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~ CONGTY CO PHAN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NA.,
MOI TRUONG PO THI PA NANG Poc 1ap - Tu do - Hanh phuc

QUY TRINH QUAN LY, TRAO POI THONG TIN

(Ban hanh kem theo Quyet dinh s6..343/ Ob-MTPT ngay.d7 thangé .nam 2016
cua Tong Gidm doc Cong ty Cé phan Méi truong do thi Da Néng)

1. Muc dich va pham vi ap dung
Van ban nay quy dinh ndi dung, cach thuc va trinh tu tién hanh tiép nhan,

trao doi va xtr Iy thong tin vé cac hoat dong ctia Cong ty Cb phan Mbi Trudong
d6 Thi Pa Nang (goi tét 1a Cong ty) bao gdm cac ndi dung: Quan ly van ban
dén, van ban di; Hoi hop; Dién thoai; Quan ly va st dung con déu, phuong tién
truyén thong (Website, Vin phong dién tit, Facebook...)

Van ban nay ap dung cho toan Coéng ty Cb phan Mai Truong d6 Thi Pa
Ning (goi tat la Cong ty).
2. Tai liéu vién dén

Quy trinh kiém soat tai liéu, ma hiéu: QT.01/MTDT

Quy trinh kiém soat hd so, ma hiéu: QT.02/MTDT

Nghi dinh s 110/2004/NP-CP ngay 08/4/2004 ctia Chinh phui vé cong
tac van thu.

Théng tu s6 01/2011/TT-BNV ngay 19/1/2011 ctia Bo Noi vu hudéng dan
vé thé thirc va k¥ thuat trinh bay van ban.

Thong tu s6 55/2005/TTLT-BNV-VPCP ngay 06 thang 05 nam
2005 hudng dan vé thé thire va k¥ thuat trinh bay vin ban.

Thong tu s6 12/2002/TT- BCA(A11) ngay 13/9/2002 ciia Bo Coéng an
hudng dan thuc hién Nghi Dinh sé 33/2002/ND-CP ngay 28/3/2002 cua Chinh
Phu qui dinh chi tiét thi hanh Phap 1énh bao vé bi m4t nha nuéc.

Cong van s6 608/LTNN- TTNC ngay 19/11/1999 ctia Cuc Luu trit nha
nudc (Nay la Cuc Van thu va Luu trt nha nudc) vé viéc ban hanh Ban huéng
dan vé timg dung cong nghé thong tin trong van thu - luu trit.

Thong tu s6 07/2012/TT-BNV, ngay 22 /11/2012 cia B Noi vu vé
hudng dan quan 1y van ban, 14p hd so va ndp ho so, tai lidu vao luu trit co quan.

[iéu chuan TCVN ISO 14001:2010
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3. Thuit ngir, dinh nghia, tir viét tit
3.1. Thuat ngir, dinh nghia

Viin ban di: Tat ca van ban do co quan, to chiic phat hanh (sau day goi
chung la van ban di).

Vin ban dén: Tt ca van ban, ké ca don, thu do ca nhan gui dén co quan, td
chirc (sau day goi chung 12 vin ban dén).

Thong tin: bao gém cac cong van di, cong van dén, Fax, dién thoai dén
va di ..., cac chi dao cua ngudi, cdp c¢6 tham quyén tr bén ngoai dén Céng ty va
nguoc lai hoac cua noi bd Cong ty.

Trao dbi thong tin: 13 qua trinh chuyén tai thong tin tir nguoi gui dén
nguol nhan.

Ky tat: Chir ky cua ngudi truc tiép soan thao van ban va cia Trudng
(Pho) phong vao ngay sau tir cudi cling trong phan ndi dung ctia vin ban goc
trinh Lanh dao Cong ty (truong hop mdt cong van co nhiéu phong tham gia va
c6 yéu cau ky tat vao van ban thi chit ky tit cia phong chu tri s& vao vi tri da
néu trén; chit ky tit cua cdc phong phdi hop & vi tri phia dudi phan “Nei
nhin”). Van ban cé nhiéu trang thi phong chu tri phai ky tét vao tit ca cac trang
cua van ban. Chit ky nay khéng dinh trach nhiém da soat xét cia ca nhan duogc
giao nhi¢m vu.

