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QUY TRÌNH

QUẢN LÝ THÔNG TIN ĐI, ĐẾN
MÃ SỐ: QT-20
Lần ban hành: 6
	NGƯỜI SOẠN THẢO
	NGƯỜI SOÁT XÉT
	NGƯỜI PHÊ DUYỆT

	Họ và tên: Hoàng Thị Thanh Tâm
Chức danh: C. VPTH
Ngày 30 tháng 30 năm 2020
	Họ và tên: Phạm Vũ Hải
Chức danh:  PTGĐ, QMR
Ngày 30 tháng 09 năm 2020
	Họ và tên: Phan Phạm Hà
Chức danh: Tổng Giám đốc
Ngày 30 tháng 30 năm 2020


PHÂN PHỐI TÀI LIỆU

	STT
	Bộ phận được phân phối tài liệu
	S.lg
	Ghi chú

	1
	TGĐ và các PTGĐ
	M
	"M" là phân phối ở

	2
	VPTH
	1
	dạng bản mềm

	3
	Phòng KH
	M
	

	4
	Phòng ĐT-XDCB
	M
	

	5
	Phòng KT-NCPT
	M
	

	6
	Phòng KT-TC
	M
	

	7
	Phòng TT-KD
	M
	

	8
	Phòng PC
	M
	

	9
	Phòng NS-TL
	M
	

	10
	VP HĐQT
	M
	

	11
	Lưu ban ISO
	1
	

	12
	Lưu QMR
	1
	

	
	
	
	


· Trường hợp tài liệu ở dạng bản mềm (soft copy), thì cá nhân, đơn vị được phân phối tài liệu sử dụng tài liệu tại CƠ SỞ DỮ LIỆU của VEAM (mục Hệ thống QLCL ISO).

TÌNH TRẠNG BAN HÀNH, SỬA ĐỔI

	Nội dung sửa đổi
	Lần ban hành/ sửa đổi
	Ngày  

có hiệu lực
	Phê duyệt 

	
	
	
	Ký tên
	Chức danh

	
	
	
	
	

	Ban hành lần 1 (dưới dạng quy định  QD-01-01)
	1
	02/05/2012
	
	TGĐ

	Ban hành lần 2
	2
	25/02/2013
	
	TGĐ

	Ban hành lần 3
	3
	20/05/2015
	
	TGĐ

	Ban hành lần 4
	4
	20/06/2017
	
	TGĐ

	Ban hành lần 5 - Bổ sung các BM-20-03~07
	5
	01/09/2019
	
	Q. TGĐ

	Sửa đổi tài liệu dẫn chiếu (cập nhật các văn bản pháp lý )
Sửa đổi lưu đồ kiểm soát văn bản đến

Sửa đổi biểu mẫu BM-20-01
Sửa đổi biểu mẫu BM-20-03
	6
	01/10/2020
	
	TGĐ

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


1. MỤC ĐÍCH

+ Quy định quản lý thông tin, bao gồm các văn bản đi, đến, đảm bảo việc xử lí văn bản kịp thời, chính xác;

+ Quy định nguyên tắc, trình tự việc soạn thảo, ban hành, quản lý văn bản do TCT ban hành.

2. PHẠM VI ÁP DỤNG

+ Áp dụng cho tất cả các thông tin, bao gồm thông tin dạng văn bản và/ hoặc điện tử gửi đến TCT;

+ Áp dụng cho các loại thông tin dạng văn bản và/ hoặc điện tử do TCT soạn thảo, ban hành.

3. TÀI LIỆU DẪN CHIẾU
+ Tiêu chuẩn ISO 9001:2015;

+ Sổ tay chất lượng SCL;

+ Nghị định 30/2020/NĐ-CP của Thủ tướng chính phủ về công tác văn thư của Chính phủ;
+ Thông tư số 04/2013/TT-BNV ngày 16 tháng 4 năm 2013 của Bộ trưởng Bộ Nội vụ hướng dẫn xây dựng Quy chế công tác văn thư, lưu trữ của các cơ quan, tổ chức;
+ Quyết định số 61/QĐ-HĐQT ngày 12/9/2018 về việc ban hành Quy chế quản lý và sử dụng con dấu VEAM;

