Cong ty TNHH Dién thoai Van Chung
bia chi: 157 Pang Tién Pong, Dong Pa, Ha No6i
Tel: 04 3 5375995 Fax: 04 3 5376006

THU TUC VA HUONG DAN KIEM SOAT TAI LIEU HO SO
Muc dich:

Thu tyc nay dugc 1ap ra nham ki€ém soat moi tai li¢u, bao gom tai li€u ndi bo va tai licu

c6 ngudn gdc tir bén ngoai duoc dua vao ap dung trong Cong ty.
Pham vi:

Tai liéu va dir liéu can kiém soét theo thu tuc nay bao gém cac tai liéu theo phén dinh

nghia dudi day.

Dinh nghia:

Tai liéu: 1a nhitng van ban, so d6...ma CNV phai tuan theo dé thyc hién cong viéc, tai liéu
truée khi dua vao stir dung phai dugc Ban Gidm ddc Cong ty phé duyét (phan biét véi hd
so la béng chung vé viéc thuc hién tai liéu, béng chung vé viéc thuc hién cong viéc cua

nhan vién).

Phéan cap tai liéu: Cau trac tai li€u cia hé thong duge mo ta nhu sau:

S6 tay
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Cong ty TNHH Dién thoai Van Chung
bia chi: 157 Pang Tién Pong, Dong Pa, Ha No6i
Tel: 04 3 5375995 Fax: 04 3 5376006

Céc Thu tuc

Céc tai liéu Hudng dan tac nghiép,
cac Qui dinh, K& hoach, Muc tiéu,

Tiéu chuan, Ban vé, So do.

Cac loai HO so ,cac Bi€u mau

Phan loai ta1 liéu:

Tai lidu sir dung trong cong ty gdm 03 loai: Tai liéu ndi bo 1a nhing tai liéu phat sinh tir
ndi b cong ty. Tai liu bén ngoai 1a nhitng tai li€u phét sinh tir bén ngoai cong ty nhung
dugc dua vao ap dung trong cong ty. Tai liéu tham khao 1a nhitng tai liéu khong bét budc ap

dung nhung c6 tinh chit tham khao, hudng dan thuc hién cong viéc.
Tai liéu ndi bd gdm céc loai sau:

- Chinh séch bao gém cac chinh sach va va muc tiéu cua cong ty. Chinh sach 13 nhiing

quan diém ctia cong ty vé nhimg linh vuc nhét dinh.

- Muc tiéu 1a nhitng linh vuc can huéng td1 thé hién qua cac con s6 cu thé, muc tiéu l1a su

cu thé hoa cua chinh sach.
- 56 tay: 1a tai lidu qui dinh mot Hé théng quan 1y cua Cong ty.

- Tha tuc: cach thice 4n dinh dé thuc hién mot hoat dong hay mdt qua trinh trong mot hay

nhiéu linh vuec.

- Huong dan cong viéc: cach thuc an dinh dé€ thuc hi¢én mét cong viéc chuyén biét, cu thé

trong mot hoat dong.

- Biéu mau: 13 tai liu d3 c6 mdt hinh thirc sén co, ap dung cho cung mot nd1 dung cho
nhiéu hanh dong khac nhau.
Www.vctel.com/www.vanchung.vn



Cong ty TNHH Dién thoai Van Chung
bia chi: 157 Pang Tién Pong, Dong Pa, Ha No6i
Tel: 04 3 5375995 Fax: 04 3 5376006

- Ban vé, so do: 1a cac ban v¢€ thiét k&, so do6 t0 chirc lién quan dén cac hoat dong cua

Cong ty.

- Tai lieu bén ngoai: tai li€u c6 nguon goc tr bén ngoai Cong ty dugc Ban Gidm Poc phé

duy¢t cho sir dung trong Cong ty.