Website: 1a hé thong thong tin dé gidi thiéu, quang ba hinh anh, thuong
hiéu cua Cong ty trén moi truong Internet.

Van phong dién tir: 1a hé théng phan mém trao ddi thong tin, diéu hanh
tac nghiép va quan ly ho so cong viée ctia Cong ty bang mdi truong internet.

Facebook: la trang mang xa hoi dé tiép nhén, trao déi va xu ly céc phan
anh vé van dé vé sinh méi truong.

Co so dir lieu: 1a tdp hop thong tin cua Cong ty duwoc luu trit mot cach co
cau truc ¢ dang k¥ thuét sd.

T6 cong nghé thong tin: la T chuyén trach vé céng nghé thong tin cta

Cong ty. -

3.2. Tir viét tit

Cong ty C6 phan Mbi Truong D6 Thi Da Ning: Cong ty

Phong Cong Nghé Moi Truong: P.CNMT

H¢ théng quan ly moéi truong: HTQLMT
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Nhan vién van thu

Hoi dong quan tri

4. Noi dung

4.1. Quan ly van ban

4.1.1. Quan ly vin ban dén

Van ban dén phai duoc quan ly theo trinh tu nhu sau:

NVVT
HDQT

Tiép nhén, dang ky van ban dén bang so dang ky vin ban dén theo quy
dinh tai phu luc II thong tu 07/2012/TT-BNV, ngay 22 /11/2012 cua B

NoO1 vu.

Trinh, chuyén giao van ban dén;

Giai quyét va theo doi, don doc viéc giai quyeét van ban dén;

Luu lai van ban dén

LUU DO QUAN LY VAN BAN DEN

TRINH TU CONG . TRACH BIEU MAU
T . ( J ;
L VIEC NOLDLNG NHIEM HO SO
- Tiép nhén 7
| Tiép n!ujm, - Kllem tr? ) Vin thu So da7ng kA,y van
; dang ky vin -bong daudén ban dén
ban dén - Vao s0 van ban dén
- Trinh Lanh dao Cong
ty xem xét, phé duyét
‘ . chi dao gidi quyét van ,
3 Trinh duyét, ban dén. Vin thu Vin ban dén
ct‘“yt)eP g(;z:o - Chuyén giao cho cac
van ban den don vi, ca nhan co6 trach
nhiém giai quyét.
- Céan ct phé duyét van
) ban dén cua Lanh dao.
Giai quyét va Don vi hodc ¢4 nhan c6 e i 02
theo doi, don traich  nhiém nghién Yan a4
3 | dbec oidi quvét R T Vin thu S6 dang ki van
| ¢ 2hl guyet. curu, giai quyet van ban ban dén
| vin bin den dén theo thoi han duoc
phap luat quy dinh
,,,,,,,, i hodc theo quy dinh cua
- Luu 01 ban cong van
Luu céng vin dén vao tap cong van - Téap van ban
4 ’ r * ’
dén dén theo thi ty thoi| o0 dén
gian.
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4.1.2. Quan ly van ban di

- Can bd, chuyén vién duoc giao truc tiép xi ly cong viéc cé trach nhiém
xay dung van ban du thao, roi chuyén cho Trudng cac don vi xem xét va cho y
kién.

- Truong cac don vi xem xét cho y kién, néu can chinh stra thi chuyén lai
cho chuyén vién va quay lai bude 1. Néu khong tham gia y kién thi Trudng céc
don vi chuyén van ban du thao cho Lanh dao Coéng ty xem xét.

- Lanh dao Coéng ty duyét, xem xét cac van ban du thao, truong hop van
ban du thao khong dat yéu cau sé duoc chuyén tra lai don vi soan thao dé bd sung,
hoan thi¢n theo chi dao cua Lanh dao Cong ty (quay lai budc 2).

