¢6 lién quan dé xin y kién
chi dao/gop y va hoan chinh ban du thao.

3. Lanh dao Ban/Phong c¢6 trach nhiém chi dao CBCNV thuc hién ding
céc quy dinh vé hinh thire, thé thirc va k¥ thuat trinh bay van ban do don vi minh
soan thao; )

4. Trong van ban phai ghi ro vao thanh phan tai muc noi nhan cua van ban
la ban e-copy hay hard-copy dé l1am can ctr phat hanh.

Diéu 6. Duyét dw thao vin ban, sira chira, bo sung dw thio vin ban da
duyét.

1. Sau khi hoan thanh du thao, nguoi dugce giao nhiém vu soan thao c6 trach
nhiém trinh ban du thao cho lanh dao Ban/Phong dé xem xét thong qua ndi dung
du thao dé trinh nguoi c6 thAm quyén xem xét phé duyét;

Van ban trinh qua hé thong van phong dién tir, 1anh dao Ban/Phong dang
nhap hé théng dé xem xét thong qua ndi dung du thao, ky trinh nguoi c6 tham
quyén xem xét phé duyét bang chir ky so trén hé thong van phong dién tir.

2. Trong truong hop van ban da duge lanh dao EVN/Don vi phé duyét,
nhung thay can thiét phai stra d6i, bo sung thi Ban/Phong hodc ca nhan dugc giao
nhiém vu soan thao van ban phai trinh nguoi da duyét dé xem xét, quyét dinh viéc
stra doi, bo sung.

Diéu 7. Kiém tra viin ban trwéc khi trinh ky

I. Lanh dao Ban/Ph(')ng chu tri soan thao van ban phai kiém tra, chiu trach
nhiém toan bd vé ndi dung, co s phap ly cua van ban, dong thoi phai ky tat vao
van ban va cac phu lyc lién quan dén tai chinh (néu c6) ddi vai van ban gidy hodc
str dung ky sd dé ky tét trinh qua hé thong van phong dién tr cho lanh dao
EVN/DO’I‘I vi xem xét phé duyet (dbi v6i van ban trinh ky sd);

2. B phan thu ky/glup viéc va van thu co quan EVN/Don vi ¢6 trach nhi¢m
kiém tra su pht hop vé thé thirc cia van ban trudc khi trinh nguoi ¢ tham quyén
ky duyét. Truong hop phat hién c6 sai sot, bo phéan thu ky hodc van thu co quan
EVN/Pon vi thong bdo cho Ban/Phong/don vi chu tri soan thao dé stra doi, bd
sung dung quy dinh.



Piéu 8. Ky van ban

I. Tham quyén ky vén ban duge thyuc hién theo quy dinh cta phap luat, diéu
1¢ to chirc & hoat dong; quy che/quy dinh lam viéc; quy ché phan cap hoic uy
quyén cua ngudi c6 tham quyén;

2. Céc van ban str dung chit ky s6 luan chuyén trén hé théng vin phong
dién tir 1a tai liéu chinh thirc co gia tri phap ly luu hanh trong ndi bo toan Tép doan
Pién luc Qudc gia Viét Nam;

3. Sau khi da phat hanh van ban sir dung chit ky dién tu thanh cong trén hé
théng van phong dién tir, Phong/Ban chu tri ¢6 the trinh ky thém van ban gidy dé
luru triY tai van thu co quan hodc van thu in tryc tiép van ban c6 chit ky dién tir dé
dong dau phat hanh va luu trit tai van thu co quan;

4. Lanh dao EVN/Don vi, Lanh dao Ban/Phong duoc cap chir ky s6 cé trach
nhiém ky chir ky mau de dura vao hé théng van phong dién tir;

5. Truong hop can bo sung, hiéu chinh van ban da duogc nguorl co tham
quyen ky, Ban/Phong chu tri co trach nhiém bao cao giai trinh lai nguoi co tham
quyén da ky vin ban dé xin y kién chi dao;

6. Khong diing but chi, but muc do dé ky van ban gidy.

Diéu 9. Ban sao vin ban

I. Vigc sao cac van ban do Nguoi ding dau EVN/DPon vi quyét dinh (trr
nhimg van ban c6 dong dau mat, t6i mat, tuyét mat thuc hién theo quy dinh cua
Nha nudc va EVN vé quan ly cong van, tai liéu mat);

2. Lanh dao Vin phong EVN/Pon vi hodc Truéng phong Té chirc hanh
chinh/tong hop tai cac Pon vi chi dugc ky sao y ban chinh cac van ban do co
quan/don vi minh soan thao hoéc ky két (mot s6 truong hO’p dac biét dé dap tmg
kip thoi cho giai quyét cong viée khan cap cia EVN/Don vi, thi ¢6 thé ky sao y
ban chinh cac van ban do EVN/don vi ban hanh). Ban/Phong/ca nhan khi trinh ky
sao y ban chinh, phai xuét trinh ban gc hodc ban chinh ¢6 dau dé dé dbi chiéu;

3. Hinh thuc sao van ban bao goém: sao y ban chinh, trich sao va sao luc.
Thé thirc ban sao gom tén co quan; s6, ky hiéu ban sao; dia danh va ngay, thang,
nam sao; ho tén va chir ky ctia ngudi ky sao; ddu cua co quan; noi nhan;

Viéc sao cac van ban dién tur thuc hién theo quy dinh tai Khoan 6, Khoan 7
Piéu 27 Quy dinh nay.

4. Céc ban sao y ban chinh, ban trich sao va ban sao luc dugc thuc hién
theo diing quy dinh phap ludt c6 gid tri phép ly nhu ban chinh;

5. Ban sao chup ca dau va chir ky cta van ban (ban photocopy) chi cé gia
tri thong tin, tham khao.

Nhung y kién but phé ghi bén 18 vin ban chi st dung trong ndi bo co quan
EVN/Don vi (khéng dugc sao chup, chuyén phat ra ngoai co quan EVN/Don vi).
Trucmg hop nhimg y kién ghi bén 1& van ban can thiét cho viéc giao dich, trao doi
cong tac hay phat biéu chinh thirc v6i co quan, cd nhin ngoai co quan EVN/Don
vi cac Ban/Phong dau mdi duoc giao xur ly ¢6 nhiém vu thé ché hoa bang vin ban
hanh chinh dé giao dich.



Piéu 10. Vin bén ndi bd

Van ban ndi bg la van ban do lanh dao cac Ban/Phong cua EVN/DPon vi ky
mang tinh chat th6ng bao, trao doi, xin y kién, tra 1oi y kién gitra cac Ban/Phong
thye hién cac cong viée lién quan tdi linh vie ma Ban/Phong chu tri. Céc loai tai
liu nay chi gm qua hé thong van phong dién tir, khong giri ban gidy. Ngudi ky
cac tai liéu nay chiu trach nhiém trudc Lanh dao EVN/DPon vi va phap luét vé ndi

dung cua van ban.

Muc 11 .
QUAN LY VAN BAN

Piéu 11. Quén Iy viin ban, lip hd so va ndp lru hd so, tai liéu vao luu
trir co' quan

1. Tat ca van ban dén co quan EVN/Don vi phai dugc quan ly tép trung,
thong nhat tai Vin thu co quan EVN/DPon vi dé 1am thu tuc tiép nhan, dang ky,
trir nhimg loai van ban ¢6 dau chi cac mirc d6 Mat duge dang ky riéng theo quy
dinh cua phap luat va Quy dinh nay. Nhimg van ban dén khong dugce dang ky tai
Van thu co quan EVN/Pon vi (khong co dau va sb cong van dén hodc khong xuat
phat tir tai khoan van phong dién tur cua Van thu co quan EVN/Pon vi), cac
Ban/Phong, ca nhan lién quan khong c6 trach nhiém giai quyét;

2. Vin ban dén, van ban di ngay nao phai dugc dang ky hoéc chuyen giao
trong ngay, cham nhat la ngay lam vige tlep theo. Vin ban dén c6 dong dau chi
céc mirc d6 khan: "Hoa toc", "Thuong khan", "Khan" (sau ddy goi chung 1a van
ban khan) phai duoc ding ky, trinh va chuyen giao ngay qua van phong dién tu
sau khi nhan dugc. Cac loai van ban di khan phai dugc hoan thanh thu tuc phat
hanh va chuyén phat ngay sau khi van ban dugc nguoi c6 tham quyén ky;

3. Van ban, tai liéu c6 ndi dung mang bi mat Nha nudc/nganh Cong
Thuong, mat EVN/Don vi (sau ddy goi tat la tai liéu mat) duoc dang ky, quan ly
theo quy dinh cua phéap luat hién hanh vé bao vé bi mat nha nudc va theo Quy
dinh nay;

4. Nguoi duge giao giai quyét, theo doi cong viéc cua co quan EVN/Don
vi (g0i chung la ca nhéan) ¢ trach nhiém lap ho so vé cong viée dugce giao va nop
luu hé so, tai liéu vao luu trlr co quan (ca ho so dién tir va hd so gidy). Ho so duoc
lap phai dam bao cac yéu cau sau:

a) Phan anh dung chtc néng, nhiém vu cua co quan EVN/Don vi, ding
cong viéc ma ca nhan dugce giao chu tri giai quyet

b) Van ban, tai li¢u trong mdi ho so phai diy du, hoan chinh, ¢6 gia tri phap
ly, c6 mdi lién hé chat ché voi nhau va phan anh ding trinh tyu dién bién cta van
dé, su viéc hodc trinh ty giai quyét cong viéc.

5. Ho so, tai liéu ndp vao luu trir co quan EVN/Don vi phai du thanh phan,
dung thoi han va thu tuc quy dinh. Pé dam bao tinh toan ven, dy du cac thanh
phan tai liéu cua hé so cong viéc, Tap doan quy dinh trong qua trinh giai quyét
cong viéc tat ca cac van ban, hd so tai liéu, bién ban, to trinh, phiéu y kién, céc
chimg tir,... ¢6 lién quan dén qua trinh giai quyét cong viéc déu phai duoc Ban/ca
nhan duoc - giao chu tri scan b6 sung vao hd so dién tir va cap nhat bd sung vao ho
SO glay (néu c6) khi giao nop;



6. Ho so tai liéu ctia co quan EVN/Don vi phai dugc luu gitr, béao v¢, bao
quan an toan, nguyén ven va st dung diing muc dich trong qué trinh tiép nhan,
chuyén giao, giai quyet cong viéc;

7. Nguyén tac quan ly van ban dén co quan EVN/Pon vi

Vin ban den dugc phan loai so bg thanh 3 loai:

a) Loai can dang ky vao vin phong dién tir: Gom cac véan ban gui dén co
quan EVN/DPon vi ghi tén EVN/Pon vi hodc van ban gui truc tlep cho céc dong
chi lanh dao EVN/Pon vi/ca nhan nhung ¢6 ndi dung lién quan dén cong viée cua
co quan EVN/Pon vi déu phai duge nguoi nhan/noi nhan chuyén vé Vin thu co
quan EVN/Pon vi dé ding ky quan ly tap trung theo diing quy dinh cta phap luét.

b) Loai bi thu co ky hiéu vé dé mdt hodc co ghi chu “chi nguoi co tén moi
dwoc boc bi”:

Tét ca tai liéu mat bat cir tir ngudn nao gui dén, déu phai qua Vian thu co
quan EVN/DPon vi vao s6 “Tai liéu mat dén” dé theo doi riéng, dang ky vao vin
phong dién tur nhung khong dinh kém file van ban. Van thu khong dugc boc bi
ma phai ghi so chuyen giao ngay cho nguoi dugc giao trach nhiém (CVP/PCVP
EVN/Pon vi) giai quyét.

Truong hop bi thu ¢é déu “chi ngzrm co tén moi dugce boc bi” hoac ghi tén
riéng, Van thu co quan EVN/Don vi vao so va chuyén giao ngay dén tén ngudi
nhan hoac Bo phan thu ky/glup viéc dé ky so giao nhan.

¢) Tiép nhan, chuyén giao, xtr Iy va hoan tra dién méat tir Van phong Trung
wong Pang: cac loai dién mét cua Van phong Trung wong Dang, sau khi trinh
ngudi c6 tham quyén dé chi dao giai quyét, phai tién hanh thu h01 ban chinh dé
glao nop tra lai cho Van phong Trung uvong Dang theo quy dinh s6 06/QD-VPTW
ngay 01/6/2017 clia Van phong Ban chap hanh TW vé viéc quy dinh ché do sir
dung va quan ly di¢n mat cua cac co quan TW.

d) Loai vao sé chuyén nhung khéng bée bi: gobm cac bi thu ghi tén riéng
cla linh dao, bi thu ghi tén Ban/Phong, thu ca nhan dugc gii dén co quan
EVN/DPon vi.

Nhimng van ban dén do cac ca nhan va don vi nhén truc tiép c6 ndi dung
lién quan dén cong viéc déu phai chuyén lai vin thu co quan EVN/Don vi dé dong
dau dén va dang ky van ban dén vao van phong dién tir theo quy dinh.

8. Nghiém cam cac hanh vi sau:

a) Cho nguoi khac sir dung tai khoan va mat khau cua minh dé chi dao, diéu
hanh, phan cong xur ly van ban hoac ky ) ‘phat hanh van ban.

b) Thay déi, x6a, hity, sao chup, tiét 1, hién thi, di chuyén trai phép mot
phan hodc toan b6 ndi dung vin ban; can tré hodc ngan chan trai phép qua trinh
truyén, giri nhan van ban trén hé théng vin phong dién tur.

¢) Phét tan thu rac va virus vao hé théng phan mém vin phong dién tu.

Piéu 12. Giri, nhin viin ban gitra EVN va cac don vi

1. Béi véi danh muc vin ban phai guri ban glay

a) Bé dam bao cho viéc xtr ly van ban duge chinh xac va khong bi chong
chéo, EVN quy dinh viéc chuyén phat van ban gira EVN dén céac don vi, giita cac
don vi voi nhau va nguoc lai chi giri duy nhét 01 ban vé ding tén, dia chi cua don
vi dugce nhan van ban.
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b) Dé tiét giam chi phi trong viéc gui nhén van ban di, Tap doan quy dinh
tat ca cac Ban/Pon vi/ ¢4 nhan tiép nhéan van ban/y kién chi dao trén van phong
dién tir dé nghién clu giai quyét cong viée kip thoi. Van phong EVN/Don vi chi
gui ban gidy (loai phai guri ban glay) dén cac don vi 1 lan/tuan (gri vao cudi ngay
thir Sau hang tudn-trir cac van khan) dé luu ho so cong viée theo quy dinh.

2. Béi vai vin ban dién tir _ ’

Co quan EVN/Don vi su dung triét dé hé thong van phong dién tir trong
viéc tiép nhan, xir 1y van ban di - dén, lap ho so cong viée (trir cac loai van ban
mat va van ban thudc danh muc khong phd bién) nham dam bao viéc chi dao diéu
hanh gitta EVN véi céc don vi ludn kip thoi, nhanh chong, chinh xac, tiét giam
chi phi va nang cao ning suét lao dong

Piéu 13. Trinh ty quan ly, glal quyet vin ban dén

Quy dinh vé trinh t quan ly, giai quyét vin ban dén luu db 1 kém theo Quy
dinh nay, cu thé nhu sau:

1. Vén thu co quan EVN/Don vi chiu trach nhiém tlep nhan/kiém tra, dong
dau cong van dén, cap s6 cong van dén, nhap may, scan day du noi dung van ban,
ky s véan thu va dinh keém file van ban vao hé thong vin phong dién tir (néu la
vin ban dén bang ban gidy); tiép nhan/kiém tra cac van ban dién tir dén qua hé
thong vin phong dién tur trude khi dua vao hé théng van phong dién tir dé trinh
ngudi c6 tham quyen (1anh dao EVN/Pon vi; Chanh Vian phong/hoédc nguoi duge
ty quyén) cho y kién chi dao hodc phan phdi van ban;

2. Can ctr vao phéan cong nhiém vu trong Lanh dao EVN/Don vi va chuc
nang nhiém vu cua cac Ban/Phong, CVP/PCVP EVN/ Don vi (hodc nguoi duoc
uy quyen) xem Xeét, phan phdi van ban trén hé thong van phong dién tu dé trinh
ngudi c6 tham quyén hodc chuyén cac Ban/Phong giai quyét theo chirc ning
nhiém vu dugc giao;

3. Lanh dao EVN/Don vi; Lanh dao Ban/Van phong xem xét van ban va
cho y kién chi dao trén hé théng van phong dién ti;

4. Van thu co quan EVN/Pon vi ¢6 trach nhiém luu toan b vin ban dén
trong mot nam tai Van thu co quan (trir vén ban c6 dong dau chi cac mirc d6 mat).
Cudi nam, can ctr vao ho so dién tir do cac Ban/Phong/CBCNV lap, ngudi dugce
giao nhiém vu chju trach nhiém thu thap va hoan thién ho so theo quy dinh ( hé so
gidy, ho so dién tir phai dong b théng nhat va cé gia tri nhu nhau);

5. Lanh dao Ban/Phong thuong xuyén truy cdp nhan van ban tir vdn phong
dién tir ¢é phan cong CBCNV hodc nghién curu, trién khai cong viéc kip thoi;

6. CBCNV thuong xuyén kiém tra dé nhan vin ban trén vin phong dién tur,
nghién ctru, trién khai thuc hién dam bao kip thoi, hiéu qua;

7. Khi nhan dugc ban chinh cua ban Fax, van thu co quan lam thu tuc dong
dau "DEN" ghi sb va ngay dén (so dén va ngay dén la s6 tho tu va ngay, thang,
nam da dang ky o ban Fax) va b6 sung vao ho so tap luu van ban dén tai van thu.

Diéu 14. Tlep nhan, dang ky van ban dén

I. Van thu co quan (hodc bao vé co quan chju trach nhi¢gm tiép nhan van
ban ngoai gi® hanh chinh, ngdy nghi, ngay 1&) duoc giao nhiém vu tlep nhan van
ban den phai kiém tra so bd vé so luong, tinh trang bi, noi nhan, dau niém phong,
céc cap do khan, mat (néu c6) v.v... Néu phat hién thiéu hodc mat bi, tinh trang bi
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khong nguyén ven hoidc chuyén dén mudn hon thoi gian ghi trén bi phai bao ngay
cho ngudi cé trach nhiém va kém theo ky xac nhan ctia nguoi chuyén giao van
ban.

P6i voi van ban dén duge chuyen phat qua mdy Fax hodc qua van phong
dién tu, Van thu co quan phai kidm tra vé s6 luong vian ban, s6 lugng trang ctia
moi vén ban, céc phy luc kém theo v.v... truong hop phat hién c6 sai sot, pha1 kip
thoi thong bao cho noi gui. Cac hé so du thiu/don thu can ghi thém thoi gian tiép
nhan hd so.

2. Van thu khéng dugc boc bi céc loai bi van ban dén sau day:

a) C4c bi vin ban ghi tén cu thé giri cho cé nhan, cac Ban/Phong, to chirc
Dang, Cong doan ...trong co quan EVN/Don vi.

b) Ddi v6i bi vin ban gii dich danh ngudi nhan, néu ndi dung 13 vin ban
lién quan dén céng viéc chung ciia co quan thi c4 nhan nhan van ban c6 trach
nhiém chuyén cho Vin thu co quan dé lam thu tuc ding ky van ban dén.

¢) Cac bi van ban mat co dau"TUYET MAT"; "TOI MAT"; "MAT" hoic
c6 ky hiéu bang chir: A, B, Cva dong déu "Chi ngudi c6 tén méi dugce boc bi" thi
vén thu co quan dang ky s6 ngoai bi vao s ding ky vin ban dén va chuyen dén
nguoi duge giao trach nhiém (Chanh Van phong/nguoi dugce uy quyén) hoic
ngudi ¢ tén trén bi. Viéc boc bi vin ban mét dugce thyc hién theo quy dinh tai
Théng tu sb 33/2015/TT-BCA ngay 20/7/2015 ctia B6 Cong an huéng dan thyc
hi¢n Nghi dinh sb 33/2002/ND-CP ngay 28/3/2002 cua Chinh phu va Quy dinh
nay.

Déi vé6i céc van ban co dong dau chi céac cép d6: mat, khan, thuong khén,
hoa téc, hoa téc cé hen gid phai trinh ngudi c¢6 thim quyén ngay sau khi nhan
dugc van ban. Néu cc vin ban nay giri dén co quan EVN/Don vi ngoai gi¢ hanh
chinh, nhan vién bao vé co quan c¢6 trach nhiém kiém tra, ky nhan va bao quan
can mat trong ta sit c6 khoa dong thoi phai goi dién bao cdo ngay cho ngudi dugc
giao trach nhiém dé giai quyet kip thoi. Céc loai van ban khéc, nhan vién bao vé
c6 trach nhiém tiép nhan va gitr gin can than dé du gio ngay lam viéc hém sau
ban giao lai cho van thu co quan.

d) Céc hd so du thau.

3. Vin thu co quan béc céc loai bi vin ban giri ¢én co quan EVN/Pon vi
(trir cac van ban dugce quy dinh & Khoan 2 Piéu nay) va lam thu tuc ding ky vin
ban vao vin phong dién tir. Khi béc bi phai thuc hién theo huéng dan sau:

~ a) Nhiing bi ¢6 dong céc d4u do khan, thuong khan... can dugce boc trude
dé giai quyét kip thoi;

b) Khong gay hu hai d6i v6i vin ban trong bi; khong lam mat s6, ky hiéu
vin ban; dia chi co quan gtri va ddu buu dién; can kiém tra lai bi tranh dé st vin
ban;

c) Pdi chiéu sé, ky hiéu ghi ngoai bi véi s6, ky hiéu cua vin ban trong bi.
Trudng hop phat hién c6 sai sot, pha1 thong bao cho noi giri biét dé giai quyet

d) Néu vin ban giri dén c¢6 kém theo phleu gui thi phai dbi chiéu bi véi
phiéu giri; khi nhan xong phai ky xé4c nhan vao phiéu giri va guri tra lai cho noi
guri van ban;
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e) Déi voi don thu khiéu nai, to cdo va nhimg vin ban can dugc kiém tra,
x4c minh hodc déi chiéu khi xtr ly thi phai giir lai bi va dinh kém véi van ban dé
lam bang chimng.

4. Pong dau "PEN" (Mau dau dén dugc quy dinh tai Thong tu 07/2012/TT-
BNV ngay 22/11/2012 cua B ndi vu) vao khoang trong dudi muc trich yéu hodc
khoang trong dudi dia danh va ngay, thang, nam van ban ké ca van ban Fax (trr
hoéa don, chimg tir ké todn).

5. Vin thu ¢6 trach nhiém lam thu tuc tiép nhan va chuyén cho kiém soét
vién EVN/f)cm vi cdc tai liéu, cong van, gidy to, thu tm theo quy dinh.

Piéu 15. Trinh, chuyen giao, xtr ly van ban dén

1. Viéc luan chuyen van ban dén trong co quan EVN/Don vi phai thuc hién
trong ngay, cham nhat la ngay lam viéc tiép theo. Cac Ban/Phong/ca nhan phai
thuong xuyén kiém tra hé thdng van phong dién tir dé kip thoi xir ly van ban dén
va lap ho so dién tir theo quy dinh;

2. Céc van ban giri dén co quan EVN/Pon vi tir: Ban Bi thu, Ban Dang,
Quéc hoi, Chu tich nude, Chinh phu, Thu tuéng Chinh phu s€ trinh Chu tich
HDTV/ Chu tich Cong ty; tir Van phong Chinh phu, Van phong Chu tich nudc,
Van phong Quéc hoi, Bo Cong an, B Cong Thuong, Thanh tra Chinh phu hodc
twong dwong thi trén co s& tham quyén, phan cp hién hanh cia EVN/Pon vi, Van
phong EVN/Don vi sé trinh Chu tich HDTV (c6 HDTV), Chu tich Cong ty hoac
TGP EVN/TGP/Giam dbc Pon vi qua vin phong dién tir (trir van ban mat). Déi
v0i cac van ban quan trong lién quan dén viéc diéu hanh, Vin phong EVN/Pon
vi giri TGP va dong thoi chuyén Ban TH-HDTV dé bao cao Chu tich/Thanh vién
HDTV (don vi co HDTV);

3. Truong hop vén ban chuyén dén nham dia chi, chirc ning, nguoi nhan
c6 trach nhiém chuyén tra lai ngay cho van thu co quan EVN/Don vi dé chuyén
dung dia chi; khong dugc chuyen truc tiép cho Ban/Phong khéc;

4. Vian ban dén dugc giao cho céc Ban/Phong hodc ca nhan giai quyét can
ctt vao y kién chi dao ctia Nguoi c¢6 tham quyén va chire nang nhiém vu dugc
giao;

5. Ban/Phong/ca nhan tlep nhan vin ban va céac y kién chi dao (trén van
phong dién tir hodc ban gidy dbi véi vin ban theo danh muc) dé nghién ctru trién
khai thuc hién va 1ap hd so cong viée theo quy dinh. Cac Ban/Phong/ca nhan phoi
hop chi nhan vin ban trén hé thong van phong dién tir (file pdf hodc ban chir ky
dién tur).

6. Viéc giao nhén van ban gidy trong co quan EVN/don vi phai dugc thé
hién trén so giao nhan va co ky nhan.

Piéu 16. Giai quyét va theo ddi, don dbc viéc giai quyét vin ban dén

I. Céan cir ngi dung cua véan ban dén, lanh dao EVN/Pon vi giao cho mdt
Ban/Phong hodc mt ca nhén giai quyét. Déi voi van dé phirc tap co thé glao nhleu
Ban/Phong phoi hop giai quyét nhung phai ¢6 Ban/Phong chu tri va giai quyet
Ban/Phong/ca nhan chu tri ¢6 trach nhiém lap hé so cong viée (dién tir va glay)
theo dung quy dinh; cac Ban/Phong/ca nhéan ph01 hop c6 trach nhiém gui y kién
dung thoi gian quy dinh (trong truong hgp hét thoi han tra 16i ma Ban/Phong/ca
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nhan ph01 hop khong giri y kién thi coi nhu ddng y va phai ciing chju trach nhiém
vé ndi dung vin ban ma Ban/Phong/ca nhén chu tri soan thao phat hanh).

Hang thang hé thong van phong dién tr sé tu dong thong ké tinh hinh giai
quyét van ban dén trong thang (da duoc giai quyet/chua duoc glal quyet) tinh
trang 1ap ho so cong viéc bdo cdo ngum c¢6 tham quyén danh gia mic do hoan
thanh nhiém vu va 1a co sé danh gia diém thanh tich c4 nhén trong thang.

2. Chanh Van phong EVN/Don vi hodc Truong phong T6 chie Hanh
chinh/Tong hop cua cac don vi (hodc ngudi duge uy quyén) thuc hién nhimg céng
viéc sau:

a) Xem xét toan b van ban dén, can clr vao Quy ché/Quy dinh lam viéc,
phan cong nhiém vu trong lanh dao don vi va chic nang nhiém vu cua céc
Ban/Phong dé chuyén phan ph0| van ban den trén van phong dién tu.

b) Theo ddi, don déc viéc giai quyét van ban dén ciia cdc Ban/Phong, ca
nhan va céac don vi theo thoi han quy dinh.

3. Ban TH ¢6 nhiém vu theo ddi, don déc cac Ban/Pon vi trong thuc hién
chi dao cua HDTV, Chu tich HDTV, cac Thanh vién HDTV.

4. Lanh dao Ban/Phong co trach nhiém truy cdp hé thong van phong dién
tir dé tiép nhan va chi dao, phén cong, theo doi, don doc giai quyét cong viéc dam
bao theo tién do dugc ngudi co tham quyén giao.

5. Pinh ky hang nam Van phong EVN/Don vi s& in Danh muc hd so di giai
quyét xong cia CBCNV va yéu cau giao ndp hd so cong viéc vao luu trir co quan
theo quy dinh ctia Luat luu trir (quy trinh quan ly cong vidn va hd so cong viéc
dugc thé hién trén luu do 4).

Piéu 17. Trinh ty phat hanh vin béan di

Trinh tur quan ly van ban di duoc thé hién trén luu d6 2, cu thé nhu sau:

1. Pang ky phat hanh van ban: ngudi soan thao van ban thuc hién dang ky
phat hanh vén ban di trén hé thong phan mém vin phong dién t: dién day di cdc
thong tin chu yeu cua van ban nhu: ky hi¢u, logi van ban, nguoi ky, nguoi duyét
noi dung, trich yéu van ban, noi nhdn, phiic dap cho so van ban den nao (néu co),
chon luu vao hé so cong viée dién tir dang giai quyét...vao phan mém van phong
dién tu (trir cac loai van ban mét khong cap nhét 1én hé théng van phong dién tr);

2 Cap 50, phat hanh van ban: Van thu can cir vao ban gbc van ban da dugc
Ngudi ¢6 tham quyén ky (ky s6/ky truc tlep), chon dung van ban cac Ban/Phong
da ding ky dé kiém tra trudc khi cap sé va hoan tat thu tuc phat hanh theo quy
dinh;

3. EVN/Pon vi khong phat hanh vin ban gidy dén cac don vi/ca nhan dugc
nhéan van ban (ngoai trir vin ban mét va céc loai van ban thudc danh muc phai gri
ban gidy). Pon vi/ca nhan truy c@p van phong dién tu dé tiép nhan van ban chi
dao cia EVN/Pon vi va trién khai thuc hién.

Diéu 18. Nhin ban, dong diu co quan va dau chi mire d) khin, mat

1. Cac van ban da dugc nguori ¢6 tham quyén ky (déi véi danh muc vin ban
khéng ky s6), céc Ban/Phong ¢6 trach nhiém déng nhép céc théng tin vao vin
phong dién tur va chuyen ban goc cho Van thu co quan. Van thu co quan c6 nhiém
vu kiém tra, cap s6 va truc tiép nhan ban, déng déau phat hanh (theo s6 luong tai
noi nhan va cac diéu, khoan cua vin ban quy dinh).
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2. Noi nhan phai duoc xac dinh cu thé trong vin ban trén nguyen tac van
ban chi giri dén co ‘quan, t6 chirc, don vi c6 chirc nang thdm quyen giai quyét, to
chtre thue hién, phbi hop thyuc hién, bao céo, khong giri vuot cap, khong gt nhiéu
ban cho mot ddi tugng.

3. Vigc nhan ban vén ban mét dugc thyuc hién theo quy dinh tai Khoan 1,
Dleu 8 Nghi dinh s 33/2002/ND-CP ngay 28/3/2002 cua Chinh phu quy dinh chi
tiét thi hanh Phép 1énh Bao vé bi mat nha nudc; Thong tu s6 33/2015/TT-BCA
ngay 20/7/2015 ctia B Cdng an; cac van ban hién hanh khac c6 lién quan va cac
stra d6i, bd sung thay thé sau nay.

4. Bong déau co quan

a) Dau d6ng 1én van ban gidy c6 chir ky, thi déau phai tram lén khoang 1/3
chir ky vé phia bén trai.

b) Déu déng phai rd rang, ngay ngén, ding chiéu va ding mau myc dau
theo dung quy dinh.

¢) Péng dau vao phu luc kém theo (viéc dong dau lén cac phu luc kém theo
van ban chinh do ngudi ky vin ban quyét dinh va ddu dugc déng lén trang dau,
trum 1én mot phan tén Tap doan/don vi hoac tén cua phu luc.

d) Péng déau giap lai (viéc dong dau giap lai d6i v&i van ban, tai liéu chuyén
nganh va phu luc kém theo: D4u dugc dong vao khoang glua mép phai cua van
ban hoic phu luc vin ban, trim 1én mdt phan céc to gidy, moi dau khéng qua 05
trang).

5. Péng dau do khan, mét

a) Vigc dong ddu cac do khan (KHAN, THUQNG KHAN, HOA TOC,
HOA TOC HEN GIO) trén van ban hanh chinh dugc thuc hién theo quy dinh tai
Piém b, Khoan 2, Piéu 15 Théng tu s6 01/2011/TT-BNV.

b) Viéc dong déu cac d6 mat (MAT, TOI MAT, TUYET MAT) va dau thu
héi duoc khic sin theo quy dinh tai Muc 2, Théng tu s6 33/2015/TT-BCA ngay
20/7/2015 ctia B Cong an hudng dan thuc hién Nghi dinh s6 33/2002/ND-CP
ctia Chinh phu quy dinh chi tiét thi hanh Phép 1énh Béo vé bi mat Nha nuéc, Quy
dinh nay va cdc véan ban hién hanh khéc c6 lién quan. )

¢) Vi tri dong dau do khan, dau d6 mat va dau pham vi luu hanh (TRA LAI
SAU KHI HOP, XEM XONG TRA LAI, LUU HANH NOI BQ) trén vin ban
dugc thuc hién theo quy dinh tai Piém ¢, Khoan 2, Piéu 15 Thoéng tu sb
01/201 lfIT-BNV.

Piéu 19. Thi tuc phat hanh, chuyén phat va theo ddi viin ban di

1. Vian thu co quan can lya chon bi thu, hoan thién dia chi, déng dau do
khan, du ky hi¢u d6 mat va dau khac 1én bi thu (néu co);

2. Chuyén phat van ban di (loai van ban phai trinh ky ban gléy)

a) Nhitng vin ban da lam ddy di céc thi tuc hanh chinh (cép s6, déu, scan,
ky s6) phai dugc phat hanh ngay qua van phong dién tur;

b) P6i v6i nhimg van ban "HEN GIO", "HOA TOC", "KHAN",
"THUONG KHAN" phai dugc phét hanh ngay sau khi lam day du céc thu tuc
hanh chinh;
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¢) Vén ban di dugc chuyen phét qua buu dién pha1 dugc diang ky vao sb gui
vén ban di buu dién. Khi giao bi vén ban, phai yéu cau nhan vién buu dién kiém
tra, ky nhan vao so.

