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SUCTIN QUY TRINH KIEM SOAT TAI LIEU VA LUAN | soat xét: 02
CHUYEN THONG TIN Hiéu Luc: 01/12/2021
PHAN KIEM SOAT
I-Phan phai :
Ngay thu hoi
STT B6 phan Ngudi nhan Ky nhan g’ y .
(cé ky giao)
1 Ban lanh dao Thu ky
2 Phong Néi chinh Phu trach NC
3 Phong Kinh doanh tiép Phu trach KDTT
thi
4 Phong Ky thuat du an Phu trach KTDA
lI-Phan diéu chinh :
Ngay hiéu luc Phan Noi dung diéu chinh Lar:(:toat
llI-Phan ky duyét
SOAN THAO XEM XET PHE DUYET
Tén: Tén: Tén: Lé Van Sang
Churc danh: Chuc danh: Chuc danh: Giam béc
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|- MUC PiCH
Tai liéu nay quy dinh va hudng dan phuong phap nhdm théng nhéat hinh thic trinh

bay, danh ky ma hiéu, nhan dang va kiém soat, truy tim tai liéu, van bdn mét cach cé
hé théng, va ddm bao cac van dé sau:

+ Phé duyét tai liéu trudc khi ban hanh.

+ Xem xét, cap nhat khi can va phé duyét lai tai liéu.

+ Bam bdo nhan biét dugc cac thay déi va tinh trang sta déi hién hanh cuda tai liéu.

+ D3m bao cac ban cua cac tai liéu thich hop va sdn cé & nai st dung.

+ D3m bao tai liéu luén ré rang va dé nhan biét.

+ Dam béo tai liéu c6 nguén géc bén ngoai dugc nhan biét va duoc ki€m soét khi phan
phoi.

+ Ngadn ngtra viéc st dung v tinh cac tai liéu 16i thdi va ap dung cac dau hiéu nhan

biét thich hop néu chung dugc git lai vi muc dich nao do.

Il- PHAM VI AP DUNG

+ Tai liéu nay dugc ap dung cho tat ca cac Bé phéan tai Céng ty TNHH Thuong Mai
Kién Truc Xay Dung buc Tin.

+ Tai liéu nay dugc ap dung cho viéc soan thao, ban hanh va phé duyét néi bé trong
Coéng ty TNHH Thuong Mai Kién Truc Xay Dung Burc Tin.

ll- THAM KHAO
+1SO 9001:2008 - Hé théng quan ly chat luong
+ Va mot sé tai liéu khac.

IV- DINH NGHIA VA CHU VIET TAT

1. Tai liéu La nhang dir liéu cé y nghia (thdng tin) va cac phuong tién hé trg,
dung cho cac hoat déng cua Céng ty.

2. Tai liéu néi bé: La nhiing tai liéu dugc soan thdo, ban hanh bdi néi bé Céng ty,
thuéc pham vi hé théng quan ly chéat lugng cua Céng ty (Vi du: Chinh sach, muc tiéu
va k&€ hoach thuc hién muc tiéu, sé tay, cac quy trinh (thd tuc), cac huéng dan céng
viéc, quy ché té chuc, ndi quy, quy dinh, tiéu chudn néi bé...)

3. Tai liéu bén ngoar La céc tai liéu khéng thudc tai liéu néi bg, cé ngudn goc (xuét xu)
tur bén ngoai, ma dudgdc st dung trong cac hoat déng san xuét, kinh doanh, quan ly,
dich vu tai Céng ty (Vi du: Cac van ban quy pham phap ludt, cac bé luat, Tiéu chuan
ISO, ban vé cta khach hang, cac hé so vé quy trinh céng nghé, cataloge cd lién quan dén
cac thiét bj va du én cua Céng ty...)

4. H6 so: La tai liéu cong bé cac két qua dat duoc hay cung cdp bang chung vé cac
hoat déng dugc thuc hién. H8 so bao gém céc bi€u mau da su dung, tai liéu 6i thdi,
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d liéu nha cung ung, di liéu théng tin cua khach hang, cua phap luat va cac bén lién
quan.

5. Soan thdo: La soan thdo mét van ban, tai liéu dé théng tin hodc quy dinh cac
hoat déng trong té churc.

6. Xem xét La xem xét van ban vé tinh kha thi trong viéc dap dung va su phu hgp

VGi cac yéu cau tiéu chuan.
7. Phé duyét La hanh déng ky tén chdp thudn van ban cé hiéu luc st dung.