- Sau khi Lanh dao Céng ty ky duyét, NVVT c6 trach nhiém vao s6 ding
ky cong van di theo quy dinh tai phu luc VII thong tu 07/2012/TT-BNV, ngay 22
/11/2012 cua Bo Noi vu va xdc dinh sb luong van ban dé nhan ban, déng dau.
NVVT ¢6 trach nhiém kiém tra thé thirc van ban lan cudi vé thé thire vian ban;
Tuyét ddi khong dé tinh trang ban hanh van ban sai vé thé thuc, khong ro chit,
nguoc trang, khong dong dau...

- Sau khi da hoanh thanh budc 4, NVVT cén ctr noi nhan gui van ban di
theo duong cong van (c6 thé theo dudng cong van, mail hodc fax tiy theo yéu
cau).

- NVVT va ngudi ¢6 trach nhiém luu trit hd so, vin ban theo quy dinh
hién hanh.

- Sau khi phat hanh van ban, néu co6 phat hién sai sot hodc co su thay d6i
trong ndi dung van ban di can phai thu hdi thi chuyén vién duogc giao truc tiép
xur 1y ho so phdi hop véi NVVT thue hién thu hdi vin ban va hay bo van ban do.

LUU DO QUAN LY VAN BAN PI (ndi dung trang sau)
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chinh stra cin thu hoi van ban (don vi soan di.
di hoac huy bo van ban) thao).
4.2. Tiép nhéan thong tin qua dién thoai
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Khi nhan duoc dién thoai, can bg, cong chuc trong Cong ty can chii dong
0i6i thiéu “[Phong], [c4 nhéan] thude Céng ty C6 phan Mdi truong do thi Da
Nang xin nghe”; qué trinh trao d6i dién thoai phai ding muc, lich thiép, ngén
oon, dé hiéu.

Khi c4c c4 nhin bén ngoai Cong ty lién hé ma khong ding phong hodc ca
nhan can gap, nguoi nghe dién thoai phai huéng dan cach thuc lién lac véi doi

tuong ho can gdp mdt cach lich sy, chu dao.

Trudng hop nguoi goi dén dung phong nhung khéng dung ngudi can gip
ma c6 yéu cau nhén, thi ngudi truc tiép nghe dién thoai can ghi lai n6i dung can
nhan va chuyén kip thoi cho ¢4 nhén lién quan.

P6i voi thong tin phan dnh qua duong day nong (05113.630630) bao gdm
nhimg v kién phan anh, y kién gép y cua céc to chirc hodc ngudi dan vé cach
thire lam viée, tinh than thai do phuc vu cung cach tng xtt chua phu hop. Phai
dugc tiép nhan giai thich ré rang, xir Iy ngay nhitng vén dé c6 thé hoic chuyén
dén céc lanh dao, phong, ban don vi truc thudc lién quan dé phdi hop xir Iy va
thong bao lai tai cudc hop giao ban.

4.3. To chire cac cude hop
3.1. Quy dinh vé to chirc cac cude hop

Can ctr vao ké hoach hoat dong san xut, kinh doanh thuong xuyén cua
Cong ty va nhiing cong tac dot xuat khac Chu tich HPQT va Téng giam ddc
Cong ty chi dao xay dung va quyét dinh ké hoach t6 chirc cac cudc hop lién
quan: phén cong trach nhiém cac Phong chirc nang, don vi truc thude chuén bi
noi dung, dia diém va cac van dé khac lién quan dén cong viéc to chirc céc cude
hop do.

K¢é hoach t6 chiic cac cudc hop trong nam va hang quy phai duogc thong
bdo trude cho céc doi tugng dugc triéu tap hodc moi tham du.

Cdc cudc hop bat thuong chi duoc to chirc dé giai quyét nhimg cong viéc
dot xuat, khan cap.

3.2.Céc loai hinh t6 chire hop ciia Cong ty
- Hop Hoi déng Quan tr; Cong ty.
- Hop giao ban Cong ty.
- Hop chuyén dé lién quan dén timg noi dung, cong viéc cu thé.
- Hop danh gia tinh hinh hoat dong cta céc phong ban, don vi truc thudc.

- Hop tap huan trién khai (H6i nghi t4p huén, trién khai) 1a cudc hop nham
quan triet nang cao nhan thic va hanh déng cta can bo cong nhan vién Cong ty
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vé céc noi dung lién quan den cac hoat dong san xuat, kinh doanh, an toan lao

dong cua Cong ty.

