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QUY PINH VE LUU TRU HO SO, TAI LIEU
‘A-YEU CAU:

- C4c hd so, chimg tir, van ban lién quan dén moi hoat ddng ctia Cong ty phai dugc  luu
trix lai trong cac Ho so, phuc vu cho tra clru, tim hiéu, x4ac nhén cong viéc, va bao cdo  co
quan chuc nang. '

- Céc ching tir, hd so luu trit phai theo méu, 13 rang, c6 gié tri phap 1y véi ndi bd
Cong ty hosc khach hang, déi tac.

- C4 nhén lién quan dén phén céng viéc ndo phai c6 trach nhiém luu trit tai liéu vao ding
vi tri, theo quy dinh nay; dam bao viéc tim kiém hd so, tai liéu duoc thusn tién nhit va nhanh
nhat.

B - CACH LAM:

- Hd so, tai liéu phai duoc phan loai rd: Dy la loai Van ban gi? Puoc luu trit vao dau?
- Trudng hop loai Van ban can phai luu & nhiéu cap file dé tién tham khao, tra ctru thi co
thé dugc sao chyup thém. /
- Vin ban chua xir ly xong thi chua luu vao hé so. Chi khi d& co ban két thic cong viéc
méi luu trit dé tranh viéc mat thoi gian tim kiém. ,
- C4c Vin ban thong thuong c6 thé dugc duc 16 (Van ban di - dén, Bao cdo ndi b...).
- Céc Chimg tir ké toan, Hoa don... khong duge duc 16 ma phai dugce luu trir trong  tui
nilon, phén chia theo timg cong viéc.

- Thir ty luu trit theo thoi gian: Van ban méi duge luu trir [én trén van ban cii.
C - QUY PINH CU THE

Cac Cip (con goi 1a cip Hb so) luu trix H so, tai liéu bing gidy va c6 nhan ghi & gdy nhu
sau:
Dugc chia lam 10 mang Cong viéc chinh:
1. Vin ban di - dén:
- Luu trit cac Van ban cua Cong ty gui di cac Péi tac - Khach hang va nguoc lai.
2. Hb so dé xuit - Bdo gia:
Luu céc ban chao hang chinh thirc véi Khéach hang; Cac dé xuét cong viée, goi dich vy,
bao gia. Lam co s& dé ky két Hop dong.



3. Ho so Hop dong:
- Luu trit theo timg Hop dong duoc ky véi khach hang, bao gdm céc van ban phat sinh tir
khi ky Hop dong:
+ Hop dong 44 ky.
+ Cac Bién ban lam viéc 2 bén.
+ Cac Vin ban trao d6i cong viéc.
+ Bién ban Ngiém thu — thanh toan.
+ Thanh ly Hop dong.
4. Vin ban Phap ly Céng ty:
- C4c van ban phép 1y vé Cong ty nhu Dang ky kinh doanh, Gidy phép, cac Quyét dinh
clia co quan chirc nang, cac Van ban ciia HPQT vé cac C6 dong.
5. Quy dinh phap luat:
- Céc van ban quy pham phap luat lién quan dén cac linh vuc hoat dong ctia Cong ty nhu:
Internet, bao chi, thué... phuc vu cho tham khao thudng xuyén.
6. Hd so nhin su:
- Hop dbng lao dong, Hd so ca nhén, cac Quyét dinh, Thoa thuin ciia Cong ty va ca
nhan nguoi lao dong.
7. Quy dinh - Quy trinh ngi bg:
- Luu trit cac quy dinh ndi b vé& moi hoat dong cita Cong ty
- Cac quy trinh cong viéc cu thé phuc vu cho hoat ddng san xuét kinh doanh ctia Cong ty.
8. Ho so khai thué - Héa don VAT
- Luru trit cac ban ké khai thué VAT, Thu nhép c4 nhan, Thu nhap doanh nghiép, Béo
céo sir dung hoa don, Bao céo tai chinh... hang thang, quy, nam.
- Céc van ban lién quan dén ndp thué, thuc hién nghia vu véi Nha nudc.
- Céc thdng béo thay dbi thong tin ngudi ndp thué.
- Céc Hoéa don VAT diu vao (ban gbc).
- Céc Hoa don VAT ctia Cong ty viét cho Khach hang (ban photo).
9. Chirng tir thanh todn ndi b§: ‘
- Luru tri¥ toan bd cac tha tuc, chimg tir thanh todn ndi bd nhim quyét toan va hoan tat
timg cong viéc theo Quy trinh xtr 1y cong viéc.
- Pugc lap hd so theo ting cOng viéc, tap hop lai thanh ting thang.
10. Thi tuc Ngan hang:
- Luu trit cac van ban giao dich véi Ngén hang.
- Chig tir chuyén khoan, S phu ngén hang.

- Cac thong béo tai khoan.



D.CACLUUY

- Moi nhan vién nghiém tic thyc hién viéc luu trit HO so. Néu chua 16 hodc mudn
tim kiém phai héi hoic trao di véi Nguoi quan ly.

- Viée ldy Hb so niang ra khoi Cong ty hodc phuc vu cong viéc phai dugc sy ddng ¥ cua
Nguoi quan ly Cong ty.

- Nhiing mAt mat, thit lac, hu héng H6 so s& duoc Cong iy xem xét k¥ trach nhiém cua
nguoi lién quan. Ngudi gy ra hiu qua phai chiu trach nhiém trudc Cong ty.

- Quy trinh 4p dung ké tir ngay ky. Trong qua trinh 4p dung c6 thé dugc chinh sira, bd
~ sung cho phu hogp.

Phé duyét Kiém tra Nguoi lap

/ Than Van Manh