8. Phé duyét lai Néu khéng c6 chi dinh déc biét nao khac thi moi thay déi trong tai
liéu phai

dugc xem xét va phé duyét lai béi cung mét cap da xem xét va phé duyét trudc do.

9. Sua doi, soat xét tai liéu: La viéc stia dGi moét phan hay nhiéu phan vé néi dung hoéc
hinh thuc

dé& cho tai liéu phi hop véi cac yéu céu tiéu chudn va viéc ap dung thuc té.
10. Ngay hiéu luc: La ngay tai liéu c6 hiéu luc ap dung vao céng viéc.

11. Cap nhat La viéc ghi nhan su thay déi trong danh muc tai liéu dugc kiém soat nhu
soan mdi tai liéu, sta déi tai liéu, hdy b tai liéu. Cap nhat con la su ghi nhan két qua
thuc hién trong qua trinh [am viéc vao biéu mau.

12. Tai liéu duoc kiém soat la nhiing tai liéu duoc stra ddi, b6 sung, cdp nhéat va duoc
luu hanh vdéi sé ban hanh mdi nhét.

+ DGi vdi tai liéu dién td: Tai liéu duoc ki€ém soat tu khi cé thong bao cua ngudi/ bé
phan kiém soét tai liéu [ tai liéu d dugc kiém soét, cap nhat lén hé théng mang noi
bé cua Doanh Nghiép ban hanh ap dung cho cac bé phan.

+ Déi véi tai liéu dang van ban: Tai liéu dugc kiém soat nhan dang bdng chir
dugc dinh dang chim “LUU HANH NOI BO ” |én tat ca céc trang cla tai liéu. Tai liéu
duoc kiém soat phai dugc cap nhat vao danh muc kiém soat tai liéu.

12. Tai liéu khéng duoc kiém soat Tai liéu khong dugc ki€m soét la nhing tai liéu
khéng thudéc hé théng quan ly theo tiéu chuan ISO 9001:2008, tai liéu nay chi dung
dé tham khéo, khéng duoc cap nhét trong danh muc ki€m soat tai liéu. Nhdng tai
liéu khéng ki€m soat khéng déng dau cta Doanh Nghiép.

13. Tai liéu 167 thoi': La tai liéu da hét hiéu luc dp dung.
+ DG6i v6i tai liéu dién ta: tai liéu i thoi sé dugc xéa bd khdi hé théng mang ndi
bé cua Coéng ty.
+ DGi vdi tai liéu dang van ban: tai liéu [6i thei dugc gach chéo - huy bé.
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14. Ban géc: La ban co ch( ky that, dau tron mau dd cua Céng ty (khéng photo). Ban
gac tai liéu chi cé 01 ban do Thu ky ISO luu gi.

15. Tai liéu méat La nhing tai liéu lién quan dén ky thuat, céng nghé, ban vé, ké hoach,
du an ..sé duoc Ban Giam déc kiém soat.

16. Phu luc La phan tai liéu kém thém dé bé sung cho néi dung cua tai liéu chinh va cé
cung soat xét, ky ma hiéu vdi tai liéu chinh.

17. Phén phdi, thu héi La céc thao tac can thiét dam bao rang tai liéu dugc ki€m soat
va duoc chuyén t6i noi can st dung. B6 phan phat hanh tai liéu mdi phéi thu hoéi tai
liéu cl & céc bo phan va hdy bé céc ban tai liéu Lbi thoi.

Coéng ty TNHH Thuong Mai Kién Truc Xay Dung Buc Tin thuc hién phan phéi tai liéu
bang hé théng CRM néi bé. Tai liéu, théng tin dugc cap nhat, tai lén hé théng cua
Céng ty d€ cac nhan vién/bé phan truy cép ép dung.

Trudng hop néu cac bé phan in cac tai liéu trén hé théng ra dé€ dp dung phai cé nhan
dang theo ki€ém chir dinh dang chim “LUU HANH NOI BO “lén trén tat ca céc trang cua

tai liéu.

Viéc chinh sta, cap nhét cac tai liéu trén hé théng phai duoc théng qua Ban Giam déc
ky duyét chap thuan va cap nhat. (theo quy trinh kiém soat tai liéu n6i bé muc 8.1)
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V- NOI DUNG

1. Cau truc cua hé théng tai liéu

Chinh sach
/ Muc tiéu \
K& hoach
. + cac van ban co quan nha nudc
Quy trinh R ] .
+ cac tailiéu khach hang
Hudng dan,quy dinh, tiéu chuan + cac tai liéu déi tac, nha cung

cap

Biéu mau, hé so

Tai liéu bén ngoai

«—— Tai liéu nbi bd

v

+ Chinh sach: La y d6 va dinh huédng chung ctia Doanh Nghiép dugc lanh dao Doanh
Nghiép coéng bd chinh thic.