3. Chuyen phat van ban trong ndi by co quan EVN/Pon vi: khong guri ban
gidy trong ndi bo co quan EVN/Don vj, trir mét s6 loai van ban sau: Van ban mat;
vin ban lién quan dén nhan sy (dleu dong, bd nhiém, nang luong, khen thuong,
ky ludt, cir di nude ngoai, dau thau, dy toan); cac chimg tir thanh quyet toan; bién
ban lam viéc, hgp dong do EVN va cac don vi ky két v6i cac ddi tac (Quy trinh
quan ly van ban néi bd tai luu do 3).

4. Vigc gui chuyén phat nhanh vin ban, tai liéu ra nudc ngoai phai cé y
kién phé duyét bing vin ban ctia Thu trudng co quan.

5. Viéc chuyén phat van ban Mat dugc thyc hién theo Nghi dinh so
33/2002/ND-CP ngay 28 thang 3 nam 2002 cua Chinh phu va Théng tu 56
33/2015/TT-BCA ngay 20/7/2015 cua B§ Cong an va Quy dinh nay Céac loai vin
ban mat, Ban/Phong (hodc ngudi) phat hanh phai truc t1ep cho vao bi, dan kin,
ghi s6 cong vin va ngay thang ban hanh van ban ra ngoai bi, ghi r dia chi nguoi
nhén vin ban d6 va d& nghi van thu €0 quan giri theo ché d9 tai liéu mat.

6. Cac truong hop van ban, glay mdi thude dién khén hodc theo yéu cau can
chuyén gép cta ngudi c6 thim quyen cac Ban/Phong/ca nhén soan thao van ban
d6 phai chiu trach nhiém fax (d6i v6i don vi khong trong pham vi két nbi van
phong dién tir cia EVN/Don vi) va goi dién thong bao cho don vi/ngudi nhan dé
biét trude ndi dung lam viéc.

7 Trucmg hop dic biét, néu can nhan vin ban tryc tlep, nguoi nhan vin ban
phai c6 giay gidi thiéu va phai dugc nguoi co thim quyén (CVP/PCVP) dong y
trude khi ky nhan vao sb chuyén giao vin ban di ctia vin thu co quan.

8. Vin thu co quan c6 trach nhiém giri phat hanh tat ca cac loai vin ban do
co quan EVN/Pon vi ban hanh. Pé dam bao cho vin ban giri di duge chinh xac,
day du, kip thoi va ding dia chi, trong qua trinh g di, nguoi duge phan cong
phai c6 nhiém vy kiém tra lai tong thé vin ban nhu: sd, ky hiéu, ngay thang nam,
déu, noi nhan vin ban va hoan thién dia chi guri noi nhan.

Nhimg van ban buu dién tra lai (do khong c6 ngudi nhan, thay doi dia
chi,...) phai lién h¢ ngay v6i Ban/Phong dau méi soan thao phét hanh vén ban dé
deé tra soat hoan thién ngay dia chi va gui lai (dé tranh bi mudn can fax trude khi
giri ban gidy) va ghi chi vao sb giri vin ban di dé kiém tra, xac minh khi can thiét.
Trudng hop phat hién vin ban bi that lac, phai kip thoi béo cdo lanh dao xem xét,
giai quyét.

9. Quy dinh vé viéc guri file vin ban trinh Chinh pha, Tha tuéng Chinh phu:

a) Tat ca van ban EVN trinh, béo cao Chinh phu, Thu tuéng Chinh phu (trir
cac van ban 6 ngi dung Mit), sau khi da dugc Lanh dao EVN ky duyét dé phat
hanh, ngoai by hé so gidy déu phai dinh kém file dién tir ctia toan b hé so trinh
trén hé thdng van phong dién tir dé Van phong EVN gtri bang duong truyén rleng
tdi Chinh phu. Trir céc linh vye cong viéc chuyén moén do cac Ban chuyén mén
thuéc Co quan EVN (Ban KH, TC&NS, VT&CNTT) duogce giao giri bao céo thyuc
hién.

16



b) Ban/Don vi/cé nhan phét hanh chiu trach nhiém vé tinh chinh xac gura
noi dung cua file vin ban va ho so kém theo duoc giri vé Van phong EVN so véi
ban glay da dugc Léanh dao EVN ky duyét dé ban hanh; dong thoi pha1 chiu trach
nhiém vé tién d6 cong viéc cia EVN (néu xdy ra sy cham tré do viéc khong thuc
hién gtri file hodac grri file hé so trinh khong diy du theo ding quy dinh).

Dleu 20. Luu van ban di

1. P6i vé6i vin ban glay M&i vin ban di phai luu hai ban: Ban goc luu tai
Van thu co quan EVN/Don vj ¢6 chir ky truc tiép, chit ky tit ctia ngudi c6 tham
quyén; 01 (mdt) ban chinh luu tai hd so cong viéc cia ngudi dugce giao nhiém vu
theo doi, giai quyét cong viéc do. Truong hop phép luit sau ndy c6 quy dinh khac
thi thuc hién theo quy dinh do.

a) Cac loai hop dong/bién ban nghlem thu/thanh ly dugc co quan EVN/Don
vi ky két véi déi tac trong va ngoai nude déu phai duoc van thu co quan cap s,
dong dau va luu trir 01 ban tai vin thu co quan theo quy dinh cua phap luét;

b) Céc vin ban, tai li¢u phét sinh trong qua trinh giai quyet cong viée thyc
tién clia cac Ban/Phong (bién ban, t& trinh, phiéu trinh, phleu xin y kién, cc chimng
tir, bién nhan...) c6 lién quan déu phai thuc hién luu trir hd so theo quy dinh tai
Khoan 5 Piéu 11 quy dinh nay.

2. P6i v6i van ban dién tir: Khi phét hanh trén hé théng van phong dién ti,
Van thu EVN/Don vi phai in 01 ban dé déng dau luu trit tai vin thu theo quy dinh.

3. Ban chinh va ho so kém theo (néu c6) s& dugc vin thu co quan giri tra
lai cac Ban/Phong phét hanh vin ban dé giao ngudi chi tri 14p va luu ho so cong
viéc.

4. Tap luu van ban tai van thu co quan EVN/Don vi phai dugc sap xép theo
thir ty déng ky trong s6 diang ky van ban di trén vin phong dién tir; viét bia hé so,
bién muc hoan thién hd so va dinh ky hang quy phai giao ndp cho luu trit co quan
luu theo quy dinh (c6 bién ban giao nhan).

5. Viéc cap s0, nhan ban, giri phat hanh, luu tri¥, bao quan va sir dung ban
luu cé dong dau d¢ mat dugc thuc hién theo quy dinh hién hanh cua phap luat.

6. By phan Van thu - Luu trit co quan EVN/Don vi ¢6 trach nhiém lap )
theo ddi va phuc vu kip thoi yéu cau sir dung ban luu tai co quan theo quy dinh
cta phap luat va EVN.

Muc III
QUY PINH VE TRINH KY, KIEM SOAT, KY VA BAN HANH
VAN BAN SU DUNG CHU KY SO TREN HE THONG VAN PHONG
PIEN TU TRONG TAP POAN PIEN LUC QUOC GIA VIET NAM

Biéu’Zl. Quy dinh chung
1. Tat ca CBCNV ciia Co quan EVN/Pon vi déu phai xir Iy cong viéc theo
chire néng, nhiém vy duge giao hoan toan trén véan phong dién tir (trlr van ban c6
cac cap do Mat);
2. Lanh dao EVN/Pon vi ky s6 cac van ban cia EVN/Don vi phat hanh dé
chi dao diéu hanh, trir céc van ban dugc quy dinh chi tiét tai Phu luc 9 Quy dinh
nay;
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3. Trudng hop hé thong van phong dién tir bi 101 cac van ban ap dung chir
ky sb dugc trinh ky phat hanh bang hinh thirc ban gidy theo quy dinh.

4. Tat ca van ban dén ngoai h¢ théng vin phong dién tir, Vin phong co quan
EVN/don vi tiép nhén, scan day dua ndi dung van ban, cap nhat thong tin vao cac
truong dir li¢u va sur dung chir ky s6 cua co quan dugc cap riéng cho Bo phén Van
thu Co quan EVN/Pon vi dé ky, sau d6 chuyén file scan 1én hé thong vin phong
dién tir;

Ban gidy van ban dén, Vin thu co quan EVN/don vi s& luu tap trung tai
Vin thu co quan.

5. Vin ban trén hé thong vin phong dién tir 12 tai liéu c6 gia tri phéap ly theo
quy dinh cta phap luit va EVN, dugc luu hanh trong Tép doan Dién luc Qudc gia
Viét Nam va cac don vi lién  quan;

6. Thoi gian giai quyét cong viéc:

a) Mic dinh 1a 15 ngay lam viéc va dugc tinh tir khi van ban dugc chuyén
dén tai khoan cua ca nhan chu tri xur ly (trtr thoi gian xin y kién cia HDTV).

b) Péi véi cac van ban c6 thoi han g1a1 quyét cu thé thi s& dugc lanh dao
Tép doan/don vi va lanh dao Ban/Phong xéc dinh thoi gian xir ly tuong ung.

¢) P6i véi cac van ban cé thoi han giai quyét cham hon so véi quy dinh,
can c6 giai trinh cu thé 1y do va phai dugc lanh dao don vi chap thuan

7. Cong viéc hoan thanh:

a) Cong viéc cia Ban/Phong hoac Chuyén vién/nhan vién chu tri dugc coi
la da hoan thanh khi dap tmg du diéu kién sau:

- Vén ban da dugc Ngudi co thAm quyén ky duyet va van thu Co quan Tép
doan/Pon vi cp s, phat hanh theo quy dinh (d6i véi van ban lay sd).

- Cac nhiém vu cong viéc dugc giao hoan thanh dung tién do, dam bao chat
lugng hi€u qua, ding quy dinh va duogc nguorl giao viéc dong y vé ndi dung dé
xuét (d6i v6i nhiém vu cong viéc duge giao ndi bQ),

b) Ngudi chu tri ¢6 trach nhiém xéac thuc vé két qua hoan thanh cong viéc
dugc giao trén hé thong vén phong dién tir.

8. Nguyén tic cong nhan két qua hoan thanh cong viéc:

a) Lanh dao Tép doan/Pon vi cong nhan két qua hoan thanh cong viéc cla
Ban/phong;

b) Lanh dao Ban cong nhan két qua hoan thanh cong viéc cia CBCNV
thuc pham vi‘, linh vyuc cong viéc dugc phan cong phu trach. Cé trach nhiém chi
dao viéc lap ho so (dién tur + giéy) giao ndp vao luu trir co quan theo quy dinh.

9. Cép nhét trich yéu ndi dung vin ban vao truong gitr lidu trén giao dién
van phong dién tir phai chinh xéc so véi trich yéu cua van ban, dam bao day du
ndi dung ﬁle’ va cac phu luc cua van ban;

10. DBoi voi cac van ban duge scan df phén giai thng nhat trong khoang
200-25 0dp1 va & ché do den trang, dat tén file theo dinh dang pdf va quy chuén
nhu sau: s6 vin ban va ky hiéu viét tét tén don vi;

11. Phuong thirc guri nhén céc van ban dang khan: tu dong dugc giri vao
email va tin nhin (EVNICT/Bo phén CNTT s cau hinh trén van phong di¢n tir
theo yéu cdu ciia ngudi str dung) dén ngudi dugc giao chu tri giai quyét;

12. Nguoi sir dung tai khoan cé nhan trén van phong dién tir phai chiu trach
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nhiém hoan hoan vé céc tac nghiép trong viéc sur dung va bao mat tai khoan ca
nhan ctia minh. Céc tic nghiép trén hé thong van phong dién tir phai dugc Iuu vét
toan bg lich sir qua trinh xtr ly;

13. Vian phong EVN/Pon vi theo ddi, don déc qua trinh g1a1 quyet cong
vige cua cac Ban/Phong, dinh ky thong ké tinh hinh giai quyet cong viéc trong
tuan/thdng va té chirc danh gia nhiém vu hoan thanh cong viéc;

14. Céc y kién chi dao hodc thong tin trao d6i qua hom thu dién tir do co
quan tao lap cho cé nhan, déu cé gla tri phéap ly dé tuan thii thyc hién.

Diéu 22. Cac hanh vi bi cam

1. Cho ngudi khéc str dung tai khoan va mat khau ctia minh.

2. Phét tan thu réc va virus vao hé thong vin phong dién tur.

3. Can tr¢ hodc ngén chin trai phép qua trinh truyén, giri va nhan van ban
trén hé thong van phong dién t.

4, Thay dbi, x6a, hity, sao chup, tiét 16, di chuyén trai phép mot phan hozc
toan b ndi dung cua van ban trén hé thong van phong dién tur.
5. Cac hanh vi bi cdm khac theo quy dinh cia phap luat va quy dinh cta
EVN.

Diéu 23. Trich nhiém cia CBCNV sir dung hé thong viin phong dién
tir

1. Sir dung hé théng vin phong dién tir theo tai khoan dugc cap dé thuc
hién chirc nang, nhiém vu dugc phéan cong theo quy dinh.

2. Thyec hién trinh tu xtr ly cong viéc theo ding quy trinh nghiép vu;

3. Lap ho so cong viéc trén hé thng vin phong dién tir ding quy dinh;

4. Bao mat tai khoan dugc cap, truong hop bi mat mat ma tai khoan phai
bao ngay cho Lanh dao Ban/Phong va can bd chuyén trach CNTT cua co quan dé
khic phuc kip thoi.

Dleu 24. Lap ho so cong viéc trén hg thong vin phong dién tir

1. T4t ca CBCNV dugc glao giai quyet cong viéc déu phai lap hd so cong
viéc trén van phong dién tir va giao np hd so dién tir da giai quyét xong vao luu
trir co quan theo quy dinh (qua van phong dién tir).

2.HVén phong EVN/Pon vi ¢6 trach nhiém chu tri phdi hop véi bd phan
CNTT t6 chirc hudng dan lap hé so trén h¢ théng vin phong dién tir.

3. Ho so dién tir va hd so gidy (neu c0) phai trung khop nhau vé tén ho so,
timg thanh phan ho so tai liéu dugc dua vao trong hd so, phai xac dinh rd thoi han
bao quan ...theo diing hudng dan 1ap hé so.

Diéu 25. Gi4 tri phap Iy ciia vin ban sir dung chir ky )

I. Vén ban str dung chir ky s6 do EVN/Pon vi ban hanh c6 gié tri phap ly
nhu van ban ky truc tlep trén glay Vién thu in, dong dau luu trix 01 ban va guri
phat hanh cho cac don vi ngoai co quan EVN/Don vi theo thanh phan dugc nhan
van ban gidy.

2. Trong truong hop van ban can dugc dong dau cua co quan, don vi thi
yéu cau d6 dbi véi mot thong diép dir liéu dugce xem la dép ung, néu thong diép
dir liéu dugc ky boi chir ky so cua ngudi co tham quyén theo quy dinh cua phap
ludt vé quan ly, sir dung chit ky sé duge dam bao an toan theo quy dinh tai Piéu
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9 Nghi dinh 26/2007/ND-CP ngay 15/02/2007 ctia Chinh phu va cac stra doi bo
sung, thay thé va hudéng dan sau nay.

Piéu 26. Viin ban sir dung chir ky s6 va khong sir dung chir ky s0

1. Vin ban dugc ky bang chir ky s6 va luu tri trén hé thong van phong dién
tir 14 cac vin ban do Lanh dao EVN/Pon vi, Lanh dao Van phong/Ban ky phat
hanh.

2. Péi v6i cdc loai van ban quy dinh khong sir dung chir ky s6 thuc hién ky
truc tiép trén gidy theo diing quy dinh hién hanh (chi tiét cac van ban duge quy
dinh tai Phu luc 9 Quy dinh nay).

3. Tuy vao ndi dung van ban can luu trit hodc phét hanh ra bén ngoai,
Ban/Phong trinh ky c¢6 thé trinh ky véan ban gidy bd sung sau khi phat hanh vin
ban dién tir thanh cong trén hé théng van phong dién ti.

4. Can ctr ngudn gbc hinh thanh, van ban dién tir dugc chia thanh céc dang
sau:

a) Dang 1: Van ban di¢n tir dugc tao ra truc tlep bang phan mém may tinh,
duoc luu dudi dang file phit hop, c6 thé chinh stra ndi dung vén ban (ban mem)

b) Dang 2: Vin ban dién tir dugc tao ra tir van ban gidy (ban cimg) bing
cach quet (scan) va chuyen vao may tinh dI.IO’l dang file PDF.

Diéu 27. Hlen thi chir ky va con du trén vin ban ky 50

1. Chir ky s trén vin ban: H¢ thong vian phong dién tir tu dong chén anh
chir ky cua Nguoi ky (chix ky tat chir ky chinh) trén vén ban ky s6 tuong ung vao
dung vi tri nhu ky van ban gidy khi Ngudi ky hoan thanh céc thao tac ky s6 theo
ding quy trinh.

a) DP6i voi vin ban dién tir khi giri, luu trir & dang 1 tai Piém a, Khoan 4
Piéu 26 Quy dinh nay phai c6 chir ky s6 cua ngudi ¢ thdm quyén, mau xanh,
cung hinh énh con dau cua co quan mau do thé hién dudi dang PDF. Vi tri chit ky
s6 ctia ngudi ¢6 thim quyen hinh anh con dau cua don vi dit tai vi tri ky van ban
dién tir nhu ky trong ban giay theo mau tai Phu luc 10 quy dinh nay.

b) Pbi véi van ban dién tir gui, luu trlr & dang 2 tai Diém b, Khoan 4, Piéu
26 Quy dinh nay phai c6 chir ky so cua don vi. Vi tri dat chir ky sé ciia co quan
tai goc trén bén trai trang dAu cta vin ban dién tir theo mau tai Phu luc 11 quy
dinh nay.

2. Lanh Tap doan/Don vi, Lanh dao Van phong/Ban dugc cap chirky sb va
¢6 trach nhiém ky chir ky mau dé dwa vao h¢ thong vén phong dién tur.

3. Van phong EVN/Don vi 1a dau mbi quan 1y chir ky mau, dé xuat xoa
hodc bd sung chir ky mau vao hé thong van phong dién tir theo ding trinh tu quy
dinh (v1ec thay ddi chir ky mau vao hé théng vin phong dién tir phai do nguoi ky
c6 yéu cau va phai duge ngudi c6 chir ky duyét bang vén ban)

4. Con dau cua EVN/Don vj s& dugc hién thi dung vi tri nhu trén van ban
Ky glay, neu van ban ky s6 dap mg day du cac y€u cau vé thé thirc va dugc van
thu cap s6. Thim quyén ky va st dung con ddu dé déng vao chit ky trén vin ban
dugc quy dinh tai Diéu 39 Quy dinh nay).

5. EVNICT/b phan CNTT cua don vi chju trach nhiém quan tri h¢ théng
vin phong dién tir, thyc hién x6a hoiic bd sung chir ky mau theo dé nghi bing vin
ban cua Van phong EVN/DPon vi.
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6. Ban sao dinh dang dién tu:

a) Ban trich sao dinh dang dién tir ctia van ban phai co6 thﬁfng tin chi rd ban
nay dugc “Trich sao vén ban dién t” hodc Trich sao van ban giay”.

b) Chit ky sb trén vin ban s héa va ban trich sao dinh dang dién tir cia vén
ban duoc thé hién nhu sau: .

b1) Chir ky sb ciia ngudi c6 thdm quyén:

- Hinh thirc thé hién: Ky tu

- Thong tin: ho tén, chirc vu nguoi ky

- Vi tri: Goc trén, bén trai, trang dau ban sao;

b2) Chir ky sb ctia don vi sao vin ban

- Hinh thire thé hién: Ky tu

- Thong tin: tén don vi sao vidn ban va thoi gian ky

- Vi tri: Géc trén, bén phai, trang dau ban sao

7. Ban sao dinh dang gidy cua vin ban dién tu:

a) Ban sao y vin ban dién tir dinh dang gidy phai c6 thong tin chi rd vin
ban nay dugc “Sao y ban gdc vin ban dién tir”.

b) Bén trich sao vin ban dién tir dinh dang gidy phai c6 thong tin chi rd vin
ban nay duoc “Trich sao vin ban gbc vin ban dién ti”

¢) Ban sao luc dinh dang gidy tir vin ban s héa da duoc xac thuc phai cé
thong tin chi rd van ban nay dugc “Sao luc vin ban s6 héa”.

Diéu 28. Diing ky, phat hanh va quin Iy viin ban sir dung chik ky sb

1. Ban/Phong chu tri phat hanh véan ban c6 trach nhiém kiém tra va hoan
thién noi nhan theo dting thanh phéan duoc nhan vin ban khi dang ky vao hé thong
van phong dién tir. Khi soan thao vin ban phai xac dinh ré vao muc noi nhan cua
van ban la ban e-copy hay hard-copy (theo dung danh muc quy dinh).

2. Vin thu Co quan EVN/Pon vi ¢6 trach nhiém kiém tra thé thire, thanh
phan noi nhan trén van phong dién t, chir ky cua ngudi c6 tham quyén, néu ding
quy dinh thi cép s6 va truc tiép nhan ban, dong dau phat hanh van ban sir dung
chir ky sé nhu van ban ky trén gidy. Dong thoi in vén ban ky s6, dong dau dé luu
trit 01 ban tai van thu Co quan; déng dau du s6 ban dugc xé4c dinh tai muc noi
nhan 14 hard copy dé giri phat hanh.

3. Van thu CO quan EVN/Pon vi chju trach nhiém trudc Lanh dao EVN/Don
vi va phép luat vé tinh chinh xéc, théng nhat glu'a vin ban duogc ngudi c¢6 tham
quyén ky sé dugc in déng dau phat hanh so vdi van ban dién tur.

4. Vin ban sir dung chir ky sb dugc quan ly théng nhét trén hé théng co s&
dir liéu chung cia Co quan EVN/Pon vi. EVNIC7/bg phan CNTT cua don vi chiu
trach nhiém bao mat tuyét d6i hé thong, tinh day du, toan ven, chinh xac cta céc
van ban da duogc ky so.

Diéu 29. Trich nhi¢m cia don vi trinh Ky vin ban

1. i véi ngudi soan thao, trinh ky van ban

a) bDam bao thyc hién dung céc ndi dung quy dinh thé thirc va k¥ thuét trinh
bay van ban trong EVN; nim rd nhing loai van ban thudc danh muc khong dugc
stir dung chir ky so kém theo tai Phu luc Quy dinh nay.
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b) Lua chon dung, du nhitng c4 nhan/don vi c6 lién quan s€ ky duyét dbi
v6i vin ban can trinh ky theo dung trat tu, phan cap; lua chon ding don vi ban
hanh vin ban (cap Ban/Phong).

¢) Khéng trinh ky vuot cap.

d) Phai dinh kém cac vin ban trong ho so trinh ky (ké ca hoé so giai trinh).

e) Chiju trach nhi¢m ca nhén trude lanh dao Ban/Phong va phap luat vé cac
néi dung tham muu, dé xuét.

f) Lap hd so va giao ndp hod so dién tir day du va dung quy dinh.

2. Doi vai Ban/phong trinh ky van ban: Lanh dao Ban/Phong trinh ky van
ban chiu tradch nhiém trude 1anh dao Tap doan/Pon vi va trudc phap luét vé noi
dung, tinh hgp phép ctia cac van ban do don vi minh trinh ky.

Piéu 30. Trach nhiém, quyén han ciia ngu’(‘)'i ky van ban

1. Chir ky s6 chi dugc str dung dé thuc hién céc giao dich theo ding chirc
danh, thdm quyén ma minh dugc phan cdng phu trach.

2. Nguoi ky véan ban phai ky dung tham quyén, chiu trach nhiém truée lanh
dao Tap doan/Don vi va phép luét vé nhimg van ban do minh ky.

3. Yéu cau lam r5 nhiing ndi dung trong vén ban trinh ky, hodc chi dao bd
phéan kiém duyét vin ban truyén dat lai y kién vé céc ndi dung yéu cau dbi vai
Ban/Phong chu tri.

4. Ky vén ban dung thoi han quy dinh.

5.Cé quyen ky hozc tir chéi ky vin ban trong truong hop vin ban khong
ding thdm quyen phe duyét, chua dung thé thirc trinh bay van ban, 15i chinh ta
hodc yeu cau phai stra d6i, hiéu chinh n6i dung vin ban.

Diéu 31. Quy trinh ky duyét van bin

1. Lya chon chirc nang ky s6 trén man hinh hién thi van ban can ky.

2. Nhap mat khau cé nhan.

3. Lya chon loai chit ky (chit ky chinh, chir ky tét).

4. Két thuc quy trinh ky duyét vin ban.

Piéu 32. Quy dinh thoi gian ky duyét viin bin

1. Thoi gian xir ly va ky duyét véan ban

a) Ky duyét ngay d6i véi van ban ¢6 cac mirc do khén.

b) P6i véi cac van ban 'thong thudng, trong vong 16 gid 1am viée van ban
phai dugc xem xét, glal quyét (tinh tir thoi diém van ban trinh ky dugce chuyén
dén account ctia ngudi c6 trach nhiém) trir truomg hop khong thé truy nhap vao
van phong dién tur.

2. Lanh dao EVN/Don vi ¢6 trach nhi¢m tiép nhan, xem xét va ky duyét
nhing van ban dugc trinh den thudc thAm quyén clia minh, dam bao ding tién do.

Bleu 33. Quy dinh vé giri phat hanh viin ban di qua vin phong di¢n tir

Tét ca céc van ban dugc EVN/Don vi ban hanh déu phai dugc giri phat
hanh di qua van phong dién tir (trlr céc vén ban thugc danh muc tai ligu bi mat va
mot sO van ban theo quy dinh cia EVN) theo quy dinh ctia phap luat va quy dinh
cua EVN.

22



Muc IV .
LAP HO SO VA GIAO NOP HO SO, TAI LIEU
VAO LUU TRU CO QUAN

Diéu 34. Lap ho so

1.Lap ho so 1a viéc tap hop, sap xep tai li¢u hinh thanh trong qua trinh theo
dai, g1a1 quyet cong viée ciia co quan/td chirc/c nhan thanh ho so theo nhimng
nguyén téc va phuong phap nhat dinh.

2. Hd so dugc 1ap phai bao dam céc yéu cau sau:

a) Phan anh dung chuc nang, nhiém vy, ding céng viéc cuia co quan
EVN/Don vi, Ban/Phong chu tri glax quyet

b) Vin ban, tai liéu trong mdi ho so phai ddy du, hoan chinh, c6 gia tri phap
ly, co mdi lién hé chit ché voi nhau va phan anh ding trinh tu dién bién cia vén
dé, su v1e;c hodc trinh ty giai quyét cong viéc.

Diéu 35. Sir dung Danh muc hd so

1. Hang ndm, Vén phong EVN/Pon vi phéi hop véi cac Ban/Phong xay du'ng
Danh muc hd so céng viéc phu hgp véi chirc ndng, nhiém vu hang ndm cua cac
Ban/Phong co quan EVN/Pon vi.

2. Trudng hop trong thyc té co nhitng hé so, tai liéu chua dugc quy dinh
tai Danh myc hé so, hd so duge du kién chua séat voi thuc té hodc ¢ cong viée
giai quyét phét sinh thuge trach nhiém lap hé so cia c4 nhan thuge céc ‘Ban/Phong
thi c4c Ban/Phong d6 can kip thdi dé nghi Vin phong EVN/Pon vi téng hop, bo
sung vao Danh muc hd so hang nam do co quan EVN/Dcm v1 ban hanh.

Bleu 36. NQI dung vu;c lap hd so va yéu cau doi voi hd so dwoc lip

1. Déi voi tai liéu gidy:

Nbi dung, quy trinh 1ap hd so cong viéc duge thuc hién theo cac quy dinh
hién hanh cua phap luét, cia EVN vé lap hd so cong viéc.

2. Lap ho so cong viée trén hé thong vén phong dién tu:

a) Tat ca CBCNV duoc giao giai quyet cong vige deu phai lap ho so cong
viéc trén hé thdng vin phong dién tir va giao ndp ho so gidy (néu c6) da giai quyét
xong vao luu trir co quan theo dung quy dinh hién hanh;

b) Van phong EVN/Don vi ¢6 trach nhiém chu tri phéi hop véi bd phan
CNTT huéng dan 1ap hé so trén hé thdng van phong dién tir; thong bao dén cac
Ban/Phong lién quan ¢6 trach nhiém phai giao ndp ho so, tai li¢u vao luu trir theo
dung quy dinh cua phap ludt vé luu trir ho so tai liéu;

¢) Tét ca cac vin ban dién tir trén hé théng van phong dién ti, tiy theo dic
diém, tinh chat, cong viéc déu phai phén loai dé 1ap thanh ho so cong viéc co
quan/don vi, hd so cong viéc Ban/Phong hodc hd so cong viée theo chirc trach,
nhi¢ém vy dugc giao va luu trit trén van phong dié¢n tir;

d) Thanh phan ho so, tai liéu ndp vao luu trir co quan EVN/Pon vi pha1 toan
ven, day du cac thanh phan tai liéu ctia hd so cong viéc (trong qua trinh giai quyét
cong viéc tat ca cac van ban, hd so tai liéu, bién ban, to trinh, phleu y kién, céc
ching tir,... ¢6 lién quan dén qué trinh giai quyét cong viéc déu phai duogc
Ban/chuyen vién chi tri scan bd sung vao hd so dién tir va cap nhét bo sung vao
ho so giay).

3. Tao lap ho so dién tir
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a) S6 thir tu ctia vin ban, tai liéu trong hé so dugc tao 14p ty dong theo thoi
gian. CBCNV dugc giao nhi¢m vuy gii quyét cong viéc o trach nhiém hoan thién
va két thiic ho so, xac dinh nhimg hé so thudc dién ndp luu vao luu trit co quan.

b) Hb so luu dién tir duge phan quyén khai théc, sir dung theo quy dinh.

Muc V
QUAN LY VA SU DUNG
CON DAU TRONG CONG TAC VAN THU

Piéu 37. Con diu ’ ]

1. Céc loai con déu gbm c6: dau uét, dau nodi, dau xi, dau thu nhé:

a) DAu u6t 1a con ddu trén bé mit c6 ndi dung thdng tin, hinh thirc, kich
thuge theo quy dinh, khi str dung con déu ding chét ligu muc dé dong lén van
ban, gidy to s€ in ndi dung thong tin trén bé mit con dau;

b) Dau ndi la con dau trén be mdt c6 ndi dung thong tin gidng nhu dau uét,
khi sir dung déng 1én vin ban, gidy to s& in ndi ndi dung thong tin trén bé mit con
dau.

¢) Dau xi 1a con d4u trén bé mit cé ndi dung thong tin gidng nhu dau udt,
khi str dung con d4u ding chét liéu xi dé déng niém phong sé& in ni dung thong
tin trén bé mét con dau.

d) Déu thu nhé 14 loai d4u uét hodc dau nbi nhung c6 kich thudc nhé hon

2. Mau con déu: Mau con ddu gém: Hinh thirc, kich ¢&, ndi dung va mau
muc déu.

3. Hinh thirc con ddu cia EVN/Pon vi 1a déu tron.

4. Kich c¢& con déu:

a) Con déu cia EVN, cua céc don vi cép II va don vi cép III, céc cong ty
cb phan trong EVN: ¢6 dudng kinh 36 mm; ¢ hai dudng chi, duong chi ngoai 1a
2 duong tron sat nhau, dudng tron phia ngoai nét dam, duong tron phia trong nét
nho; duong chi trong 1a 1 duong tron nét nho. Khoang céach gitra 2 duong chi la
Smm.

b) Con dau ctia cac don vi tryc thudc cac don vi quy dinh tai Piém a Khoan
nay: c¢6 kich thudc 34mm; c6 hai duong chi, duong chi ngoai la 2 duong tron sat
nhau, dudng tron phia ngoai nét dam, dudng tron phia trong nét nho; duong chi
trong la 1 duong tron nét nho. Khoang cach gitra 2 duong chi 1a 4mm.

c) Con dau cua céc dia diém kinh doanh va céc don vi khéc truc thude céc
don vi néu tai Piém a, Piém b Khoan nay, c6 kich thudc 32mm; c6 hai duong chi,
duong chi ngoai la 2 dudng tron sat nhau, duong tron phia ngoai nét dam, duong
tron phia trong nét nho; duong chi trong 1a 1 dudng tron nét nho. Khoang céch
gitra 2 duong chi la 4mm.

5. Noi dung con dau: theo Dieu 30, Khoan 1 Dieu 38, Diéu 41 Lujt Doanh
nghiep, Nghi dinh s6 96/2015/ND-CP ngay 19/10/2015, Nghi dinh 78/2015/NDb-
CP ngay 14/9/2015 cua Chinh phu, cac sua dbi bd sung, thay the sau ndy, cu thé:

a) Vanh ngoai vong tron: bao gdm thong tin vé ma s6 doanh nghiép, chi
nhanh, dia diém kinh doanh cua EVN/Don vi; tén viét tét loai hinh doanh nghiép
ctia don vi hodc ctia don vi cap trén truc tiép néu don vi la chi nhanh, van phong
dai dién (C.T.T.N.H.H, C.T.C.P); dia danh noi dit tru s& cia EVN/Pon vi, chi
nhanh, dia diém kinh doanh.
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b) Trong vong tron: Tén EVN/Don vi, chi nhanh, dia diém kinh doanh.

6. Mau muyc dau: ddu uét sur dung muc dau mau do.

7. Con dau quy dinh tai Piéu nay dugc sir dung khi don vi dugce thanh lap
méi hodic c6 thay dbi vé ndi dung con dau (tén, ma so, loai hinh doanh nghiép, dia
chi tru s& chinh don vi,...). Cac don vi da dugc khéc con ddu trudce ngay 01/7/2015
tiép tuc sir dung con dau hién hanh theo quy dinh cua phap luét.