+ Quy định quản lý văn bản đi, đến số 724/QĐ-TGĐ ngày 12/9/2018;

+ Quyết định số 116/QĐ-TGĐ ngày 15/08/2019 về Ban hành Quy định về việc trình bày văn bản VEAM.
4. ĐỊNH NGHĨA

+ Thông tin đến: bao gồm tất cả các loại văn bản gửi theo đường thư tín, fax, bưu phẩm, hoặc chuyển trực tiếp đến TCT (không bao gồm các loại gửi cho cá nhân qua hộp thư TCT);

+ Thông tin đi: bao gồm các loại văn bản, email, trình chiếu do TCT soạn thảo, ban hành hoặc gửi ra bên ngoài;

+ Các chữ viết tắt khác: theo PL-00-01.

5. NỘI DUNG

5.1. Kiểm soát văn bản đến

5.1.1. Lưu đồ

	TT
	Trách nhiệm
	Nội dung
	Tài liệu

	1
	Văn thư
	




	BM-20-01

	2


	Chánh VPTH

Chủ tịch HĐQT, TGĐ
	


   
	BM-20-01

	3
	Văn thư,

Đơn vị nhận tài liệu
	

                                                                      
	BM-20-01

	4
	Đơn vị nhận tài liệu
	
	BM-20-01
BM-20-02
BM-20-03

	5
	Trưởng phòng,

Chánh VPTH
	
	BM-20-02
BM-20-03


5.1.2. Giải thích lưu đồ

Bước 1. Tiếp nhận, xem xét:

+ Văn thư tiếp nhận mọi thông tin từ bên ngoài gửi đến TCT
+ Văn thư xem xét, phân loại và kiểm tra sơ bộ. Nếu phát hiện thông tin /văn bản không phải gửi cho TCT, hoặc những văn bản có nội dung không phù hợp, thì xin ý kiến Chánh VPTH (hoặc Phó Chánh văn phòng được uỷ quyền, phân công) hủy, hoặc gửi trả nơi chuyển đến.

+ Nếu thông tin /văn bản đúng thể thức, thực hiện vào sổ (phải ghi đầy đủ thông tin trong sổ quản lý văn bản đến), đồng thời lập “Phiếu xử lý thông tin/văn bản đến” theo biểu mẫu BM-20-01 (có chữ kí).

* Lưu ý: Các thông tin /văn bản được gửi đến tổ chức Đảng uỷ, Công đoàn hoặc Đoàn thanh niên, thì văn thư gửi chuyển tiếp cho văn phòng, hoặc cá nhân có trách nhiệm của các tổ chức này.

Bước 2. Phân loại,  xử lý thông tin/ văn bản đến:
+ Chánh VPTH phân loại thông tin/ văn bản theo thẩm quyền xử lý văn bản theo biểu mẫu BM-20-01 (có chữ kí) và chuyển cấp có thẩm quyền (Chủ tịch Hội đồng quản trị, Tổng Giám đốc, Ban Kiểm soát, Bộ phận đại diện vốn nhà nước) có ý kiến chỉ đạo, xử lí.
+ Cấp có thẩm quyền chỉ đạo, xử lí thông tin/văn bản đến.
Bước 3. Giao tài liệu dạng văn bản:
+ Văn thư căn cứ ý kiến chỉ đạo của cấp có thẩm quyền tại biểu mẫu BM-20-01 để chuyển giao thông tin/văn bản đến các cá nhân, đơn vị liên quan;

+ Cá nhân, đơn vị nhận tài liệu, ký sổ giao tài liệu (quy định tại Nghị định 30/2020/NĐ-CP của Chính phủ về công tác văn thư và phiếu xử lý văn bản (BM-20-01).
Bước 4. Xử lý, báo cáo kết quả:

+ Đơn vị nhận tài liệu thực hiện xử lý văn bản theo phân công, chỉ đạo;

+ Kết quả xử lí được báo cáo theo BM-20-03 và gửi về văn thư.
Bước 5. Lưu trữ, báo cáo kết quả:
+ Văn thư chịu trách nhiệm kiểm soát quá trình xử lý văn bản, lưu trữ và báo cáo tổng hợp kết quả thực hiện;

+ Văn thư báo cáo tổng hợp kết quả xử lý văn bản định kỳ hàng tháng của các phòng, ban theo biểu mẫu BM-20-03 trước ngày 5 của tháng kế tiếp.
Bước 6. Báo cáo kết quả xử lý văn bản: 

+ Chánh VPTH và Trưởng phòng/ cá nhân được giao xử lý thông tin/ văn bản chịu trách nhiệm lập “Báo cáo tổng hợp kết quả xử lý thông tin/ văn bản” tại BM-20-03.