- Hop tong két (Ho6i nghi téng két) hang nam 1a cudc hop dé kiém diém,
danh gia tinh hinh va két qua thyc hién nhiém vu cong tdc hang nam va ban
phuong huéng nhiém vu cong tac cho ndm t6i cua co quan, don vi.

- Hop so két hodc tdng két chuyén dé 1a cude hop dé danh gia tinh hinh
trién khai va két qua thuc hién mot chu truong, chinh sach quan trong.

4.3.3.TAn suét to chitc cac cudc hop

_ Hoi ddng quén tri hop thuong ky 1 quy/lan; HDQT c6 thé t6 chirc hop
bat thudng khi can thiét.

- Hop giao ban toan Coéng ty 2 tuan/lan;

- Lanh dao céac don vi truc thudc tién hanh giao ban tai Xi nghiép tan
suat 2 tuan/lan; Truodng cac don vi co thé triéu tap cac cudc hop bét
thuong khi can thiét phai giai quyét cong viéc cAp bach;

- Hop phong, ban Cong ty 3 thang/1an;

- Cubi nam, hop Phong, Ban ctia Cong ty dé danh gia tong két cong tac
nam, rut ra nhiing ton tai han ché va dé ra phuong hudng nhiém vu ndm toi.

4.3.4. Cach thirc to chire cude hop
- Xay dung ké hoach t6 chire cdc cudce hop

e Chui dé cudc hop

Thot gian

Dia diém

Thanh phan

- Chudn bi néi dung cdc cupc hop
e [én chuong trinh cudc hop
e Thong bdo mdi hop hodc dang ky vao lich cong tac tuan cta Cong
ty.
e Diéu hanh cudc hop
e Tong két cude hop

o Giam sat, kiém tra va giai quyét cac van dé phat sinh theo Nghi
quyét cua cude hop

QT.06/MTDT Trang 7/16
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e (Céac khau chuan b : Phong hop, kiém tra ban, ghé, quat, tai liéu hop,
nudc uéng, cac thiét bi phuc vu cho cudc hop ...

e Kinh phi
- To6 chire hop
o Mo dau
e Sucan thiét cua cudc hop
e Céc budc tién hanh cudc hop
e Xac dinh va chuan bi cudc hop
e Tién hanh chinh thitc cudc hop
e Giam st kiém tra giai quyét cac van dé phat sinh
e Vai tr0 cua nguoi chu toa
e Kétluan
4.3.5. Ghi bién bin cudc hop va thong bdo két qua cudc hop

Bién ban cudc hop duoc ghi vao sé hop. Chim nhét 13 3 ngay lam viéc
sau ngay két thuc cudc hop, phong chitc nang hoac don vi dugc giao trach
nhiém chinh chuan bi cudc hop phéi hoan thanh du thao théng bao két luan (néu
o chi dao cua Ldnh dao Céng ty), chuyén cho phong T6 chirc Hanh chinh Céng
ty dé kiém tra thé thuc, ky va gui cho cac co quan, don vi, ca nhan co6 lién quan
biét, thuc hién.

Van ban thong bao két luan cudc hop bao gdm nhiing ndi dung chinh sau:

a) Y kién két luan ctia nguoi chu tri cudce hop vé cac van dé duoc dua ra
tal cudc hop;

b) Quyét dinh cua nguoi cé tham quyén dugc dua ra tai cugc hop vé viéc
giai quyeét cac van deé co lién quan va phan cong trach nhiém t6 chire thue hién.

4.4. Quan 1y va sir dung con dau

4.4.1. Quan Iy con dau
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Con dau ctia Cong ty va d4u cua cac don vi truc thudc Cong ty phai dugc

luu gitr bao quan chac ché, khong lam bién dang con dau.

Nhan vién Van thu duoc giao nhiém vu gitt va dong dau la nguoi cé trach
nhiém. du tin cdy, c6 trinh do chuyén mon vé vin thu va cé trach nhiém thuc

hién cac quy dinh sau:

Nhan vién Van thu duoc giao gift ddu phai tu tay déng dau vao nhitng van
ban, gidy t& cia Cong ty. Néu Van thu di vang phai ¢6 sy uy quyén va dugc su
dong y cuia Tong Giam Dbc Cong ty, Gidm dbc cac don vi truc thudc.