8. S6 lugng con dau:

a) EVN/Don vi st dung 01 (mdt) con dau udt theo mau quy dinh tai cac
Khoan 3, 4, 5, 6, 7 Diéu nay; 01 (mdt) con dAu ctia mdi loai con dau nbi, con dau
xi, con ddu thu nhé, tiy theo yéu cau nhiém vu cua timg Pon vi. Viéc suir dung
thém con du w6t (dAu thir 2), do ngudi cé thAm quyén tai Khoan 9 Diéu nay quyét
dinh.

b) Con déu ndi, con déu xi, con dau thu nhé chi sir dung tai EVN, Don vi
cap II va don vi cép III, trir truong hop phap luat va Quy ché qua.n ly ndi bd cua
EVN hoic co quan c6 thim quyeén quy dinh cho phép cac don vi truc thuge cac
don vi nay su dung cac con dau trén va phai dugc su chép thuén ciia Ngudi c6
tham quyén theo quy dinh tai Khoan 9 Diéu nay.

9. Thdm quyen quyét dinh con dau:

a) Con déu cua EVN/Don vi do HDTV EVN/Don vi cap II/Chu tich cong ty
cap II, cép III quyét dinh trén co so tai Quy dinh nay.

b) HDTV EVN quyét dinh mAu, hinh thtre, kich ¢@, ndi dung con du, mau
muc con ddu cia EVN theo quy dinh tai cac Khoan 3, 4, 5, 6, 7 Piéu nay.

¢) Chu tich HPTV EVN quyét dinh miu, hinh thirc, kich ¢&, ndi dung con
diu, mau myc con déu cua cac don vi truc thuc EVN, céc trung tdm va don vi
twong duong khac cua cac don vi tryc thuge nay theo quy dinh tai cac Khoan 3,
4, 5, 6 Piéu nay. Quyét dinh s6 lucmg con déu cua timg loai (ké ca viéc str dung
thém con déu uét thir 2) ciia EVN va céc don vi truc thuée EVN. Quyét dinh cac
chirc danh dugc sir dung con déu cua EVN dé dong 1én chir ky cua chirc danh do,
trir cac chirc danh quy dinh tai Bleu 39 Quy dinh nay.

d) HDTV/Chu tich Cong ty cap I1, cap III quyet dinh mau, hinh thiec, kich
¢d, ndi dung con dau mau myc con d4u cta don vi minh va céac don vi truc thude
theo quy dinh tai cac Khoan 3, 4, 5, 6 Diéu nay,

e) Chu tich HDTV/Chu tich Céng ty cép II, cép III quyet dinh mau, hinh
thirc, kich c&, ndi dung con déu mau myc con dau cua cac don vi true thudce theo
quy dinh tai cac Khoan 3, 4, 5, 6 Diéu nay, cac trung tdm va don vi twong duong
khac cua cac don vj truc thuoc nay. Quyét dinh s6 luorng con dau cua tung loai
(ké ca viéc sir dung thém con dau uét thir 2) cia don vi minh va cac don vi truc
thude. Quyét dinh céc chirc danh duge st dung con dau ctia Pon vi dé déng l1én
chir ky cua chirc danh do.

1) Nguoi dimg dau don vi tryc thugc EVN, Don vi cép II, Pon vi cép III
quyét dinh céc chirc danh str dung con dau cia don vi minh déng 1én chir ky cta
chire danh do6.

g) Chu tich HDTV EVN/ Chu tich HDTV/Chu tich cong ty cap II, cong ty
cap III theo thim quyen quyét dinh con du va sir dung con déu cho cac don vi
khéc chua néu tai Diéu nay, co s& quy dinh tai cac Khoan 3, 4, 5, 6 Piéu nay.
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Piéu 38. Quin Iy con dau

1. Thong béo mau con dau: viéc thong bao cho co quan ding ky kinh doanh,
co quan c6 lién quan va sir dung con déu thuc hién theo quy dinh cta Luat doanh
nghiép va Quy dinh nay.

2. Chanh Vin phong EVN/Don vi/T ruong phong td chirc hanh chinh/Téng
hop chiu trach nhiém trudc Lanh dao vé viéc quan ly, sir dung con ddu cta
EVN/DPon vi. i i

3. Con diu phéi dugc giao bang vin ban ciia ngudi c6 tham quyén cho cén
b6 van thu quan ly va sir dung. Cén bg vén thu co quan dugc giao sir dung va bao
quan con dau chiu trach nhiém tru6e lanh dao EVN/don vi va phap luit vé bao
quan, quan ly va sir dung con déu, ¢6 trach nhiém thuc hién nhiing quy dinh sau:

a) Con dau phai dugc bao quan tai phong lam viéc cua van thu co quan.
Truong hop can dua con dAu ra khéi co quan phai dugc su ddng y bang van ban
clia ngudi ¢6 thdm quyén va phai chiu trach nhiém vé viéc bao quan, sir dung con
dau (con déu phai dugc bao ' quan trong keét sét);

b) Khéng giao con dau cho ngudi khéc khi chua duoc sy dong y bang vin
ban ctia ngudi c6 tham quyén.

4. Khi nét dau bi mon hoic bién dang, can by vén thu phai bao cao ngu'oi
c6 tham quyén dé lam thu tyc dbi con dau. Truong hop con dau bj mat nguoi
dimg dau co quan phai bao cdo co quan cong an, noi xay ra mat con d4u, lap bién
ban.

5. Cac hanh vi cim:

a) Lam gia con déu, sir dung con dau gia.

b) Mua ban con déu, tiéu huy trai phép con diu.

c) Su dung con dau hét gié tri st dung

d) C6 y 1am bién dang, stra chira ndi dung mau con du da thong béo.

~ €) Muon, cho mugn, thué, cho thué, cam cb, thé chép con du; str dung con
dau ctia Co quan, t6 chirc, don vi khéc dé hoat dong.

f) Chiém giir trai phép, chiém doat con dau.

g) Sir dung con dau chua thong bdo mau con dau ciia Co quan ding ky kinh
doanh;

h) Péng déu 1én chir ky ctia ngudi khong c6 tham quyeén.

i) Cac hanh vi khac theo quy dinh cua phap luat va cia EVN

6. Khico quyét dinh chia, tach hodc sap nhap/hoac thay tén/hoac dia chi try
s& chinh/hodc chuyén dbi loai hinh... phai huy bé con déu cii theo dung trinh tur
quy dinh va lam thu tuc khic ddu méi, trir truong hop don vi nhén sap nhap van
sir dung dau cii (chi huy b6 con d4u cua don vi b sap nhép).

7. Mau con dau trong mdt don vi phai ¢6 ndi dung, mau muc, hinh thirc
thong nhat.

Diéu 39. Sir dung con diu

1. Ngu’cn dugc giao quan ly con dau cua co quan phai truc tiép tu tay dong
dAu vao cac vin ban, hd so tai liéu cua co quan ban hanh, khong mang con dau ra
khoi phong vin thu hodc cho nguoi khac sir dung (ké ca ngudi trong cing co
quan).
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2. Con déu chi dugc dong 1én cdc van ban sau khi cac van ban da dam bao
cac yéu cau ve hinh thirc, thé thic, ky thuat trinh bay va dung chir ky cua nguoi
c6 thdm quyén. Trudc khi dong dau phai kiém tra vin ban di ky duyét lién quan
dén sir dung con ddu dé dam bao déng dau ding quy dinh, ding tén ngudi ky,
ding chirc danh.

3. Nhiing ngum c6 tham quyen ky van ban de thuc hién quyén, trach nhiém
theo quy dinh cua phap luat, Piéu 18/Quy ché t6 chire va hoat dong hodc dugc
phan cap hodc dugc giao nhiém vu hodc dugc uy quyén ky vin ban, tai liéu, hop
ddng, thoa thuan theo quy dinh cia EVN/Pon vi s& dugc sir dung con dau cua
EVN/Don vi dé déng vao chix ky trén vin ban tai liéu, hop dong, thoa thuan minh
da ky.

a) Chu tich HDTV EVN/Pon vi ky thay mat HDTV va sir dung con dau
dong vao chir ky d6i v6i cac vian ban tai liéu theo quy dinh tai Khoan nay; ky va
sir dung con ddu déng vao chir ky d6i voi cac van ban tai liéu dé thuc hién cac
nhiém vy véi chirc danh Chu tich HDTV theo quy dinh tai Piéu 1¢ EVN/Pon vi.
Chu tich HDTV EVN/Don vi ky truc tiép theo chirc danh Chu tich HDTV (khéng
ky thay mat) va str dung con diu vao cac van ban tai liéu nhan danh Chu tich
HDTYV theo quy dinh cua Luat Doanh nghiép, Piéu 16 EVN/Pon vi, phan cong
nhiém vu cia HDTV.

b) Thanh vién HDTV EVN/Pon vi st dung con dau dé déng vao chir ky cua
minh trong trudng hop duge Chu tich HDTV uy quyén theo quy dinh trong Diéu
1é hodc dugc iy quyén/phan cong theo Quy ché Quan ly néi bg, hinh thire ky la
thay mat HDTV, chirc danh ky 1a Thanh vién theo Diéu 1 cia EVN/Don vi. Thanh
vién HDTV EVN/Don vi ky véi tu cach cd nhan va s dung con déu trong cac
loai van ban theo quy dinh cua Luét Doanh nghiép, Piéu 1¢ EVN/Don vj (khong
ky thay mat) di v0i cac loai van ban sau: i) van ban yéu cau Tong glam doc cac
Ban/don vi cung cap thong tin hogc thue hién chi dao theo Ngh1 quyeét, Quyét dinh
ctia HDTV; ii) viin ban bao céo cip c6 thim quyén sau cc chuyén di cong tac &
nudc ngoai; iii) van ban trinh/bao cao HDTV theo nhiém vu dugce phan cong.

4. Ngoai nhitng ngudi c6 tham quyén quy dinh tai Khoan 3 Diéu nay, cac
chirc danh sau cia Co quan Tép doan dugc st dung con dau ciia EVN dé thuc
hién nhiém vu ctia minh theo chirc ning nhiém vu dugc giao cho Ban/Van phong,
cu thé nhu sau:

a) Chanh Van phong EVN ky thira 1énh TGD céc van ban phuc vu cong
tac chi dao, diéu hanh ctia TGP, PTGPD; céc vin ban théng bdo, truyen dat y kién
chi dao ctia TGD, PTGP; céc vin ban hudng dan, chi dao, don doc vé nghiép vu
chuyén mon, cong tac hanh chinh van phong, van thu luu trit, van phong dién tu...
va cac van ban do TGP uy quyén truc tiép. Phé Chanh Vin phong ky thay Chénh
Van phong céac véan ban theo linh vuc cong viéc duge Chanh Vian phong phan
cong phu trach hodc iy quyén.

b) Truéng Ban Tong hop thuéc Hoi dong thanh vién EVN duoc ky thira
[énh Chu tich HDTV (hodc theo yéu cdu cia cac Thanh vién HDTV) va déng dau
EVN dbi véi céc loai vin ban sau: thong bao, gidy moi, chuong trinh, céng van
(truyén dat y kién chi dao), van ban yéu cau bao cdo HDTV va céc loai vin ban
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khac do Chu tich HDTV giao. Ph¢ Truong ban Téng hop ky thay Truong Ban
Téng hop cac vin ban theo ty quyén cua Truong Ban Téng hop.

¢) Truéng Ban Thanh tra Bao v¢ ky thira 1énh TGD cac van ban sau: Glay
bao tin, Phiéu chuyén don khong yeu cau héi béo, Phiéu chuyen don c6 yéu cau
héi bao, Phiéu huéng din va mét s0 van ban mang tinh chat nthep vu thugc linh
vuc cdng tac thanh tra, giai quyét don thu khiéu nai, t6 cédo. Pho Trudng Ban
Thanh tra Bao v¢ ky thay Truéng Ban Thanh tra Bao vé cac vén ban theo linh vuc
cdng viéc duge phan cong phu trach hodc uy quyén.

3. Nghlem cam dong déu trong cac truong hop sau: Dong du vao gidy
khéng c6 ndi dung, dong déu trudc khi ky, dong dau sin trén glay tréng hodc déng
dAu 1én céc van ban c6 chit ky ctia ngudi khong c6 thdm quyén; déng dau vao vin
ban cua ngudi khong thuge €O quan EVN/Don vi phat hanh.

6. Vigc sur dung dau noi dé dong vao van bang, ching nhan, chimg chi do
EVN/Don vi cap theo quy dinh cta phap luat va cia EVN.

7. Dbi véi cac van ban ky dién tir: Hinh anh con déu sé dugc chén ding vi
tri chit ky dién tir cua nguoi ky (nhu trén van ban ky gidy), sau khi vin thu
EVN/Pon vi hoan tét céc thu tuc klem tra va cap s0.

8. Chu tich cac don vi cap 11, cép III quyét dinh céc chirc danh sir dung con
dau cua don vi theo Quy dinh nay.

Chuong III
QUY PINH VE CONG TAC LUU TRU
Muc I .
CONG TAC THU THAP, BO SUNG TAI LIEU

Piéu 40. Giao nhin hd so, tai liéu vao lwu trir co quan

1. i véi tai liéu gidy ‘

a) Hang nam luu trit co quan EVN/Don vi 6 nhi¢m vy t6 chirc thu thap ho
50, tai liéu dd dén han ndp luu tir cac Ban/Phong vao kho luu trir co quan;

b) CBCNYV c6 trach nhi¢ém phan loai, chinh ly, sap xép ho so, tai li¢u minh
da giai quyet theo danh muc va thanh phén tai liéu cn c6 trong mdi hé so, 1ap
danh muc dé giao ndp vao luu trir co quan;

¢) Vin phong EVN/Pon vi ¢6 trach nhiém chuan bj phong kho luu trir va
cac phuong tién bao quan dé tiép nhan hd so, tai liéu (tiéu chuén kho luu trix thuc
hién theo Thong tu 09/2007/TT-BNV ngay 26/11/2007 ctia Bo Noi vu huéng dan
vé kho luu trir chuyén dung).

d) Luu trir co quan phdi hop v0i cac Ban/Phong va céac ca nhén ra soat danh
muc hd so, tai ligu, 18p bién ban giao, nhén hé so, tai liéu vao kho luu trit co quan;

2. Dbi véi tai liéu dién tir

a) Tai liéu luu trit dién tir va tai liéu luu trir gidy c6 ndi dung trung nhau thi
thu thap ca hai loai.

b) Khi giao nhén tai liéu luu trit dién tir, can bd luu trir phai kiém tra tinh
xac thuc, tinh toan ven va kha néng truy cép cta hé so. HO so phai bao dam noi
dung, cau tric, bdi canh hinh thanh va dugc bao vé dé khong bi hu hong hoic bi
huy hoai, stra chita hay bi mat dir liéu.
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¢) Viéc tiéu huy hd so, tai liéu luu trir dién tir phai dugc thuc hién theo ding
quy dinh cua phap luat va quy dinh nay.

3. Trong trudng hop nhimg ho so/tai ligu da dén han nép vao luu trit co
quan ma cac ca nhan/phong/Ban chua giao ndp ngay, do gir lai dé phuc vu cong
viéc thuong xuyén thi phai 1p thanh danh muc trinh lanh dao EVN/Don vi c6 y
kién dong y va cac ca nhan/phong/Ban hoan toan chju trach nhiém vé nhimg loai
hé so, tai lidu nay. Thoi han giit lai nhimng hd so, tai liéu nay khong qua 02 nam,
ké tir ngay dén han nop luu/hodc tir ngay cé y kién ddng y cta lanh dao EVN/don
vi

4. “Muc luc hd so, tai lidu ndp luu” va “Bién ban giao nhan tai liéu” dugc
1ap thanh 02 ban theo cac mau ctia Cuc vin thu va luu trit Nha nude.

Quy trinh cua viéc thu thap tai liéu luu trit dién tu vao Luu trit co quan
duge thuc hién theo Khoan 3, Piéu 7 Nghi dinh 56 01/2013/ND-CP ngay
03/01/2013 cuia Chinh phii quy dinh chi tiét thi hanh mét sé diéu cia Ludt Luu
trit.

5. Thoi han ndp luu hd so, tai liéu

a) Trong thoi han 01 ndm ké tir ngay cong viéc két thiic, trir truong hop quy
dinh tai diém b khoan nay.

b) Trong thoi han 03 thang, ké tir ngay cong trinh dugc quyét toan ddi voi
hé so, tai liéu xdy dung co ban.

¢) Trong trudng hop hd so, tai liéu da dén han ndp luu nhung can gir lai
phai thuc hién theo Khoan 3 Diéu nay.

Pidu 41. Chinh 1y tai lidu

1. HO so, tai liéu ctia co quan phai duogc chinh 1y hoan chinh va bao quan
trong kho Iuu trir.

2. Nguyén tic chinh ly

Thuc hién theo quy dinh tai cong van s6 283/VILLNN-NVTW ngay
19/5/2004 ctia Cyc Vin thu va Luu trir Nha nuée ban hanh huéng dan chinh ly
tai liéu hanh chinh; Quyét dinh s6 128/QD-VTLTNN ngay 01/6/2009 ban hanh
Quy trinh chinh Iy tai liéu gidy theo TCVN ISO 9001:2000; cac van ban hién hanh
khac c6 lién quan va dam bao nguyén tic:

a) Khong phan tan phong luu trir;

b) Khi phan loai, 1ap hd so (chinh sira hoan thién, phuc hdi hodc lap m&i hd
50), phai ton trong sy hinh thanh tai liéu theo trinh tir theo ddi, giai quyét cong
viée (khong pha v hd so da 1ap);

c¢) Tai liéu sau khi chinh ly phai phan anh dugc céac hoat dong cua co quan
EVN/Don vi.

3. Tai liéu sau khi chinh ly xong phai dat dugc nhimng yéu cau sau:

a) Phan loai va lap thanh hé so hoan chinh;

b) Xéc dinh thai han bao quéan cho hd so, tai liéu;

¢) Hoan thién va hé thong hoa ho so, tai liéu;

d) Lap cac cong cu tra ctru: muc luc hd so, tai liéu; co s& dir liéu va cong
cuy tra ctru khac phuc vu cho viéc quan ly, tra ctru str dung;

e) Lap danh muc tai liéu hét gia trj loai ra dé tiéu huy;
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f) Pon gié chinh ly tai liéu luu trit cin cir vao cac van ban hién hanh c6 lién
quan cua Nha nudc.

Diéu 42. Xdc dinh gia trj tai li¢u

Can ctr vao cac quy dinh hién hanh cta phap luat va bang thoi han bao quan
cia EVN dé xac dinh gia tri hd so, tai lidu co thoi han bao quan phu hop nhét.
Viée xac dinh gié tri ho so, tai ligu phai dat dugc yeu cau sau:

b Xac dinh tai liéu can bao quan vinh vién va tai liéu c6 thoi han bao quan
tinh bang sé nam cuy thé theo quy dinh;

2. Xéc dinh tai heu hét gid tr dé tiéu huy.

Dicu 43. Hji dong xac dinh gia tri tai liéu

1. Hoi dong xac dinh gla trj tai liéu duge thanh 1ap dé tham muu cho nguoi
dung d4u co quan trong viéc xac dinh thoi han bao quan lwa chon tai liéu dé giao
nop vao luu trir co quan, lya chon tai liéu luu trir cua luu trir co quan dé giao nop
vao luu trir lich sir va loai tai liéu hét gia tri.

2. Hoi ddng xac dinh gia tri tai liéu do lanh dao EVN/Pon vi quyét dinh
thanh lag. Thanh phén cia Hoi dong xac dinh gia tri tai liéu cia co quan EVN/DPon
vi bao gom:

a) Chu tich Hoi dong (dai dién lanh dao EVN/Don vi);

b) Lanh dao Vin phong/Phong t6 chirc hanh chinh/tong hop 1 uy vién;

¢) Ngudi lam luu trit co quan EVN/Don vi 1a Thu ky Hoi dong;

d) Pai dién lanh dao Ban/Phong c6 tai liéu la uy vién;

e) Nguoi am hiéu vé linh vuc c6 tai liéu can xéc dinh gia tri la uy vién.

3. Phuong thirc 1am viée ctia Hoi dong xac dinh gid tri tai liu

a) Tumg thanh vién Héi dong xem xét, doi chiéu danh muc hd so, tai liéu
gii lai va kiém tra thuc té tai liéu trude khi c6 ¥ klen tiéu huy (néu can);

b) Hoi ddng thao ludn tap thé va biéu quyet theo da s6. Noi dung cude hop
dugc lap thanh bién ban c6 du chir ky cua cac thanh vién trong Hoi dong; cac y
kién khac nhau phai dugc ghi vao bién ban cudc hop dé trinh lanh dao Tap
doan/don vi. Bién ban dugc 1ap thanh 02 ban, mot ban luu tai hd so huy tai liéu
cia EVN/Pon vi va mét ban dua vao hd so trinh EVN/co quan ¢é thim quyén
tham tra ta1 liéu hét gia tri;

Dleu 44. Huy tai llg:u hét gia tri

1. Déi vi tai liéu giay

a) Tham guyen tham tra tai liéu trude khi tiéu huy:

- Theo d€ nghi cua Héi dong xac dinh gia tri tai liéu, Lanh dao EVN/Don
vi thude danh myc co quan, té chirc thuc nguén ndp luu tai liéu vao Luru trix lich
sir dé nghij co quan thyre hi¢n nhiém vu quan ly nha nuée vé luu trir cung cp tham
dinh tai liéu hét gia tri can huy.

- Lanh dao don vi khong thuge danh muc co quan, ) chirc thuge nguon nop
luu tai liéu vao Luu trit lich st dé nghl Luu trlr co quan cap trén truc tiép ¢ y
kién bang vin ban déi véi tai liéu hét gia tri can huy.

- EVN/Pon vj ¢6 trach nhiém thdm tra tai liéu va cé y kién bang vin ban
vé danh muc tai liéu dé nghi tiéu huy cua cac don vi. Riéng d6i v&i danh muc tai
liéu dé nghij tiéu huy cua tat ca cac don vi tryc thuge cac Tong cong ty Dién luc;
cac Tong cong ty Phat dién, Téng cong ty Truyén tai dién Quodc gia, thi phai co y
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kién chp thuin bang vin ban ciia EVN trudc khi thyc hién tiéu huy theo quy
dinh.

b) Thim quyen quyét dinh tiéu huy tai liéu hét gia tri:

Tong Giam déc EVN/Pon vi (hoac ngudi c6 tham quyen/ngum dugc uy
quyen) quyet dinh tiéu huy tai liéu hét gia tri tai co quan EVN/Pon vi sau khi ¢6
y kién thdm tra bing vin ban cta co quan c6 thAm quyén.

¢) Tiéu huy tai liéu hét gia tri:

- Vigc ti€u huy tai liéu hét gia tri chi dugc thuc hién sau khi c6 quyet dinh
bang vin ban cua Tong giam doc EVN/Pon vi (hodc ngudi c6 thAm quyén/ngudi
dugc uy quyen)

- Khi tiéu huy tai liéu phai huy hét thong tin cé trong tai liéu;

- Viéc tiéu huy tai liéu hét gid tri phai dugc 1ap thanh bién ban cé x4c nhan
cua ngudi thye hién tiéu huy tai liéu;

- Hb so vé viéc tiéu huy tai liéu hét gia tri bao gom: To trinh vé viéc tiéu
huy tai liéu hét gia tri; danh muc tai liéu heét gid tri kem theo ban thuyet minh tai
liéu hét gia tri;bién ban hop héi dong xdc dinh gid tri tai liéu, quyet dinh thanh
lap héi dong xdc dinh gia tri tai liéu;bién ban hop hoi dong xdc dinh gid tri tai
liéu;cong van dé nghi tham tra tai ligu hét gid tri, cong van tham tra tai ligu hét
gia tri cua EVN/co quan co tham quyén;quyét dinh cia nguoi co tham quyén cho
phép tiéu huy tai liéu hét gid tri;bién ban ban giao tai liéu hét gid tri;bién ban vé
viéc tiéu huy tai liéu hét gia tri;

2. DBoi véi tai liéu dién tr , ‘

a) Tai lidu luu trir dién tir hét gi tri duoc huy theo trinh tu va thim quyén,
tha tuc nhu tai liéu luu trir gidy hét gia tri;

b) Viéc hiy tai liéu luwu trir dién tir phai dugc thuc hién dbi vai toan bs hd
so thudc danh muc tai liéu hét gia tri da dugc phé duyét va phai bao dam thong
tin dd bj huy khong thé khéi phuc lai dugc.

3. H6 so tiéu huy tai liéu hét gia tri phai dugc bao quan tai luu trit co quan
trong thoi gian it nhat 20 nam ké tir ngay tai liéu dugc tiéu huy.

4. Nghiém c4m céc don vi thanh vién, truc thugc; cac Ban/Phong va ca
nhan ty tleu huy hd so, tai liéu (ca ho so dién tir) dudi bat ky hinh thirc nao.

Dleu 45. Thoi han l'lQp lwu hd so, tai liéu vao luu trir lich sir

. Déi voi tai liéu gidy

a) Trach nhiém cua co quan EVN/Don vi.

- T chirc chinh Iy h6 so, tai liéu hoan chinh trudc khi giao ndp va thuc hién
céc thii tuc giao ndp hd so, tai liéu c6 gié tri lich sir vao Luu tri lich sir theo diing
thoi han quy dinh; huéng dan va quy dinh cia EVN;

- Muc luc h so, tai liéu ndp luu va bién ban giao nhan hd so, tai liéu duge
lap thanh 03 ban; Luru trit lich sir gitr 02 ban va co quan EVN/Pon vi gitr 01 ban;

b) Thoi han giao ndp hé so, tai liéu vao luu trir lich sir:

Co quan EVN/Don vi ¢6 trach nhiém ndp luu tai liéu c6 gia tri bao quan
vinh vién vao Luu trit lich sir céc cép theo quy dinh hién hanh, trir nhiing tai liéu
thudc danh muc hd so tai liéu chuyén mén nghiép vu can thiét phuc vu cho con
viéc hang ngay cia co quan EVN/Don vi thi thuc hién theo Piéu 15 Nghi dinh s6
01/2013/ND-CP ngay 03/01/2013 ctia Chinh phti va quy dinh cia EVN tai Quyét
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dinh s6 1032/QD-EVN ngay 31/8/2017 vé viéc ban hanh Danh muyc tai liéu
chuyén mon nghiép vu c6 gia tri bao quan vinh vién ctia nganh Dién cén thiét cho
hoat dong nghiép vu hang ngay cua EVN.

¢) Thu tuc glao ndp tai liéu vao luu trir lich sir thuc hién theo Thong tu
16/2014/TT-BNV ngay 20/11/2014 ctiia B Noi vu hudng dan giao, nhan tai liéu
[uru trit vao luu trit lich sir céc cap va céc quy dinh hién hanh cua EVN.

d) Tét ca cac don vi tai Khoan 2 Diéu 1 quy dinh nay deu phai bao céo vé
EVN (qua Vin phong) dé xem xét cho y kién bing van ban vé danh muc truéc
khi giao nép vao luu trit lich sir cac cap.

2. Doi vdi tai ligu dién tir

a) Quy trinh vé viéc thu thap tai liéu luu trir dién tir vao Luu trix lich sur
duoc thuc hién theo Khoan 4 Diéu 8 ‘Nghi dinh sO 01/2013/ND CP ngay
03/01/2013 ctia Chinh phii quy dinh chi tiét thi hanh mgt s diéu ctia Luat luu trit
va cac van ban phap ly hién hanh c6 lién quan.

b) Tiéu chudn k¥ thudt trong qua trinh ndp luu va thu thép tai liéu luu trix
dién tur glua co quan EVN/Don vi v6i Luu trit lich sir phai duge thuce hién theo
tiéu chuan vé trao déi dir liéu theo quy dinh cua phap luat.

- Trong qua trinh thyc hién viéc giao nop hé so tai liéu c6 thoi han bao
quan vinh vién vao Luu trir lich str, cac don vi phai bao cao EVN truéce khi trién
khai thyuc hién.

4. Nhimng hd so, tai liéu ctia cdc don vi truc thude EVN khong thude dién
ndp luu vao luu trir lich str phai dugc té chirc chinh ly hoan chinh, bao quan tai
don vi cho t6i khi hét gié tri bao quan thi lam thu tuc dé tiéu huy theo quy dinh
cua phap luat va quy dinh nay.

. Muc II
BAO QUAN VA TO CHUC SU DUNG TAI LIEU LUU TRU

Dleu 46. Bao quan tai liéu luu triv
1. D01 voi tai ligu giay
a) Ho so, tai lidu chua dén han ndp luu vao luu trit co quan do cac CBCNV
clia cac Ban/Phong tu bao quan va phai dam bao an toan cho hd so, tai liéu.

b) Hb so, tai liéu luu trix cta co quan dén han ndp luu phai dugce giao ndp
vao kho luu trir co quan.

_ ©) Van phong EVN/Don vj chiju trach nhi¢ém tham muu gitip ngudi ¢6 tham
quyeén thuc hién nhitng cong viéc sau:

- Chi dao thuc hién cac quy dinh vé bao quan tai liéu luu trir: b tri kho luu
trir theo dung tiéu chuén quy dinh; thuc hién céc bién phap phong chéng chéy nd,
phong chong thién tai, phong gian, bdao mét d6i véi kho luu trir va tai liéu luu tri,
trang bi day du céc thiét bj k¥ thuat, phuong tién bao quan tai liéu luu trit, duy tri
céc ché do bao quan phu hqp VvOi timg loai tai ligu luu tri.

- Lap va quan ly cdc s6 sach dé theo dai, quan ly tai liéu luu trit cua co
quan/don vi;

- Thyc hién ché d bao quan thudong xuyen d6i véi tai liéu trong kho nhur:
kiém tra, vé sinh dinh ky, khir tring va xir Iy moi truong kho luu trir va tai liéu
luu trir...
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- Kip thoi béo céo, dé xuit véi nguoi co thAm quyén cac bién phép xir ly
céc van dé lién quan dén bao quan tai lidu luu trit thudc pham vi quan ly cia minh.

2. Péi vai tai liéu dién tur tudn thu theo cac quy dinh hién hanh cua phap
lut va theo mdt s6 yéu cau sau:

a) Tai liéu luu trit dién tr phai dugc bao quan an toan va dugc chuyén déi
theo cong nghé phu hop.

b) Phai thuong xuyén kiém tra, sao luu dé bao dam an toan, tinh toan ven,
kha nang truy cép cua tai liéu luu trir dién tr va sir dung cac bi¢n phép ky thuat
dé viéc phan loai, luu trir dugc thuin lgi nhung phai bio dam khong thay do6i noi
dung tai liéu.

¢) Phuong tién Iuu trir tai liéu luu trir dién tir phai dugce bao quan trong moi
truong luu trit thich hop.

Dleu 47. Poi twgng va thi tuc khai thic, sir dung tai li¢u

HO so, tai liéu luu trir ciia co quan duge sir dung dé phuc vu nhu céu cong
tac cua co quan.

1. Boi tugng dugc phep khai théc, sir dung tai li¢u luu trir:

a) Céc Ban/Phong va c4 nhan trong co quan can khai thac dé giai quyét
cong viéc cua co quan.

b) Céc co quan nha nudc c¢6 thim quyén; td chirc, ca nhan bén ngoai can
khai thac, sir dung tai liéu phuc vu cho céng viéc, nghién ctru khoa hoc.

2. Thu tuc khai théac, sir dung tai lidu:

a) Cac Ban/Phong va cac ca nhén trong co quan can khai théac tai liéu phai
¢6 van ban dé nghi (trong vén ban de nghi phai ghi rd timg vén ban, ngay thang
nam van ban hoic tén ho so, ly do can muon tai liéu dé phuc vu viéc gi) gui Vian
phong xem xét cung cép. Trong mét sb truong hop, Van phong EVN c¢6 quyén dé
nghi cac Ban/Don vi phai ¢6 van ban trinh Thu trudng co quan xem xét phé duyét
trude khi chuyén Vian phong cung cap.

b) Céc co quan, to chite, ca nhan bén ngoal cé nhu cau khai thac tai liéu
phai c6 vén ban dé nghi hoic c6 glay gioi thiu cua co quan, t6 chirc va phai dugc
su dong y bang vin ban ciia ngudi ¢ thim quyén;

N ¢) Can b luu trir hodc luu trir kiém nhiém co quan co trach nhiém hudng
dan céc thu tuc va cung cép tai liéu luu trit theo diém a, b Khoan 2 cua Piéu nay,
sau khi c6 y kién bang vin ban cua Thu truong co quan hodc y kién chi dao cua
Lanh dao Vin phong. Tat ca cdc van ban hd so dé nghi muon tai liéu phai dugc
luu trir theo diing quy dinh hién hanh; quy dinh cta kho luu trit, ky sb sach day
du.

d) Tét ca doc gié khai thac, sir dung tai liéu phai tuén thu ndi quy kho luu
trir va cac quy dinh vé bao vé bi mat tai li¢u cua EVN va phap luat hi¢n hanh.

Diéu 48. Cac hinh thirc to chire sir dung tai li¢u lwu trir

Tuy theo muyc dich, yéu cau, tinh chét cong viéc, ngudi cé thdm quyén cho
phép dc gia sir dung tai liéu luu trir theo cac hinh thirc sau: nghién ctru tai chd;
cho muon tai liéu ra khoi kho luu trit; cho mugn tai liéu ra khoi co quan EVN/Don
V1.
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1. Trudng hgp CBCNV ctia cac Ban/Phong co quan EVN/Don vi can muon
tai liéu luu trit ra khoi kho luu trix dé sir dung trong co quan thi phai dugc su dong
y béng vin ban cta ngudi ¢6 thAm quyén.