+ “Báo cáo tổng hợp kết quả xử lý thông tin/ văn bản” được xem xét định kỳ hàng tháng và khi thích hợp.
5.2. Soạn thảo văn bản đi

5.2.1. Lưu đồ

	TT
	Trách nhiệm
	Nội dung
	Tài liệu

	1
	Chủ tịch HĐQT, TGĐ, hoặc người được uỷ quyền
	    


	

	2
	Trưởng phòng
	

	BM-20-02

	3
	Cá nhân,

nhóm soạn thảo
	
        


	BM-20-02
BM-20-04/05/06/07

	4
	Trưởng phòng,

VPTH
	
                                  


	BM-20-02

	5
	Chủ tịch HĐQT, TGĐ, hoặc người được uỷ quyền
	
	

	6
	Văn thư
	
	

	7
	Văn thư
	
	BM-20-02

	8
	Trưởng phòng,

Chánh VPTH
	                                                            
	QT-02


5.2.2. Giải thích lưu đồ

Bước 1. Yêu cầu soạn thảo văn bản:

+ Căn cứ loại, tính chất, nội dung của văn bản cần soạn thảo, Chủ tịch HĐQT, TGĐ (hoặc người được phân công, uỷ quyền) giao nhiệm vụ cho đơn vị hoặc cá nhân soạn thảo;

+ HĐQT và ban TGĐ có thể trực tiếp soạn thảo văn bản trong những trường hợp cần thiết.

Bước 2. Chuẩn bị soạn thảo:

+ Trưởng đơn vị được giao soạn thảo có trách nhiệm trực tiếp soạn thảo hoặc phân công người chuẩn bị soạn thảo.

+ Chuẩn bị soạn thảo là việc thu thập các thông tin liên quan, cần thiết để soạn thảo. 

+ Lập "Phiếu quản lý soạn thảo văn bản" theo BM-20-02.
Bước 3. Soạn thảo:

+ Soạn thảo văn bản theo đề cương, nội dung, mục tiêu văn bản;

+ Bản thảo phải theo mẫu quy định, đúng thể thức văn bản theo các mẫu tại BM-20-04, BM-20-05, BM-20-06, BM-20-07;

+ Tổ chức lấy ý kiến, góp ý, tổng hợp ý kiến thông qua hình thức họp, văn bản, email,... (nếu cần thiết);

+ Người được giao soạn thảo chịu trách về nội dung dự thảo. Trường hợp yêu cầu xử lý văn bản vượt quá năng lực chuyên môn, nghiệp vụ phải báo cáo với Trưởng phòng để thay thế hoặc bổ sung nhân lực phù hợp.

Bước 4. Kiểm tra:

+ Trưởng phòng có trách nhiệm kiểm tra bản thảo văn bản kèm theo tài liệu có liên quan;

+ VPTH kiểm tra tính phù hợp của thể thức văn bản, cũng như góp ý những nội dung cần thiết.

Bước 5. Phê duyệt:

+ Trưởng phòng lập hồ sơ soạn thảo văn bản gồm các bản thảo trình ký, tổng hợp ý kiến góp ý (nếu có), tuỳ theo từng loại văn bản trình Chủ tịch HĐQT, hoặc TGĐ phê duyệt.

+ PTGĐ hoặc trưởng phòng kí theo uỷ quyền của TGĐ (kí thay hoặc thừa lệnh) phải tự kiểm tra và chịu trách nhiệm về tính hợp pháp của việc được uỷ quyền.