4 [N Trao d61 A ) J A A . \ A
- Ké hogch: La nhiing sy viéd . - —r——IXep ¢Ong tac c6 hé thong qui vao mot
muc dich nhat dinh va thuc hién trong ~- o0t thoi gian dinh trude
Noi dung:
. Phan cong
4.1 Lwu do: *
Dy thao 4
Cép nhat theo doi

v

Panh déu, nhén dang

/\* o1

Ngueoi thuc hién Tai liéu, Biéu mau
Pho to, Phan phéi
B¢ phan ¢6 yéu ciu v Phiéu d& xudt lam;
Lap Hb so thay doi tai licu
Truong bo phan Luu hé so Phiéu dé€ xuat lam;
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Cong ty TNHH Dién thoai Van Chung
bia chi: 157 Pang Tién Pong, Dong Pa, Ha No6i
Tel: 04 3 5375995 Fax: 04 3 5376006

Truong bo phan

Trudng bo phan

Ngudi soan thao

Trudng bo phan
Trudng phong
HCNS

Giam déc Cty
Phong HCNS

Phong HCNS

Phong HCNS

Phong HCNS

Phong HCNS

thay doi tai liéu

Phiéu dé xuat lam;

thay doi tai liéu

Phiu d& xuat lam;
thay doi tai liéu

Hudng dan bién soan
talr liéu. Du thao tai

licu

Tai ligu duoc phé
duyét.

Danh muc tai liéu

bong dau kiém soat

Danh sach phan phdi

tai lidu.
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4.2

a>

b>

c>

Cong ty TNHH Dién thoai Van Chung
bia chi: 157 Pang Tién Pong, Dong Pa, Ha No6i
Tel: 04 3 5375995 Fax: 04 3 5376006

Néi dung (thuyét minh luu dd):

Phat sinh tai lieu moi:

Nguoi yéu cau giri gidy dé nghi (theo mau ma sé: 1/BM — TTKSTL ) t&i Trudng bd
phén xem xét.

Néu khong ddng y thi Trudng bo phan thong béao lai cho ngudi yéu cau biét. Néu ngudi
dé nghi khong thoa man thi c6 thé gai dé nghi cho Truéng phong HCNS dé xem xét giai
quyét.

Néu dong y thi Trudng bd phan chi dinh ngudi bién soan va huéng dan ngudi bién soan
soan thao tai liéu va ghi ¥ kién ctia minh trong gidy dé nghi (biéu mau ma sb: 1/BM —

TTKSTL) va Trudng bo phin chuyén gidy dé nghi cho nguoi soan thao.
Bién soan tai liéu:

Nguoi soan thao tién hanh soan thao tai liéu, danh may, ghi lan ban hanh, ky vao 6
ngudi bién soan (xem hudng dan sb hiéu tai liéu trong Huéng dan bién soan tai liéu ma
s6: 1 /HDCV );

Ngay ban hanh 1 ngdy tai liéu bat dau c6 gia tri hiéu luc.

Nguoi soan thao chuyén tai liéu soan thao t6i cac B6 phan chuyén mén lién quan, ngudi
yéu cau c6 ¥ kién (viéc xin ¥ kién vé tai liéu 1a khong bat budc). Sau d6 ngudi soan
thao téng hop cac y kién dé tiép tuc soan thao;

Trinh Truéng bd phan xem xét (c6 kém theo ¥ kién cua ca nhan, Bo phan chuyén mon
theo muc trén day - néu co). Déi véi cac nodi dung ma ngudi bién soan, Bo phan chuyén
moén lién quan, Nguoi kiém soét tai lidu ¢ ¥ kién khac nhau thi trinh cac y kién d6 cho
Giam ddc cong ty dé Giam ddc c6 quyét dinh cudi cung.

Sau d6 Trudng bd phan chuyén tai liéu cing cac ho so lién quan cho Phong HCNS xem
xét sy phit hop vé hinh thirc va su phu hop vé hé thdng. Néu Phong HCNS ¢6 ¥ kién thi
chuyén lai cho Truong bo phan dé chinh sira. Néu Phong HCNS khong c6 y kién gi
thém thi phong HCNS sé& trinh tai liéu, ho so dinh kém cho Giam doc Cong ty phé
duyét.

Phdn phdi tai liéu:
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Cong ty TNHH Dién thoai Van Chung
bia chi: 157 Pang Tién Pong, Dong Pa, Ha No6i
Tel: 04 3 5375995 Fax: 04 3 5376006

- Tai liéu sau khi phé duyét chinh thirc, Phong HCNS tién hanh 1ap danh sach phéan phdi,
chuyén Giam ddc Cong ty phé duyét theo biéu mau: 2/BM — TTKSTL .

