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Muc dich: ) ) . .
Quy dinh phwong phap thong nhat trong viéc kiém soat ho so'.

Pham vi ap dung:

Ap dung trong hoat ddng kiém soat cac hd so lién quan dén hoat dong san xuét kinh doanh tai
Coéng ty Me

Tai liéu lién quan:
Van ban ctia Nha nwéc vé quan ly tai liéu, hd so, TCVN 5814 -1994.

Cac quy dinh vé& quan ly tai liéu, hd so ctia Téng Cong ty.

Pinh nghia:

Hé so la bang chirng ghi nhan két qua da dat dwoc vé cac hoat dong san xuét kinh doanh ciia Céng
ty Me.
Kiém soat hé so' 1a hoat dong tiép nhan, quan ly, st dung hd so qua trinh san xuét kinh doanh cla
Céng ty Me.

Noi dung:
Quy dinh chung:
Hb so tdn tai & dang van ban, ban vé, anh, phim, bang, dia clrng, dia mém...

Hé so dwoc lwu tri tai Céng ty Me. Phong T4 chire quan tri hanh chinh chiju trach nhiém td chirc,
thwc hién viéc lwu trir.
Céc don vj trong Céng ty Me phai quan ly cac hd so lién quan dén hoat déng san xuét kinh doanh
do don vij thye hién theo chire nang, nhiém vu dwoc giao.
Cac don vi chiu trach nhiém sap xép, lap danh muc, déng géi, niém phong hé so trwdc khi chuyén
hd so dén phong TCQTHC dé lam tha tuc lwu tri va chiu trach nhiém vé ndi dung va tinh trang hd
so nodp lwu triv.

Hb so ndp phai & trang thai khd réo, nguyén ven, cé danh muc rd rang.

So doé qua trinh:
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5.3. M0 ta:

5.3.1. Tiép nhan: ] ) ’ . )
- Can bd Iwu trir tiep nhé&n hd so do cac don vi chuyén téi nép lwu trir va ghi chép vao s nhan ho so
theo BM.02A.03.

- Khong tiép nhan cac hd so chwa dadm bao yéu ciu dwa vao lwu trir:

+ Khong dwoc sép xép, dong goi.

+ Khéng c6 danh muc hé so hodc danh muc khoéng ding véi hd so ndp.

+ Hw hdng nhiéu, &m wét, muc nat.

5.3.2. Sap xép ho so:
- Céc ho so dugc sap xép theo dung vi tri, ma hiéu cua tung don vi.
- Céac hd so luu trir duoc sap xép dam bao yéu ciu quan ly, st dung, bao quan va dwoc 1ap danh

muc theo biéu mau: BM.03 A.01

- Cacloai hé so khac nhau dwoc xép trong cac cap, cac ngan, tér]g gia, cac ta. Trén cac mat cap, cac
ngan, tang, ta, gia dwng tai liéu cé cac dau hiéu dé dé nhan biét.

5.3.4. Lwu trir hoé so’ va bao quan:

- Thei gian lwu trir cGia cac loai hd so dwoc thuc hién theo quy dinh clia Céng ty Me.

- Hb so dwoc xép trén cac ngan, tang, td, gia trong cac phong dam béo yéu cau va theo quy dinh
cu thé ctia Céng ty Me.

5.3.5. Truy cap va str dung:

- Nguwoi cling trong bo phan duoc phep truy cap s dung hd so clia bd phan minh.
- Nguwoi can truy cap va st dung hd so ctia bd phan khac phai dwoc sy dong y cla lanh dao Tng
Céng ty hoac phu trach don vi c6 hd so.

- Nguoi truy céap va str dung hd so phai viét gidy mwon theo biéu mau BM.03A.02.

Viéc chuyén ho so ra bén ngoai phai dwoc s cho phép cla Lanh dao Téng Cong ty cé thdm quyén.




5.3.6. X ly ho so:

Hang ndm can bo lwu tri¥ don vi lap danh sach hd so' can x ly trinh phu trach don vi theo quy dinh
clia Cong ty Me.

Boi voi cac hd so can x& ly, phai Iap bién ban theo biéu mau BM.02A.06. Bién ban phai dwoc
lanh dao c6 tham quyén phé duyét.

Ngay sau khi bi huy hoac duoc coi la 16i thevi, tén hd so dwoc gach bd hodc bi loai ra khdi cac
danh muc va s6 nhan( giao) hé so.

Ho so
Hb so lap dwoc lwu gitk va lwu trir theo diéu kién cu thé ctia don vi va quy dinh cla Céng ty Me.

Phu luc:
Danh muc hd so lwu triv: BM.03 A.01

Gidy muon hd so BM.03 A.02
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