2. Truong hop mang tai liéu luu trir dugce sur dung rong rdi cua co quan
EVN/Pon vi ra nuée ngoai do ngudi dimg dadu EVN/Pon vi quyet dinh.

3. Trucmg hop mang tai liéu dic biét quy hiém ra nudc ngoai do Thu tudng
Chinh phu quyét dinh.

Diéu 49. Tham quyen cho phép khai thic, sir dung tai li¢u luu trir

1. Lanh dao EVN/Pon vi quyét dinh cho phép khai thac, sir dung tai liéu
cta co quan EVN/DPon vi thudc do mat bao quan tai co quan EVN/Pon vi theo
quy dinh hién hanh va quy dinh nay.

2. Chanh Van phong hodc Phé Chanh Van phong phu trach quyét dinh cho
phép khai thac, sir dung tai liéu luu trir loai thuong tai co quan EVN/Pon vi
(khéng c6 déu dd mat hodc da giai mat).

3. Nguoi ¢6 thdm quyén cho phép khai thac, sir dung tai liéu luu trir loai
nao thi cho phép sao, chup tai ligu luu trir loai do. Viéc sao, chup tai ligu luu trir
cua co quan EVN/DPon vi phai do can bg luu trir truc tiép thuc hién va c6 ghi 50
ky nhan.

Piéu 50. Quin Iy viéc sir dung tai li¢u lru trir

1. Van phong chiju trach nhi¢m tham muu cho lanh dao:

a) Ban hanh ndi quy sur dung tai li¢u, phong doc, bao gdm cac ndi dung can
quy dinh sau: (thoi gian phuc vu doc gia; cac gidy to doc gia can xuét trinh khi
dén khai thac tai liéu; nhirng vat dung dugc va khong dugc mang vao phong doc;
quy dinh ddc gia phai thyc hién cac thu tuc nghién ciru va khai thac tai liéu theo
huéng dan ctia nhan vién luu trit; doc gia khong tu y sao, chup anh tai lidu, dix
li¢u trén may tinh va théng tin trong cong cuy tra clru; tuén thu quy dinh vé phong
chéng chay nd...).

b) Phuc vu kip thoi, dung dbi tugng va theo ding yéu cau khai théc, str dung
tai liéu luu trir da dugce cap co thim quyen duyét;

¢) Huéng dan, kiém tra giam sat viéc thuc hién néi quy khai thac, str dung
tai liéu luu trir co quan;

d) Lap va quan ly cac loai s6 sach, ho so dé theo doi viée khai thac, sir dung
tai liéu luu trir.

2. Nguoi str dung tai liéu cua co quan phéi chap hanh nghiém chinh ndi quy
khai thac, sir dung tai liéu luu tri, quy dinh cua phap ludt ¢ lién quan va cac quy
dinh tai quy dinh nay ve khai thac, str dung tai liéu luu trir, bao quan gilr gin tai
liéu, khong duge viét, tdy xod, lam thét lac, rach nat, hu hong hay xdo tron trét tu
tai lidu trong ho so.

Chuong IV
QUY PINH VE BAO VE Bi MAT TRONG EVN
Muc I
QUY PINH CHUNG
Diéu 51. Danh muc bi mat Nha nuéc va EVN
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1. Nhitng tai liéu bi mat Nha nu6c do Tuyét mat, TS mat hodc Mat 1a nhing
tai ligu c6 dong dau “TUYET MAT”, “TOI MAT” hoic “MAT” do c4c co quan
khéc giri dén EVN.

2. Céc tai li¢u bi mat Nha nudc d§ Tuyét mat, Téi mét 1a nhimng tin, tai liéu
dugc quy dinh tai Quyet dinh s6 106/2008/QD-TTg ngay 21/7/2008 cua Thu
tuéng Chinh pht vé Danh muyc bi mét Nha nuéc d¢ “Tuyét mat”, “T6i mat” trong
nganh Cong Thuong do EVN quan ly.

3. Céc tai liéu Mat trong nganh Cong thuong la nhimng tai li¢u dugc quy
dinh tai Quyét dinh s6 1534/2008/QD-BCA(A11) ngay 18/9/2008 ctia By trudng
Bo Cong an vé Danh muc bi mat Nha nude do Mat trong nganh Céng Thuong do
EVN quan ly.

4. Céc tai liéu thugc EVN va cac Don vi quan ly nhu'ng chua dugc xép hoic
khéng duge xép vao Danh myc bi mat Nha nuéc dugc néu tai cac Khoan 1, 2, 3
cua Piéu nay do yéu cau cia EVN doi hoi phal bao mat, chua cong bd, khong
dugc cong bd hodc cong bd han ché ciing dugc xép vao danh muc tai liéu d6 Mét,
gdm co:

a) Chién luoc, quy hoach va cac dy an phat trién san xuat kinh doanh da
duoc cap ¢ tham quyén phé duyét (Chinh phu, Thu tuéng Chinh phu, B nganh
lién quan) va cac giai phap bao dam thyc hién chua cong bd.

b) Tin, hd so, tai liéu vé& diu thau, xét thau cac du 4n dau tu dang trong qua
trinh xem xét, chua cong bé.

¢) Tai liéu vé thiét ké, xay dung céc cong trinh trong diém di dugc phé
duyét chua cong bb.

d) Phuong an bao vé an ninh, an toan cac try s¢ lam viéc, cac cong trinh
dién, kho vt tu; phuong an, xay dung va cp dién cho huyén dao Truong Sa ...

d) Cac phuong thirc van hanh hé théng dién.

e) Céc so db ludi dién cao ap. ’

g) Cac Co so dir ligu hé théng dién phuc vu cho céac tng dung hé thong
SCADA/EMS va phan tich tinh todn ché d6 hé thong dién.

h) Cac Co so dir ligu qua khir thu thap boi hé théng SCADA.

1) Cac tng dung phan mém chuyén nganh.

k) Ho so kiém soét ciia Ban Kiém toan ndi bd va gidm sat tai chinh thude
HPTV EVN hoic ctia Kiém soat vién EVN tai cac Pon vi la Cong ty TNHH mét
thanh vién do EVN nam giit 100% vén diéu 1¢ chua dugc cip c6 thdm quyén
thong qua va cac Nghi quyét cua HDTV chua cong bo

1) HG so, tai liéu, két qua thanh tra va giai quyet don, thu khiéu nai, t6 cdo
dang trong giai doan kiém tra, xac dinh hodic da két luan nhu‘ng chua cong bd;

m) Céc cong trinh nghlen ctru khoa hoc, ky thuat cap Nha nudc, cap EVN
va cac Don vi, cac sang kien cai tién k¥ thudt c6 gia tri chua cong bd.

n) Chlen luge san xuat kinh doanh, dé 4n ddi méi, sip xép, kién toan, to
chirc san xuat, bo ‘may, diéu 18, chirc nang nhiém vu cédc Pon vi chua ban hanh.

0) Ho so dé bat, bé nhiém, mién nhiém, khen thuéng, ky luat, diéu dong,
luan chuyén cén bd chua cong bd.
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6) Noi dung kiém tra va két qua tuyén dung nhan sy, tuyén chon dao tao,
ndi dung kiém tra va két qua thi nang ngach vién chirc chuyén mén, nghiép vu
chua cong bb.

p) Ho so ca nhan ctia can bo cong nhan vién, hd so ly lich dang vién (ké ca
hd so dugc luu trir bang dir liéu dién tir);

q) Tai liéu lién quan dén cong tac bao vé chinh tri ndi b.

r) P& 4n co ché, chinh sach dic thi ctia EVN chua duoc cép c6 thAm quyén
phé duyét, cong bd.

s) Cac phuong an tinh toan tai chinh chua cong bo.

t) Céc béo céo quyet toan tai chinh chua cong bé.

u) Céc béao céo sy c0 tai nan lao dong chua cong bb.

v) Cac phuong an vé gla mua, bén dién chua cong bd.

x) Téng quyét toan cac cong trinh dién chua cong bé.

y) Béo céo tinh hinh thuc hién ké hoach san xut va thuc hién von dau tu
XDCB hang nam chua cong bd.

Diéu 52. Nhirng hanh vi sau day bi nghiém cAm

1. Thu thép, lam 1§, 1am mét, chiém doat, mua ban, tiéu huy trai phép tai
liéu mét trong Tép doan Dién luc Quéc gia Viét Nam.

2.Tu nghlen clru, san xudt, str dung mat ma dé tién hanh céc hoat dong Xxam
pham an ninh ctia Tap doan Pién luc Qudc gia Viét Nam va cac hanh vi khac vi
pham Quy dinh nay.

Diéu 53. Soan thio, in 4n, sao chup tai li¢u mat

Khi soan thao, danh may, in cac vin ban; sao chup hé so, tai liéu co lién
quan dén bi mat trong Tap doan Dién lyc Qudc gia Viét Nam phai thuc hién theo
ding Quyét dinh s 50/QD-BCT ngay 09/01/2017 ctia B6 Cong Thuong vé viéc
ban hanh Quy ché bao vé bi mat nha nudc trong nganh Céng Thuong va nhing
quy dinh sau:

1. T6 chirc thuc hién viéc soan thao, in 4n, sao chup tai liéu mat & noi bao
dam an toan do thu trudng don vj truc tiép quan ly tai liéu mat quy dinh, véi su
giam sat cua cac can bg quan ly tai liéu mat. Khong dugc sur dung may tinh da ndi
mang Internet dé danh may, in sao tai liéu mat. Cac don vi phai cir can b lam
cong tac bao mat nham theo dbi, quan ly cac tin tirc, tai liéu mat do don vi quan
ly.

2. Khi soan thao véan ban c¢6 ndi dung bi mat trong Tap doan Pién luc Québc
gia Viét Nam, nguoi soan thao van ban phai dé xudt mirc do mat cua ting tai liéu
va ngudi duy€t ky vén ban c6 trach nhiém xéac dinh d§ mét va chiu trach nhiém
vé quyet dinh d§ mét cung pham vi ban hanh tai li¢u. Khéng dugc danh may hogc
in 4n thira s6 ban da quy dinh. Sau khi danh mdy, in 4n xong, ngum soan thao phai
kiém tra lai va hily ngay ban thao, ban in thir, hong (néu khong can luu).

3. Viée sao, chup céc tai liéu mat & dang anh, bang, dia, 6 cing di dong
(USB) vv... phai niém phong va déng dau @6 mat, ghi rd ho tén nguoi sao, chup
¢ bi niém phong,.

4. Khi t6 chirc lay y kién tham gia xdy dung dy thao van ban, co quan chu
tri soan thao phai xac dinh cuy thé pham vi, d6i tugng cac co quan, t6 chirc, ca nhan
c6 lién quan, can xin y kién hodc tham khéo y kién, phai déng diu xac dinh murc
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d6 mét can thiét vao du thao trude khi giri xin ¥ kién. Co quan, don vi, ¢4 nhan
nhan dugc dy thao phai thuc hién viéc quan ly, sir dung theo ding d mat da ghi
trén du thao.

5. P6i véi cac tai liéu thudc danh muc tai liéu mang do méat trong Tap doan
Pién luc Qudc gia Viét Nam dugc xay dung, Iuu trit dudi dang dir liéu dién tu
hoic dugc sb hod tryc tiép trén hé thong mang cong nghe thong tin, dugc luu hanh
thong qua giao dich dién tir sir dung chir ky so thi viéc bao v¢ bi mat, luu trir va
tiéu huy tai liéu dugce thyc hién theo cac quy dinh ctia phap luét hién hanh vé giao
dich dlen tir.

Dleu 54 Quy dinh vé mau dau méit, mau dau giam mat, mau diu ting
mit, mau bién cAm va sir dung diu mat

1. Thuc hién theo Quy ché Bao vé bi mat Nha nuéc trong nganh Cong
Thuong ban hanh kém theo Quyét dinh s6 50/QD-BCT ngay 09/01/2017 ctia B
Cong Thuong.

2. B0 phan van thu xtr ly tai liéu mat cua Pon vi ¢6 trach nhiém quan ly va
déng céc ddu d6 mat, dau thu hoi vao vin ban theo sur chi dao ctia Thu trudng
DPon vi hodc cép ¢6 tham quyén xéac nhan d¢ mat theo quy dinh.

3. Viéc xéc dinh dé dong ddu mirc d6 mét vao tai lidu phai thuc hién theo
Quy dinh nay. Déu chi mirc d6 mat thich hop phai duge déng vao phia trén bén
trai trang dau cia tai liéu mat duge quy dinh tai Phap 1énh Bao vé bi mat nha
nudc.

Diéu 55. Van chuyén, giao nhan, thu hdi, lru trir va bio vé tai li¢u mat

Thuc hién theo Quy ché bao vé bi mat Nha nudce trong nganh Cong Thuong
ban hanh kém theo Quyét dinh s6 50/QD-BCT ngay 09/01/2017 cua By Cong
Thuong, Thong tu s6 33/2015/TT-BCA ngay 20/7/2015 cua B Cong an, cac sua
d6i, bd sung sau nay va céc quy dinh hién hanh khéc c6 lién quan.

Muc II
KHAI THAC‘ SU DUNG, BAO QUAN BAO CAO THONG KE
TIEU HUY TAI LIEU MAT VA CAM KET BAO VE BI MAT

Diéu 56. Khai thic, sir dung, bio quén tai liéu mit

Thuc hién theo quy ché bao vé bi mat Nha nuée trong nganh Céng Thuong
ban hanh kém theo Quyét dinh s6 50/QD-BCT ngay 09/01/2017 ctia Bo Cong
Thuong.

Piéu 57. Thi tuc xét duyét cung cap cac tai liéu mat

1. Céc c4 nhan, t6 chirc mudn duge tim hiéu, thu thap tin tirc, cung cap tai
liéu thugc pham vi bi mat pha1 ¢6 chimg minh thu nhén dan, cong van hoéc gidy
gidi thiéu do thu truong don vi d6 ky, dong dau (ghi ré néi dung, yéu cau can tim
hiéu, thoi gtan ho tén, chitc danh nguwoi dén lién hé cong vigc) phai dugc cap c6
thdm quyén phé duyét theo trinh tw quy dinh tai Didu 18 Quyét dinh s6 50/Qb-
BCT ngay 09/01/2017 ciia B Cong Thuong.

2. Khi can phai cung cap cac tai li¢u bi mat trong Tép doan Dién luc Quéc
gia Viét Nam cho céc té chirc quc té, nude ngoai hodc mang ra nuée ngoai phai
tuan thu cac quy dinh sau:
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a) Loai “Tuyét mat” phai dugc Thu tuéng Chinh phu duyét;

b) Loai “T6i mét” phai dugc Bo truong B Cong an phé duyét;

¢) Loai “Mat” trong Nganh Cong Thuong phai dugc B truong B Cong
Thuong phé duyét;

d) Loai “Mat” néu trong Khoan 4, Diéu 51 clia Quy dinh nay phai dugc
Tong Giam doc EVN phé duyét (hoac PTGD phu trach linh vuc); riéng Piém k
phai dugc Chu tich HDTV EVN chép thuén trude khi cap

3.Ponviva ngucn thuc hién chi dugc phép cung cap dung cac ndi dung da
dugc phé duyét va yéu cdu bén nhan tin sir dung diing muc dich thoa thuén va
khong dugc tiét 16 cho bén thir ba.

a) Khi mang tai liéu ra nudc ngoa1 phai c6 van ban trinh rd ndi dung bi mat
mang ra nudc ng0a1 nhu thé nao, xin y kién clia co quan cép trén theo hé thong
doc va nhing noi ¢6 lién quan dé xem xét quyét dinh.

b) Can b9, nhan vién cua Tap doan Dién luc Quéc gia Viét Nam khi tiép
xuc voi nguorl nude ngoai khong duoce phép tiét 16 bi mat trong Tap doan Dién
lyc Quéc gia Viét Nam.

¢) Khéng dugc lam cong viée ¢6 st dung dén tai liéu mat trong lic c6 mat
nguoi khong ¢ trach nhiém lién quan dén cong viéc d6. Khi mat tai liéu mat phai
bao cdo ngay voi thu truorng don vi dong thoi thu trudng don vi phai bao cdo ngay
voi thu trudng truc tlep quan ly va co quan Cong an dé xur ly kip thoi.

d) Céc don vi: vi yéu cau cua cong viéc chuyen mdn, can cung cép tai liéu
mét do EVN quan ly cho cac co quan bén ngoai déu phai qua Vin phong EVN dé
dang ky va lam céc thu tuc theo quy dinh.

4. Tham quyén cung cAp tai liéu mat cho céc t6 chirc, ca nhan trong nudc
khi ¢6 yéu cau:

a) Cha tich HDTV, Tdng gidm dbc ¢ thdm quyén cho phép in, sao chup
tai liéu, vat mang bi mat nha nudc dd THi mét, Mat theo Piém c, Khoan 2, Piéu
7 Quyét dinh s6 50/QD-BCT ngay 09/01/2017 ctia B Cong Thuong.

b) Chu tich HDTV EVN, Téng gidam déc EVN c6 quyén phé duyét viéc
cung cép cac tai ligu do “Mat” néu trong Khoan 4, Piéu 51 cta Quy dinh nay va
theo quy dinh ctia Piéu 1é EVN va chirc nang nhiém vu.

¢) Chu tich HDTV, Chu tich Cong 1y, Téng giam dc/Giam cac don vi cap
II ¢6 tham quyén phé duyet viée cung cap tai liéu d¢ “Mat” néu trong Khoan 4,
Piéu 51 cua Quy dinh nay trén co s& chltc nang nhiém vy theo Diéu 1é cuia don
vi, bao gom:

- Phuong 4n bao vé an toan céc don vi va cac hé théng truyén tai, phan phdi
dién thugc don vi quan ly.

- Ho so dé bat, bé nhiém, mién nhiém, khen thudng, ky luét, diéu dong,
luan chuyén can b cua don vi chua cong bé.

- Noi dung kiém tra va két qua tuyén dung nhan su, tuyén chon dao tao, ndi
dung kiém tra va két qua thi nang ngach vién chirc chuyén mén, nghiép vu cia
don vi chua cong bé.

- Ho so ¢4 nhén ciia can b cong nhan vién, hd so 1y lich dang vién (ké ca
hé so dugc luu trix bing dir lidu dién tir) do don vi quan ly

- Tai liéu lién quan dén cong tac bao vé chinh tri ndi b cua don vi.
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c) Thu truong cdc don vi la cong ty con cua EVN con c¢6 thdm quyén phé
duyét viéc cung cap mot s6 tai lidu dé “Mat” néu trong Khoan 4, Piéu 51 cia Quy
dinh nay, bao goém:

- Phuong thirc van hanh hé thdng dién thudc don vi quan ly.

- So dd ludi dién cao ap thudc don vi quan ly.

- Hb so kiém soét thugc don vi quan ly.

- Céc phuong én tinh toén tai chinh cta don vi chua cong bé.

- Céc bdo cédo quyet toan tai chinh ctia don vi chua cong bd.

- Céc bdo céo sy c0 tai nan lao dong cua don vi chua cong bé.

- Céc phuong an vé gia mua, ban dién thudc thdm quyén ctia don vi chua
cong bo.

- Tong quyét toan céc cong trinh dién do don vi quan ly chua cong bo

- B4o cdo tinh hinh thuc hién ké hoach san xuat va thuc hién von dau tu
XDCB hang nam ctia don vi chua cng bd.

5. Khi cép tai liéu mat phai léjp bién ban gifra bén giao va bén nhén; bién
ban phai ghl chat che va ghi day du cac tai heu glao nhéan.

Diéu 58. Ché dq bao cao, thong ké vé cong tic bio mat

Co quan EVN va céc don vi trong EVN phai thuc hién ché d6 bao cdo thong
ké vé cong tac bao mat theo diing quy ché bao vé bi mat Nha nudc trong nganh
Cong Thuong ban hanh kém theo Quyét dinh sé 50/QD-BCT ngay 09/01/2017
ctia Bo Cong Thuong, cu thé:

1. Cac don vi luu gilr bi mét nha nude, EVN phai théng ké tai liéu, vat mang
bi mat nha nudc, bi mat EVN cua don vi minh theo trinh tu thoi gian va timg do
mat.

2. Bao céo dot xuat: Thu trudng don vi phai béo cdo kip thoi vé Van phong
Tap doan/don vi nhimg vu viéc 16, lot, mat bi mat nha nudc xay ra hodc cac hanh
vi vi pham phép luét vé bao vé bi mat nha nudc. Trong bao céo can néu rd ly do,
nguyén nhan, cac bién phap da tién hanh xir 1y, két qua va y kién dé xuét.

3.Bao céo dinh ky:

- Bdo céo cong tac hang nam guri trude ngay 15/12 hang nam;

- Bao cao 5 nam.

Béo cdo dinh ky 1a bdo cdo toan dién vé cong tac bao vé bi mét hing nam
ho#ic 5 nam ctia Pon vi, bdo céo can ngén gon, chinh xac, phan anh dé‘iy du tinh
hinh cong tac bao vé bi mat trong ndm hodc 5 nam.

4. Céc loai bdo céo ctia co quan EVN giri vé: B Cong Thuong theo quy
dinh.

5.Cac loai béo céo vé bao vé bi mét ciia cac don vi trong EVN g vé:

a) Van phong Tap doan Dién lyc Viét Nam trude 15/12 hang nam.

b) Uy ban nhan dén, co quan cdng an cép tinh, thanh phé truc thudc Trung
uong noi dorn vi dong tru so.

Piéu 59. Tiéu huy cac tai liéu mat

Trinh tu, nguyén tic, thim quyen thu tuc, cach thire tiéu huy tai liéu mat
tuan thi theo diing quy ché bao ve; bi mat Nha nudc trong nganh Cong Thuong
ban hanh kém theo Quyét dinh s6 50/QD-BCT ngay 09/01/2017 cta B Cong
Thuong.
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1. Tham quyén quyét dinh tiéu huy tai li¢u mét dugc quy dinh nhu sau:
a) Tai Co quan EVN do Tdng Giam déc quyét dinh.

b) Tai cac Pon vi cua EVN do Thu trucmg don vi quyet dinh.
c) Dm véi mat ma thyc hién quy dinh cia Ban Co yéu Chinh phu.
2. T6 chirc tiéu huy tai liéu mat phai dugce thyc hién theo quy dinh sau:
a) Hoi dong tiéu huy tai liéu mét ciia Co quan EVN gom:

- Thu trudng Co quan EVN Chu tich Hoi dong

- Chanh hodc Phé Chanh Van phong EVN  Pho Chu tich Hoi dong

- Pai dién b phan bao mat cia co quan Uy vién

- Pai dién don vi ¢6 tai liéu huy Uy vién

- Nguoi truc tiép quan 1y tai liéu mét Uy vién, thu ky hoi dong
b) Hoi dong tiéu huy tai liéu mat cta cac don vi gdbm:

- Pai dién lanh dao don vi Chu tich Hoi dong

- CVP hodc PCVP, Truong hoac Phé Pho Chu tich Hoi dong
phong Hanh chinh. i

- Dai dién bd phan bao mat cua co quan Uy vién

- Pai dién ctia by phefm co tai ligu huy Uy vién

- Nguoi truc tiép quan ly tai liéu mat Uy vién, thu ky Hoi dong

c) Lép bién ban thong ké day du danh myc tung tai li¢u mat can tiéu huy,
trong d6 phai ghi ro s6 cong van, s ban, trich yéu tai liéu. Noi dung bién ban phai
phan 4nh phwong thirc, trinh ty tién hanh va nguoi thyuc hién tiéu huy tai liéu mat
theo dung quy dinh cta phap luat. Bién ban phai c¢6 day du chir ky cta cac thanh
vién tham gia ti€u huy.

d) Khéng tiét 16 thoi gian, dia diém tiéu huy tai liéu mat va khong dé lot ra
ngoai céc tai lidu mat can tiéu huy.

3. Cach thir ti€u huy tai li¢u mat:

a) D6i véi tai liéu mat 1a vin ban in trén gidy phai dugc dbt hodc xé, nghién
nhé téi mirc khong thé chip ghép lai dugc.

b) Déi véi tai ligu mat 1a bing, dia, phim, phai lam thay déi toan b$ hinh
dang va tinh ning tac dung dam bao khong thé khai théac, sir dung dugc.

¢) Trong trudong hop dac biét, khong c6 diéu kién t6 chirc tiéu huy tai lidu
mat theo quy dinh trén, néu tai liéu mat khong dugc tiéu hiy ngay s€ gay hau qua
nghiém trong cho an ninh, quéc phong hoic lgi ich khac ctia Nha nuée va EVN
thi nguoi dang quan ly tai liéu mét d6 duge quyé“:n tur ti€u huy nhung ngay sau do
phai bao cao bang van ban véi ngudi dimg dau co quan, t6 chure va co quan Cong
an. Néu viéc ty tiéu huy tai liéu mat khong cé 1y do chinh dang thi nguoi tiéu huy
tai liéu d6 phai chiu trach nhiém trudc phap luat.

d) Bién ban tiéu huy tai liéu mat Iuu tai bd phan bao mat cua don vi.

Piéu 60. Cic quy dinh cé lién quan khic vé cong tic bao mit, cam két
bao v¢ bi mat trong Téap doan Dién luc Quoc gia Viét Nam

1. Cac don vi phai b tri, bdi huén, giao nhiém vu cu thé cho CBCNV lam
cong tac bao vé bi mat.

2. CBCNV co quan EVN/Pon vi lam céng tac lién quan truc tiép dén bi
mat trong Tép doan Dién lyc Qudc gia Viét Nam phai c6 ly lich rd rang, c6 pham
chét dao dirc tt, cn than, kin ddo, c6 tinh thin trich nhiém, y thirc t6 chire ky
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luat, y thirc canh giac gitr gin bi mat, ¢ trinh d§ chuyén mén, nghiép vu va nang
lue cong tac hoan thanh nhiém vu dugc giao.

3. CBCNV céc don vi lam cong tac lién quan truc tiép dén bi mat trong Tap
doan Bién lyc Qudc gia Viét Nam phai cam két bao vé bi mat bang vin ban (theo
mau tai phu luc kém theo) v6i thu truong don vi. Van ban cam két ndp cho bd
phén bao mat, t6 chirc ctia don vi luu giir. Khi nhan céng tac hogc thoi lam cong
tac bao mét phai c6 sy thoa thuan cua co quan an ninh cung cap va lam cam két
bao v¢ bi mat trong Tép doan Dién lyuc Quéc gia Viét Nam. Khi ra nudc ngoai
phal duoc co quan co tham quyén cho phép. Nhimg ngu'cn dugc giao lam cong
viéc lién quan dén bi mat trong Tap doan Dién lyc Quéc gia Viét Nam phai thuc
hién nghiém tic cac ndi dung tai Quy dinh nay va cac quy dinh phap luat c6 lién
quan.

4. Céc don vj phai tuan thu viéc giai mét, giam mat, tang mat tai liéu, vat
mang tin bi mat va trang bi co so vat chét, k¥ thuat phuc vu cong tac bao vé bi
mat va thanh tra, kiém tra trong linh vuc bao vé bi mat nha nudc theo quy ché bao
vé bi mat Nha nudc trong nganh Coéng Thuong ban hanh kém theo Quyét dinh s6
50/QDb-BCT ngay 09/01/2017 cua B§ Cong Thuong.

5. Trach nhi¢ém cua cdc don vi/cd nhén trong viéc sur dung, quan ly dién mat:

a) Viéc sur dung dién mat phai duoc thé hién theo ché do tai liéu mat va theo
dung quy dinh s6 06/QD-VPTW ngay 01/6/2017 cua Van phong Ban chap hanh
TW, céc sira doi bo sung sau nay va cac quy dinh hién hanh cua EVN. Noi dung
dién mat chi phd bién dén ngudi ¢o trach nhiém, khong duoc tu y sao chép, luu
trir phd bién nguyén vin hoac chuyén cho nhiéu nguoi xem.

b) Co quan/céa nhan khi giai quyét xong dién mat phai tra lai cho co yéu cua
Van phong TW bao quan. Dién “Tuyét mat” phai tra lai sau mot tudn; dién “Mat”,
“T6i mat” phal tra lai sau mot thang Khi can giir dién mat lai dé nghién ciru, phai
trao doi véi co yéu vé thoi gian gitr lai.

¢) Co quan hodac can bg lam that lac dién mat phai nhanh chong lap bién ban
xac nhén rd: ngudi lam mét, mat trong truong hop nao, ndi dung dién dé cap vé
van dé gi..., dong thoi phai bao ngay cho Thu truéng don vi va phu trach co yeu
ciia VPTW Dang biét dé c6 bién phéap xir ly kip thoi.

Chwong V
QUY PINH VE THOT HAN BAO QUAN HO SO, TAI LIEU
Diéu 61. CAu tao cia Bing thoi han bio quin

Bang thoi han bao quan tai liéu ctia Tap doan Dién luc Quéc gia Viét Nam
duoc cau tao & dang bang gdm 04 cét chinh:

1. Cét 1: Ghi sb thir tu cua ho so, tai liéu. Sé thir tu duoc danh lién tuc tir
dau dén cubi bang.

2. Cot 2: Ghi tén nhom hd so va tén ho so, tai liéu.

Cac nhom hd so, tai ligu dugc xac dinh trén co so chirc nang, nhiém vu cua
€0 quan EVN/Don vi bao gdm 21 nhom duoc sip xép co ban theo trat tu tir chung
dén riéng. Cu thé nhu sau:

a) Tai liéu tong hop, hanh chinh.
b) Tai liéu quy hoach, ké hoach, thong ké.
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¢) Tai liéu t6 chirc, nhan su.

d) Tai liéu dao tao, boi duong.

e) Tai liéu lao dong, tién luong.

f) Tai liu tai chinh, ké toan.

g) Tai liéu quan ly dau tu xay dung va dau thau.
h) Tai liéu khoa hoc cong nghé va moi truong.

i) Tai liéu vién thong va cong nghé théng tin.

j) Tai liéu hop tac quéc té.

k) Tai liéu thanh tra, bao vé.

I) Tai liéu phap ché.

m) Tai liéu thi dua, khen thuong.

n) Tai liéu quan hé cong dong.

o) Tai liéu ky thuét san xuét dién.

p) Tai liéu diéu do.

q) Tai liéu truyén tai. q

r) Tai liéu kinh doanh va kiém tra, giam sat mua ban dién.
s) Tai liéu vé cong tac dién nong thon.

t) Tai liéu an toan va bao hd lao dong.

u) Tai liéu vat tu, xuat nhap khau.

v) Tai liéu cua to chirc Pang.

w) Tai liéu cia t6 chirc Cong doan.

x) Tai liéu cua té chirc Poan thanh nién co quan.
y) Tai liéu cua té chirc Hoi cuu chién binh co quan.

Trong mdi nhoém, cac hd so, tai liéu duge sip xép theo trat tu sau:

- Tap véan ban quy pham phap luat va cac van ban huong dan chung (ho so
nguyén tac)

- H6 so xay dung vin ban quan ly, chi dao, diéu hanh, huéng dan .

- H6 so hoi nghi.

- Chumg trinh, ké hoach, bao céo.

- Hé) so to chire thuc hién chuong trinh, dé an, du an.

- Ho so glal quyét cac viéc.

- H6 so kiém tra, thanh tra.

- Bao cao chuyén de.

- S6 sach.

- Céng vin trao doi.

3. Cot 3: Ghi thoi han bao quan tai liéu theo hai mirc: vinh vién hodc co
thoi han tinh bang nam.

4. Cot 4: Ghi chi nhimg van dé can chi dan hodc luu y khi thyc hién.

Diéu 62. Swr dung Bang thoi han bao quan tai liéu

1. Mtrc bao quan vinh vién: Tai lleu thuéc murc nay duoc dua vao bao quan
tai Luu trir co quan va sau do duoc lya chon ndp vao Luu trir lich sir khi dén han
theo quy dinh cta phap luat hién hanh vé luu trir va theo Diéu 15 Nghi dinh sb
01/2013/ND-CP ngay 03/01/2013 cua Chinh phu.
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2. Mirc bao quan c6 thoi han: Tai liéu thude mirc nay chi dua vao bao quan
tai Luu trr co quan, khong nop luu vao Luru trit lich str. Hét thoi han bao quan tai
liéu duge thong ké trinh Hoi dong xac dinh gia tri tai liéu cua co quan xem xet dé
quyét dinh tiép tuc gitr lai bao quan hay loai ra tiéu huy theo trinh ty quy dinh cta
phap luat.

3. Bang thoi han bao quan tai liéu nay duogc sir dung dé xac dinh thoi han
bao quan tai liéu hinh thanh pho bién trong hoat dong cua co quan EVN/Don vi
trong toan Tap doan Dién luc Qudc gia Viét Nam.

4. Pbi voi nhung hé so, tai liéu lién quan dén su kién, vu viéc hodc giai
doan lich str khong con gitr dugc day du thi can nang mirc thai han bao quan 1én
cao hon so vdi quy dinh tai Bang nay.

5. Truong hop thyc té phat sinh nhimg ho so, tai liéu ma chua c6 trong
Bang thoi han bao quan nay thi cac don vi co thé van dung cac muc thoi han bao
quan hd so, tai liéu twong img duoc quy dinh trong Bang va tuyét doi tuan thu cac
van ban phap luat hién hanh khéc c6 lién quan dé xac dinh thoi han bao quan cho
tai liéu.

6. P6i voi ho so, tai lidu da hét thoi han bao quan, Hoi dong xac dinh gia
tri tai liéu cua co quan xem xét, danh gia lai; néu can thiét co thé gia han thoi han
bao quan

Piéu 60. Thoi han bao quan hé so, tai liéu

1. Thoi han bao quan hd so, tai liéu cua Tép doan Dién luc Québc gia Viét
Nam duoc thé hién o dang bang tai phu luc kém theo.