+ Muc tiéu: La diéu dugc tim ki€ém hay nham téi (t6t hon, hoan hdo hon). Muc tiéu phai
nhat quan véi chinh sach, phai kha thi va do ludng dugc.

+ Ké hoach: La tai liéu quy dinh cac thd tuc va nguon luc kém theo phai dugc ngudi
nao ap dung, khi nao ap dung déi véi mét du an, mét san pham, mét qua trinh hay mét
hop déng cu thé.

+ Quy trinh: La tai liéu quy dinh cac budc thuc hién mét cdng viéc hay mét qua trinh.

+ Huéng dan céng viéc: La tai liéu quy dinh dung dé hudng dan mét cong viéc cu thé.

+ Quy dinh: La tai liéu an dinh cac yéu cau.
+ Tiéu chuan: La nhing diéu dugc dat ra dé lam chudn muc cho viéc danh gia.
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2. Quy dinh vé lu trit hé so giay
2.1 Cach thuc v trir hé so
+ Yéucau:

- Céc b6 phan chiu trach nhiém thiét lap va danh sé lén nhiing vat dung co6 thé
luu trir hé so (td, ngén ta, ban, ngan ban, files ...), dé moi ngudi co thé truy tim
va sau khi s&r dung cat hé so vao dung ché mét cach nhanh chéng va chinh
Xac.

- Dé thuan tién cho cong viéc quan ly, viéc dua ra cach thic luu trit cé thé lap
file theo cac dac tinh sau:

v Theo thu tu thdi gian.
v Theo tinh chat, n6éi dung cla ting nhém cong viéc.
v Theo tung khach hang.
v Theo déituong quan ly...
- Trén tung file hé so phai nhan dang dudc trong file dé chida nhiing loai hé so
nao, dugc dé tai ké nao, tu ndo, ngan nao dé dé dang si dung, luu tri va truy

cap.
- D6i véi nhiing file cé luu chung nhiéu phan hé sa thi trang dau tién cua files
ghi muc luc dé dé dang truy cap hé so.

+ Badoquan héso:

- Ho so cé lién quan téi B6 phan nao thi bé phan do cé trach nhiém bao quan va
luu trf tai bé phan minh.

- Céc hé so dudgc luu trong file, trong ta, trén ké va phai dugc dé trong moi
trudng thich hgp déi véi ting loai hé so, tranh 38m udt, hu hdng, mat mat, tranh
ngudn chay nd, dam bao bao mat théng tin.

+ Ti€p can va truy cap hé so:

- Truy cap néi bd trong mét Bd phan: cac thanh vién trong B6 phan cé quyén
truy cap hé so ctia B6 phan minh. Tuy nhién sau khi truy cap, st dung phai dé
hé so vao céc file hé s dung vi tri quy dinh.

- Truy cap hé so gitra cac Bé6 phan khac nhau trong cung Céng ty: néu khi cé

nhu cau truy cap ho so tai cac Boé phan khac trong cung Coéng ty thi phai dugc
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sy déng y clia Phu trach bd phan minh va Phu trach bé phan ngi cé hé so can

truy cap.

Truy cap hé so néu la nga6i ngoai pham vi Céng ty: bat c( hé so nao khi

khach hang hoac cac déi tugng khac ngoai pham vi Doanh Nghiép cé yéu

cau tham khdo cac ho so thi phdi dugc Ban Giam Déc phé duyét.

+ Vidu vé cach luu ho so giay:

M@ phong ban
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Ghi chu:

+ Tai liéu céng ty phai cé in chim ch “Lau Hanh N6i BO” va chéng sao chép.

+ Tai liéu du an trong giai doan chuan bi chi cé ngudi chu tri va cap quan li truc tiép biét
théng

tin ddy du, con lai luu chuyén lam viéc dudi tén ma du an.

+ Kiém tra chinh ta va ng(r phap trudc khi gli di néi dung cdia van ban, “public” ho&c
“add” vao hé théng. Ca s3 dé déi chiéu Li chinh ta L3 tu dién Lac Viét.

+ Hay kiém tra lai moét lan nra, dé chéc chén rdng cac thao tac cua ban la dung va céc
di liéu clia ban da dugc hé thong x ly.