- Phong HCNS cho photo nhiéu ban thich hop, dong dau " Kiém soat " theo Qui dinh vé
dong dau tai liéu (Huéng dan cong viée bién soan tai liéu ma sd: 1/HDCV ), phan phdi
dén nguoi nhan tai lidu theo ban phan phdi tai lidu d3 duoc Giam déc Cong ty phé
duyét.

- Phong HCNS cap nhat tai liéu vao danh déch tai liéu (ma s6: 3/ BM — TTKSTL ). Danh
muc ndy phai c6 sdn dé moi nhan vién truy cdp khi mudn xac nhan tai liéu nham tranh
sir dung tai liéu 16i thoi.

- Tét céa cac bd phan nhan duogc tai liéu phai 1ap danh muc tai li€u theo ma s6 3/ BM —
TTKSTL dé kiém soat viéc sir dung tai li¢u trong by phan minh.

- Nguoi nhan tai liéu phai kiém tra dé dam bao da nhan dung tai liéu, phd bién tai liéu dén
tat ca nhan vién c6 lién quan va luu tai lidu sao cho dé dang nhén biét, dé dang lay ra tra
khao khi can thiét.

- Phong HCNS luu trir tai lidu gdc theo tig tai lidu, ban tai liéu gdc nay khong dong dau

"Kiém soat " dé c6 thé photo va phan phdi khi can thiét.
4.3 Thay doi tai liéu hién hanh:

- Ngudi yéu cau giri phiéu dé xuat thay doi tai liéu toi Truéng b phan (biéu mau ma sb:
4 /BM —TTKSTL).

- Néu khong ddng ¥ thi Trudng bd phan thong bao lai cho ngudi yéu cau; Néu ngudi dé
nghi khong thoa mén thi c6 thé goi dé nghi cho Truéng phong HCNS dé xem xét giai
quyét.

- Néu ddng y thi chi dinh Ngudi bién soan va huéng ddn Ngudi bién soan thay doi tai liéu
va ghi ¥ kién cta minh trong phiéu dé xuat thay doi tai liéu (biéu mau ma sb: 4 / BM —
TTKSTL ) va Truong bd phan chuyén phiéu yéu cau thay doi tai liéu cho Ngudi bién
soan.

- Nguoi bién soan tién hanh soan thao ph?m thay ddi tai liéu va thuc hién theo cac budc

trong phan 4.2 cho dén khi dugc Giam dbc cong ty phé duyét tai liéu.
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Cong ty TNHH Dién thoai Van Chung
Dia chi: 157 Bang Tién Dong, Dong Pa, Ha Noi
Tel: 04 3 5375995 Fax: 04 3 5376006
Khi thay d6i tai liéu, Phong HCNS tién hanh: hiéu chinh lan ban hanh ting 1én mot don
vi va hiéu chinh ngay ban hanh cho pht hop. Ghi chii nhitng thay doi tai liéu trong phan
trang theo ddi stra d6i tai liéu.
Khi thay dbi tai liéu Phong HCNS sé& dé xuat thay doi ca tai liéu hay chi thay d6i nhimg
trang tai liéu bi thay d6i nham thuan lgi cho viéc phan phdi tai liéu. Néu thay doi ca tai
lidu thi khong phai do6i fonts chit tir VNT — Times sang VNI — Zap.
Phong HCNS photo du ban sao bang theo ddi thay ddi tai liéu va cac trang tai liéu da
thay d6i dong dau " Kiém soat ", tién hanh phan phdi twong tu trong phan 4.2.
Nguoi gitr tai liéu phai tra lai nhitng tai liéu “16i thoi” cho Phong HCNS dé huy, néu
khong hily ma can thiét phai luu lai thi tai liéu 16i thoi d6 phai duge dong dau "hét hiéu
lire " theo Huéng dan bién soan tai liéu .
Phong HCNS phai luu lai mot ban géc tai liéu 16i thoi duoc dong dau " Hét higu luc " va

cap nhat lai vao danh muc tai liéu.

4.4 Tai liéu bén ngoai:

Nguoi yéu cau mudn sir dung tai liéu bén ngoai, trude khi dua vao st dung trong hé
thong tai liéu cia Cong ty, phai giri TLBN kém theo phiéu dé xuat 4p dung TLBN (theo
biéu miu ma s6: 5/ BM — TTKSTL ) téi Truéng bo phan xem xét va Giam déc Cong ty
phé duyét.