2. Thoi han bao quan ho so tai liéu dién tir duge thuc hién theo quy dinh
hién hanh cua phap luét va quy dinh nay.

Chuong VI
PIEU KHOAN THI HANH

Piéu 63. Trach nhiém quén l)", kiém tra, hwéng din

1. Van phong Tap doan/Don vi ¢ trach nhiém:

a) Chu tri quan ly, kiém tra, huéng din va don ddc thuc hién Quy dinh nay
ddi voi cac Ban/don vi thude dbi tuong ép dung quy dinh tai Diéu 2 ctia Quy dinh
nay.

b) Pinh ky phdi hop véi cac Ban lién quan t6 chire kiém tra, danh gié, tong
hop béo céo hiéu qua sur dung cua hé thong van phong dién tir va tham muu viéc
chinh stra, néng cép nham dap mg nhu cu cong viéc ctia co quan EVN/Pon vi.

¢) Phéi hop EVNICT/Bo phan CNTT cua don vi dam bao hé théng vin
phong dién tir hoat dong thong sudt on dinh, dap tmg yéu cau giai quyét cong viée
cua co quan Tap doan/don vi. Dinh ky hang thang bdo céo lanh dao Tap doan tinh
hinh quan ly, str dung hé thong van phong dién tur trong hoat dong diéu hanh va
san xuat cua Tap doan.

d) Pau méi chiju trach nhiém quan ly, sir dung hé thong van phong dién tu
dé quan ly vin ban di/dén, trao dbi théng tin, quan 1y hd so, tai liéu trong EVN
dam bao tuan thu ding quy dinh cua phap luat.
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e) D& xuét viéc hiéu chinh nghiép vu phdn mém nhdm dap tmg nhu cau
cong viéc thuc té tai EVN/Don vi dam bao phu hgp véi céc quy dinh hién hanh
cua Nha nudec.

f) Theo ddi, d6n ddc, kiém tra viéc giai quyét cong viéc, 1ap hé so trén vin
phong dién tir ctia cac Ban/Don vi. Thuong xuyén d6n doc cac Ban/Pon vi khong
duge dé ton dong hodc qua thoi han glal quyet

g) Tong hop, bao cdo tinh hinh giai quyét cong viéc, 1ap ho so cong viéc va
t1én do trién khai y kién chi dao ctia lanh dao Tap doan tai cudc hop giao ban hang
tuan hodc theo chi dao cta lanh dao Tép doan.

h) Van phong EVN/Pon vi ¢6 trach nhiém tiép nhan/xir ly/tra ctru tim kiém
toan bg van ban dl/den EVN/Don vi theo ding trinh tu, chirc nang nhiém vu va
tham quyén; 1a dau m01 tiép nhan céc ¥ klen dé xuét cua cac Ban/Phong vé viéc
hiéu chinh/phan quyén cho CBCNV d tong hop trinh lanh dao EVN/Pon vi xem
xét phé duyét trude khi giao EVNICT/b) phan CNTT thuc hién hiéu chinh.

k) Chu tri trién khai vin phong dién tir trong toan EVN/Pon vi.

2. Trach nhiém cua cac Ban/Phong:

a) Trén co s& vin ban dén do CVP hoic PCVP co quan EVN/Don vi chuyén
dén hoic lanh dao Tap doan/Pon vi chi dao, chuyen thanh cong viéc, giao va chi
dao CBCNV chuyen mon glal quyet hodc truc tlep giai quyét.

b) Theo ddi ndi dung va qua trinh giai quyet cia CBCNV, chi dao don dbc
CBCNV giai quyét cong viéc dung thoi han yéu cau tai Piéu 3 Quy dinh nay.

¢) Trudong hop vin ban chuyén nhim, lanh dao Ban/Phong nhéan dugc vin
ban d6 khong tu y chuyén cho Ban/Phong khac ma giri lai cho vin thu co quan/don
vi (hodic vao chirc ning chuyén nham) cta hé théng van phong dién tir dé thong
bao lai ngay cho vén phong co quan/don vi cap nhét phéan phoi lai kip thoi).

d) Cac Ban/Phong/ca nhan chi dugc quyén tra ctlru, doc xem cac van ban do
Lanh dao EVN/Pon vi phin cong giai quyét theo chirc ning nhiém vu.

3. EVNICT va bg phan CNTT cua céc don vi c6 trach nhiém:

a) Quan ly toan bd co s& ha ting ky thuét, cai dat, van hanh hé thong van
phong dién tir; phéi hop v6i Van phong EVN/Don vi dao tao va hudng dan st
dung, van hanh hé thong

b) Quén ly va cép, thu hdi tai khoan ding nhap hé thong van phong dién tir
cho cac CBCNV trén co s& dé nghi bang vin ban ctia Van phong EVN/Don vi.

¢) Chiu trach nhiém trong cong téc trién khai, van hanh, huéng dan, hé trg
st dung; dam bao tuyét d6i an toan bao mat, tinh day du toan ven vé cac van ban
di/dén, cac y kién chi dao didu hanh; quan tri hé théng van phong dién tir cho co
quan EVN/Don vi;

d) Chu dong dé xuét véi Vin phong EVN/Don vi cac giai phap hiéu chinh,
nang cap dé dam bao hé thong ludn dép tmg tt theo yéu cau quan ly cia co quan
EVN/Don vi.

e) EVNICT chi dugc phép hiéu chinh, bd sung vé quyén tra cfru/déng
nhap/xem vén béan va céc ti¢n ich khac cho tai khoan ctia céc ca nhan/Ban/don vi
khi c6 dong y bing vin ban cua Vién phong EVN trinh Thu truéng Co quan phé
duyét hodc vin ban chép thuan vé nghiép vu ctia Vin phong EVN.



Piéu 64. Khen thudng, ky luat

Dinh ky hang tuan/thang, Vién phong EVN/Don vi can cir vao két qua giai
quyét cong vige trén h¢ thong vin phong dién tu, thong ké biéu db ty 1é hoan thanh
giai quyet cdng viéc trong tudn/thang dé bao cao Nguoi c6 thdm quyeén tai cude
hop giao ban tudn/thang.

Dicu 65. Pi¢u khoan thi hanh

1. Cac Phé Téng Giam déc EVN, Trudng cac Ban thuéc HPTV EVN, Chanh
Van phong, Trudng cac Ban chirc nang cua EVN, Thu trudng cac Pon vi thudc
Déi tugng ap dung tai Khoan 2, Piéu 1 Quy dinh nay va céc t6 chirc, ¢4 nhan lién
quan chju trach nhiém thi hanh Quy dinh nay.

2. Céac Pon vi 4p dung truc tiép Quy dinh nay va dugc ban hanh huéng dan
thuc hién nhimg ndi dung déc thu ctia don vi chua duge quy dinh tai Quy dinh
nay. Hudng dan cua Pon vi khéng dugc trai quy dinh phép luat, quy dinh cta
EVN va Quy dinh nay.

3. Quy dinh nay la co s& dé Nguoi dai dién van dung, co y kién khi xay dung
va biéu quyét ban hanh quy dinh c6 ndi dung lién quan dén Quy dinh nay tai don
vi minh.

4. Trong qué trinh thyc hién Quy dinh nay, néu phat hién nhitng vuéng méc,
khé khan, can bd sung, sua ddi, cac Ban/Pon vi bdo cdo vé Tap doan Dién luc
Viét Nam (qua Vin phong EVN) dé nghién ciru, stra dbi bd sung cho phii hop./. s~

KT.TONG GIAM POC

Pinh Quang Tri
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Luu dd 1: Quy trinh quén Iy vin ban dén

Vin ban dén Van phong Lanh dao Tap doan/Don vi Ban/Phong/CBCNV Luu trit co quan

CV chi tri (nghién

Lanh dao Tap doan/Don vi . diy thio v
tra I&i, LHS cong

viéc...)

= —1»

Vin thu i el T s
Ban chu tri

. CVP/PCVP

hoac nguoi duoc Oy quyén

¥

i Luu trir
CV phéi wrquen

hop

v

L Ban S
phGihop | <« ?Yen
vién

.
L

Dudong di ciia van ban dién tir (khong ap van ban & cac cip do mat)
-------------- + Duong di clia van ban gidy
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Dién giai quy trinh quan Iy vin ban dén

Nguoi thue hién

NGi dung cong viéc

Van thuv co quan

CVP/PCVP (hodc ngudi
duwoc Gy quyén)

Lanh dao

Tap doan/don vi

Ldnh dao Ban/Phong
(Cha tri)

Lanh dao Ban/Phong
(Phai hop)

dinh khac ¢ lién quan dé phan phéi, chuyén giao van ban dén cho phu hgp véi chirc ndng, nhiém vu.

1. Van ban dén tir cac B, nganh ... ngoai EVN

- Vén thu co quan tiép nhan, phan loai, boc bi, déng dau “Dén” 1én van ban dén.

- Nhép méy day du cdc thong tin van ban dén (s8, ky hiéu, ngay thang ndm van ban, trich yéu ndi dung van ban,
noi glri vin ban...), scan day du van ban va cac phu luc, ky s& va dinh kém file van ban vao Van phong dién tir dé
CVP/PCVP (hodc ngudi dugc Gy quyén) xem xét phan phdi van ban dén trén van phong dién tir.

2. Van ban dén trong ndi bd Tap doan Dién lyc Qudc gia Viét Nam
Van thu co quan kiém tra tinh xac thuyc, toan ven va day da clia van ban dén qua Van phong dién tlr va cap nhat vao
hé théng phan mém dé CVP/PCVP (hodc ngudi dugc Gy quyén) doc phan phdi van ban dén.
3. T4t ca céc logi van ban dén (ban gidy) déu lvu tai vdn thu co quan.
4. Cac van ban chi cdc mirc dd mat, don thu khiéu nai t6 cdo - khéng &p dung theo chu trinh nay. Van thu co quan
chuyén giao cho Ban/Phong chi tri thye hién 1dp hd so gidy dang quy dinh.

1. Tiép nhan van ban dén trén van phong dién tir
2. Can clr vao thdm quyén/phan céng trong Linh dao EVN/Daon vi, chirc ndng nhiém vu ctia cdc Ban/Phong va céc quy

1. Nhén van ban dén trén van phong dién tir.
Cho y kién chi dao giai quyét trén van phong dién tir.
. Theo ddi, kiém tra, don déc giai quyét va chi dao giai quyét van ban trén van phong dién tir.

RTINS

. Tiép nhan y kién chi dao van ban dén trén van phong dién tir dé trién khai thyrc hién.

2. Tryc tiép x(r ly hodc cho y kién chi dao, phan cdng Chuyén vién trong Ban chi tri hodc phéi hgp dé thuy ly giai quyét
trén van phong dién tur.

3. Theo ddi, kiém tra, ddn déc, gidm sét gidi quyét va chi dao gidi quyét cdng viéc, 1ap hd so dién tlr; chinh sira du
thao van ban do chuyén vién trinh qua van phong dién t(r.

4. Xac nhan tinh trang hoan thanh cong viéc, 1ap hd so cong viéc trén van phong dién tlr va giao ndp ho so vao luvu trir
co quan theo quy dinh.

1. Tiép nhan y kién chi dao van ban dén trén vian phong dién tir dé trién khai thuc hién.

2. Tryc tiép xtr ly hodc cho y kién chi dao, phdn cdng Chuyén vién phdi hgp gidi quyét.

3. Theo ddi, kiem tra, don doc, gidam sat giai quyét va chi dao giai quyét cong viéc, chinh slra dy thao van ban do
chuyén vién trinh qua van phong dién tir.
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Nguoi thuce hién

NQi dung cong viéc

Chuyén vién
(Cha tri, thudc
Ban/Phong chi tri)

Chuyéih v;én (Phb"’i h@'p, 7
thudc Ban/Phong phoi
hop)

Lwu tri¥ co quan

1. Tiép nhan y kién chi dao cta Lanh dao trén vin phong dién tl&r dé nghién clru, dé xudt giai quyét cong viéc theo
dung thoi han quy dinh.

2. Nhép ndi dung giai quyét cdng viéc.

3. Tiép nhan, tdng hop y kién ctia Ban/Phong phdi hgp, chuyén vién phdi hop (néu cd).

4. Soan thao Dy thao van ban.

5. Trinh dy thdo qua van phong dién tir dén Ianh dao Ban/Phong.

6. Hoan thién dy thao theo y kién chi dao cta Ianh dao va trinh ky qua van phong dién tur.

7. Trong qud trinh giai quyét cdng viéc, phai co trach nhiém Iap ho so dién tir trén van phong dién tl&r theo quy dinh.

8. Dai v&i cac dang tai liéu khéng phat hanh 18y s6 qua van thu: T trinh ndi b, Bién ban thanh ly Hop dong, Bién ban
thuong thao hgp déng, ... thi chuyén vién ch tri ¢é trach nhiém sé hda dua vao ho so dién tir trén e-office. Dong thoi
tap hop tai lidu nay theo sé thir ty, ky hiéu, tiéu dé ho so di 1ap trén e-office, d& dén thoi han ban giao cho luu trit co
quan cung hd so dién tir.

9. Lap hd so gidy doi vai nhitng ho so ¢o van ban chi cac mirc dd mat, don thu khiéu nai to cdo ... va giao ndép vao luu
trir co quan theo quy dinh.

1. Tiép nhan céc y kién chi dao tir lanh dao Ban/Phong dé nghién clru y kién tra &7 Ban/Phong chu tri.
2. Nhap ndi dung giai quyét van ban, soan thao vin ban hodc y kién gép y trinh ldnh dao don vi xem xét thong qua dé
glri cho Ban/Phong chd tri.

1. Kiém tra, ti€p nhan hd so dién tlr va tai liéu gidy (loai phai ¢ ban gidy) ctia cdc CBCNV co quan .

2. Thu thap hé so cé thoi han bao va cac tap lru van ban dén tai van thu co quan

3. Cac ho so lap khéng dung (ho so dién tir + ho so gidy) luu trir co quan khéng dugc tiép nhdn, dong thoi co trach
nhiém téng hop trinh CVP/PCVP dé béo cdo lanh dao Tap doan/Bon vi.
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Luu dd 2: Quy trinh quén ly van ban di

ngoai EVN/Pon vj

%

4

Luu van ban

GUri phat hanh van ban qua van phong
dién tlir dén cac don vi trong EVN

Ban/Phong chu tri Van phong EVN/Don vi Lanh dao EVN/Daon vi
Chuyén vién Ldnh dao Ban
Soan thao van . . )
ban d x,if: Xt‘-:‘t;] ™ e > Thu ky e Trinh
« i |duyctduthao § o4 > e e ] LD EVN/Don vi
Lap hd so dién tir Ban ch triva l ¥
& ho so giay theo { 4 cic Banlien 1< Van thu co quan <
quy dinh .
quan trong ngi ; \
a | 1
= v i
Noi nhan bén

—————> Puong di cta viin ban dién tr (khong ap dung vin ban ¢ cc cip dd mat)

+  Duong di cua vin ban giay
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Dién giai quy trinh quan Iy vin ban di

Nguoi thue hién

3

N&i dung cong viéc

Chuyén vién

Lanh dao Ban

Thw ky Lanh dao Tap doan/don vi

Lanh dao Tap doan/don vi

Van thu co quan

1. Cén ctr vao y kién chi dao cla Lanh dao Ban, nghién clru cdc quy dinh lién quan dé soan thao ndi dung
van ban va trinh [anh dao xem xét chinh sira qua van phong dién tur.

2. Hiéu chinh hoan thién ndi dung vdn ban theo yéu cau cla cac cdp lanh dao trinh Ianh dao Ban/phong
ky tat (néu 1a van ban phat hanh van ban gidy).

3. Dang ky phat hanh vdn ban di trén van phong dién t(r.

4. Lap ho so cong viéc va giao ndp hod so vao luwu trir co quan theo quy dinh.

5. D6i vdi cac dang tai liéu khdng phat hanh 13y s6 qua vdn thu co quan: To trinh ndi bg, Bién ban thanh
ly Hop dong, Bién ban thuong thdo hgp dong, ... thi chuyén vién chd tri cé trach nhiém sé hoa dua vao
ho so dién tlr. Dong thai tdp hop tai liéu nay theo sé thir ty, ky hiéu, tiéu dé ho so da lap tréb van phong
dién tlr dé den thm han pha1 ban glao cho luu trir co quan cung ho so dién tir.

' Tiép nhan xem xét dy thao van ban, cho y kién néi dung can hiéu chinh hoac y kién phe duyet trén
van phong dién tir.

2. In va ky tat ndi dung (d8i v&i nhitng van ban phat hanh van ban gidy).

3. Duyét du thao, ky s6 dé trinh Ngudi cé tham quyén theo quy dinh.

4. Néu la Ban phéi hgp thi déu phai thyc hién da 3 budc trén cho dy thao, ky s6 chuyén téi don vi chu
tri dé trinh.

1. Tiép nhan van ban, kiém tra, ra sodt toan bd ndi dung, hé so trinh va thé thirc van ban trudc khi trinh
Lanh dao EVN/don vj (ca ban gidy va van ban trinh qua van phong dién tl).

2. Chuyén van thu co quan/don vi phat hanh véi nhitng van ban phat hanh ban gidy da dugc Lanh dao
Tap doan/don vi ky ban hanh. Chuyén lai Ban/Phong dé hoan thién lai vdi nhitng van ban phéat hanh van

} “ban glay ma Lanh dao EVN/don vi yéu cau d|eu chinh, bo sung.

1. Tiép nhan van ban kiém tra ndi dung van ban choy kién chi Géo hodc phé duyet
2. Ky vin ban (d6i vdi vdn ban phat hanh vin béan gidy) hodc ky s6 (d8i véi van ban phat hanh dién tl).

1. Van ban di glti cdc Bd/nganh hoac don vi ngoai EVN

- DGi v&i van ban phat hanh cé chir ky truc tiép, van thu co quan cdp s6, nhan ban, déng ddu guri dén céac
B&/nganh/don vi dugc nhdn van ban.

- DGi véi van ban phat hanh cé chit ky s8, van thu co quan cdp s8, in van ban dé nhan ban, déng dau gtri
dén céc Bo/nganh/don vi.

- Déng dau, luu van ban géc (néu la van ban ky gidy) va in dong dau luu van ban cé chir ky sé (néu la van
ban ky s8) tai bd phan van thu co quan.

50




Nguweoi thue hién

N&i dung cong viéc

2. Vin ban di gui trong Tap doan Dién luc Quoc gia Viét Nam: Van thu co quan cap so, gui
phét hanh van ban qua van phong dién tr.
3. Hoan thién hd so tép lwu vdn ban di dé giao ndp luu trir co quan theo quy dinh.
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Luu d6 3: Quy trinh quén 1y viin ban ndi bd

Ban/Phong gtri van ban

Ban/Phong nhan van ban

Chuyén vién

Nghién ctru, soan

thao vb xin y kién

(1&p va luu ho so
dién tir)

Lanh dao

Lanh dao

l

|«

A

Xem xét,
phé duyét

Khéng
duyét

Duyét

Tiép nhan,

Chuyén vién

chi dao xtr ly

a

Nghién clru,
soan thao vb tra loi
(lap va luu hd so
cong viéc dién tir)

———» Duong di cta van ban dién tur
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X e2a A - - A ~
Dién giai luu do van ban ngi bo:

Luu do6 nay ap dung cho tat ca cac loai van ban noi bo trong co quan Tap doan/Don vi: dugc soan thao, xin y kién, gop v,
gui - nhan vén ban ... hoan toan trén mai truong dién tur.

Ngwoi thue hién No¢i dung cong viée

Chuyén vién Ban gui vin ban 1. Nghién ctru, soan thao van ban gui cac Ban lién quan.
2. Giri Lanh dao Ban xin ¥ kién xem xét, hiéu chinh, phé duyét

3. Tiép tuc nghién ctru, hiéu chinh hoan thién ndi dung véan ban theo yéu c::iu cua Lanh dao Ban
(néu van ban khong duge duyét) va trinh Lanh dao Ban xem xét cho y kién chi dao tiép theo.

Lanh dao Ban giri viin béan 1. Tiép nhan van ban, cho y kién phé duyét hoic chi dao, hiéu chinh sira ddi bd sung.

2. Ky s6 phat hanh vin ban.

Lanh dao Ban nhian vin ban Tiép nhan van ban dén trén van phong dién tir, cho y kién phan phdi, chi dao giai quyét xir 1y
van ban
Chuyén vién Ban nhén vin ban Tiép nhan, nghién ctru, soan thao van ban tra 161, quy trinh thuc hién cac budc theo muc

“Chuyén vién Ban gui vdn ban™ néu trén.
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Luwu d6 4: quy trinh quén Iy cong viée va ho so cong viée

Chuyén vién chu tri chju trach nhiém
lap ho so dién tir va ho so gidy (néu
» | Chuyén vién chu tri ¢6) theo quy dinh
" | :
Lanh dao ; '
Tap doan/Ban vi 3 :
(giao viéc hodc tao cong ! ‘?r
viéc mai = A
= ) Lanh dao Ban/Phong Lwu trir co quan
(ti€p nhan, chi dao thuc
B e 4..._._..._.—
hién)
! Chuyén vién phdi hgp
Tong hop két qua, ti€n do giai v
quyét cong viéc, hé so cong viéc
clia cic Ban/Phong dé bao cdo
lanh dao Van phong EVN/Don vi

»
»

Duong di cta van ban dién tor

Puong di cua van ban giay
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Dién gidi quy trinh quan ly cong viée va ho so cong viée

Ngudi thuc N@i dung cong viéc
hién

Lanh dao Tap doan/Pon vi 1. Tao cong viéc madi hodc phan phdi gidi quyét cong viéc cho cac Ban/Phong.
2. Theo ddi, don déc, kiém tra, chi dao, yéu cau bdo cdo trong qua trinh giai quyét cong viéc clia cac Ban/Phong
theo quy dinh.
3. Danh gia viéc hoan thanh/khéng hoan thanh/qua han céng viéc ctia céc Ban/Van phong/Phong.
1. Tao cong viéc mdi hodc phan phdi giai quyét cong viéc cho cac CBCNV tai Ban/Phong.

Lanh dao cédc Ban/Phong 2. Theo d&i, dén déc, kiém tra, chi dao, yéu cau bao cdo trong qua trinh gidi quyét cong viéc cha CBCNV tai
Ban/Phong
3. Dé xuat, kién nghi, bdo cdo cong viéc véi Lanh dao Tap doan/don vi.
4. Xdc nhan hoan thanh/khong hoan thanh/qua han cdng viéc ciia CBCNV tai Ban/Phong theo quy dinh.

Lanh dao Vin phong 1. Trén co s@ y kién chi dao cla lanh dao hodc céc két ludn cudc hop cla lanh dao chi dao bd phan Thu ky cap
nhat tirng dau muc nhiém vy cdng viéc l1anh dao giao vao van phong dién tir.
2. Theo ddi, dén déc trong qua trinh giai quyét cdng viéc ctia Ban/Phong
3. Téng hop béo cédo tién dd, két qua hoan thanh cong viéc va 1ap hd so cong viéc (hd so gidy va ho so dién tir)
clia céc Ban/Phong dé bao cdo Lanh dao Tap doan/Don vi tai cac cudc hop giao ban.

Chuyén vién cic Ban/Phong chd tri 1. Tiép nhan va giai quyét cong viéc theo chirc ning, nhiém vy dugc giao;
2. Pé xuat, kién nghi, bdo cdo cdng viéc véi Lanh dao Ban;
3. Trong qua trinh giai quyét cdng viéc, Chuyén vién chu tri [dp hd so cdng viéc ddy du trén van phong dién tir.
(Riéng dai vai cac dang tai liéu khdng phat hanh |13y sd phéat hanh qua van thu co quan: T trinh ndi bd, van ban
trao déi ndi b, ... thi Chuyén vién chd tri o trach nhiém kip thoi s6 hda dua vao hd so dién tlr). Dong thoi tap
hop tai liéu nay theo s6 thir ty, ky hiéu, tiéu dé hd so da |ap van phong dién tlir dé dén thai han ban giao cho luu
trir co quan cung ho so dién tir.
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Nguoi thue
hién

N&i dung cong viéc

Chuyén vién cac Ban/Phong phdi hop

Van thu Ban/Phong

Lwu tri¥ co’ quan

4. DG vai nhirng cong viéc khéng x(r Iy trén van phong dién tlr, chuyén vién Ban/Van phong lap ho so gidy va giao
ndp vao luu trir co quan theo quy dinh.

1. Tiép nhan va giai quyét cong viéc theo chirc nang, nhiém vy dugc giao;

2. Dé xuat, kién nghi, bdo cdo cong viéc vdi Lanh dao Ban/Phong;

- Tong hop hé so dién tir sau khi duoc Lanh dao Ban xac nhan da hoan thanh va giao ndp vao luu trir co
quan theo quy dinh.

- Lam ddu mdi trong Ban/Phong tap hop hd so. danh muc tai liéu da giai quyét xong dé giao ndp vao luu
trlr co quan theo quy dinh.

theo quy dinh (hd so gidy va ho so dién tlr). Can c vao hd so cong viéc dién tlir do CBCNV cac Ban/Phong lap, cé
trach nhiém kiém tra, thu thap, hoan thién ho so cong viéc (ho so gidy va ho so dién tlr) dé phuc vu cdng tac lvu
trir va cong tac chi dao diéu hanh theo dung quy dinh. Tra lai Ban/Vin phong/Phang vdi nhitng hd so cong viéc
lap khéng dung theo quy dinh. Déng thoi chiu trdch nhiém théng ké tinh trang giao ndp hd so cla cac Ban/Van
phong/Phong vao luu trit co quan bado cdo Lanh dao Van phong dé téng hop bao cdo lanh dao Tap doan/Don vi.
Sap xép hd so gidy cla cac Ban/Phong giao ndp (hd so da duoc chinh ly hoan chinh) theo nghiép vu luu trir, dua
Ién gid bao quan va phuc vy khai thac tai Tap doan/Don vi theo quy dinh hién hanh.




Phu luc 1

TAP POAN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
PIEN LUC VIET NAM Péc lap - Tw do - Hanh phic
TEN BAN/VP (1)

Ha N¢gi, ngay thang nam (2)

1. N§i dung trinh bay: (5)

a. Dt van dé (6):
b. Noi dung cong viéc (7):
c. Tong hop cac y kién gop y ctia cac don vi lién quan (néu c6) (8):

2. Y kién dé xuat: (9)

a. Dé xuét phuong an giai quyét van dé (10):
b. Kién nghi (néu c6) (11)

[7én VP/Ban trinh] (12) kinh trinh/bao cao (13) dong chi [chirc danh lanh dao) (14)
xem xét, phé duyét/co y kién chi dao (15)./.

CANBQ THU LY (16) LANH PAO BAN/VP TRINH (17)

Y KIEN CHI PAO/PHE DUYET CUA LANH PAO (18)
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HUONG DAN TRINH BAY PHIEU TRINH

1. Margins: 2 x 2 x 3 x 2 cm; C& chi: 14. Spacing: 6pts; Line spacing: single. Xudng
dong Iui 1,25 cm.

2. Céc dé muc néu trong Mau Phiéu trinh chi 1a goi y vé bé cuc va cach thirc trinh bay
Phiéu trinh. Nguoi soan thao lugce bo cac goi y (muc 1, 2, tiéu muyc a, b, ¢) khi trinh bay van
ban.

3. Hudng dan chi tiét trong trinh bay Phiéu trinh:

(1): Ghi tén Vin phong hoiic Ban/Phong trinh vin ban, bang chit in hoa.

Vi du: Ban Chién luge trinh:

TAP POAN
PIEN LUC VIET NAM
BAN CHIEN LUQC

(2): Ghi dia danh va ngay thang trinh van ban.

(3): Trich yéu néi dung trinh lanh dao: Can ghi ngdn gon, khéi quat, dai y chinh ctia sy
viéc hodc ciia van ban.

(4): Kinh giri: Ghi Bong chi + [Tén lanh dao] + [,] + chirc danh lanh dao.

Vi du: Kinh giri: Pdng chi Duong Quang Thanh, Chu tich Hoi dong thanh vién.
(5): Noi dung trinh bay: trinh bay toan b ndi dung can béo cdo véi lanh dao, trong do

nén b6 cuc thanh 3 tiéu muc: D3t van dé; Noi dung cong viéc; va Tong hop cac y kién gop y
cta cac don vi lién quan (néu co).

(6): Pt vin dé: Néu ly do hoiic muc dich trinh giai quyét ho so/cong viéc. Trong noi
dung nay can trich dan céc vin ban, cac ¥ kién chi dao cta cép trén; vin ban, yéu cau clia cac
co quan, t6 chirc, ¢4 nhan ¢6 lién quan.

(7): Noi dung cong viéc: Trinh bay ndi dung sur viéc tir cac van ban dé nghi cua cac co
quan, t6 chuc, ca nhan hoéac y kién chi dao cta céac cép lanh dao hodc nhu cau cua don vi
trinh.

(8): Téng hop cac y kién gbp ¥ ctia cac don vi lién quan (néu c6).

(9): Y kién dé xuét: trén co s& cac ndi dung da néu, don vi trinh néu y kién d& xuét voi
lanh dao, trong d6 nén b cuc thanh 2 tiéu muyc: dé xuat phuong an giai quyét van dé va kién
nghi (néu co).

(10): Bé xuét phuong an giai quyét van dé: Néu 1o phuong 4n don vi dé xuat véi lanh
dao dé giai quyét van dé 1a gi.

(11): Kién nghi (néu c6): Néu nhimg kién nghi véi 1anh dao dé hd trg, bd sung cho céc
y kién d& xuét da néu.

(12): Ghi tén Vin phong hogic Ban trinh van ban, bang chit in thudng,
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(12): Ghi tén Vin phong hodic Ban trinh vin ban, bang chit in thuong.

(13): Ty thude ndi dung Ban trinh mudn trinh hodc béo céo lanh dao ma ghi twong
ung voi ndi dung trinh bay.

(14): Ghi rd churc danh cua lanh dao nhén véan ban.

Vi du: Chu tich Hoi dong thanh vién.

(15) Tuy thudc ndi dung Ban trinh muon trinh lanh dao phé duyét hodc bao céo dé
lanh dao cho y kién chi dao ma ghi tuong tmg véi ndi dung trinh bay.

(16): Can bg soan thao, thu ly van ban (ky va ghi rd ho tén, s6 dién thoai lién hé).

(17): Lanh dao Ban trinh: ky va ghi r6 ho tén.

(18): Noi ghiy kién chi dao/phé duyét cua lanh dao nhan van ban.
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Phu luc 2
MAU MUC LUC HO SO, TAI LIEU NOQP LUU

TEN BAN/DON VI (giao ndp tai liéu)

MUC LUC HO SO, TAI LIEU NOP LUU

Nam 20...
w A A - ‘ ‘ N e
1 1 Thoi
Hop! 1 Bouky o Thoi ' | 86 | Ghi
cap  hi¢u Tiéu dé ho so " gian TL han bao 0 | chi
50 HS s quan
e = = ; = = - = | S — f=— = —
(1) (2 | 3) @ | O 6 O
T Yenat e
Muc luc nay gém: .................... hé so (don vi bao quan).
VBt BANG ChT: oo hd so (DVBQ).
Trong do €O: veuveveeeeeeeerrenenen hé so (PVBQ) bao quan vinh vién;

........................... hé so (DVBQ) bao quan c¢o thoi han.

................ , ngay ......... thang ...... nam 200....
Neuwoi lap
(Ky va ghi ro ho tén, chirc vu/chirc danh)

Huéng din cach ghi cac cot:

Cot 1: Ghi s6 thir tu cua hop hodc cép tai liéu giao ndp.

Cot 2: Ghi s6 va ky hiéu ctia ho so nhu trén bia ho so.

Cot 3: Ghi tiéu dé ho so nhu trén bia ho so.

Cot 4: Ghi thoi gian sém nhét va mudn nhat ctia van ban, tai liéu trong ho so.

Cot 5: Ghi thoi han bao quan cua hd so nhur trén bia hd so.

Cot 6: Ghi tong s6 to tai liéu co trong ho so.

C6t 7: Ghi nhiing théng tin can chi y vé néi dung va hinh thirc ctia vin ban ¢6 trong
ho so./.
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Phu lue 3
MAU BIEN BAN GIAO NHAN TAI LIEU VAO LUU TRU CO QUAN

TEN CQ, TC CAP TREN  CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TEN CO QUAN, TO CHUC Poc lap - Ty do - Hanh phic

............... ngay thang  nam 20...

BIEN BAN
V¢é viée giao nhén tai liéu

- Can ctr Thong tu s6 07/TT-BNV ngay 22 thang 11 nam 2012 cua B Noi vu
hudéng dan quan ly van ban, 1ap ho so va giao ndp ho so, tai lidu vao luu trit CO quan;

- Can ¢t Quy ché van thu, luu trir ctia co quan ban hanh kém theo quyét dinh...
-Canecrtr....... (Danh muc ho so nam ..., Ké hoach thu thap tai liéu...),

Ching t6i gom:

BEN GIAO: (tén don vi giao ngp tai liéu), dai dién 1a:

@Y= ;) PO

Chle v SOt SUTORE BHRE oy st e s

BEN NHAN: (/e tri hién hanh cua co quan, 16 chirc), dai dién la:

E Ong 7 I B

Chtre vu cong tac/chire danh: .....c.ooovvveeviiinciicce

Théng nhét lp bién ban giao nhan tai liéu v6i nhiing ndi dung nhu sau:

1. Tén khoi tai liéu Ziao N0P: wvvevveervereeeeeereeeressseesneeee

2. Thén gian O 10l HEUD .« vecenmesiimsmsssimmssrasasmsmmsssg

3.86 luong tai li¢u:

- Tong e R —————

- Tong 56 ho so (don vi bao quan): .......... Quy ra mét gia: ........... met

3. Tinh trang tai li¢u Zia0 NOP: .evevverevrerierireneereee e rresse e e sreeeesae s eeerens

4. Muc luc h6 so, tai liéu nop luu kém theo.

Bién ban nay dugc lap thanh hai ban; bén giao (don vi/ca nhan) gitr mgt ban, bén

nhan (luu trir co quan) gitr mot ban./.