Con déau phai duoc bao quan tai phong lam viéc ctia nhan vién Van thu.
Tuyét d6i khong dua déu ra khoi phong 1am viée, mang vé nha hay di noi khéc.
Truong hop that can thiét dé giai quyét cong viéc & xa tru s& don vi thi Truéng
bo phan, don vi xin y kién va dugc su cho phép ctia Tong Giam doc Cong ty co
thé mang con ddu di theo va phai chiu trach nhiém vé viéc mang con dau ra khéi
tru so don vi dong thoi phai lap Bién ban giao, nhan.

Van thu dugce giao nhiém vu gilt con dau phai tu tay minh dong dau vao
cac van ban, gidy to ctia Cong ty. Chi duoc déng diu vao nhiing vin ban, gidy to
da co chir ky cia ngudi c6 tham quyén.

Khong dugc déng diu vao nhitng vin ban “Ky thay” (KT). “Thia
Lénh”(TL.) Tong giam dbc néu vin ban d6 khong duoc giri Tong gidm doc
Cong ty.

Néu dé mat con déu, déng dau khong ding quy dinh, lgi dung viéc bao
quan, su dung con dau dé hoat dong pham phap sé& bi xir ly hanh chinh hodc
truy t6 theo quy dinh cua phap luat.

Néu con dau dang str dung bi mon, hong phai bao ngay vé phong TCHC
dé doi con dau méi theo dung quy dinh cua phap lut.

[tong truong hop bi mét con dau phai bio ngay cho co quan Céng An noi
gan nhat va co quan cap gidy chimg nhén dang ky mu d4u, ddng thoi thong béo
huy bo con dau bi mét.

4.4.2. Sir dung con diu

Chi duoc dong dau 1én céc vin ban gidy t& sau khi di ¢ chir ky cua clp
c6 tham quyén: Chu tich Hoi ddng quén tri, Téng gidm dde, Phé tdng gidm ddc,

Truong ban kiém soét.......

Dau déng phai rd rang, ngay ngén, ding ding muc diu quy dinh. Truong

hop dau dong nhoe, mo hay déng nguoc thi phai huy ban dé va lam lai ban khéc.

QT.06/MTDT Trang 9/16
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Khong dong ddu vao nhiing van ban chua cé ndi dung hodc ndi dung
khong rd rang, cac biéu mau in sin, cac gidy gidi thiéu, gidy di duong chua ghi
rd tén nguoi va viée cu thé trir trudng hop dugc phép bang van ban ciia ngudi co
tham quyén.

Khong dong déu co quan vao nhing thu cong tdc nhan danh c4 nhan dé
gui cho céc co quan, tO chirc hay ¢4 nhan.

Doi véi cac don vi true thude ¢ con dau riéng: Cac Trudng don vi 6
trach nhiém quan ly, kiém tra viéc bao quéan va st dung con dau ctia don vi minh
theo diing quy dinh cta phap luat vé quan ly va st dung con dau.

Céc don vi truc thude duoc phép str dung con déu trong céc truong hop:
Ban hanh van ban ndi bg; van ban giao dich vdi cac co quan, doan thé, to chue,
ca nhan thudc dia ban phu trach; céc hd so giao dich trong pham vi da dugc
Tong Giam ddc Cong ty Uy quyén.

Nhan vién phu trach cong tac van thu hoac kiém nhiém cong tac van thu
cua don vi truc thudc (phu trach quan ly con dau) phai chap hanh moi quy dinh
hién hanh ctia phép luat vé quan ly va st dung con dau.

Trudng don vi cac don vi truc thudc chiu trach nhiém trudce Té)ng Giam
d6c va trude phap luat vé viée quan ly, sir dung con diu theo dung quy dinh.

4.5. Trao doi thong tin vé Hé thong quan 1y méi truomg (HTQLMT)

Viée trao doi thong tin vé cac khia canh méi truong va HTQLMT cua
cong ty dugc thuc hién theo cac hinh thic sau:

Doi vai thong tin trong ndi bo clia cong ty: théng qua ké hoach cong tac;
hop giao ban; bao céo cong tac dinh ky hoic dot xuat; tuyén truyén, phd bién;
niém yét cac tai liéu, ho so tai noi lam viéc.