+ Van ban hdéa va cap nhat tat ca cac néi dung céng viéc ma minh thuc hién trong ngay
lén hé théng, trong vong 08 (tdm) gid lam viéc. Vi du: ban da goi dién cho Trudng phong
théng bao tinh hinh céng viéc A, sau do, trong vong 08 gid sau, ban cling phai cap nhat
ndi dung dé lén hé thong.

+ Khéng st dung hé théng va cac tai liéu luu trr vao cac muc dich ca nhan, khéng tu'y
chinh sdra, x6a... ndi dung théng tin cta khach hang, du an...

+ Bat budc phai “Sign Out” ngay khi khéng str dung hoéc rai khéi may va thudng xuyén
ddi “Password” it nhat 01 lan/thang (vao ngay 01 hang thang).

+ Cap trén dudgc truy cap vao tai khodn théng tin cap dudi.

+ M&i thang phai sap xép, sao luu, don dep dir liéu mét lan dung theo qui dinh.

+ Nghiém cdm moi hanh vi lay trém, sao chép, truy cap, chuyén théng tin sai qui dinh.

+ Néu ban chua biét vé hé théng ho&c chua hiéu hét cac ndi dung trong quy dinh nay, thi
héay lién hé truc tiép véi Trudng phong clia minh, hoac Trudng phong NC.

+ Néu c6 su trung lap hodc mau thuan nao trong quy dinh nay vai cac co ché hodc quy
dinh khac thi sé uu tién cho van ban mai nhat.

3. Cach dat ma sé cho tai Lliéu va biéu mau

3.1 Ma biéu mau

AA-BB-CC/MDD (EE - FF/GG/HHHH)

» Ngay/thdng/nam hiéu luc
Soat xét (2 ky tu)

» SO thu tu cla biéu mau trong tai liéu (3 ky tu)

» S6 th( tu cua tai liéu trong quy trinh, hudng dan, quy
dinh ...(2 ky tu)

» Ma sé cua tai liéu nhu chinh sach, muc tiéu, quy trinh,

huéng dan, quy dinh...

» Ma sé cuia phong (3 ky tu)
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Vidu : Bi€u m&u Danh muc kiém soét tai liéu trong Quy trinh kiém soét tai liéu cla
Phong néi chinh (100-QT-01) soat xét lan dau (00) va ngay hiéu luc 15/11/2014 - dat ma sé
nhu sau : 100- QT-01/MO1

3.2. Ma s6 phong ban/bé phan/nhan vién

MA sO TEN DAY PU

BGD Ban Gidm déoc/ BGD
100 Phong ndi chinh/TP. NC
300 Phong kinh doanh tiép thi/TP. KDTT
500 Phong ky thuat / TP. KT
700 Phong du an/ TP.DA
m->mn9 Nhan vién HCNS
121129 Nhan vién ké toan
311> 319 Nhan vién kinh doanh
321> 329 Nhan vién tié€p thi
511 > 529 Nhan vién ky thuat
M > 729 Nhan vién du an

3.3. Ma sé tai liéu

TEN BAY BU

CS Chinh sach chat lugng

MT Muc tiéu

QT Quy trinh
MTCV Mo ta cong viéc
SDTC So dé té chuc

HD Hudng dan
BM/M Biéu mau/Mau

3.4 Dbat tén folder/tén file luu trir theo ting chuc nang, vi tri

3.4.1 Quy dinh dat tén folder chuc nang cua vi tri XXX
+ Chiara lam 05 nhém theo qui tdc XXX chiic néng .
+ Chuc nang gém: nhiém vu (NV); lam viéc (LV); giao kiém (GK); kiém soat chat
lugng (KS); bao céao (KQ);
- NV: theo chic nang nhiém vu dugc giao cua vi tri.
- LV: viéc dang lam theo chic nang nhiém vu ké trén.
- GK: giao nhan su cap dudi, phong khac, déi tac bén ngoai, danh gia két qua.
- KS: cong cu dung cu, mau biéu, phan mém, qui trinh, ki€ém soat ndi bo...
- KQ: luu két qua, bao céo theo nhiém vu.
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Vi du: “511 Nhiém vu” la folder chiic nang nhiém vu cua vi tri 511.
3.4.2 Quy dinh dat tén folder nhiém vu trong folder chuc nang

+ Co6 nhiéu folder nhiém vu theo chiic nang (thuéc nhém viéc phat trién té chuc),
dat theo qui tdc: XXX (viét tdt TMCN)(01 chir céi in hoa theo thu tu wu tién ABC) (tén
nhiém vu).