Sau khi TLBN duoc phé duyét, Ngudi yéu cau s& ghi mi s tham khao cua tai liéu theo
quy dinh cia huong dan bién soan tai liéu: 1 / HDCV, dong diu kiém soat, 1ap danh
muc tai lidu (bén ngoai) theo biéu mau: 3 / BM — TTKSTL .

Truong hop tai liéu bén ngoai can giao cho nhiéu bo phan sir dung, ngudi yéu cau phai
1ap danh muc phan phdi theo biéu mau: 2 / BM — TTKDTL. Tai liéu bén ngoai du 1a tai
lidu gdc hay photo, trude khi phan phdi phai dong diu kiém soat.

4.5 Tai liéu k§ thuat:

Tai lidu ky thuat str dung cho san xuat, kinh doanh ctia cong ty duoc quy dinh riéng.

4.6 Kiém soat tai liéu:
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Cong ty TNHH Dién thoai Van Chung
bia chi: 157 Pang Tién Pong, Dong Pa, Ha No6i
Tel: 04 3 5375995 Fax: 04 3 5376006

Dinh ky 6 thang, Phong HCNS lap ké hoach soat xét lai toan bo hé théng tai liéu cua
cong ty. Két qua soat xét dugc 1ap hd so bao cao cho Giam dbc cong ty. Tai lidu khong can
thiét s& duoc loai bo, tai liéu khong phu hop s& duoc stra d6i theo Thu tuc nay.

4.6 Phé duyét tai liéu:

Moi tai liéu dua vao ap dung trong cong ty déu phai duoc Giam doc cong ty phé duyét,
Trudong cac bd phan khong dugce tu dat ra cac quy dinh hodc tu v ap dung cac tai liéu bén
ngoai.

5. Tai liéu tham khao:

Khong c6 tai liéu thao khao

6. Phu luc:

Phiéu dé xuat soan thao tai li€éu moi
Danh sach phan phbi tai liéu

Danh sach tai liéu

(mi s6: 1/BM —TTKSTL)
(mi s6: 2/BM — TTKSTL)
(mi s6: 3/BM —TTKSTL)

Phiéu dé xuat thay doi tai liéu (mi s6: 4/BM — TTKSTL)
Phiéu dé xuat ap dung TLBN (mi s6: 5/BM - TTKSTL)
0
DANH SACH TAI LIEU
B6 phan

Ma Thoi gian Lan ban
s6 | banhanh hanh

DT B6 phéan o
Stt Tén tai liéu ) Ghi chu
soan thao
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Cong ty TNHH Dién thoai Van Chung
bia chi: 157 Pang Tién Pong, Dong Pa, Ha No6i
Tel: 04 3 5375995 Fax: 04 3 5376006

Trudng bo phan Nguoi 1ap

DANH SACH PHAN PHOI TAI LIEU
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Cong ty TNHH Dién thoai Van Chung
bia chi: 157 Pang Tién Pong, Dong Pa, Ha No6i
Tel: 04 3 5375995 Fax: 04 3 5376006

St Tén tai liéu Mi s6 Ngay ban Sb ban Bo phan nhan

t hanh hanh

€e %

Luu y : B phan dugc nhan danh diu “x”, khong dugc nhan danh dau “o”

Stt Chirc danh B6 phan Ho va Tén Ky nhan

Ghi cht: Phan bd phan bén trén dugc danh s6 thtr tu theo s tién, phén bd phan bén dudi ghi
0 tén bo phan va ghi thém ma s6 bo phan bén trén.
Phé duyét Ngay.
Giam dbc Cong ty Trudéng phong HCNS N

PHIEU PE NGHI LAM TAI LIEU MOI

Kinh goi:  Ban Giam doc Cong ty
Lanh dao cap trén

NGUOT A8 NENT © oot B6 phan :
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Cong ty TNHH Dién thoai Van Chung
bia chi: 157 Pang Tién Pong, Dong Pa, Ha No6i
Tel: 04 3 5375995 Fax: 04 3 5376006

Nay dé xuat lam tai liéu maéi voi1 ndi dung nhu sau:
Tén tai liéu mai :

Noi dung cua tai liéu :.........

Noi nhin: TP H6 Chi Minh, Ngay .....thang....nam
. 200...