Doi véi thong tin véi bén ngoai: théng qua cong van dén; cong vian di
(cong van phuc dap, tra 10i); cac ndi quy, quy dinh duoc niém yét tai Cong ty,
cac Xi nghiép, tai khu vuc Lo dbt rac thai, bai rac Khanh Son,... dé théng tin
cho khach hang va cac bén lién quan biét va tuan thu thuc hién.

Cu thé, cac khia canh méi trudng c6 ¥ nghia déu duoc théng béo va sin
¢6 cho tat ca cac nhan vién lién quan va véi bén ngoai (truc tiép hodc niém yét
tai cac bang tin). D6l véi viée thue hién cac quy trinh, quy dinh,... thudc
HIQLMT dugc don vi truong kiém tra, soat xét dé dam bao tuan thu va thong
qua cong tac danh gia ndi bd dinh ky. Ngoai ra, cac vudng méc vé ap dung
HTQLMT déu duge phan anh kip thai vé P.CNMT dé xem xét, bdo céo Dai dién
lanh dao.
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HTQLMT déu duoc phén anh kip thoi vé P.CNMT dé xem xét, bdo cdo Dai dién
lanh dao.

4.6. Quan ly, trao dbi thong tin trén website, vin phong dién ti va qua
mang xa hoi Facebook

4.6.1. Dia chi Website, Van phong dién tir, Facebook ciia Cong ty.

- Dia chi Website: http.//moitruongdothidanang.com.vn

- Dia chi Van phong dién tir: http://ql. moitruongdothidanang.com.vn

- Dia chi Facebook: #ps.//www.facebook.com/groups/moitruongdothidanang
4.6.2. Chirc niang ciia Website,Vin phong dién tir, Facebook cita Cong ty cb
phin Méi truong dé thi Pa Ning

- Tuyén truyén, phd bién va huéng dén trién khai céc quy dinh, chinh sach
chu trrong cua Nha nude, ctia Cong ty va cac quy dinh ciia don vi truc thude
lién quan dén céc hoat dong cua Cong ty.

- I'hong qua Website, Van phong dién tir va mang x4 hoi Facebook, cac dbi
tac trong va ngoai nudc cé thé tim hiéu vé ning luc va nhu cau ctia Cong ty
trong cdc linh vuc hoat dong nhu : Kinh doanh, san xuét, cdc du 4n dau tu,

- Dap tmg nhu cau hoi nhdp trong nudc, khu vuc va qubc té vé cong nghé
théng tin dong thoi trao ddi cac thdng tin chit yéu lién quan dén hoat dong ciia
Cong ty
4.6.3. Cung cap va cip nhat thong tin, dir liéu Ién website, vin phong dién
tir, mang xa hoi Facebook
LUU DO QUA TRINH CUNG CAP, CAP NHAT THONG TIN. DU LIEU (n6i
dung trang sau)
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Céc don vi truc thuéc  |«——| Céac don vi khac

\

Phong ban Cong ty

A 4

T6 IT bién tap
Website, van
Facebook phong dién tur
y A
| No6i dung duogc Lanh dao Cong ty duyét

duyét va cho xur ly

A 4
T4 IT dua ndi
dung da duoc

duyét lén website,

van phong dién tu

Cap nhat
thong tin

- Moi thong tin, dir liéu do To céng nghé thong tin ddm nhiém va duoc thuc

hién theo cac quy trinh sau day:

+ Cac Phong, Ban, Pon vi, ¢4 nhan c6 lién quan tién hanh cung cép thong
tin bang van ban, kém theo tép théng tin, dir lidu (ké ca cac biéu bang, cong
thire, hinh anh) cho T6 céng nghé théng tin theo dia chi email
tochuc.dnurenco@gmail.com hoac dia chi email khac theo thong bdo cua T6

cong nghé thong tin.

