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sé: ML /2022/0p-TGP Ha Ngi, ngay 50 thang 06 niim 2022
QUYET PINH
(V/v: Ban hanh Quy dinh vé lwu trir dir lidu dién tir cic tai
li¢u, hé so' ciia TNH)

TONG GIAM DOC

- Can ctr Diéu I¢ va Quy ché Té chitc va hoat dong ciia Cong ty C6 phan Pau tie va
Quan ly khach san TNH (“TNH "),

- Can cir nhu cau cia TNH:
QUYET PINH:
Pidu 1. Banhanh “Quy dinh vé lieu triv di lidu dién tiv cdc tai liéu, ho so ciia TNH”
kém theo Quyét dinh nay.
Diéu 2. Quyét dinh ¢6 hiéu luc ké tir ngay ky.

Diéu 3. Cac Phong/Ban/Don vi cia TNH, va cac td chirc, c4 nhan lién quan chiju trach
nhiém thi hanh Quyét dinh nay.

Noi nhin:
- Nhu Diéu 3 (dé th);
- Lwu: VT, PPC-HC TNH.

Nguyén B4 Luéin
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So: /2022/TT-TNH Ha Noi, ngay ... ... thang... ... nam 2022
QUY PINH
VE VIEC LUU TRU TAI LIEU TAP TRUNG TAI TNH
(Ban hanh lan thiv nhit)
1. MUCPICH
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II1.

Quy dinh thdng nhat cach thirc thuc hién luu trit hé théng céc danh muc ho so, tai
liéu trong qua trinh van hanh, hoat dong ctia TNH thong qua dir li¢u dién tir (file
mém).

Phan loai, thong ké, sép xép hd so, tai liéu mot cach hé thong.

Phuc vu viéc khai thac, str dung dit liéu, hd so, tai liéu.

Luru trit tap trung va hé thdng cac ho so, tai li¢u trén 6 chung.

PHAM VI AP DUNG

Déi twong dp dung

Ap dung ddi voi toan by can bo nhan vién, Pon vi thude TNH, céc cong ty con,
cong ty lién két, cong ty thanh vién ctia TNH, céc cong ty do TNH quan ly van
hanh.

Pham vi 4p dung

Quy dinh nay dugc ap dung ddi véi cong tac Quan ly va Luu trit hd so cia TNH
va cac Pon vi thude TNH, céc cong ty con, cong ty lién két, cong ty thanh vién
cua TNH, céc cong ty do TNH quan ly véan hanh.

TAI LIEU VIEN DAN

Luét luu trir s6 01/2011/QH13 cua Qudc hoi nuéc CHXHCN Viét Nam c¢é hiéu
lure thi hanh tir ngay 01/7/2012;

Nghi dinh 01/2013/ND-CP ngay 03/01/2013 cta Chinh phu quy dinh chi tiét thi
hanh mot sé diéu ctia Luat Luu trit, va cac vin ban stra d6i, bd sung ctia Nghi dinh
nay;

Thong tu 09/2011/TT-BNV ctia B Noi vu ngay 03/6/2011 Quy dinh vé thoi han
bao quan ho so tai lidu hinh thanh phd bién trong hoat dong ctia céc co quan, to
chtrc;

Luat Ké toan 88/2015/QH13 cua Qude hoi nude CHXHCN Viét Nam c¢6 hiéu luc

thi hanh ké tir ngay 01/01/2017;
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cong ty lién két, cong ty thanh vién cia TNH, do TNH quan 1y van hanh theo
Hop dong dich vu ky két véi TNH.

1.5. Thw muc chung TNH: La mot phin trong thu muc TNH dé luu trit tat ca cic tai
liéu, hd so, 4p dung chung cho toan b Tap doan va TNH.

1.6. Thuw muc bg phén: thu muc tuong rng cua ting bd phéan dé Tuu trix tit ca cac tai
liéu, hd so phuc vu cho viée giai quyét, xir Iy cong viée ctia timg Phong/Ban/Bo
phéan.

2. Céc tir viét tit
Cong ty/TNH: Cong ty C6 phin Pau tu va Quan ly Khach san TNH.

Tép doan/Tap doan TNG: Cong ty C6 phan Pau tu TNG Holdings Viét Nam.
Quy dinh: La quy dinh vé viéc Iuu trir dir liéu dién tur tai liéu tap trung cia TNH.
P.PCHC: Phong Phép ché - hanh chinh.

CBNV: Can bd nhan vién.

TGD: Tong Giam ddc.

HDQT Cong ty: Hoi dong quan trj cua Cong ty.