Ong/Ba:.. ..o Nguoi dé xuat ky tén

Phin y kién ciia Lanh dao cip trén
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Cong ty TNHH Dién thoai Van Chung
bia chi: 157 Pang Tién Pong, Dong Pa, Ha No6i
Tel: 04 3 5375995 Fax: 04 3 5376006

TP H6 Chi Minh, Ngay .....thang....nam

Khéng dong ¥: |:| 200...
(Vui long théng bdo cho nguoi dé nghi biét) Lanh dao ky tén
Pong ¥:

Nguoi dugce chi dinh soan thao la:

Phin danh cho nguoi soan thao

- Nguoi soan thao thuc hién theo hudng dan cong viéc soan thao tai liéu (tham khao thém
Thu tuc kiém soat tai liéu).
- Y kién ctia ngudi soan thao tai liéu:

Sau khi soan thao xong, ngudi soan thao lién hé Phong HCNS dé xac dinh sd cua tai lidu

cho phu hop trude khi ky va chuyén cho Trudng bd phan ky va phan xem xét.

Ghi chii: TP Hb Chi Minh, Ngay .....thang....nim
9 200...
Sau khi ky tén xong, nguoi soan thao chuyén Nguodi soan thao ky tén
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Cong ty TNHH Dién thoai Van Chung
bia chi: 157 Pang Tién Pong, Dong Pa, Ha No6i
Tel: 04 3 5375995 Fax: 04 3 5376006
tai liéu da duoc ky vao 6 soan thdo, 6 xem
xét kém phiéu dé xuit nay cho Phong HCNS
1am Thu tuc phé duyét va phan phdi

Phin danh cho Phong HCNS (trich nhiém kiém soat tai li¢u ciia Cong ty)

Nhan xét: TP H6 Chi Minh, Ngay .....thang....nam

200...
TP Hanh chanh — Nhan su

1. Phu hop vé hinh thirc tai liéu:

Cé ph hop || Khong phit h{_|
2. Phuhop v[  hh hé thong: []
Co phu hop Khong phu hop

Ghi cha: Néu khong phu hop, Phong HCNS chuyén tai liéu lai cho bd phan soan thao chinh
sira lai, néu phit hop thi chuyén tai liéu cung voi phiéu nay 1én Ban Giam ddc phé duyét.
Sau d6 phan phéi tai liéu va luu phiéu dé nghi.

PHIEU PE NGHI THAY POI TAI LIEU
Kinh goi:  Ban Giam doc Cong ty
Lanh dao cap trén

NGUOT A8 NENT © oot B6 phan :
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Cong ty TNHH Dién thoai Van Chung
bia chi: 157 Pang Tién Pong, Dong Pa, Ha No6i
Tel: 04 3 5375995 Fax: 04 3 5376006
Ly do dé nghi viéc thay doi:

Nay d& nghi thay d6i véi ndi dung nhu sau:

Trang, Chuong, Muc Y kién
Stt ‘Ag, , & o Noi dung d& nghi thay dbi Chap thuén | Khong chap
de nghi thay doi R
thuan
Noi nhin: TP H6 Chi Minh, Ngay .....thang....nim
200...
Ong/Ba:. ... Nguoi dé xuat ky tén
Hovatén:...........ooooiiii .
Phan y kién ciia Lanh dao cip trén
TP H6 Chi Minh, Ngay .....thang....nim
Khong dong y: || 200...
(Vui long théng bdo cho nguoi dé nghi biét) Lanh dao ky tén
Pong v:
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Cong ty TNHH Dién thoai Van Chung
bia chi: 157 Pang Tién Pong, Dong Pa, Ha No6i
Tel: 04 3 5375995 Fax: 04 3 5376006

Nguoi dugce chi dinh soan thao la:

Phin danh cho nguoi soan thao

- Nguoi soan thao thuc hién theo huéng dan cong viéc soan thdo tai liéu (tham khao thém
Tha tuc kiém soat tai liéu).
- Y kién cta ngudi soan thao tai liéu:

Sau khi soan thao xong, nguoi soan thao lién hé Phong HCNS dé xac dinh s cua tai lidu

cho phu hop trude khi ky va chuyén cho Trudng bd phan ky va phan xem xét.