+ Do6i voi cac dir liéu dac thu kém theo hinh anh hodc céc dit liéu thong tin
khac dugc thuc hién nhu sau: gii qua mang theo dia chi trén hoac ghi vao CD
Rom, DVD, USB cho ting_loai dit liéu gui truc tiép hodc qua dia chi cho T6
cong ngh¢ thong tin (Nhan vién phu trach — Quan tri hé thong).

+ Sau khi nhan duogc cac thong tin do Phong, Ban, Pon vi, cd nhan truc tiép
gui dén, T6 cong nghé thong tin sé tién hanh bién tép, chinh stra trinh Téng
Giam doc Cong ty duyét trude khi chinh thire cong bd 1én Website, Van phong
dién tu.

- Chuan théng tin cung cap :
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+ Bo ma tiéng Viét thdng nhét dung cho van ban 1a ma Unicode.
+ Chuén hinh anh cung cép la file JPEG, PNG hoic GIF.
+ Chuan hinh anh dong 1a GIF va Flash.
+ Chuan video 1a JPEG, FLV, WMV.
+ Chuan am thanh la MP3.
4.6.3.1. Noi dung thong tin, dir liéu dwoc cap nhat
- D6i voi Website:
+ Gi6i thiéu chung vé Cong ty.
+ Linh vuc hoat dong chinh va cac dich vu mé rong khac cua Cong ty.

+ Céc tin tie su kién ndi bat vé cac hoat dong ciia Cong ty, hoat dong cua
céc to chire doan thé ( Pang, Cong doan, Poan thanh nién v.v...)

+ Céc thong tin vé quan hé ¢ dong.

+ Cac thong tin, hinh anh can thiét khac c6 lién quan dén hoat dong cua
Cong ty.

- Poi voi Van phong dién tir
+ Cac van ban dén va di vé cac hoat dong cuia Cong ty.

+ Lich hop giao ban, lich cong tac tudn cla Cong ty, lich diéu van xe van
chuyén rac thai.

+ Lanh dao Cong ty, Phong, Ban cac don vi truc thude thuc hién giao viéc
cho cac tap thé hodc ¢4 nhan c6 lién quan.

+ Cac béo cdo két qua veé cong viéc dugc giao.

+ Danh sach nhan sy, email, s6 dién thoai dugc dang tai cong khai trén van

phong dién tu.

- Poi voi mang xa hoi Facebook
+ Phan anh, gop y cua cdc t6 chirc, ca nhan v€ cong tac vé sinh mdi truong
do thi.
+ Nhitng hinh anh, video ghi lai nhiing vi pham trong cong tac vé sinh moi
truong do thi cua cac don vi truc thudc.
+ Bdao cdo két qua xr 1y nhitng phan anh vé vé sinh méi trudng bang hinh
anh, video cu thé.
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+ Tham muu, trung cu y kién vé céch lam méi c6 hiéu qua trong viéc xur

ly moi truong.
4.6.3.2. Thoi han cung cap va cip nhit thong tin, dit liéu

- Cac thong tin, dit liéu duoc dugce cdp phai dugc Phong, Ban, Don vi c6
trach nhiém cung cép ngay sau khi hoan thanh xong thong tin.

- Cac thong tin phai duoc T6 cong nghé thong tin xir ly va trinh duyét trong
vong 01 ngay va dugc cdp nhat trong ngay lam viéc ké tiép (chdm nhét vao lac
16h30).

- Déi voi cac thoéng tin quan trong va c6 tinh cdp bach, dugc thuc hién
ngay theo Quy dinh céng bd théng tin.

- Moi su thay ddi cua ndi dung céc thong tin nay phai duge cung cap kip
thoi va duogc lanh dao Céng ty duyét dé cong bd chinh thirc 1én Website, Vin
phong dién tu va trang mang xa hoi Facebook.

4.6.3.3. Trach nhiém cung cip thong tin ciia cac Phong, Ban, Pon vi.

- Trudng céc Phong, Ban, Pon vi phai soat xét va chiu trach nhiém trudce
Tong Giam doc Cong ty vé nhitng noi dung théng tin, dit liéu cung cép.

- M&i Phong, Ban, Pon vi ¢t mdt can bd lam dau mdi cung cip va cép
nhat thong tin, dir liéu cho Website, Van phong dién tr va mang xa hoi
Facebook.