PAI DIEN BEN GIAO DAI DIEN BEN NHAN
(Ky tén va ghi ro ho tén) (Ky tén va ghi ro ho tén)
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Phu luc 4

MUC LUC VAN BAN
Vi du: - _ e . o
- Sb S, | Théi gian . Ténlogivatrichyéu  Thcgia  To  Ghi
_‘TT ky hi¢u VB ~_ ngidung viin bin j - s6 | chi
ol @ @ @& 6 e o
| [ ! ’ . ‘ 1 _|
101 | 123/EVN- | 02/12/201 | Béo cdo thong ké cong tac ‘ EVN 01
| VP | 4 71' vén thu, luu trir ndm 2016 | | } o
02 254/EVNN | 03/12/201  Béo cdo quyet toan nim ‘ EVNNPC | 05 |
| (PC-TCKT 4 12016 | | R
_— - 1 1
- o ]
S Y R S S
L | I B —
————————1— -
[N S A N -
L B ST MOV NI . —
| ! | I ﬁ)‘ 4 Fﬁ,;
. — T —
............ ,ngay ... thang ... nam ...
Nguwoi lap
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Phu luc 5
MAU DANH MUC HO SO

TEN CQ, TC CAP TREN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TEN CO QUAN, TO CHUC Poc 1ap - Tw do - Hanh phiic

DANH MUC HO SO CUA ... (tén co quan, t6 chiic)

Nam ...
(Ban hanh kém theo Quyét dinh so: ..... /OP-EVN ngay .... thang ... nam ..... cua
............................................... )
S6 va .. Pon vi/ Lo
ky hiéu | Tén dé muc va tiéu dé ho so T}m’n h?n nguoi lap Ghich
HS Selkipag ho so
(1) (2) 3) (4) (5)
I. TEN PE MUC LON
1. Tén dé muc nho
Tiéu dé hé so
Ban Danh muc hd so nay co ....... (hé so, bao gom:

) ho so bao quan vinh vién;

2 ho so bao quan ¢o thoi han.

QUYEN HAN, CHUC VU CUA NGUOI KY
(chit ky, ddu)
Ho va tén
Huong dan sir dung:
(1) Ghi téng s6 ho so ¢6 trong Danh muc.

(2) Ghi s6 lugng hd so bao quan vinh vién, s6 luong hé so bao quan ¢é thoi han trong

Danh muc.
Cot 1: Ghi s6 va ky hiéu ctia hd so (theo hudéng dan tai Quy dinh nay)
Cot 2: Ghi s6 thr tu va tén dé muc 1én, dé muc nho; tidu dé ho so (theo huéng dan tai

Quy dinh nay).
Cot 3: Ghi thoi han bao quan cua hé so: vinh vién hodic thoi han bang so nam cu thé;

Cot 4: Ghi tén don vi hodic ca nhan chiu trach nhiém lap ho so;

Cot 5: Ghi nhiing thong tin ddc biét vé thoi han bao quan, vé ngudi lap hd so, ho so
chuyén tir nam trudce sang, ho so loai mat v.v..../.
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Phu luc 6

CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Poc lap - Tw do - Hanh phie

BAN CAM KET BAO VE Bi MAT
TRONG TAP POAN PIEN LUC QUOC GIA VIET NAM

Ho va tén: Bi danh:

Churc vu:

Pon vi cong tac:

Pugc phan cong cong tac: tor ngay thang nam

T6i hiéu rang, viéc gitr gin bi mat Tap doan Dién lyc Qubc gia Viét Nam la dé
bao vé loi ich ctiia T6 qudc Viét Nam; toi da duoc hudng dan nghién ctru cac vin ban

cua Nha nudc, cua Tép doan Dién luc Viét Nam vé bao vé bi mat. Téi xin cam két
nhu sau:

I. Thue hién nghiém tac “Quy dinh cong tdac Van phong trong Tap doan Dién
liee Quoc gta Viet Nam ban hanh kem theo quyét dinh so: OD/EVN ngay thang
nam 2017 cua Tong Giam déc EVN™.

2. Khéng dé mat, lot ra ngoai, gy that thoat, lam 1§ nhitng bi mat ma t6i dugc
giao tiép xuc va xu ly.

Toi xin chiu trach nhiém trude phap luat va ky luat cua Bon vi vé nhing sai
pham 101 cam két cua minh./.

CHUNGNHAN .. , ngay .... thang .... nam
CUA THU TRUONG DON VI Nguwoi cam két
(ky tén va dong dau) (ky tén)
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Phu luc 7
TAP POAN Y1 T /PG
PIEN LUC VIET NAM
(Pon vi....)

PHIEU GUT TAI LIEU MAT

Kinh giri: oo
Tai liéu so:
Tong eOng e sommassmmmmnsamsmimis Van ban, cong van.
ooy ngay thang nam ...l ,ngay  thiang nam
(Ky nhan va déng dau) Neguoi giri

Xin gui phiéu nay cho Vin phong/Phong hanh chinh (hodc bd phan vin thu luu trir cua
don vi gui tai ligu).
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Phu luc 8

BANG THOI HAN BAO QUAN HO SO, TAI LIEU

STT TEN NHOM VA TEN HO SO, TAI LIEU THBQ | GHI
CHU
1. Tai li¢u tong hgp-hanh chinh
1.1. Tai liéu tong hop
1 Tap van ban guri chung dén cac co quan )
- Chu truong, duong 16i cia Pang va phap luat cia Nha nude | Dénkhi van
ban hét hidu
- Gri dé biét (ddi tén co quan, thay dbi tru s&, thong bao mau | e thi hanh
dau, chirky...) 05 nim
2 Hd so xay dung, thim dinh ché do/quy dinh/hudng dan chung vé
dién luc
- Dbi véi co quan xy dung, ban hanh vin ban Vinh vién
- Déi véi don vi trién khai thuc hién Theo hiu lyc
cuia van ban
3 | Ho so ky niém cac ngay 1€ 16n hodc cac sy kién quan trong do | Vinh vién
co quan chu tri td chir
4 Ho so hoi nghi so két, tong két cong tac cua co quan
- Dai han, hang nam Vinh vién
- Quy, 06 thang, 9 thang 20 ndm
5 Chuong trinh, ké hoach va bdo cdo cong tac dai han, hang nam
- Don vi ban hanh Vinh vién
- DPon vi khac 10 ndm
6 Chuong trinh, ké hoach va bdo cdo cong tac 6 thang, 9 thang
- Don vi ban hanh 20 nam
- Don vi khac 05 ndm
7 Chuong trinh, ké hoach va bao cdo cong tac Quy, thang, tuan
- Don vi ban hanh 05 ndm
- DPon vi khac 03 nam
8 Lich cong tac tuan 01 nam
9 Chuong trinh va bao cao cong tac dot xuét 10 nam
10 | Ho so to chirc thye hién chu truong, duong 16i cua Pang va phap | Vinh vién
luat cua Nha nudc
11 | Hb so td chirc thuc hién ché do/quy dinh/hudng dan chung vé | Vinh vién
dién luc
12 | Ho so g dung ISO trong hoat dong cua co quan Vinh vién
13 | Tap thong bao y kién, két luan cudc hop 10 nam
14 | Tai liéu vé hoat dong cua Lanh dao (bao cao, thuyét trinh, giai | Vinh vién
trinh, tra 10i chit van, phat biéu...)
15 | S6 ghi bién ban cudc hop 10 nam
16 | Tap cong van trao doi chung vé cong tac dién luc 10 ndm
1.2. Tai ligu hanh chinh, van thu, luu triv
17 | Tap van ban quy pham phap ludt va van ban huong dan chung | Pén khi van
vé cong tac hanh chinh, van thu, luu trix ban hét
hié¢u luc thi
hanh
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18 [ HO so xay dung quy dinh/hudng dan vé cong tic hanh chinh,
van thu, luu trir (quy dinh trang bi may tinh xach tay; mua hang;
tiép nhan, xu ly, ban hanh vin ban; thé thirc quan ly van ban...)
- Déi véi co quan xdy dyng, ban hanh van ban
- Débi véi don vi trién khai thyc hién Vinh vién
Theo hié¢u luc
cuia van ban
19 | Ho so Hoi nghi tong két cong tac hanh chinh van phong, van | 10 ndm
thu, luu trir
20 | Ho so Hoi nghi tip huan cong tac hanh chinh van phong, vén 10 ndm
thu, luu trir
21 | Chuong trinh, ké hoach, bao cao cong tac hanh chinh, van thu,
Iwru trir hang nam, nhiéu nim
- Don vi ban hanh Vinh vién
- Cac don vi khac 10 ndm
22 | Chuong trinh, ké hoach, bao cao cong tac hanh chinh, van thu,
luru trir quy, thang
- Pon vi ban hanh 10 ndm
- Cac don vi khac 05 nam
23 | Ho so thue hién Du an/Chuong trinh vé cai cach hanh chinh 20 nim
24 | Ho so to chire thue hién cac hoat dong nghiép vu vian thu, luu | 20 ndm
trir
25 | Ho so kiém tra, huéng din cong tac hanh chinh, van thu, luu trir 20 ndm
26 | Ho so tmg dung Vin phong dién tir 20 nam sau
khi phan
mém duogc
thay thé
27 | Bao céo thong ké van thu, luu trir va tai liéu luu triv 20 nam
28 | Bao cao dot xuat vé hanh chinh, van thu, luu trir 10 nam
29 | Ho so vé hoat dong ctia Ban chi dao Cai cach hanh chinh 20 nam
30 | H so vé hoat dong cua Ban chi dao thuc hién Quy ché dan chi | 20 nim
31 | S6 dang ky vin ban di Vinh vién
32 | S6 ding ky vin ban dén 20 nam
33 | Tap luu van ban cua Hoi dong Thanh vién, quyét dinh, quy dinh, | Vinh vién
quy ché noi bo, quy trinh, ké hoach, bdo cao, hop dong, cong
van, huéng din
34 | Tap luwu vin ban khéc: gidy moi, thong béo ... 50 nam
35 | Cong van trao doi vé cong tac hanh chinh, vin thu, luu trix 10 ndm
1.3. Tai ligu vé quan Iy co s6 vit chit
36 | Ho so vé quan ly nha, dat Vinh vién
37 | Ho so mua sim may moc thiét bi 20 ndm
38 | Ho so bao tri, bao dudng, stra chita may mdc thi€t bi 20 nam
39 | Ho so kiém ké, thu hdi, thanh ly may moc thiét bi 20 nim
40 | Ho so str dung, van hanh 6 t6, may moc, thiét bi clia co quan Theo tuodi
tho thiét b
41 | Ho so vé diéu hanh xe 6 to 05 nam
42 | Béo cdo tinh hinh ting, giam tai san ¢ dinh 10 nam

67




43 | S6 sach theo ddi cap phat nhién li¢u 05 nam
44 | S4 sach theo doi cap phat van phong pham 05 nam
45 | Céng van trao doi 10 ndm
1.4. Tai liéu vé cong tac y té
46 | Chuong trinh, ké hoach va bao cao cong tac y té
- Nim Vinh vién
Quy, 06 thang 20 ndm
47 | Hbso vé phong chong dich bénh 10 ndm
48 | Ho so ve quan ly bénh nghé nghiép 20 nam
49 | Ho so vé to chirc kham, chira bénh, cham soc sirc khoe 10 nam
50 | HO so vé cap phat thé bao hiém y té 10 ndm
51 | Ho so mua sim thudc va cac dung cu y té 10 ndm
52 | S6 cap phat thude 05 nam
53 | Hé so vé hoat dong cua Ban chi dao Dén s6 va Ké hoach hoa gia | 20 nam
dinh 10 ndm
54 | Cong van trao ddi vé cong tic y té 10 ndm
2. Tai liéu quy hoach-ké hoach-thong ké
2.1. Tai liéu quy hoach
55 | Tap van ban quy pham phap luat vé cong tac quy hoach Pén khi vin
ban hét
hiéu luc thi
hanh
56 | Ho so xay dung vin ban quan ly, chi dao, diéu hanh, huéng déan
cong tac quy hoach
- Ddi v6i co quan xay dung, ban hanh vin ban Vinh vién
- Doi v6i don vi trien khai thyc hién Theo higu Iy
cuia van ban
57 | Ho so xay dung, tham dinh dé an/duy an quy hoach va chién lugc
phat trién dién lyc
- DPuoc duyét Vinh vién
- Khong duoc duyét 05 nam
58 | HO so Hoi nghi chuyén dé vé quy hoach nganh dién Vinh vién
59 | Ho so Hoi nghi so két/tong két viée thuc hién dé an, du an quy [ Vinh vién
hoach va chién lugc phat trién dién luc
60 | Ho so thuc hién dé an, du an quy hoach va chién lugc phat trién | Vinh vién
dién luc
61 | Ho so kiém tra viéc thuc hién dé an, du an quy hoach va chién | Vinh vién
luge phat trién dién luc
62 | Ho so vé hoat dong cua Ban chi dao Thuc hién phat trién dién | 20 ndm
luc quéc gia
63 | Ho so vé hoat dong cua Ban chi dao Quy hoach dién 20 nam
64 | Cong vian trao doi vé cong tac quy hoach 10 ndm
2.2. Tai liéu ké hoach
65 | Tap van ban quy pham phap luat vé cong tac ké hoach Pén khi vin
ban hét
hiéu luc thi
hanh
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66 | Ho so xdy dung vin ban quan 1y, chi dao, diéu hanh, huéng dan
cong tac ké hoach (quy ché phan cdp thuc hién cong tac ké
hoach; quy trinh lap va duyét ké hoach...)
- Dbi véi co quan xay dung, ban hanh vin béan Vinh vién
- Déi véi don vi trién khai thuc hién Theo hi¢u lyc
cua van ban
67 | Ké hoach (chi tiéu ké hoach dugc giao, ké hoach chinh thirc, ké
hoach diéu chinh, bd sung) va bao cao thuc hién ké hoach toan
dién
- Dai han, trung han va hang nam Vinh vién
- Quy, 06 thang, 9 thang 20 nam
- Tuan, thang 05 nim
68 | Ké hoach (chi tiéu ké hoach dugc giao, ké hoach chinh thirc, ké
hoach b sung) va bao cao thuc hién ké hoach timg linh vue (san
xuét kinh doanh, lao dong tién luong, xdy dung co ban, stra chira
1én, mua sdm vt tu thiét bi, tai chinh, von...)
- Dai han, trung han va hang nam Vinh vién
- Quy, 06 thang, 9 thang 20 nam
- Tuan, thang 05 nim
69 [ Ho so kiém tra viéc thyc hién ké hoach 20 ndm
70 | Ho so xét duyét cong nhan hoan thanh ké hoach Vinh vién
71 | Céng vin trao doi vé cong tac ké hoach 10 ndm
2.3. Tai liéu thong ké
72 | Tap van ban quy pham phap luat vé cong tac thong ké Pén khi vin
ban hét
hiéu luc thi
hanh
73 | Ho so xdy dung vin ban quan ly, chi dao, hudong dan vé cong tac
thong ké
- Déi v6i co quan xdy dung, ban hanh vin ban Vinh vién
- Déi v6i don vi trién khai thuc hién Theo higu lyc
cua van ban
74 | Bao cao diéu tra co ban Vinh vién
75 | Bao cao thong ké tong hop, thong ké chuyén dé dai han, hang
nam
- Don vi ban hanh Vinh vién
- DPon vi khac 10 ndm
76 | Bao cao thong ké tong hop, thong ké chuyén dé quy, 6 thang, 9
thang
- DPon vi ban hanh 20 nam
- DPon vi khéc 05 nam
77 | Ho so xdy dung nién giam thong ké 10 nam
78 | So thong ké 20 ndm
79 | Cong van trao doi vé cong tac thong ké 10 nam
3. Tai liéu t0 chirc-nhin sw
3.1. Tai liéu té chirc
80 | Tap vian ban quy pham phép luat vé cong tac to chirc Dén khi vin
ban hét
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hiéu luc thi

hanh
81 | Ho6 so xay dung/bd sung, sira d6i Diéu 1€ t6 chirc va hoat dong;
Quy che lam viéc va cac van ban quan ly, chi dao, huéng dan
khac vé cong tac t6 chirc
- DAi v6i co quan xdy dyung, ban hanh vin ban Vinh vién
- Ddi véi don vi trién khai thyc hién Theo hi¢u lyc
cuia van ban
82 | Ho so hoi nghi chuyén dé vé td chirc nhan su do co quan chu tri | Vinh vién
83 | Ké hoach va béo cdo cong tac to chire dai han, hang nam
- Pon vi ban hanh Vinh vién
- DPon vi khac 05 ndm
84 | Ké hoach va bdo cdo cong tac to chirc quy, 6 thang, 9 thang
- DPon vi ban hanh 20 nam
- DPon vi khac 05 nam
85 | Ho so xay dung dé an td chire, sap xép. thanh 1ap, hop nhat, sap
nhép, chia tach, giai thé, ddi tén, thay d6i chirc nang, nhiém vy, | Vinh vién
quyén han cta co quan va cic don vi
86 | Ho so vé cd phan hoa, chuyén doi, sap xép cac doanh nghiép Vinh vién
87 | Ho so vé thuc hién phan cap cho cac don vi truc thude va hach | Vinh vién
toan phu thugc
88 | HO so vé thanh 1ap Ban/Hoi dong/To chuyén gia/To cong tac 20 nam
89 | Ho so xay dung tiéu chuan chirc danh vién chirc chuyén mén | Vinh vién
nghiép vu
90 | Ho so xdy dung tiéu chuan cap bac cong nhan ky thuat Vinh vién
91 | Hd so vé xdy dung va thuc hién chi tiéu bién ché, dinh bién lao | Vinh vién
dong
92 | Ho so vé hoat dong cua Ban chi dao D6i mai va Phat trién doanh | 20 nam
nghiép
93 | Ho so vé hoat dong cua Hoi dong xép hang doanh nghiép 20 nam
94 | Cong van trao doi vé cong tac to chirc 10 ndm
3.2. Tai liéu nhin su/can b
95 | Tap van ban quy pham phap luat vé cong tac can bd Bén khi van
ban hét hiéu
luc thi hanh
96 | Ho so xdy dung van ban quan ly, chi dao, hudng dan vé cong tac
nhan su _
- Dbi véi co quan xdy dung, ban hanh vin ban Vinh vien
- Ddi véi don vi trién khai thyc hién Theo higu Iyc
cua van ban
97 | Ho so vé xdy dung ké hoach, quy hoach cén bd 20 nam
98 | Ho so vé dé bat/bé nhiém, mién nhiém, diéu dong, lun chuyén | 70 nim
can bd
99 [ Ho so vé viéc thi tuyén, thi nang ngach, kiém tra chuyén ngach
hang nam
- Béo cao két qua, danh sach tring tuyén 20 nam
- H6 so du thi, bai thi, tai ligu t6 chic thi 05 nam
100 | Ho so 1y lich cia CBCNVC Vinh vién
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Vinh vién

101 | Danh sach can bd, cong nhan vién
102 | Bao cdo thong ké so lwong, chat lugng can bd, cong nhan vién | Vinh vién
103 | S6 thong ké nhén sy 70 nam
104 | H6 so ky luat can bd 70 nam
105 | Ho so vé hoat dong cua Hoi dong ky luat 20 ndm
106 | Ho so giai quyét ché do (huu tri, tir tuat, tai nan lao dong, bénh | 70 nim
nghé nghiép, Bao hlem xahoi...)
107 | Cong van trao doi vé cong tac nhén su 10 nam
4. Tai li¢u dao tao, boi duong
108 | Tap vin ban quy pham phap ludt vé cong tac dao tao, boi dudng Pén khi van
ban hét
hiéu e thi
hanh
109 | Ho so xay dung dé an, chién lugc va cac vin ban quan ly, chi
dao, diéu hanh cong tac dao tao, boi dudng
- Déi véi co quan xdy dung, ban hanh van ban Vinh vién
- Déi vai don vi trién khai thyc hién Theo hi¢u lyc
cua vin ban
110 | K& hoach va bao cao thuc hién ké hoach dao tao, dao tao lai, boi
dudng nang cao trinh d§ quan ly, trinh d§ chuyén moén nghiép vu
va tay nghé dai han, hang nim
- Pon vi ban hanh Vinh vién
- Don vi khac 10 ndm
111 | Ké hoach va bao cao thuc hién ké hoach dao tao, dao tao lai, boi
dudng néng cao trinh d quan ly, trinh d chuyén mén nghiép vu
va tay nghé 6 thang, 9 thang
- Don vi ban hanh 20 ndm
- DPon vi khac 05 nam
112 | K& hoach va bao cao thuc hién ké hoach dao tao, dao tao lai, boi
dudng nang cao trinh d§ quan ly, trinh do chuyén moén nghiép vu
va tay nghé quy, thang
- Don vi ban hanh 05 ndm
- DPon vi khac 03 ndm
113 | Ho so xay dung Khung chuong trinh dao tao, boi dudng
- DPuoc duyét Vinh vién
- Khong dugc duyét 05 ndm
114 | Ho so xdy dung gido trinh dao tao, boi dudng
- DPuoc duyét Vinh vién
- Khong dugce duyét 05 nam
115 | Ho so tuyén sinh cac khoa dao tao tai co so dao tao va day nghé | 10 nam
116 | Ho so vé cac khoa dao tao tai co so dao tao va day nghé
- Chinh quy Vinh vién
- Tai chic
117 | Ho so hoc sinh/sinh vién 20 nam
118 | HO so quan ly ky tic xa 10 ndm
119 | Ho so cac 16p boi dudng nang cao trinh dd nghiép vu, tay nghé ¢ | 10 nam

trong va ngoai nuoc
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120 | HO so vé cong tac bao vé chinh tri ndi by co quan 20 ndm
121 | Cong vin trao d6i vé cong téc dao tao, boi dudng 10 nim
5. Tai liéu lao dgng, tién lwong
5.1.Tai liéu lao dong
122 | Tap vin ban quy pham phdap luat vé lao dong Dén khi van
ban hét
hiéu luc thi
hanh
123 | Ho so xdy dung cac ché dd/quy dinh vé lao dong (ndi quy lao
dong, hop dong lao dong, bao ho lao dong, an toan lao dong, vé
sinh lao dong, dinh mirc lao dong...)
- Ddi véi co quan xdy dung, ban hanh van ban Vinh vién
- Dbi v6i don vi trién khai thyuc hién Theo hiéu luc
cua van ban
124 | Ké hoach va bao céo thuc hién ké hoach lao dong, tién luong dai
han, hang ndm
- DPon vi ban hanh Vinh vién
- Pon vi khac 10 ndm
125 | Ké hoach va béo cao thuc hién ké hoach lao dong, tién luong 6
thang, 9 thang
- Don vi ban hanh 20 ndm
- DPon vi khac 05 ndm
126 | Ké hoach va bao cdo thuc hién ké hoach lao dong, tién lwong quy,
thang
- Don vi ban hanh 05 nam
- DPon vi khac 03 ndm
127 | Ho so t0 chire thuc hién cac ché do/quy dinh vé lao dong Vinh vién
128 | Bao cao thong ké lao dong 20 nam
129 | Hop dong lao dong 5 nam ke tur
khi cham drt
hop dong
130 | HO so giai quyet tranh chap lao dong 10 ndm
131 | Coéng vin trao d01 vé cong tac lao dong 10 ndm
5.2. Tai li¢u tién lwong
132 | Tép vén ban quy pham phap luat vé tién luong, tién cong Dén khi vin
ban hét
hiéu luc thi
hanh
133 Ho so xay dung ché do/quy dmh/hu’o’ng dan vé tlen luong, quy
tién lwong, don gia tién luong, phu cap, thu lao, tién thuong
- Dodi véi co quan xdy dung, ban hanh vin ban Vinh vién
- Déi véi don vi trién khai thyc hién Theo hiéu lye
ctia vin ban
134 | HO so vé té chire thyc hién ché do/quy dinh/hudng dan vé tién | Vinh vién
luong, quy tién lwong, don gia tién luong, phu cip, thu lao, tién
thuong
135 | Bao cao thong ké tién luong va thu nhap 20 nam
136 | HO so vé quyét toan tién luong Vinh vién
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137 | Ho so vé nang luong, nang bac, nang ngach, chuyén doi bang | 20 nam
luong
138 | HO so vé kiém tra viéc ning luong, ning béc, ning ngach,
chuyén déi bang luong 20 ndm
139 | HO so vé hoat dong cua Hoi dong luong 20 nam
140 | Cong van trao d6i vé cong tac tién luong, tién cong 10 nam
5.3. Tai liéu bao hiém '
141 | Tap van ban quy pham phap ludt vé bao hiém xa hoi, bao hiém | Peén khi van
y té, bao hiém that nghiép ban het hi¢u
lue thi hanh
142 | H6 so vé bao hiém xa héi,bao hiém y té, bao hiém that nghiép 70 nam
143 | Cong van trao doi vé cong tac bao hiém xa hoi, bao hiém y té, 10 nam
bao hiém that nghiép
6. Tai li¢u tai chinh-ké todn
144 | Téap vian ban quy pham phap luat vé cong tac tai chinh, ké toan Benkhl van
ban hét hiéu
luc thi hanh
145 Ho SO xay dlmg ché do/quy dinh vé tai chinh, ké toan (Quy dinh
vé quan ly tai chinh; quan ly chi tiéu va hach toan ké toan; quan
ly cong ng: nhén, quan ly, su dung, bao toan va phat trién vén;
quan ly, phan phdi va str dung cac quy....)
- Déi véi co quan xay dung, ban hanh vin ban Vinh vién
- Déi véi don vi trién khai thyc hién Theo hiéu lyc
cua van ban
146 | HO so hoi nghi tai chinh-ké toan do co quan chu tri Vinh vién
147 | Ké hoach va béao céo thuc hién ké hoach tai chinh, ké toan dai han,
trung han va hang nam
- DPon vi ban hanh Vinh vién
- DPon vi khac 10 ndm
148 | K& hoach va bao céo thuc hién ké hoach tai chinh, ké toan 6 thang,
9 thang
- DPon vi ban hanh 20 ndm
- DPon vi khac 05 nam
149 | K& hoach va bao cdo thuc hién ké hoach tai chinh, ké toan quy,
thang
- Don vi ban hanh 05 nam
- DPon vi khac 03 nam
150 Ho so thue hién ché 'do/quy dinh vé tai chinh, ké todn (quan ly | Vinh vién
von, tai san, gia, thué, phi, 1¢ phi, chi tiéu...)
151 | Ho so kiém tra tai chinh
- Vunghiém trong Vinh vién
- Vuviéc khac 10 ndm
152 | Ho so kiém toan tai chinh
- Vunghiém trong Vinh vién
- Vuviéc khac 10 ndm
153 | HO so huy dong von dai han, trung han va ngan han 50 nam
154 | Ho so du tr von ra bén ngoai 50 nam
155 | Ho so phan bo, cap phat von 20 nam
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156 | Ho so chuyén nhugng, cho thué, ban giao tai san ¢6 dinh Vinh vién
157 | Ho so thanh 1y tai san ¢6 dinh 20 nam
158 | HO so duyét quyét toan tai chinh nim Vinh vién
159 | Ho so duyét quyét toan von dau tu du an hoan thanh Vinh vién
160 | Bao cao tai chinh hang nam
- DPon vi ban hanh Vinh vién
- DPon vi khac 10 nam
161 | Bao céo tai chinh thang, quy, 6 thang, 9 thang
- Pon vi ban hanh 20 nam
- Don vi khac 05 nam
162 Béo cdo kiém ké tai san c6 dinh 20 nam
163 | SO ké todn
- S6 tong hop 20 nim
-S4 chi tiét 10 nim
164 | Ching tir ké toan Quy: dinh
. vk 2 v R 3 . v ok S tai  Diéu
- Sir dung truc tiép dé ghi s6 ké todn va ldp bdo cdo tai 10 nam 41 Luat
chinh, s6 ké toan va béo cdo tai chinh nim Ké  todn
- Khong str dung truc tiép dé ghi so ké toan va bao cao tai | 05 nam | ggp05)
chinh QHI13
ngay
20/11/201
5
165 | Cong van trao doi vé cong téc tai chinh, ké todn 10 nam
7. Tai liéu quan ly ddu tw xiy dung co ban va dau thau
7.1. Tai liéu quan Iy dau tw xdy dung
166 | Tap van ban quy pham phép ludt vé cong tac dau tu xdy dung co Pén khi van
ban ban hét hiéu
Iuc thi hanh
167 | Hd so xdy dung quy dinh, quy trinh va cac vin ban quan ly, chi
dao, diéu hanh, hudng dan cong tac du tu xdy dung (Quy dinh
vé quan ly chat luong xay dung cong trinh thuy dién; Quy dinh
vé cong tac do tim, xtr ly bom, min, vat nd va chat doc hoa hoc
khi xdy dung cong trinh ngudn dién...)
- Déi véi co quan xdy dung, ban hanh vin ban Vinh vién
- Déi voi don vi trién khai thuc hién Theo hiéu
lyc van ban
168 | K& hoach va bao cao tinh hinh thuc hién ké hoach vén dau tu
xdy dung co ban dai han, hang nim
- Don vi ban hanh Vinh vién
- Don vi khac 10 nam
169 | K& hoach va bao céo tinh hinh thuc hién ké hoach von dau tu
xdy dung co ban 6 thang, 9 thang
- Don vi ban hanh 20 nam
- Don vi khac 05 ndm
170 | Ké hoach va bao cdo tinh hinh thuc hién ké hoach von dau tu
xdy dung co ban quy, thang
- DPon vi ban hanh 05 nam
- DPon vi khac 03 nam

74




171

Ho so xay dyng cong trinh thuy dién, nhiét di¢n. dién khi, dién

Cap cong

hat nhan va nang lugng tal tao, cong trinh ludi dién l:;:: g::?!c
- Cong trinh trong diém qudc gia; Dy dn nhom A Vinh vién | §5%
SQIZOISI.N
- Du an nhom B; Dy an nhom C va Dy an cai tao, sua | Theo tudi ?;ﬁ;?ﬁ?
chira 1é6n, mo rng quy md cdng trinh tho cong | “5ihi"
trinh quan Iy dw
an dau tu
xdy dyng
172 | Ho so stra chita nho cac cong trinh nha, xudng 15 nam
173 | HO so xin chu truong dau tu xdy dung cong trinh Theo thoi
han bao
quan cong
trinh tai so
thir tw 171
174 | Hd so lua chon nha thau (vi nha thau tring thau) Theo thoi
han bao
quan cong
trinh tai s6
thir ty 171
175 | H so vé 1ap va phé duyét Bao céo kinh té ky thudt/Dy an dau | Theo thoi
tu xay dung cong trinh han bao
- To trinh; quan cOng
- Bdo cdo kinh té ky thuat/Dy an dau tu bao gom: Thuyét | trinh tai s6
minh du 4n, ban vé thiét ké co s& (tong thé mat bang, ban vé | tha tu 171
kién tric, ban vé két cdu, ban vé& hé théng k¥ thudt va ha tang k¥
thuat, ban v& so d6 hé théng phong chdng chay nd) va du todn;
- Vin ban thim dinh;
- Quyét dinh phé duyét/Quyét dinh dau tu xay dung cong
trinh.
176 | HO so khao sat xdy dung cong trinh (dia chat, dia hinh, khi
tugng, thuy van...) Theo thoi
- Dé cuong khao sat han bao
- Hop ddng khao sat quan cong
- Nhiém vu va phuong an ky thuét khao sat trinh tai $O
- Bao cao két qua khao sat thir tr 171
- Vin ban phé duyét va chap thuan nghi¢m thu
- Bo cdo khao sat ciia Chu dau tu.
177 | Ho so thiét ké ky thuat xay dung cong trinh
- Hop dong thiét ké ban vé ky thuét Theo thoi
- Thiét ké ky thuat gom thuyét minh, ban vé& thiét ké ky | han bao
thuat, du toan va tong du toan cong trinh quan cong
- Quyét dinh thanh 1ap Hoi déng nghiém thu va Bién ban | trinh tai so
nghiém thu Hop ddng thiét ké ban vé thiét ké ky thuat thir ti 171
- To trinh TKKT
- Céc van ban/bao céo tham dinh lién quan TKKT
- Quyét dinh phé duyét TKKT.
178 | Ho so tham dinh thiét ké co so:

- Van ban dé nghi thim dinh thiét ké co s&
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- Ho so thiét ké co so (thuyét minh va ban vé) Theo thoi
- Hd so khao sat cong trinh han bao
- Hop dong thim tra TKCS quan cong
- Tai liéu chimg minh nang luc hanh nghé ctia don vi/ca nhan | trinh tai s6
lap thiét ké co s& thir tur 171
- Céc van ban tham gia gop ¥ cia co quan c6 thim quyén lién
quan
- Bao cdo thdm tra ctia don vi tham tra
- Bdo cdo tham dinh cua Co quan quan ly nha nuéc c6 tham
quyén.
179 | Ho so thiét ké ban vé thi cong cong trinh
- Hop dong thiét ké ban vé thi cong Theo thoi
- Thiét ké ban vé thi cong gdm: thuyét minh, ban vé thiét | han bao
ké thi cong, du toan thi cong quan cong
- Quyét dinh thanh lap Hoi dong nghiém thu va Bién ban | trinh tai so
nghiém thu Hop dong thiét ké ban vé thi cong thir ty 171
- Quyét dinh phé duyét TKBVTC (truong hop thiét ké 2
budc), Bao cdo danh gia tac dong méi truong (trudng hop
thiét ké 2 budc)
- T& trinh phé duyét TKBVTC (truong hop thiét ké 2
budc).
180 | Ho so tham dinh thiét ké ban vé thi cong: Theo thoi
- Vin ban dé nghi thim dinh thiét ké ban vé thi cong han bao
- Ho so thiét ké ban vé thi cong (thuyét minh va ban vé) quan cong
- Ho so khao sat cong trinh trinh tai s6
- Tai liéu chirng minh nang luc hanh nghé cia don vi/ca nhan | thir tu 171
lap thiét ké ban vé thi cong
- Céc vin ban tham gia gop y cua co quan ¢6 tham quyén lién
quan
- Hop dong tham tra TKBVTC (truong hop thiét ké 2 budrc)
- Béo cdo thdm tra cta don vi thim tra (truong hop thiét ké 2
budc)
- Bao cdo tham dinh ctia Co quan quan 1y nha nude ¢6 tham
quyén (truong hop thiét ké 2 budc).
181 | Ho so cap gidy phép xdy dung cong trinh
- Vin ban dé nghi cip gidy phép xdy dung Theo thoi
- Tai liéu chirng minh quyén sir dung dat han bao
- Ban vé thiét ké duogc duyét quan cong
- Van ban thim dinh trinh tai s6
- Gidy phép xdy dung thir ty 171
182 | Ho so thi cong cong trinh
- Hop dong thi cong Theo thoi
- Tai liéu sir dung lam cin cir thi cong (Thiét ké ban vé thi |  han bao
cong dugc duyét); Ban vé hoan cong quan cong
- Phuong an, bién phap thi cong trinh tai s6
- Biéu do thi cong thir tu 171

Bién ban kiém tra, thi nghiém vit liéu, cau kién, vat tu,
thiét bi str dung
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- Nhat ky thi cong va nhat ky giam sat thi cong '
- Bao cao tinh hinh thi c¢ong (khoi lugng/chat lugng va tién
do)

183 | Ho so su ¢6 cong trinh Theo thoi
- Bao cao nhanh sy cb han bao
- Bién ban kiém tra hién truong quan cong
- Bao cao danh gia xac dinh mirc d§ va nguyén nhéan gay | trinh tai so
su co thor tu 171
- Tai liéu thiét ké, thi cong co lién quan dén sy ¢b
- Béo cdo vé bién phap khic phuc va két qua khéc phuc su
cO.
184 | Ban vé& hoan cong (ban vé phu hop vai thuc té, dung dé bao tri, | Theo thoi
bao tri cong trinh, dugc 1ap trén co so ban vé thi cong) han bao
quan cong
trinh tai s6
thu tu 171
185 | Ho so nghiém thu Theo thoi
- Quyét dinh thanh lap Hoi dong nghiém thu han bao
- Phiéu yéu cau nghiém thu quan cong
- Bién ban kiém tra, thr nghiém thiét bi, van hanh trinh tai s6
- Bién ban nghiém thu (tirng viéc/ting giai doan/timg hang | thur tu 171
muc/toan bo cong trinh)
- Céc van ban lién quan dén viéc kiém tra cong tac nghiém
thu cong trinh xay dung do céac co quan quan ly nha nudc
¢6 tham quyén thyuc hién
- Van ban nghiém thu vé PCCC cua canh sat PCCC
- Gidy x4c nhan hoan thanh cong trinh bao vé méi truong
cua co quan chirc nang
- Ho so ban giao cong trinh: H6 so hoan thanh cong trinh,
tai liéu huéng dan sir dung, van hanh, bao tri cong trinh.
186 | Ho so quyét toan von dau tu du an hoan thanh Theo thoi
han bao
quan cong
trinh tai so
thir tr 171
187 | Ho so vé hoat dong cua Ban Quan ly du an: Theo thoi
- Nhiét dién han bao
- Thuy dién quan cong
- Dién luc dau khi trinh tai sO
- Dién hat nhdn va ning lugng tai tao thir tu 171
- Luoi dién
- Xay dung dan dung
188 | Ho so vé hoat dong cua Hoi dong : Theo thoi
- Dén bu, giai phong mit bing cong trinh han bao
- Kiém tra chat lugng, tién d§ cac cong trinh ‘ ) quan cong
- Nghiém thu cong trinh (tirng hang muc va tong thé) trinh tai s6
thir tu 171
189 | Cong van trao doi vé cong tac dau tu xdy dung 10 ndm
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7.2. Tai liéu dau thau

190

Tép véan ban quy pham phap luét vé cong tac diu thau

Pén k}li van
ban hét hiéu
luc thi hanh

191

HO so xay dung quy ché, quy trinh, quy dinh, quan ly, chi dao,
diéu hanh, “hudng dan thyc hién cong tac du thau (Quy ché vé
cong tac dau thau...)