+ Trong do:

- Chi¥ cai in hoa theo thu tu uu tién A, B, C trong folder chic nang nhiém vu va chuc
nang kiém soat dugc quy dinh nhu sau:

Folder chuc nang nhiém vu Folder chuic nang kiém soat
A Phét trién kinh doanh Quy trinh biéu mau
B Phat trién ndi bd Céng cu dung cu
P Viéc phoi hgp -
C - Lich s lam viéc
D - Cam nang lam viéc
E - banh gia néi bd

+ Vidu: MNVA tuyén dung
TNVB dao tao

3.4.3 Qui tac dat tén file bén trong cac thu muc nhiém vu

+ File dugc dat theo quy tic:
XXX (ki hiéu tat ctia folder nhiém vu) (tén file) (nham/thang/ngay/muc bao
mat).

+ Khi luu chuyén cho vi tri YYY thi tén file trong thu muc GK sé la:
XXX (ki hiéu tat cta folder nhiém vu) YYY (tén file) (nam/thang/ngay/muc
bdo mat).

Vidu: 11INVA tuyén nhan su P.KDTT 131107.doc
TMNVA 500 quy chuan cho vi tri KD.doc

3.5 So d6 hé théng luu trir file mém theo phong ban
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BGD

NVA Phat trién kinh doanh
NVB Phét trién ndi bd

VNP Viéc phéi hop

Lam viéc

Giao kiém

~ KSA Kiém sodt quy trinh

—~ KSB Kiém sodt céng cu

= KSC Lich s(f lam viéc

i

= KSD Cam nang ndi bd

= KSE Danh gid ndi bd

NVA Phét trién kinh doanh
NVB Phét trién ndi bd
VNP Viéc phéi hop

Téng hgp

Tai liéu dung chung

CONG TY TNHH THUONG MAI KIEN TRUC XAY DUNG PUC TiN
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100 NC

111NVA Phét trién kinh doanh
~~ 111 Nhiém vu 111NVB Phat trién ndi bo
111VNP Viéc phéi hgp
b= 111 Lam viéc
= 111 Giao kiém
~ 111KSA Kiém sodt quy trinh

L — 111KSB Kiém sodt céng cu

E

M= 111 Kiém sodt —f— 111KSC Lich sif Iam viéc

— 111KSD Cam nang ndi bd

“— 111KSE Pdnh gid n6i bd
111NVA Phat trién kinh doanh

111NVA Phét trién kinh doanh

“= 111 Két qua
111NVA Phét trién kinh doanh

111 Téng hop

100 Nhiém vu

100 Giao kiém

100 Kiém soat

100 Két qua
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300 KDTT

311NVA Phét trién kinh doanh
/~ 311 Nhiém vu 311NVB Phat trién noi bo
311VNP Viéc phéi hgp
b~ 311 Lam viéc
i~ 311 Giao kiém
~— 311KSA Kiém sodt quy trinh

L — 311KSB Kiém so&t céng cu

;

=311 Kidm soat —— 311KSC Lich stf Iam viéc

" 311KSD Cam nang ndi bo

‘—~ 311KSE P4nh gid no6i bo
311NVA Phét trién kinh doanh

311NVA Phdt trién kinh doanh

“— 311 Két qua
311NVA Phét trién kinh doanh

311 Téng hap

;

322 Harry

300 Nhiém vu

300 Lam viéc

300 Giao kiém

100 Két qua

CONG TY TNHH THUONG MAI KIEN TRUC XAY DUNG PUC TiN
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500 KT

;

i

522 Vu

7~ 511 Nhiém vy

i~ 511 Lam viéc

~ 511 Giao kiém

M 511 Kiém sodt —

— 511 K&t qua

500 Lam viéc

500 Giao kiém

500 Kiém soat

500 Tai liéu dung chung

CONG TY TNHH THUONG MAI KIEN TRUC XAY DUNG PUC TiN
https://ductinconstruction.vn

Phone

Email

+ 033 995 3989
info@ductinconstruction.vn

Website
Address

1, budng 623D, Phuéc Long B, TP Thu buc, TP.HCM

511NVA Phét trién kinh doanh
511NVB Phét trién ndi bod

511VNP Viéc phéi hop

~ 511KSA Kiém sodt quy trinh
— 511KSB Kiém sodt céng cu
— 511KSC Lich st lam viéc

"~ 511KSD Cam nang ndi bd

‘— 511KSE Dénh gid ndi bd

511NVA Phat trién kinh doanh
511NVA Phét trién kinh doanh
511NVA Phat trién kinh doanh