Ghi chii: TP Hb Chi Minh, Ngay .....thang....nam
7 200...
Sau khi ky tén xong, ngudi soan thao chuyén Nguo1i soan thao ky tén

tai liéu da duoc ky vao 0 soan thio, 6 xem
xét kém phiéu dé xuat nay cho Phong HCNS
lam Thu tuc phé duyét va phan phoi
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Cong ty TNHH Dién thoai Van Chung
bia chi: 157 Pang Tién Pong, Dong Pa, Ha No6i
Tel: 04 3 5375995 Fax: 04 3 5376006

Phin danh cho Phong HCNS (triach nhiém kiém soat tai li¢u ciia Cong ty)

Nhan xét: TP H6 Chi Minh, Ngay .....thang....nim

200...
TP Hanh chanh — Nhan su

1. Phu hop vé hinh thtrc tai liéu:

C6 phihop | Khong phu h{_|
2. Phithop v[ h hé thong: [ ]
Cé phu hop Khong phu hop

Ghi chi: Néu khong phu hop, Phong HCNS chuyén tai lidu lai cho bd phan soan thao chinh
stra lai, néu phu hop thi chuyén tai liéu cting v6i phiéu nay 1én Ban Giam ddc phé duyét.
Sau d6 phan phéi tai liéu va luu phiéu dé nghi.

PHIEU PE NGHI AP DUNG TAI LIEU BEN NGOAI
Kinh goi:  Ban Giam doc Cong ty

NGUOT A8 XUAL ¢ .o Bo phan :

Nay dé xuit ap dung tai liu bén ngoai nhu sau:

Stt | Tén tai liéu Noi dung Ngay | Mi s Mai sb Muc dich st
ban tham khao dung
hanh cua Cty
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Cong ty TNHH Dién thoai Van Chung
bia chi: 157 Pang Tién Pong, Dong Pa, Ha No6i
Tel: 04 3 5375995 Fax: 04 3 5376006

Phé duyét Ngay .....thang....ndm
, 200...
Giam doc Cong ty Trudng bo phan Nguoi dé xuat ky tén

HUONG DAN CONG VIEC
Bién soan tai liéu
1. Muc dich:
- Cung cap mdt phuong phap thong nhat trong viéc soan thao cac tai lidu.
- Pam béo céc tai liéu duoc trién khai ap dung mot cach nhat quan vé hinh thirc va cach
trinh bay.

- Nang cao tinh hi¢u lyc, hiéu qua cua tai ligu.

2. Pham vi:

Www.vctel.com/www.vanchung.vn



Cong ty TNHH Dién thoai Van Chung
bia chi: 157 Pang Tién Pong, Dong Pa, Ha No6i
Tel: 04 3 5375995 Fax: 04 3 5376006

Huéng dan nay ap dung cho tat ca cac loai tai liéu trong moi hoat dong ciia Cong ty theo

Thu tuc kiém soat tai liéu: 1/ TT .

3. Dinh nghia: khong co.

4. Noi dung:

4.1 Hinh thirc tai liéu:

- Mau chir 1a chit theo fonts VNI —Times, kich ¢& 1 12, d6i voi phan tai liéu sira doi thi

thay bang fonts VNI - Zap.

- Céc tai liéu thudc cac Hé thong quan 1y ciia Cong ty c6 dang vin viét va/hodc luu d6 .

- Quy udc biéu dién trong cac luu d6 quy trinh duoc st dung bat bude cho tat ca cac cac

loai tai liéu nhu sau:

buong di

Bit dau hogc két thiic >
Xem Xé,t
Ra quyét dinh
Phé duyét Luu hd so

Budc cong viéc
- Hinh thtc ctia mét luu d6 trinh bay trong phan nodi dung ctia Thi tuc nhu sau:
Cd nhdn/B phdn thuwc hién Qui trinh Tai liéu/Mau biéu

Tat ca cac tai li¢u co thé trinh bay bang van xudi hodc dang luu do ..., tuy nhién véi tai

liéu 14 Thu tuc thi nén trinh bay duéi dang luu do.
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Cong ty TNHH Dién thoai Van Chung
Dia chi: 157 Bang Tién Dong, Dong Pa, Ha Noi
Tel: 04 3 5375995 Fax: 04 3 5376006
- Phan bia cua tai liéu theo trang 1 cia tai liéu nay (trir biéu mau).
- Phan trén clng cua tai liéu (bao gdm logo cuia Cong ty, tén Cong ty — tén cia tai liéu,
phan theo ddi hiéu luc cta tai liéu) co trong tat ca cac trang cua tai lidu.