Bước 6. Đóng dấu văn bản:

+ Nhân viên Văn thư kiểm tra chữ ký, nhân bản (copy) và đóng dấu: 

- Dấu phải trùm lên 1/3 chữ ký về phía bên trái, ngay ngắn, rõ ràng, đúng chiều;

- Đối với các phụ lục kèm theo văn bản (nếu có): đóng lên trang đầu, trùm lên một phần tên cơ quan hoặc tên phụ lục;

- Đóng dấu "giáp lai": đóng ở mép phải của văn bản;

- Đóng dấu "treo" (nếu có yêu cầu): đóng ở dưới tên TCT;

- Đóng dấu độ khẩn, mật và dấu văn thư khác theo quy định của pháp luật.

+ Trường hợp phải xác nhận chữ ký, Chánh VPTH (hoặc Phó Chánh VPTH được phân công) kí xác nhận. 

Bước 7. Phát hành văn bản:

+ Người trình ký đăng ký vào số văn bản đi với Văn thư.

+ Văn bản đi sau khi thực hiện kiểm tra các thông tin, văn thư phải chuyển phát ngay trong ngày hoặc chậm nhất là vào ngày làm việc kế tiếp. Văn bản "Khẩn" phải chuyển phát ngay sau đăng ký vào sổ quản lý văn bản đi;

+ Văn thư chịu trách nhiệm chính về việc phát hành văn bản;

+ Các đơn vị, cá nhân nhận văn bản phải ký nhận vào sổ theo dõi của văn thư;

+ Văn bản đi có thể được chuyển cho nơi nhận qua fax, email, sau đó gửi bản chính theo đường văn thư.

Bước 8. Lưu văn bản: 

+ Mỗi văn bản đi phải lưu 02 bản chính: 01 bản lưu tại văn thư, 01 bản lưu ở hồ sơ của đơn vị giải quyết văn bản. Bản lưu tại văn thư phải là bản có chữ ký "nháy" của Trưởng phòng.

+ Bản lưu văn bản đi tại văn thư được sắp xếp theo thứ tự đăng ký.
5.2.3. Hình thức, thể thức và kỹ thuật trình bày văn bản
+ Các văn bản hành chính bao gồm: Nghị quyết, quyết định, quy chế (qui định), thông báo, chương trình, kế hoạch, đề án, báo cáo, biên bản, tờ trình, hợp đồng, công văn, giấy chứng nhận, giấy nghỉ phép, giấy uỷ nhiệm, giấy mời, giấy giới thiệu, giấy đi đường, giấy biên nhận hồ sơ, phiếu gửi, phiếu chuyển.

+ Hình thức, thể thức và kỹ thuật trình bày văn bản theo quy định của pháp luật ban hành văn bản quy phạm pháp luật (liệt kê tại mục 3 "TÀI LIỆU DẪN CHIẾU").
+ Phông chữ dùng trong các văn bản là phông chữ Times New Roman (bộ mã Unicode).

6. LƯU HỒ SƠ
Các văn bản đến, đi được lưu trữ không thời hạn cho đến khi có quyết định huỷ.

7. TÀI LIỆU KÈM THEO

	BM-20-01
	Phiếu xử lí thông tin/ văn bản đến

	BM-20-02
	Phiếu quản lý soạn thảo văn bản

	BM-20-03
	Báo cáo tổng hợp kết quả xử lý thông tin/ văn bản

	BM-20-04
	Mẫu soạn thảo Báo cáo

	BM-20-05
	Mẫu soạn thảo Quyết định

	BM-20-06
	Mẫu soạn thảo Công văn

	BM-20-07
	Mẫu soạn thảo Tờ trình


ISO 9001:2015





Tiếp nhận thông tin, tài liệu từ bên ngoài gửi đến





Không đúng





Phân loại, chuyển cấp có thẩm quyền xử lí





Ý kiến chỉ đạo





Kiểm tra





Vào sổ





Giao tài liệu





Xử lí, báo cáo 


kết quả 





Lưu trữ, báo cáo





Yêu cầu soạn thảo





Chuẩn bị soạn thảo





Soạn thảo





Phê duyệt





Sao chụp, đóng dấu





Phát hành





Kiểm tra





Không đạt





Không đạt





Lưu trữ
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