- Dbi véi co quan xay dung, ban hanh vin ban

- DAi véi don vi trién khai thuc hién

Vinh vién
Theo hiéu luc
cua van ban

192

HO6 so dau thau cac goi thau:
- Tu van xdy dung
- Thiét ké
- Thi cong
- Cung Ung vit tu
- Mua sim va lap dat thiét bi...

20 nam

193

Ké hoach diu thau

20 ndm

194

Ho so vé so tuyen nha thau

- Hb so mdi so tuyén

- Thong bao moi so tuyén

- Bién ban giao nhan ho so du so tuyen

- Bao cao dénh gid ho so du so tuyen

- To trinh va Quyet dinh phé duyét két qua so tuyén
Thong bao két qua so tuyén

20 ndm

195

H6 so moi thau . .

- Ho so moi thiu (Thong tin vé géi thau, cu hoi veé ning
luc, kinh nghiém ddi véi nha thdu va cac chi dan can thiét
cho nha thau)

Thong bao/Thu moi thau/Vin ban lam ro hodc tra loi lam

ro hd so moi thau

- Hb so du thiu (Pon dy thau, bao lanh dy thau, tai liéu
chirng minh nang lyc va kinh nghiém cua nha thau)

- Bién ban giao nhan hé so du thau

Bién ban md& thau

Béo cao danh gia hd so du thau

Bao cao két qua lya chon nha thau

20 ndm

196

Ho so tham dinh va phé duyét két qua dau thau
- Ké hoach dau thau
- Ho so moi thau

Bao cao két qua lya chon nha thau

Béo cao két qua tham dinh

Quyét dinh phé duyét két qua tring thau

20 ndm

197

Hop dong kinh té
- Thong bao két qua tring thau
- Bién ban thuong thao
- Hop dong kinh té

20 nam

198

Ho so du thau nhung khéng tring

05 nam
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199 | Ho so giai quyét khiéu nai, kién nghi trong dau thau du an 20 nam
200 | Bdo cdo dai han, hang nim vé cong tac dau thau
Thanh phén tai liéu gom: .
- Vin ban cua EVN lién quan Vinh vien
- Van ban cua cép lanh dao, bd nganh lién quan dén bao cdo
- Vin ban, bao cdo cia cac don vi (néu cd)
201 Ho so kiém tra/thanh tra vé dau thau
Thanh phan tai li¢u gom:
- Churong trinh, ké hoach kiém tra, thanh tra hang nim (néu co)
-pé cuong kiém tra, thanh tra tai don vi
- Bdo céo cta don vi duge kiém tra, thanh tra vé noi dung kiém
tra (néu co) ' i ) 20 nam
- Bién ban, két qua thanh/ kiém tra ciia Poan thanh/ kiém tra
tai don vi
- Cong van ctia EVN yéu cau don vi thuc hién kién nghi sau
thanh/ kiém tra.
- Cong van cua don vi vé viéc thuc hién cac kién nghi sau kiém
tra, thanh tra.
202 | Cong van trao doi vé cong tac dau thau 10 ndm
8. Tai liéu khoa hoc cong nghé-méi truong
8.1. Tai liéu khoa hoc cong nghé
203 | Tép van ban quy pham phap luét vé hoat dong khoa hoc cong Pén khi van
nghé (KHCN) ban hét
hi¢u Iue thi
hanh
204 | HO so xdy dung dé an, du an, chién luge phat trién KHCN va
viin ban quan ly, chi dao, diéu hanh, huéng dan vé hoat dong
KHCN (Quy ché quan ly hoat dong nghién ciru khoa hoc va phat
trién cong nghé...)
- D6i véi co quan xdy dung, ban hanh vin ban Vinh vién
- D6i véi don vi trién khai thuc hién Theo hi¢u lyc
cua van ban
205 | Ho so hoi nghi tong két cong tic KHCN Vinh vién
206 | Ho so hi nghi/hoi thao khoa hoc Vinh vién
207 | Ké hoach va béao céo tinh hinh hoat dong KHCN dai han, hang
nam
- DPon vi ban hanh Vinh vién
- DPon vi khéc 10 ndm
208 | Ké hoach va bao cdo tinh hinh hoat dong KHCN 6 thang, 9 thang
- DPon vi ban hanh
- Don vi khac 20 nam
05 nam
209 | Ké hoach va béo cdo tinh hinh hoat déng KHCN quy, thang
- DPon vi ban hanh 05 ndm
- Don vi khac 03 ndm
210 | Ho so chuong trinh, dé tai nghién ciru KHCN
- Cap Nha nudc Vinh vién
- Cép Bo, nganh Vinh vién
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- Cap co so

20 nam

Ho so xdy dung céc tiéu chuan, quy trinh cong nghé

- Pugc ban hanh Vinh vién
- Khong dugc ban hanh 05 nam
212 | Ho so trién khai (mg dung két qua nghién ciru KHCN Vinh vién
213 | Hd so vé hoat dong ciia Hoi dong KHCN 20 ndm
214 | Hd so vé hoat dong cua Hoi dong tham tra xét duyét dé tai
nghién ctru khoa hoc 20 ndm
215 | Cong van trao doi vé hoat dong KHCN 10 nam
8.2. Tai liéu vé s hitu tri tué
216 | Tap vin ban quy pham phép ludt vé so hiru tri tué Dén khi vin
ban hét
hiéu luc thi
hanh
217 | Ho so xay dl.mg van ban quan ly, chi dao, diéu hanh, huéng dan
hoat dong s& hitu tri tué (Quy dinh vé quan ly hoat dong sang
kién cai tlen k¥ thudt va hop ly hoa san xuat...)
- Déi véi co quan xay dung, ban hanh vin ban Vinh vién
- Déi véi don vi trién khai thuc hién Theo hiéu luc
cua van ban
218 | Ho so sang kién, cai tién ky thuat, giai phap hiru ich dugc
cong nhan:
- Cép Nha nudc Vinh vién
- Cap B9, nganh Vinh vién
- Cép co so 20 ndm
219 | H6 so sang kién, cai tién ky thuat, giai phdp hiru ich khong [ 05 ndm
dugc cong nhéan
220 | Ho so vé cac doi tugng cua quyen s0 hiru tri tué: Vinh vién
- Quyén tac gla cac tac pham van hoc, nghé thuat; cac cong
trinh nghién cuu khoa hoc;ddi trgng quyén lién quan dén quyén
tac gia bao gdm cudc biéu dién, ban ghi 4m, ghi hinh, chuong
trinh phat song, tin hi¢u v¢ tinh mang chuong trinh dugce ma hoa,
ban quyén cac phan mém ciia EVN, cdc chuong trinh may tinh,
co s¢ dir liéu da duge ma hoa.
- Quyén s& hiru cong nghiép: thiét ké kiéu dang cong
nghiép, nhan hiéu ...
221 | Ho so giai quyét vi pham quyén so hitu tri tué
- Vu nghiém trong Vinh vién
- Vu viéc khac 20 ndm
222 | Ho so vé hoat dong ctia Hoi dong sang kién 20 ndm
223 | S6 dang ky s hiru tri tué 50 nam
224 | Céng van trao doi vé so hitu tri tué 10 nam
8.3. Tai liéu vé tai nguyén, moi truong
225 | Tép van ban quy pham phap luat vé tai nguyén, méi truong Dén khi
vin ban hét
hiéu luc thi
hanh
226 | Ho so xay dung vin ban quan 1y méi truong cac cong trinh dién
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- Doi voi co quan xay dung, ban hanh vin ban

Vinh vién

- Déi véi don vj trién khai thuc hién Theo hi¢u lyc
cua vin ban
227 | Ho so kiém tra mdi trudng cic cong trinh dién 20 nam
Ho so cac vu gdy 6 nhiém vé sinh moi truong i
- Nghiém trong Vinh vien
- Vu viéc khac 20 ndm
228 | Cong van trao doi vé méi truong 10 nam
9. Tai li¢u vién thong va cong_ghe thong tin
229 | T4p vin ban quy pham phap ludt vé vién thong va cong nghé thong Pén khi
tin vin ban hét
hiéu luc thi
hanh
9.1. Tai liéu quan Iy, van hanh hé thong vién thong va cong nghé
thong tin
230 | Ho so xdy dung tiéu chudn k¥ thuat, quy dinh va vin ban quan ly, chi
dao, diéu hanh khac vé quan Iy van hanh hé théng vién thong va cong
nghé thong tin (Quy ché quan ly va khai thac hé thong vién thong dién
lwe; quy dinh cong tac diéu hanh hé théng vién théng cong cong...)
- Déi véi co quan xay dung, ban hanh vin ban
- Déi v6i don vi trién khai thyc hién Vinh vién
Theo hiéu luc
cua van ban
231 | HO so xay dung du an, chién luoc, quy hoach phat trién vién thong
va cong nghé thong tin
- Duoc duyét Vinh vién
- Khong dugc duyét 05 ndm
232 | Ké hoach va bao cao thuc hién ké hoach vién thong va cong nghé
thong tin dai han, hang nam
- Don vi ban hanh Vinh vién
- Don vi khac 10 nam
233 | K& hoach va bao cao thuc hién ké hoach vién thong va cong nghé
thong tin 6 thang, 9 thang
- DPon vi ban hanh 20 nam
- DPon vi khac 05 nam
234 | K& hoach va bao cao thuc hién ké hoach vién thong va cong nghé
thong tin quy, thang
- Don vi ban hanh 05 ndm
- Don vi khac 03 nam
235 | Ho so to chire thuc hién du an, chién luge, quy hoach phat trién co' | Vinh vién
s0 ha tang ky thudt vién thong va cong nghé thong tin
236 | Ho so theo doi quan ly chat lugng cac cong trinh chuyén nganh vién | 20 nam
thong va cong ngh¢ thong tin
237 | Ho so theo ddi quan Iy ma s6, tén mién va dia chi dung trong dichvu | 20 nam
vién thong
238 | Ho so theo ddi quan 1y tiéu chuan, chat lwong san pham va dich vu | 20 nam

vién thong, cong nghé thong tin
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239 [ Hd so theo ddi cong tac dau tur co s ha tang mang vién thong chuyén | 20 nam
dung cho khach hang
240 | Ho so theo ddi quan ly két ndi, hoa mang vién thong cong cong, | 20 nam
chuyén diing va cac mang dung riéng trong hoat dong vién thong
241 | Ho so theo ddi quan ly an ninh mang vién thong va cong nghé thong | 20 nam
fin
242 | Ho so quan ly hé thng SCADA/EMS 20 nam
243 | Hd so quan ly thiét bi dau cudi (RTU) 20 nim
244 | Ho so quan ly mang LAN, WAN 20 ndm
245 | Ho so quan ly hé thong thong tin lién lac 20 nam
246 | HO so quan ly cac thiét bi vién thong va cong nghé thong tin | 20 nam
khac
247 | Ho so sua chira cac thiét bi vién thong va cong nghé thong tin 20 nam
248 | Ho so vé quan ly day thong tin treo trén tru dién 20 nam
249 [ Ho so quan ly. phat trién chuo'ng trinh pham mém 10 ndm
Lénh dleu hanh mang vién thong 10 ndm
250 | Hoso vé hoat dong cua: 20 nam
- Ban chi dao cong ngh¢ thong tin
- Ban chi dao thuc hién du an xdy dung hé thong thong tin
251 | Cong van trao doi vé vién thong va cong nghé thong tin 10 ndm
9.2. Tai liéu kinh doanh vién thong va cong nghé thong tin
252 | Ho so xay dung van ban quan ly, chi dao, diéu hanh, huong dan kinh
doanh vién thong va cong nghé thong tin
- Dbi voi co quan xay dung, ban hanh vin ban Vinh vién
- Déi v6i don vi trién khai thuc hién Theo hiéu lyc
cua vin ban
253 | K& hoach va bao cao tinh hinh kinh doanh vién thong va cong nghé
thong tin dai han, hang nam
- Pon vi ban hanh Vinh vién
- DPon vi khac 10 nam
254 | K& hoach va béo céo tinh hinh kinh doanh vién thong va cong nghé
thong tin 6 thang, 9 thang
- Don vi ban hanh 20 nam
- DPon vi khac 05 ndm
255 | Ké hoach va bao céo tinh hinh kinh doanh vién thong va cong nghé
thong tin quy, thang
- Pon vi ban hanh 05 ndm
- DPon vi khac 03 nam
256 | Ho so vé kinh doanh vién thong 20 nim
- Quang céo, tiép thi
- Phat trién khach hang
- Cham soc va giai quyét khiéu nai thu cudc
- Phat trién dai Iy phan phéi
- Thué bao dau cubi
- Quan Iy kho sb
257 | Hop dong cung cap dich vu vién thong, cong nghé thong tin 20 nim
258 | Ho so mua ban thiét bi vién théng va cong nghé thong tin 20 nim
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20 nadm

259 | Ho so kiém tra viéc thuc hién hop dong cung cép dich vu vién thong
260 | Ho so hoat dong cua
- Ban trién khai dich vu vién thong cong cong 20 nam
- Ban chi dao nghién ciru xay dung chién luge va gia dich vu
vién thong cong cong
261 | Cong van trao ddi vé kinh doanh vién thong va cong nghé thongtin_| 10 nam
10. Tai liéu hop tac quoc té i '
262 | Tap van ban quy pham phap ludt vé hop tac quoc té Dén khi van
ban hét
hiéu luc thi
hanh
263 Ho so' xdy dung van ban quan ly, chi dao, diéu hanh vé hop tac
qubc té (Quy dinh vé don tiép va lam viéc voi khach quoc té;
quy dinh vé trinh tu lam thu tuc di cong tac nuoc ngoai...)
- Dbi véi co quan xdy dung, ban hanh vin ban Vinh vién
- Déi v6i don vi trién khai thyc hién Theo hiéu lyc
cua van ban
264 | Hé so xay dung chuong trinh dao tao va dy an vay, cho vay von
vOi nudc ngoai
- Puoc duyét Vinh vién
- Khoéng duge duyét 05 ndm
265 | Ké hoach va béo céo tinh hinh hop tc vdi cac nudc
- Dai han va hang nim Vinh vién
- Quy, 6 thang, 9 thang 20 nam
- Thang 05 nam
266 | Ho so doan ra
- Ky két hop tac Vinh vién
- Hoc tap, khao sat, tham quan, trién 1am, du hoi nghi, hoéi | 20 ndm
thao
267 | Ho so doan vao
- Ky két hop tac Vinh vién
- Hoc tép, khao sat, tham quan, trién lam, du hoi nghi, hoi 20 nam
thao
268 | Ho so to chirc hoi nghi, hoi thao quoc té tai Viét Nam Vinh vién
269 | Ho so quan ly cac Dy an ODA va cac Dy an sir dung von nudc | Vinh vién
ngoai khac
270 | Ho so theo dbi viéc thuc hién cac cam két, thoa thuan véi cac | 50 nam
ddi tac nudc ngoai
271 | Ho so bién soan an pham ngoai ngir 10 nam
- Bao cao thuong nién
- Gidi thiéu vé hoat dong cuia co quan
272 | Thu, dién, thiép chiic mimng
- Quan trong Vinh vién
- Thong thuong 20 nam
273 | Cong vian trao doi vé cong tac hop tic quoc té 10 ndm

11. Tai liéu thanh tra , bao vé

11.1. Tai ligu vé thanh tra, giai quyét khiéu nai, t6 cdo
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274 | Tap van ban quy pham phap luat vé thanh tra va giai quyét khiéu | Dén khi van
nai, to cdo ban heét
hiéu luc thi
hanh
275 | Ho so xay dung quy ché, quy dinh va cac van ban quan ly, chi
dao, dleu hanh vé thanh tra, giai quyét khiéu nai, to cao (Quy
ché to chirc va hoat dong thanh tra; Quy trinh giai quyét khiéu
nai to cao...)
- Déi véi co quan xdy dung. ban hanh vin ban Vinh vién
- Dbi vé6i don vi trién khai thuc hién Theo hiéu lyuc
cua van ban
276 | K& hoach va bao cao thuc hién ké hoach thanh tra, giai quyét
khiéu nai, t6 cao dai han, hang nim
- Don vi ban hanh Vinh vién
- DPon vi khac 10 nam
277 | Ké hoach va bao céo thuc hién ké hoach thanh tra, giai quyét
khiéu nai, t6 céo 6 thang, 9 thang
- DPon vi ban hanh 20 nam
- DPon vi khac 05 nam
278 | Ké hoach va bdo cdo thue hién ké hoach thanh tra, giai quyét
khiéu nai, t6 cdo quy, thang
- Don vi ban hanh 05 nam
- DPon vi khac 03 nam
279 | Ho so héi nghi thanh tra, giai quyét khiéu nai, to cdo Vinh vién
280 | Ho so t6 chire thue hién van ban quy pham phap luat vé thanh | 20 ndm
tra va giai quyét khiéu nai t cao
281 | Béo céo cong tac phong chong tham nhiing
- Hang nam 20 nam
- _Thang, quy, 6 thang 05 nam
282 | Ho so vé kiém tra cong tac phong chong tham nhung 20 ndm
283 | Ho so vé hoat dong cua Ban chi dao phong chong tham nhiing 20 ndm
284 | Ho so thanh tra cac vu viée
- Nghiém trong Vinh vién
- Vu viéc khac 20 ndm
285 | Ho so thuc hién Két luan thanh tra 20 nam
286 | Ho so giai quyét cac vu khiéu nai, t cao
- Nghiém trong Vinh vién
- Vu viéc khac 20 nim
287 | So theo ddi tiép dan 20 nam
288 | S4 theo ddi don thu 20 nam
289 | Cong van trao dbi vé cong téc thanh tra, giai quyét khiéu nai, t6| 10nam
cao
11.2. Tai liéu bao vé, quoc phong, an ninh
290 | Tap van ban quy pham phap luat vé bao vé, quoc phong, an ninh Pén khi

van ban hét
hiéu lyc thi
hanh
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291 [ Ho so xdy dung quy ché, quy dinh, ndi quy vé bao vé, quoc
phong, an ninh trat ty (Quy ché vé td chirc va hoat dong cua luc
luong bao vé/phong chay, chira chay/phong chéng bao lut; quy
ché bao vé bi mat nha nudc...)
- Déi v6i co quan xdy dung, ban hanh vin ban Vinh vién
- Déi véi don vi trién khai thuc hién Theo hiéu lyc
cua vin ban
292 | Lich truc bao vé 05 ndm
293 | Phuong an bao vé ngay I8, su kién 10 nam
294 | S6 theo ddi ca truc 10 ndm
295 | Ho so vé cac vu chay, no/li lut
- Vu viéc nghiém trong Vinh vién
- Vu viéc khac 15 ndm
296 | Ho so vé cac vu pha hoai lam mat an ninh trét tu
- Vu viéc nghiém trong Vinh vién
- Vuviéc khac 15 ndm
297 | Hé so td chire cac 16p huan luyén luc luong tu vé 10 nam
298 | Ho so vé hoat dong cua Ban chi huy quan sy, tu vé 20 nam
299 | Ho so vé hoat dong ctia Ban chi dao phong chong AIDS, té nan | 20 nim
ma tuy va mai ddm
300 | S6 dang ky CBCNV trong do tudi thyuc hién nghia vu quén sy 20 nam
301 | SO theo dbi quan nhan phuc vién, xuat ngii, chuyén nganh 20 nam
302 | Cong van trao doi vé cong tac bao vé, quoc phong, an ninh 10 nam
12. Tai liéu vé phap ché
303 | Tap van ban quy pham phap ludt vé cong tac phép ché Pén khi vin
ban hét
hiéu luc thi
hanh
304 | Ho so xdy dung van ban quan ly, chi dao, huéng dan cong tac
phap ché (Quy ché vé t6 chirc va hoat dong phap ché; quy ché
xdy dung va quan ly nhin hiéu doanh nghiép, H6 so Nhin
hi¢u...)
- D0i v6i co quan xdy dyng, ban hanh vin ban Vinh vién
- Déi v6i don vi trién khai thyuce hién Theo hiéu luc
cua vén ban
305 | Ho so hoi nghi tong két viée thuc hién cac van ban quy pham | Vinh vién
phap luat
306 | Ké hoach va bao céo cong tac phap ché dai han, hang nam
- Don vi ban hanh Vinh vién
- DPon vi khac 10 nam
307 | Ké hoach va bao cao cong tac phap ché 6 thang, 9 thing
- Don vi ban hanh 20 ndm
- DPon vi khac 05 ndm
308 | Ké hoach va bao céo cong tac phap ché quy, thang
- Don vi ban hanh 05 ndm
- Pon vi khac 03 ndm
309 | Ho so vé ra soat van ban phap luét 10 nam
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DPén khi

310 | Ho so cap nhét, hé thong hoa vin ban phép luét
van ban hét
hiéu lyc thi
hanh
311 | Ho so tham dinh phap ly cac vin ban ban hanh Vinh vién
312 HO so kiém tra viéc tudn thu phap ludt, cac quy ché quanly | 20 nim
ndi by cua EVN
313 | Vin ban gop y cac du thao vin ban do co quan Nha nuoc co | 05 nam
thdm quyén gun lay y kién
314 | Ho so pho bién cac van ban quy pham phap luét va cac quy dinh | 10 nam
cua co quan
315 | Ho so tham gia t6 tung tai trong tai hodc toa an dé bao vé quyén | 20 nim
va loi ich hop phap cua doanh nghiép
316 | HO so tu van phaRly 20 ndm
317 | Céng van trao doi vé cong tac phap ché 10 ndm
13. Tai li¢u thi dua, kKhen thwéng
318 | Tap van ban quy pham phéap luat vé cong tic thi dua, khen Pén khi vin
thuong ban hét
hiéu luc thi
hanh
319 | Ho so xdy dung vin ban quan ly, chi dao, hudng dan vé cong tac
thi dua, khen thudng
- Dbi véi co quan xdy dung, ban hanh vin ban Vinh vién
- Déi vé6i don vi trién khai thuc hién Theo hiéu lyc
cuia vin ban
320 | Ho so hoi nghi/ dai hdi thi dua Vinh vién
321 | Ké hoach, bao cao cong tac thi dua, khen thudng dai han, hang
nam
- Don vj ban hanh Vinh vién
- Don vi khac 10 ndm
322 | Ké hoach, bao cao cong tac thi dua, khen thuéng 6 thang, 9
thang, nhan cac su kién
- DPon vi ban hanh 20 nam
- DPon vi khac 05 nam
323 | Ké hoach, bao cao cong téc thi dua, khen thuéng quy, théang
- DPon vi ban hanh 05 nam
- DPon vi khac 03 nam
324 | Ho so t6 chire thuc hién phong trao thi dua 20 nam
325 | Ho so khen thuong duoc cong nhan
- Cap Chu tich nude/Thu tuéng Chinh phu Vinh vién
- Cép Bo va Tap doan 20 nim
- Cép co so 10 nim
326 | Ho so dé nghi khen thuong khong dugc cong nhin 10 nam
327 | Ho so ting Ky niém chuong Vi sur nghiép phat trién dién luc Viét | 20 nim
Nam
328 | So/bao cao thong ké cac danh hiéu thi dua khen thuong 70 nim
329 | Ho so vé hoat dong cua Hoi dong thi dua 20 nam
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330 | Hd so vé hoat dong cua Hoi dong Thuong tiét kiém nhién liéu va | 20 ndm
dién tu dung
331 | Cong van trao doi vé cong tac thi dua, khen thudng 10 ndm
14. Tai liéu quan hé cong dong
332 | Tap van ban quy pham phép luét vé quan hé cong dong Dén khi vin
ban hét
hiéu luc thi
hanh
333 | Ho so xay dung chién luoc, ké hoach, phuong an va cac vin
ban quan ly, chi dao, diéu hanh cong tac quan hé cong dong,
théng tin tuyén truyén, xdy dung va phat trién thuong hiéu, van
hoa doanh nghiép
- Dbi voi co quan xay dung, ban hanh van ban Vinh vién
- Dbi v6i don vi trién khai thyc hién Theo hi¢u lye
cua van ban
334 | Ké hoach va bao cdo cong tac quan hé cong dong dai han, hang
nam
- Pon vi ban hanh Vinh vién
- DPon vi khac 10 ndm
335 | K& hoach va bdo céo cong tac quan hé cong dong 6 théng, 9
thang
- DPon vi ban hanh 20 ndm
- DPon vi khac 05 ndm
336 | K& hoach va béo cao cong tac quan hé cong dong quy, thang
- DPon vi ban hanh
- DPon vi khac 05 nam
03 ndm
337 | Ho so tuyén truyén thuc hién céc cude van dong do Pang va cac | 20 nam
t6 chirc doan thé phat dong
338 | Tap bai viét thong tin trén Tap chi Dién lyc, Trang thong tin dién | 10 ndm
tur dién luc va trén cac phuong tién thong tin dai ching
339 | Ho so bién soan n pham thong tin 20 ndm
340 | Ho so té chirc sy kién truyén thong 20 nam
341 | HG so quan ly va khai thac Nha truyén thong Vinh vién
342 | HO so vé xdy dung va phat trién thuong hiéu 20 nim
343 | Hd so vé hoat dong cua Ban/T6 Xdy dung va phat trién thuong | 20 nam
hi¢u
344 | Ho so vé xdy dung va phat trién vin hoa doanh nghiép 20 ndm
345 | Ho so vé hoat dong cua Ban/T6 Xay dung va phat trién vin hoa | 20 nam
doanh nghiép
346 | Cong van trao doi vé cong tac quan hé cong dong 10 ndm
15. Tai liéu vé ky thuit san xuit dlgn ning
347 | Tap van ban quy pham phap ludt vé san xuat dién ning Pén khi
vin ban hét
hiéu lyc thi
hanh
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348 | H so xdy dung quy trinh, quy pham ky thuat van hanh thiét bi,
quy trinh chirc danh vén hanh va cac van ban quan ly, chi dao,
diéu hanh, huong dan san xuat dién ning (Quy dinh quan ly ky
thuat cac don vi phat dién; quy dinh ky thudt cac don vi quan ly
ludi dién; quy dinh cach xac dinh ton that dién nang; quy trinh
ky thudt an toan dién trong cong tac van hanh, sua chira, xay
dung duong day va tram; quy dinh xdy dung, quan ly va van
hanh thiét bi...)
- Déi véi co quan xdy dung, ban hanh vin ban Vinh vién
- DOi véi don vi trién khai thyc hién Theo higu lyc
cua van ban
349 | K& hoach va bao cao tinh hinh san xuat dién nang dai han, hang
nam
- Pon vi ban hanh Vinh vién
- DPon vi khac 10 ndm
350 | Ké hoach va bao cao tinh hinh san xuat dién ning 6 thang, 9
thang
- Don vi ban hanh 20 nam
- DPon vi khac 05 nam
351 | Ké hoach va bao cao tinh hinh san xuat dién ning quy, thang
- DPon vi ban hanh 05 nam
- DPon vi khac 03 ndm
352 | Phuong an bao dam dién ning 20 ndm
353 | S6 ghi cac thong s6 ky thut 20 nim
354 | S6 nhét ky van hanh 20 nam
355 | Ho so vé su ¢d trong san xuat dién ning (bao cao nhanh su co,
bién ban diéu tra, bao cao phan tich sy c6) 20 nam
- Su cb hé théng
- Sucbceapl
- Sucbcap?2
- Sucbcip3
- Hién tugng bét thuong
356 | So theo ddi su o 20 nam
357 | So theo doi hién tugng bat thuong 20 nam
16. Tai liéu diéu dd dién
358 | Tap van ban quy pham phap ludt vé cong tac diéu do dién Dén khi
vin ban hét
hiéu luc thi
hanh
359 | Ho so xdy dung van ban quan ly, chi dao, diéu hanh cong tac
diéu do dién
- Dbi véi co quan xay dung, ban hanh vin ban Vinh vién
- Ddi vé6i don vi trién khai thuc hién Theo hiéu luc
cuia vin ban
16.1. Tai liéu vé vin hanh hé thong dién
360 | Bao cao van hanh san xuat
- Nam Vinh vién
- Thang 10 nam
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- Tuan, ngay 05 nam
361 | Ho so vé truc ban chi huy diéu dg, bao gom: 20 nam
- Chi huy diéu d¢ hé thong
- Chi huy diéu chinh tan s6 hé thong dién
- Chi huy vén hanh cac nha may di¢n
- Chi huy diéu chinh dién ap mot s6 diém nit chinh
- Chi huy thao tac va xu ly su ¢ hé thong
- Chi huy khai thac, diéu tiét hd chira clia cac nha may thuy
dién
- Chi huy vén hanh thiét bj
362 | Phuong thuc ngén han 20 nam
- Biéu cit dién
- So dd cac phan tir hé thdng dién, nha may dién va tram
bién ap
- Biéu han ché cong suit phu tai
- Danh sach phu tai vu tién
- Phu tai ngén han
- Phiéu thao tac trén hé thong dién S00KV
363 | Ho so tinh toan kinh té hé thong dién
- Tinh toan chi phi san xuat cua cac nha may dién Vinh vién
- Thu tyc an dinh va du bao
364 | Ho so phan tich va xur Iy s6 liéu van hanh hé thong dién
- Bao c4o san xuit dinh ky va dot xuét Vinh vién
- Bao cao su co
365 | Ho so vé hé thong SCADA cac tram Vinh vién
366 | Cong van trao doi vé van hanh hé thong dién 10 nim
16.2. Tai liéu van hanh kinh té
367 | Ho so vé xdy dung vin ban quan ly, chi dao van hanh kinh té hé
thdng dién
- Déi véi co quan xay dung, ban hanh vin ban Vinh vién
- Déi véi don vi trién khai thyc hién Theo higu lyc
cua vin ban
368 | Ké hoach va bao cao tinh hinh van hanh thi truong dién
- Nam Vinh vién
- Thang 10 nam
- Tuén, ngay 05 nam
369 | Ho so vé quan ly vén hanh thi truong dién 20 nam
370 | Ho so giai quyét tranh chap khiéu nai lién quan dén thi truong | 20 nam
dién
371 | Cong van trao ddi vé van hanh kinh té 10 nam
16.3. Tai li¢u tinh toan hé thong dién
372 | Ho so xdy dung van ban quan ly, chi dao, diéu hanh, hudng dan
vé tinh toan hé thng dién
- Ddi véi co quan xdy dung, ban hanh van ban Vinh vién
- Dbi véi don vi trién khai thyuc hién Theo hiéu lyc
cuia van ban
373 | Ho so tinh toan ché dd van hanh hé thong dién Vinh vién
374 | Ho so tinh toan ro le bao vé va tw dong hé thong dién Vinh vién
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375 | Bao cao tinh hinh hoat dong cua thiét bi ro le bao vé va tu dong
hoa
- Nim Vinh vién
- Quy 20 nam
- Thang 05 nam
376 | Phuong thirc vén hanh trung, dai han Vinh vién
377 | Ho so tinh toan diéu tiét ho chira cic nha may thuy dién Vinh vién
378 | Cong van trao doi vé tinh toan hé thong dién 10 nam
17. Tai liéu truyén tai dién
379 | Tap vén ban quy pham phap ludt vé truyén tai dién Pén khi
vin ban hét
hiéu luc thi
hanh
380 | Ho so xdy dung chu truong, co che. chinh sach va cac vin ban
quan ly, chi dao, diéu hanh vé truyén tai
- Pdi v6i co quan xay dung, ban hanh vin ban Vinh vién
- DAi v6i don vi trién khai thuc hién Theo higu lyrc
cua van ban
381 | Ho so hoi nghi vé cong tac truyén tai Vinh vién
382 | K& hoach va bao cao cong tac truyén tai dai han, hang nim
- Don vi ban hanh Vinh vién
- Don vi khac 10 nam
383 | Ké hoach va bao cao cong tac truyén tai 6 thang, 9 thang
- Don vi ban hanh 20 ndm
- DPon vi khac 05 nam
384 | Ké hoach va bao cao cong tac truyén tai quy, thang
- Don vi ban hanh 05 nam
- Pon vi khac 03 nam
385 | HO so vé van hanh mang ludi dién 20 nam
386 | Phuong an cép dién va bao dam dién hop ly trong cac ngay I&, | 10 nim
t6 chirc su kién va trong thoi ky dic biét
387 | Bao cao thong ké sé liéu ky thuat trén lrai dién 20 ndm
388 | Hop dong cung cap dich vu truyén tai 10 nam
389 | Ho so vé hoat dong cua Ban chi dao Giam ton that dién nang 20 nam
390 | Cong van trao doi vé cong tac truyen tai 10 ndm
18. Tai liéu kinh doanh va giam sat mua ban dién ning
18.1. Tai liéu kinh doanh dién ning
391 | Tap van ban quy pham phap luat vé kinh doanh dién Pén khi
van ban hét
hiéu luc thi
hanh
392 | Ho so xdy dung chién luge kinh doanh, phwong thire kinh doanh,

quy trinh, quy dinh va cac van ban quan ly, chi dao, diéu hanh
kinh doanh dién nang (Quy trinh kinh doanh dién nang; quy ché
vé t0 chirc va hoat dong ban 1¢ dién ning; quy dinh trinh ty, thu
tuc dam phan cac hop déng mua ban dién; quy ché tham gia thi
trurong dién cua cac nha may dién hach toan phu thudc....)
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- Ddi véi co quan xdy dung, ban hanh van ban