V. NOIDUNG

L. Nguyén tic chung

1.1.  Thw muc TNH: danh cho tit ca cic CBNV trong céc Don vi, cac Cong ty con,
Cong ty lién két, Cong ty thanh vién cia TNH, Céng ty do TNH quéan ly vén
hanh dugc truy cap vao tham khao.

1.2.  Thwmuc Don vi: danh riéng cho CBNV trong Don vi duoc quyén truy cap tham
khao. Mdi Pon vi sé& ctr 01 CBNV c¢6 trach nhiém cép nhat va duge quyén tai tai
liéu, ho so tai thu muc nay.

Yéu chu ddi véi tai ligu, hd so

2.1.  Tai liéu, hd so luu trix phai phan anh dung chtrc nang, nhiém vu va gén lién voi
cong viéc cua Don vi cling nhu bang mo ta cong viéc cua CBNV.

2.2. Viéc xda bét ky ho so/tai liéu tai thu muc nao chi dugce thuc hién bai bd phan IT
sau khi ¢6 xac nhan, phé duyét cua Ban 1anh dao TNH.

2.3.  Tai liéu, hd so phai dugc cip nhat vao 6 chung ctia tirmg Pon vi trong vong 48

giv ke tir khi khi dugc ban hanh. |,



S CONG TY CO PHAN DAU TU & QUAN LY KHACH SAN TNH
v TNH JOville, tang 21, TNR Tower, s& 54a Nguyén Chf Thanh, Q B8ng Da, Ha Noi
Tel: (+84 24) - 7309 9066
Website: www.tnh-hotels.vn
-
Bnom 4 ) o ;:‘1‘:1‘1'““ Nhom (i li¢u khae
5.  Trach nhiém cia ciac Pon vi, CBNV
5.1. CBNY
a.  Can bd nhan vién dugc phan quyén luu trit va tai hd so vé phai ¢é trach nhiém cap
nhét va phan bo, sir dung cac tai liéu, hd so theo ding quy dinh.
b.  Tét ca cic can bo nhan vién déu c6 trach nhiém bao mat thong tin tai cac hd so, tai
liéu lién quan dén Don vi ciia minh.
5.2. Trwéng Don vi
a. Ra soat tAt ca cac tai lidu, hd so cua Pon vi dang phu trach, chon loc dé dua cac
tai liéu, hd so dé tham khao chung cho Cong ty.
b. Huéng dan cac CBNV tai Pon vi cdp nhat, luu trir cac tai liéu, hd so trong qué
trinh trién khai cong viéc.
c.  Chiu trach nhiém kiém soat ndi dung, dit liéu, hd so, tai liéu cua cac CBNV tai
DPon vi dang phu trach trude khi dua vao luu trit trén hé thong theo quy dinh.
d. Thong bao véi bo phén IT bing email khi c6 nhan sur méi/nhéan su nghi viée dé bo
phan IT xir Iy phin quyén truy cép.
5.3. Phong kiém soat chit lwgng dich vu
Thuong xuyén kiém tra, ra soét tuan tha luu trit dir liéu theo quy dinh.
Thuong xuyén theo doi va dé xudt cac bién phap cai tién pht hgp nhdm quan ly
hiéu qua viéc luu trit, bao mét hd so trén hé thong.
5.4.

Phong IT /gwl%‘ .
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PHU LUC SO 01

(Pinh kém Quy dinh vé viée luu triv tai li¢u tip trung tai TNH)

STT Tén nhom tai liéu

Loai ho so cu thé

Nhém tai liéu phap
1 Iy

2 huéng din  cong

viéc

Nhém quy trinh| - SOP, P&P

Gidy ching nhin ding ky doanh
nghiép/Gidy xac nhan thay dbi ndi dung
dang ky doanh nghiép

Céc hd so thay ddi vé ndi dung dang ky
doanh nghiép

Vin ban/Quyét dinh/Gidy ty quyén

Hop ddng/Thoa thuan/Phu luc va céc van
ban khac ghi nhéan giao dich

Bién ban  va  Nghi  quyét
PHDCD/HPQT/HPTV va Quyét dinh ctia

Tong Giam doc/Gidm doc

Tai liéu dao tao
Biéu mau 4p dung

Céc tai liéu khac lién quan.

Nhoém tai chinh, ké

Van ban vé tai chinh, ké toan chung ap

3 toan dung cho Tap doan, Céng ty va cac don vi
CO s&
HO so ché do/quy dinh vé tai chinh, ké toén
Bao cdo kiém ké, danh gia tai san c6 dinh,
thanh toan céng ng
Céc tai liéu khéac lién quan

4 Nhom tai liéu nhan Cac chinh sach nhan sy

su Tai liéu md ta chirc nang, nhi¢m vu cong

viéc

So do td chirc

Quy ché lam vi¢c
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