4.6.3.4. Cong tac bién tap Website, van phong di€én ti, mang xa hoi
Facebook

- To cong nghé thong tin 1a T6 chuyén trach vé cong nghé thong tin do
Tong Giam dbe Cong ty ra quyét dinh thanh 1ap c6 nhiém vu quéan tri Website,
Van phong dién tir cling nhu trang mang xa hoi Facebook cia Cong ty.

- Nhiém vu ctia T6 c6ng nghé théng tin

+ Chu dong theo doi tinh hinh hoat déng ctia Céng ty, dé xuét céc trong
tam thong tin theo ting thoi _diém trinh Téng Gidm ddc duyét va yéu cau céc
Phong, Ban, DPon vi cung cap théng tin.

+ Tiép nhan yéu cau théng tin tir Hoi ddng quén tri, Ban Téng Giam déc,
Ban kiém soat.

+ Tiép nhén, xtt ly cac thong tin, dit liéu do cac Phong, Ban, Pon vi, T
chire Doan thé giri dén qua céc hinh thirc duoc quy dinh tai muc 4.6.3.3 cia Quy

trinh nay.
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+ Bién tap, phan loai va xt ly thong tin.

t Hudng dan va phéi hop véi cac Phong, Ban, Pon vi trong viéc thu thép,
bién tap va cung cap thong tin, dit liéu.

+ Tong hop y kién clia ngudi truy cdp; béo cdo lanh dao Céng ty va dé
xuét bién phap xu 1y kip thoi.

+ Dé xuat sira dbi vé& giao dién va tinh nang k¥ thuat cia Website, Van
phong dién tr va mang x4 hoi Facebook theo yéu cdu trong qua trinh van hanh
su dung.

- Trach nhiém ctia T6 trudong va cac Td vién T cong nghé thong tin

T6 trudng chiu trach nhiém trude Tdng Giam dde Cong ty va Trudng
phong TCHC vé :

+ Cac thong tin, dit liéu dugc dua 1én trén mang Internet phu hop voi cac
quy dinh cua phap luat, quy dinh ctia Cong ty.

+ Su nhanh chéng chuén muc va chinh xéc v& ndi dung céc thong tin, di
ligu dugc dua lén Website, Van phong dién tir, mang x3 hdi Facebook.

+ Su chuan muc vé vin phong, hinh anh trinh bay.

+ Céac to vién Tb cong nghé thong tin thuc hién nhiém vu theo sy phéan
cong cua To truong va chiu trach nhiém truée TS trudng trong viéc thuc hién
cac nhiém vu dugc giao.

4.6.4. Quan ly thong tin

|. Tat ca thong tin, dit liéu duge dua 1én Website phai dugc luu trir dé
phuc vu cong tac quan ly ctia Cong ty.

2. Thong tin luu trir bao gém: Thong tin gbc, thong tin da duoc duyét,
thong tin dugc dua Ién Website, van phong dién tit, trang mang xa hoi Facebook.
5. Ho sor:

5.1. Ho so quan 1y, trao dbi thong tin gdm:

i | Ten g0i hd so M3 hi¢u Noilap | Noi lwu Th‘l"““gl‘a“
7 | Theo mau quy dinh 5
‘ 1 S6 déng ky van ban dén | tai phu luc II théng s ICHG | P.ICHG] 3inam
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tu 07/2012/TT-
BNV
Theo mau quy dinh
. D h o s tai phu luc VII
S6 dang ky van ban di X P.TCHC | P.TCHC "
thong tur
07/2012/TT-BNV

o

Chu y: Ho so duoc luu tai don vi xir Iy chinh, truc tiép, thcn gian luu... (cac
phong, ban, don vi tir xac dinh cu thé).

Sau khi hét han, chuyén ho so xuéng bd phan luu trt clia co quan va luu trit theo
quy dinh hién hanh

5.2. Cac hd so nay duoc céac ca nhan, don vi lién quan l4p, kiém soat theo qui
dinh tai Quy trinh kiém so4t hd so, ma hiéu: QT.02/MTDT.

6. Phu luc: Khong

Piing Dire Vi ‘

e U o
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