- Phan theo doi stra doi cua tai liéu nhu trang 2 ciia huéng dan nay.

4.2 Noi dung tai liéu: N§i dung cua tai liéu bao gom cdc muc theo thir tyw nhw sau:

- Muc dich: 1a muyc dich cta vi¢c str dung tai li€u.

- Pham vi: Linh vuc, pham vi ap dung tai li¢u.

- Dinh nghia: dinh nghia cac thuat ngit va/hodc cac tir viét tat (néu co).

- Noi dung tai liéu: néu thtr ty cdc budc thuc hién mdt cong viéc bao g6m cac thong tin

N
A

ve:

X Cai gi cAn lam, phai 1am hay nén 1am?
< Tai sao?

< Al thuc hién cong viéc dy?

% Thuc hién nhu thé nao?

< Thuc hién & dau?

<> Khi nao thuc hién?

LUU Y: Phan ndi dung dugc thuc hién trinh ty: Phan thir nhat 13 luu dd (néu c6), phan thi

hai 1 phan thuyét minh theo luu d6 va tra 16i cic cau hoi trén.

- Tai liéu tham khao: Céc tai li¢u, van ban dugc dung lam co s¢ viéc soan thao tai liu.

- Phu luc : cac Hudéng dan cong viée, Quy dinh, Tiéu chuan, Mau biéu ... dinh kém véi

tai ligu.
4.3 Trinh bay tai liéu: Theo cach trinh bay cua Hudng dan cong viéc nay

- 80 hiéu, loai tai lieu:

STT | Loai tai liéu Cdch dénh sé hiéu | Vi du

01 |THU TUC KIEM SOAT TAI | M3 sb: x / viét tit | Masd: 1/ TT
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LIEU

cua loai tai liéu -

Viet tat cua cac loai tai lieu cu thé nhw sau:

Loai tdi ligu Ky hiéu viét tat Ghi chii
S tay ST -
Thi tuc TT -
Qui dinh QD -
Tiéu chuin TC —
Ban vé BV —
So d6 SD —
K& hoach KH -
Hudng dan cong viéc HDCV —
Hudng dan van hanh HDVH -

Biéu mau

BM — tén viét tit cua tai liéu

Bi€u mau phai dinh kem cac
tai liéu, bieu mau thudc tai
liéu nao thi ghi ky hiéu tai

lidu do.

D61 voi ma so thi moi loai tai li¢u sir dung ma sé tién theo thoi gian, tuy nhién riéng doi

v6i1 bieu mau thi chi danh s6 cua bi€u mau tir 1 dén bi€u mau cudi cung trong tai liéu do. Vi

du néu Thu tuc kiém soat tai liéu c6 05 bidu mau thi cac biéu mau dé duoc danh sd1a: 1/
BM — TTKSTL, 2/ BM — TTKSTLv.v.

Déi véi tai liéu bén ngoai thi ngoai cac sd hiéu cuia ching da c6 sin, cong ty st dung sd
tham khao 1a: m3 s tién / TLBN — tén viét tit cua bd phan str dung. Vi du Phong HCNS st
dung nghi dinh s6 114 / ND — CP cua chinh phti quy dinh chi tiét vé thoi gio lam viée va
thoi gid nghi ngoi thi sé hiéu tham khao 1a: 1 (mad s vi du) / TLBN — HCNS.

Ma sb tham khao cia bd phan nao thi bo phan dé tu ghi vao tai li¢u bén ngoai.

- Qui dinh vé dong dau tai liéu: Dé kiém so4t tai liéu Cong ty dung 03 miu dau 1a dau

ki€m soat, dau hét hiéu luc va dau tham khdo. Dau dugc dong Ién tat ca cac trang ctuia

tai liéu , Mau dau cu thé nhu sau:

Congty
W DA KIEM SOAT

- Cong ty
nch HET HIEU LUU

i Cong ty 7
TAI LIEU THAM KHAO
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5. Tailiéu tham khao:  Thu tuc Kiém soat tai lieu Masd: 1/ TT

6. Phu luc: khong c6
a0
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