- Dbi véi don vi trién khai thuc hién Vinh vién
Theo hi¢u luc
cua van ban
393 | Ké hoach va bao cao thuc hién kinh doanh dién nang dai han,
hang ndm R
- Pon vi ban hanh Vinh vién
- Pon vi khac 10 ndm
394 | Ké hoach va bao cao thuc hién kinh doanh dién nang 6 thang, 9
thang
- DPon vi ban hanh 20 ndm
- DPon vi khac 05 ndm
395 | Ké hoach va bao cao thuc hién kinh doanh dién ning quy, thang
- DPon vi ban hanh
-  DPon vi khac 05 nam
03 ndm
396 | Du bao nhu cau dién nang dai han 20 nam
397 | Ho so kiém tra kinh doanh dién ning 20 niam
- Doanh thu
- Ton thit
- Gia ban binh quan
- Thu ngan
- Tiét kiém dién
398 | Bao cao danh gia su thoa man cua khach hang dai han, hang nam
- DPon vi ban hanh
- Pon vi khac Vinh vién
10 ndm
399 | Bao cao danh gia sy thoa man cua khach hang 6 thang, 9 thang
- Don vi ban hanh
- DPon vi khac 20 ndm
05 ndm
400 | Bao cao danh gia su thoa man cua khach hang quy, thang
- Don vi ban hanh 05 ndm
- DPon vi khac 03 nam
401 | Bao cao thong ké ng tién dién Oh ngay 01/01 va Oh ngay 01/7 10 nim
402 | Bao cao truy thu-thoai hoan 10 nam
403 | HO so ky thuat cong to dau nguon tram 110KV 20 ndm
404 | Ho so ky thuat cong to dau ngudn ranh gioi gitra cac cong ty | 20 ndm
dién luc va gitra cac tram le
405 | HO so kiém tra cong tac quan ly, treo thao va ghi chi s6 cong to | 20 ndm
406 | Ho so kiém tra cong tac quan ly, stra chira kim niém phong hop [ 20 nidm
dau day cong to
407 | Ho so quan ly giao, nhan dién ning 05 ndm
408 | HO so quan ly thiét bi do dém dién ning 20 ndm
409 | Hop dong san xuat, gia cong mat kim niém phong hop dau day
cong to 10 ndm
410 | Danh sach khach hang sur dung dién 10 ndm
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411 | Hop dong mua ban dién 10 nim

412 | Hoa don tién dién 05 ndm

413 | Bang ké hoa don tién dién phat sinh hang thang 05 nim

414 | H6 so vé hoat dong cua Ban chi dao Trién khai thi truong dién

néi bo 20 nam
415 | Ho so vé hoat dong cua Ban chi dao thuc hién chuong trinh tiet
kiém dién 20 ndm
416 | Cong vin trao d6i vé kinh doanh dién niing 10 ndm
18.2. Tai liéu kiém tra, giam sat mua ban dién
417 | Tap van ban quy pham phap lut vé kiém tra, giam sat mua ban | Dén khi
dién van ban hét
hiéu luc thi
hanh
418 | Hé so xay dung van ban quan ly, chi dao, diéu hanh viéc kiém
tra, giam sat mua ban dién ning
- Dbi vdi co quan xay dung, ban hanh vin ban Vinh vién
- DAi véi don vi trién khai thyc hién Theo higu lyc
cua van ban
419 | Ké hoach va bao céao thuc hién ké hoach kiém tra giam sat mua
ban dién dai han, hang nam
- DPon vi ban hanh Vinh vién
- DPon vi khac 10 nAm
420 | Ké hoach va bao cao thuc hién ké hoach kiém tra giam sat mua
ban dién 6 thang, 9 thang
- Don vi ban hanh 20 ndm
- Pon vi khac 05 ndm
421 | Ké hoach va bao cao thuc hién ké hoach kiém tra giam sat mua | 05 nim
ban dién quy, thang 03 nam
- DPon vi ban hanh
- DPon vi khac

422 | H6 so kiém tra, giam sat viéc thuc hién cac hgp dong mua ban | 20 nam

dién, su dung dién

423 | Ho so kiém tra cong tac quan ly khach hang 20 nam

424 | Ho so kiém tra hé thong do dém dién ning 20 ndm

425 | HO so kiém tra va xu Iy hanh vi trom cap dién 20 nim

426 | Cong van trao doi vé kiém tra, giam sat mua ban dién 10 nim

19. Tai liéu vé cong tac dién nong thon '

427 | Téap van ban quy pham phap lut vé cong tac dién néng thon Dén khi
vin ban hét
hi¢u luc thi

hanh

428 | Ho so xay dung van ban quan ly, chi dao, diéu hanh dién nong

thon
- Dbi voi co quan xay dung, ban hanh vin ban Vinh vién
- Déi véi don vi trién khai thyc hién Theo higu Iy
cua van ban
429 | Ké hoach va bao cao thyc hién ké hoach dién nong thén dai han,

hang ndm
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- Don vi ban hanh

Vinh vién

- Pon vi khac 10 nam
430 | Ké hoach va bao cao thuc hién ké hoach dién nong thon 6 thang,
9 thang
- DPon vi ban hanh 20 nam
- DPon vi khac 05 nam
431 | K& hoach va bao cao thuc hién ké hoach dién nong thon quy,
thang
- DPon vi ban hanh 05 ndm
- DPon vi khac 03 nam
432 | Ho so kiém tra cong tac dién nong thon 20 nam
433 | Ho so tiép nhan ludi dién ndng thon (trung ap, ha ap) 20 nam
434 | Ho so hoan tra luoi dién nong thon (trung ap, ha ap) 20 nam
435 | Ho so theo doi cong trinh ludi dién nong thon 20 nam
436 | Ho so theo doi dich vu ban lé dién nong thon 20 ndm
437 | Ho so giai quyét tranh chdp trong cong tac tiép nhén, quan ly | 20 nam
luoi dién ndng thon
438 | Cong van trao doi vé tiép nhén, quan ly ludi dién nong thon 10 nam
20. Tai liéu vé an toan va bao hd lao dong
439 | Tap van ban quy pham phap luat vé an toan va bao hd lao dong | Dén khi
vin ban hét
hiéu luc thi
hanh
440 | Ho so xay dung tiéu chuan/quy trinh/quy pham k¥ thuat an toan
lao dong, bao ho lao dong, bao vé cong trinh dién, phong chong
chay nd, phong chdng lut bao va tim kiém ctru nan
- Déi véi co quan xdy dung, ban hanh vin ban Vinh vién
- Déi véi don vi trién khai thyc hién Theo hiéu luc
cua van ban
441 | Ho so Hoi nghi tong két vé an toan va bao ho lao dong
Vinh vién
442 | Ho so Hoi nghi tdp huan vé an toan va bao ho lao dong 20 nam
443 | Chuong trinh, ké hoach va bao cao thyc hién ké hoach an toan
va bao hd lao dong dai han, hang nam
- DPon vi ban hanh Vinh vién
- Don vi khac 10 nam
444 | Chuong trinh, ké hoach va bao cao thuc hién ké hoach an toan
va bao hd lao dong 6 thang, 9 thang
- Don vi ban hanh 20 nam
- Don vi khac 05 nam
445 | Chuong trinh, ké hoach va bao cao thuc hién ké hoach an toan
va bao ho lao dong quy, thang
- DPon vi ban hanh 05 nam
- Pon vi khac 03 nam
446 | Ho so kiém tra ky thudt an toan lao dong 20 nam
447 | Bao cao tai nan lao dong dai han, hang nim
- Pon vij ban hanh Vinh vién
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- Don vj khac 10 nam
448 | B4o céo tai nan lao dong 6 thang, 9 thang
- Don vi ban hanh 20 nam
- DPon vi khéc 05 nam
449 | B4o cdo tai nan lao dong quy, thang
- Pon vi ban hanh 05 nam
- DPon vi khac 03 ndm
450 | Ho so cac vu tai nan lao dong
- Nghiém trong Vinh vién
- Vukhac 20 nam
451 | Ho so vé trang bi bao ho lao dong 20 nam
452 | Ho so vé hoat dong cuia Hoi dong bao hd lao dong 20 nam
453 | Phuong an dién tap phong chong chay nd, phong chong bao 1t | 20 nam
va tim kiém ciru nan
454 | Hd so kiém tra cong tac phong chng chay no 20 ndm
455 | Ho so cac vu chay nd
- Nghiém trong Vinh vién
- Vuviéc khac 20 ndm
456 | Ho so kiém tra phong chong lut bio 20 ndm
457 | Bao cao thiét hai do bao, lu gay ra
- Nghiém trong Vinh vién
- Vu viéc khac 20 nam
458 | Ho so vé hoat dong cua Ban chi dao Phong chong lut bao 20 ndm
459 | Ho so kiém tra bao vé hanh lang bao vé an toan ludi dién 20 nam
460 | Ho so cac vu vi pham hang lang an toan ludi dién
- Nghiém trong Vinh vién
- Vu viéc khac 20 nim
461 | HO so cong tac hudn luyén, sat hach kién thirc an toan (quyét | 10 nam
dinh cong nhan két qua kiém tra, CAp thé an toan)
462 | Cong vin trao doi vé an toan va bao ho lao dong 10 nam
21. Vit tr - xuit nhip khéu
463 | Tap van ban quy pham phap luat vé vét tw, xuat nhap khau Pén khi van
ban hét
hiéu luc thi
hanh
464 | Ho so xdy dung van ban quan ly, chi dao, diéu hanh vit tu, thiét
bi
- D6i voi co quan xdy dung, ban hanh vin ban Vinh vién
- Déi véi don vj trién khai thuc hién Theo hi¢u luc
cua van ban
465 | Ké hoach va bao cao tinh hinh mua sam, tiép nhan, quan ly, cap
phat va str dung vat tu, thiét bi dai han, hang nam
- Don vi ban hanh Vinh vién
- DPon vi khac 20 ndm
466 | Ké hoach va bao céo tinh hinh mua sim, tiép nhan, quan ly, cap

phat va sir dung vat tu, thiét bi 6 thang, 9 thang
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- Don vi ban hanh

20 nam

- Don vi khéc 05 ndm
467 | K& hoach va bao cao tinh hinh mua sam, tiép nhan, quan ly, cap
phat va str dung vat tu, thiét bi quy, thing
- DPon vi ban hanh 05 nam
- Pon vi khac 03 ndm
468 | HO so cap phat vat tu, thiét bi 20 nam
469 | Ho so tiép nhén, quan ly vét tu, thiét bi 20 ndm
470 | Ho so thi nghi¢ém thiét bi dién 20 nam
471 | Ho so vé tro bay (bién ban nghi¢m thu khm lugng, phleu thi
nghiém, bién ban lay mau hién truong, bang tong hop khéi lugng | 20 ndm
tro bay, bién ban giao nhan vat tu, phiéu xudt, gidy ching nhan
kiém dinh cén)
472 | HO so diéu dong vat tu thiét bi 20 nam
473 | Hd so chuyén nhuong vat tu thiét b 20 ndm
474 | Ho so thanh Iy vat tu thiét bi 20 ndm
475 | Ho so sip xép, bao quan vit tu thiét b trong kho 20 nim
476 | Ho so kiém tra ton kho vét tu thiét bi 20 ndm
477 | Béo cao thdng ké xut, nhép, ton kho vat tu, thiét bi 20 nim
478 | So theo doi vat tur thiét bi
- Xuat, nhép vat tu 20 nam
- Ton kho vt tu
479 | Cong van trao ddi vé vat tu, xuit nhap khau 10 ndm
22. Tai liéu cua td chirc Pang co quan Co con
dau
riéng
480 | Tap van ban chi dao, hudng dan cia té chirc Pang cap trén Pén khi van
ban hét
hiéu luc thi
hanh
481 | Ho so dai hoi dang by co quan Vinh vién
482 | Chuong trinh, ké hoach va bao cao cong tac dang
- Nam va hét nhiém ky Vinh vién
- Quy, 06 thang 10 ndm
- Théng 05 nam
483 | HO so vé thanh lap/sap nhp t6 chirc dang Vinh vién
484 | Ho so ve cong nhéan cap uy Vinh vién
485 | HO so ve tiép nhdn va ban giao cong tac dang 10 ndm
486 | Ho Y t6 chirc thuc hién chu truong, duong 16i, chi thi, nghi | Vinh vién
quyet va cac cude van dong cua t6 chirc dang
487 | Ho so vé hoat dong kiém tra, giam sat 20 nam
488 | Ho so danh gia, xép loai to chirc co so dang va dang vién hang | 70 nim
nam
489 | Ho so dang vién 70 nam
490 | S6 sach
- S(":) dang ky dang vién 20 nam

- S0 thu, chi dang phi
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- S0 ghi bién ban...

491 | Céong vin trao doi vé cong tac dang 10 ndm
23. Tai liéu cua to chirc Cong doan co quan Co con
dau
riéng
492 | Tap van ban chi dao, huéng dan cua t6 chirc Cong doan cap trén | Dén khi van
ban hét
hiéu luc thi
hanh
493 | Ho so dai hoi cong doan co quan Vinh vién
494 | Chuong trinh, ké hoach va bao cao cong tac cong doan
- Nam va hét nhiém ky Vinh vién
- Quy, 06 thang 10 ndm
- Thang 05 nam
495 | Ho so vé thanh lap/sap nhap/giai thé to chirc cong doan Vinh vién
496 | Ho so vé cong nhan BCH cong doan Vinh vién
497 | Ho so vé tiép nhan va ban giao cong tac Cong doan 10 ndm
498 | Ho Sy t6 chirc thuc hién chu truong, duong 16i, chi thi, nghi | Vinh vién
quyet va cac cude van dong cua t6 chirc cong doan
499 | Ho so vé hoat dong kiém tra, giam sat 20 nam
500 | Ho so hoi nghi cong chire, vién chirc hang nim 20 ndm
501 | HO so vé td chirc va hoat dong cua Thanh tra nhin dén 20 nam
502 | So sach 20 ndm
- S6 dang ky doan vién
- S0 thu chi cong doan phi
- S6 ghi bién ban...
503 | Cong van trao doi vé cong tac cong doan 10 nim
24. Tai liéu ciia Poan Thanh nién co quan Co con
dau
riéng
504 | Tap van ban chi dao, hudng dan cua to chitc Poan cép trén Dén khi vin
ban hét
hiéu luc thi
hanh
505 | Ho so dai hoi Poan thanh nién co quan Vinh vién
506 | Chuong trinh, ké hoach va béo céo cong tac doan thanh nién
- Nam va hét nhiém ky Vinh vién
- Quy, 06 thang 10 nam
- Thang 05 nam
507 | Ho so vé thanh 1ap Poan thanh nién Vinh vién
508 | HO so vé cong nhan BCH Poan Vinh vién
509 | H6 so ve tiép nhdn va ban giao cong tac Poan 10 ndm
510 | HO S0 to chirc thue hién chu truong, duong 16, chi thi, nghi [ Vinh vién
quyét va cac cudc van dong 16n ctia Doan thanh nién
511 | Ho so vé hoat dong kiém tra, giam sat 20 ndm
512 | Ho so doan vién 70 ndm
513 | Ho so vé cong tac phat trién Pang 20 ndm
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514 | So sach
- 86 dang ky doan vién 20 nam
- S thu chi doan phi
- S0 ghi bién ban...
515 | Cong van trao doi vé cong tac doan thanh nién 10 nam
25. Tai liéu ciia Hdi cyru chién binh co’ quan Cg con
au
riéng
516 | Tap van ban chi dao, hudng din ctia Hoi Cyu chién binh Pén khi vin
ban hét
hiéu luc thi
hanh
517 | Ho so dai hoi Hoi Cyu chién binh Vinh vién
518 | Chuong trinh, ké hoach va bao cdo cong tac cuu chién binh
- Nam va hét nhiém ky Vinh vién
- Quy, 06 thang 10 nam
- Thang 05 nam
519 | Ho so vé thanh lap Hoi Vinh vién
520 | Ho so vé cong nhan BCH Hoi Vinh vién
521 | HO so vé tiép nhén va ban giao cong tac Hoi 10 ndm
522 | Ho so to chirc thyc hién chu truong, duong 16i, chi thi, nghi [ Vinh vién
quyét va cac cudc van dong 16n cia Hoi Cuu chién binh
523 | So sach
- S0 dang ky hdi vién 20 nam
- S0 thu chi hoi phi
- S6 ghi bién ban...
524 | Cong van trao doi vé cong tac cua Hoi Cuu chién binh 10 nim
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DANH MUC VAN BAN

Phu luc 9

KHONG THU'C HIEN TREN MOI TRUONG MANG VA KHONG SU DUNG CHU KY SO

TT

Linh vue

Tén loai viin ban va nhom ndi dung vin ban deé cap

Ghi cha

Vin ban mét cac cap do

Vin ban mat do Tép doan va cac don vi ban hanh theo quy dinh
ctia EVN va Vin ban mat theo quy dinh cta phap luat

Theo quy dinh cia EVN va quy
dinh cua phap luat.

Tai liéu giao dich véi bén
ngoai (tror truong hgp co
quan, td chirc, ca nhan ngoai
Tap doan Pién luc Qudc gia
Viét Nam chip nhén va c6 co
s& ha thing ky thuat dé tiép
nhan vén ban dién tir, chir ky
s0)

- Vin ban giao dich véi co quan, t6 chirc, ca nhan ngoai Tép
doan Dién luc Qudc gia Viét Nam;

- Bao cdo cia EVN, Don vi dén cac co quan nha nudc c6 thAm
quyén theo quy dinh ctia phap luét

- Bién ban ky két gitra EVN, Don vi véi céac td chire, ¢4 nhan
ngoai Tap doan Dién luc Quéc gia Viét Nam....

Pé thuc hién giao dich biang vin
ban ky sb (giao dich dién tir) cac
bén tham gia giao dich phai c6 ha
tAng ky thuit tuong img dé ;iép
nhén vin ban dién tir, chir ky s6 va
luru trix viin ban dién tir.

Ky két, quan ly, thuc hién
Hop ddng (Trir trudng hop co
quan, tb chirc, cd nhan ngoai
Tap doan Pién luc Qudc gia
Viét Nam chap nhén va ¢6 co
s& ha ting ky thuat dé tiép
nhén van ban dién tir, chir ky
s0)

- Cac Hop df‘mg Kinh té, thuong mai, tin dung, dich vy, lién
doanh, lién két ky két gitta EVN, Pon vi véi cac t6 chirc, ca nhan
ngoai Tap doan Dién lyc Quéc gia Viét Nam

- Bién ban thanh ly, Bién ban giao nhan va cac loai Bién ban
khac ky két gitta EVN, Pon vi véi céc t6 chirc, c4 nhan ngoai Tap
doan Pién luc Qudc gia Viét Nam nham thuc hién Hop dong.

Phap luét quy dinh: Cac bén tham
gia c¢6 quyén thoa thuan su dung
phuong tién dién tir trong glao kétva
thuc hlen hop dong. Pé si dung
chit ky so trong wgc ky hop dong
phdi dwgc sw chip thugn ciia cdc
bén tham gia.

Tai chinh ké toan

- Héi phiéu, Glay to c6 gia: Co phiéu, trai phiéu, ky phleu héi
phleu doi ng, hé6i phiéu nhan ng, séc, quyén mua c6 phan, chimg
quyén, quyen chon mua, quyen chon ban, hop dong tuong lai,
nhom ching khoan hodc chi so chimg khoan, hop dong gop von
dau tu.

- Cac ching tir thanh, quyét toan

Trén co s& quy dinh cta phéap luét
vé ké toan, Luit giao dich dién tir
va huéng din cua cdp c6 tham
quyén, timg budc 4p dung hinh
thire dién tir cho phu hgp
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TT Linh vuc Tén loai viin ban va nhom ndi dung viin ban dé cap Ghi chi
5. | T6 chirc, nhan sy Quyét dinh cir can bd, nhan vién di cong tic nudc ngoai. Theo yéu cu ciia cic co quan c6
tham quyén khi lam cac thu tuc
hanh chinh theo quy dinh cta phap
luat.
Céc quyét dinh, vin ban phé duyét, chi dao lién quan dén quan ly Tremcorss quy i sus. phisp e
x & £ a3 va huéng din cua cdp c6 thim
6. Piu tu, xdy dung, ddu thdu | viéc thuc hién dau tu xdy dung (lp dyu an dau tu, quan Iy thuc
hién hop dong, thanh quyét toan...). quyen, tng buo. 4p dung hinh
e g thire dién tir cho phi hop.
7 Anitoda Bién bafl dufu tr‘a, ph.aP tich nguyén nhan cac sy co 16n, nghiém
trong trén hé thong dién
Quyét dinh lién quan (}én giao ké hoach cho cac don vi; chi | Trén co s& quy dinh cta phap luat
3 K& hoach truong, ké ho:_sch'lién két ludi di’én va mua ban diép vai cac nu(:)c va huorng dan cua cap c6 thim
) : trong khu vuc; ké hoach san xuat kinh doanh va dau tu phat trién | quyén, ting budc dp dung hinh
cua EVN thirc dién tir cho phu hop.
9. | Phap ché Y kién phap ly doc lap; Hop dong tu van phap 1y
3 . x| Chuong trinh nghién ctru khoa hoc, phét trién, Gng dung va Tk oozt gy Sials cun phipy 10t
Khoa hoc Cong nghé va Moi S —_— § kol s aan = % . — .| va hudng dan cia cip c6 tham
10. . chuyén giao cong nghé, bao vé mdi trudong, tiéu chuan hoa, quan
truong 1% chit lvone clia EVN quyén, timg budc dp dung hinh
y e thirc dién tir cho phi hop.
Trén co s quy dinh cta phap luat
T £ A 2 S i snae o va hudng din cia cip c6 tham
11. | Quan ly dau tu von Ho6 so XDGTDN, phuong an CPH va céc tai liéu lién quan quyén, ting buéc dp dung hinh
thire dién tir cho phu hgp
12. | Tailiéu khic Céc vian ban thudc dién han ché cong bo theo y kién ctia Lanh

dao Tép doan




Phu luc s6 10
Vi du mau van ban dién tlr & dang 1 (theo Piém a Khoan 4 Diéu 26).

TAP POAN CONG HOA XA HOQI CHU NGHIA VIET NAM
PIEN LUC VIET NAM Poc 1ap — Tw do — Hanh phiic
S6: 97/QP-EVN Ha Néi, ngay 25 thdang 01 nam 2017
QUYET PINH

Vé viéc phé duyét Ké hoach cai cach hanh chinh
tai Co quan Tap doan Dién luyc Viét Nam ndm 2017

TONG GIAM POC TAP POAN PIEN LUC VIET NAM

Cén cir Nghi dinh s6 205/2013/ND-CP ngay 06 thang 12 nim 2013 ctia Chinh phu vé
Piéu 1€ t6 chirc va hoat dong ctia Tap doan Dién lyc Viét Nam;

Cén ctr Chuong trinh cai cach hanh chinh cua Tép doan Dién luc Quéc gia Viét Nam
giai doan 2016-2020 ban hanh kém theo Quyét dinh s6 216/QD-EVN ngay 15/3/2016 cua
Téng Giam dbc Tap doan Pién lyc Viét Nam;

Theo dé nghi cia Trudng ban Phap ché Tap doan Dién lyc Viét Nam,

QUYET PINH:

Piéu 1. Phé duyét K& hoach cai cach hanh chinh ciia Co quan Tap doan Pién luc Viét
Nam nam 2017(Phu luc kém theo). '

Piéu 2. Giao Ban chi dao CCHC ctia EVN gitip Téng Giam doc EVN chi dao, theo
doi, don ddc hudng dan va kiém tra viéc thuc hién cong tac cai cach hanh chinh tai Co quan
EVN va cac don vi. Dinh ky béo céo Téng Giam dbc két qua thuc hién.

Piéu 3. Thu truong cac don vi trye thude, cac Cong ty con do EVN nam gitr 100%
von diéu 1¢, Nguoi dai dién theo ty quyén ddi véi phan von ctia EVN tai Cong ty con, Cong
ty lién két can cr Chuong trinh cai cach hanh chinh cia Tap doan Dién lyc Qudc gia Viét
Nam giai doan 2016-2020 va Ké hoach cai cach hanh chinh tai Co quan EVN nam 2017 dé
xdy dung va thuc hién Ké hoach cai cich hanh chinh ctia don vi minh phu hgp véi tinh hinh
thue té cua don Vi.

Piéu 4. Quyét dinh nay co hi¢u luc ké tir ngay ky. Cac Pho Téng Gidm ddc, Chanh

Van phong, Trudng cac Ban cta Tap doan, Thu truong cac don vi truc thude, cac cong con
do EVN nam giit 100% vén diéu 1€, ‘Ngudi dai dién theo uy quyén d6i voi phan von cua
EVN tai Cong ty con, Cong ty lién két va cac thanh vién Ban chi dao CCHC ciia EVN cin
ctr Quyét dinh thi hanh./.

Noinhgn: TONG GIAM POC
- Nhu Dicu 4 (dé thyc hi¢n); T _

- HDTV EVN (dé bao céo);
- Luu VT, VP, PC.

Ping Hoang An
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Phu luc s6 11

Vi du mau van ban dién tir & dang 2 (theo Diém b Khoan 4 Diéu 26)

Ky béi: Vdn thu-Van phong

Tap doan Dién lyc Viét Nam
Email: Vanphongevn@evn.com.vn
Thai gian ky: 13/7/2017 13:06

TAP POAN
PIEN LUC VIET NAM

Sé: 3JYFEVN-VT&CNTT+KH

CONG HOA XA HOQI CHU NGHIA VIET NAM
DPoc ldp - Trr do - Hanh phic

Ha Néi, ngay A3 thdang 7 nam 2017

V/v giao nhiém vy xdy dung hé
thong chir ky so chuyén dung cia
EVN.

Kinh gtri: - Trung tim Vién théng va Coéng nghé théng tin.

Pé thuc hién chuong trinh 4p dung chix ky sb vao cédc tmg dung CNTT
cia EVN ciing nhu tiét kiém chi phi, ndng cao hi¢u qua céng tac, Tdp doan giao
EVNICT thuc hién mot sb cbng viéc sau:

1. Lap va trinh Tap doan ké hoach xiy dyng hé théng chir ky sé chuyén

diung cua EVN (EVN CA):

v" Pé cung cip chir ky s6 néi bd trong EVN cho cdc hoat déng tng
dung CNTT phuc vu cac linh vuc diéu hanh san xuét, kinh doanh,
quan tri doanh nghiép EVN nhu phin mém CMISS, kho do dém
dién ning, E-office, phdn mém quan ly k¥ thuat, phin mém quan ly
diu tu, xay dyng co ban....

v Pébi tugng sir dung: moi CB-CNV trong toan EVN cé phat sinh nhu
cau sir dung theo yéu cdu cong viéc.

2. Lap va trinh Tap doan phuong an va dy toan xay dung hé thong EVN
C'A trudc 15/08/2017:,'Tr0ng do6 néu ré ciac cong viée cén thyuc hién cua
tat ca cac don vj trong EVN.

3. Hoan thanh xay dung hé théng EVN CA va dua vao vén hanh trudc
01/01/2018.

Yéu cdu Trung tdm Vién théng va Céng nghé théng tin khin truong trién
khai thuc hién ngay céc cong viéc trén.
Noi nhin:

- Nhu trén;
- TGP Pang Hoang An (dé b/c);

- PTGD Ngb Son Hai (dé p/h);
- Luu: VT, VT&CNTT, KH.

: }/1 -7

KT. TONG GIAM POC
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Phu luc s6 12
Vi du mau vin ban dén st dung chir ky dién tir (dé dua 1én VPDT)

Ky boi: Van thusvan phong

T3p doan Bién lyc Viét Nam

Email: Vanphongevn@evn.comyvn
Thoi gianky: 13/7/2017 13:06

CONG DPIEN

S6i:47 /CH-TW hdi 12 gié 00 ngay 11/7/2017
BAN CHI PAO TRUNG UONG VE PHONG CHONG THIEN TAI

‘ﬁar B MEN LUG VIET NAM DIEN:
I ~t ou:.x_’é&i

i BEN Ngay: L3 [F s Cong ty Thuy dién Tuyén Quang
'Chuyéfn:...........

HST TT gio 00 ngay 11/7/2017, myc nuéc hé Tuyén Quang & cao trinh

+107.26m, luu lugng dén ho 2.064 m3/s, luu lugng xa 1.234 m3/s.

Thye hién quy trinh van hanh lién ho chira wrén luu vue song Héng. Ban
Chi dao Trung uong vé phong. chong thién tai lénh Giam déc Cong ty Thuy dién
Tuyén Quang:

- Mo 01 ctra xa day vao hdi 15 gio 00 ngay 11/7/2017.

- Té chirc theo ddi chiit ché luu lugng, muc nude dén ho, kip thoi bao céo
vé Ban Chi dao Trung wong vé Phong, chdng thién tai va cac co quan lién quan./.

Nai nhin:

- Nhu trén:

- B§ truomg - Truéng ban (dé bic),

= Thir trwéng - Pho trudng ban TT (dé bic):

- By Cong Thiromg (dé ph/h chi dao);

- Tép doan EVN (dé phvh chi dao):

- Trung tdm Diéu df didn Qude gia (dé théng bio);
- Ban Chi huy PCLB&TKCN céc tinh Tuyén Quang. Phi
The. Vinh Phuc (8¢ thong bie):

- Trung tim Dy bido KTTVTW (de thing bao),

- Cac dom vi tu vin tinh todn digu hanh ho:

- Luu VP
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