511 Téng hop
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700 DA

;

3.6 Ma duan

CONG TY TNHH THUONG MAI KIEN TRUC XAY DUNG PUC TiN
https://ductinconstruction.vn

Phone
Email

+ 033 995 3989
info@ductinconstruction.vn

711 Bao

722 Tai

#~ 711 Nhiém vu

b~ 711 Lam viéc

=711 Giao kiém

M= 711 Kiém sodt —

711NVA Phét trién kinh doanh
711NVB Phét trién noi bo

711VNP Viéc phdi hgp

~— 711KSA Kiém sodt quy trinh
,— 711KSB Kiém sodt cong cu
— 711KSC Lich sif lam viéc

h— 711KSD Cam nang ndi bd

- 711 Két qua

700 Lam viéc

700 Giao kiém

700 Kiém sodt

700 Tai liéu dung chung

Website
Address

1, budng 623D, Phuéc Long B, TP Thu buc, TP.HCM

“— 711KSE Dénh gid n6i bd
711NVA Phét trién kinh doanh
711NVA Phét trién kinh doanh
711NVA Phét trién kinh doanh

711 Téng hop
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[ MA NHOM SAN PHAM + NAM + SO THU TU J

+ Ma nhém san pham la ky tu dau tién ciia nhém nganh dwgc quy dinh nhe sau:

T: Thuong mai (mua, ban)
C: Thau xay dung
S: Dich vu (cung cap cac dich vu tu van, thiét ké, bao tri dinh ky)
l: Dau tu (cho cac du an tham gia gép von)
+ Nam: ghi 02 sé cudi, vi du: 24 cho 2024, 25 cho 2025.
+ S6 thir tu (trong nam): ghi tu 001 - 999 va phai dang ki véi cap quan li truc ti€p (TP
KDTT) Vidu : T24001, S24015, C24020
- Khu vuc TP.HCM: 001 - 499
- Khu vuc Ba Nang: 500 - 699
- Khu vuc Can Tho: 700 - 799
- Khu vuc Ha No6i: 800 - 899
- Céc khu vuc khac: 900 - 999
+ Treong hop dac biét: cung mét du an:
- C6 nhiéu hon mét nhan vién theo: méi nhan vién dugc cdp moét (hodc mét sd)
ma du an riéng biét.
- Mét nhan vién theo nhiéu hon mét nha thau: méi nha thau mét ma, dé tién luu
tr lich su giao dich.
- Quan ly phai luu y cac du an trung khi theo déi doanh sé (du bdo) cua tung
nhan vién va ca céng ty.

+ Bang theo déi du an bao géom:

Madu | SixModel/ Ngay
Tén du 3 i Khach ha Nhan vié
én du an n Dich vu ach hang an vién cap nhat
Clrahang G25 | C24001| Céitao clra hang| H-Interior Vy 15/01
Chi Nhu Anh S24002| Thiét ké nha phé| Nhu Anh Harry 16/01
Thi céng nha Huynh
AA Student C23002 ph Samuel An Thomas 17/01

3.7 Ma bao gia

CONG TY TNHH THUONG MAI KIEN TRUC XAY DUNG PUC TiN
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[ MA DU AN/N1/R1 (néu c6 diéu chinh) J

Vidu: T24001/N1 hoac C24001/N1/R1 (bao gid ctia du an T24001, bang bao gia s6 1,
chinh stra lan 1).

3.8 Ma s6 hiéu hop déng
SO HIEU HOP DONG = MA DU AN

+ Vidu : Hop déng s6: C24001.

+ Trong mot hop déng cé nhiéu béo gia thi phai dinh kem va liét ké sé cac bédo gid
trong phan mo ta.

+ Cac quan ly kiém tra va ky vao phan minh chiu trach nhiém trong hgp déng trudc
khi trinh cho BGD ky.

Ghi chu:

+ Khi moét cong trinh, du an dugc thuc hién lién quan dén nhiéu phong ban, ma du an
sé dudc s dung xuyén suét va thdng nhat gilta cac phong ban. Chi khac dudi ngudi
thuc hién va tén file.

+ Khi trao déi file data thdo luan ban bac qua lai gilra cac phong, chi trao déi theo ma

du an, khong trao déi kem theo tén riéng cua folder hoac file. Ngudi nhan sé gan ma
du an vao file viéc dang lam cda minh.

3.9 Ma sé6 cho cac loai van ban khac (Quyét dinh, théng bao, céng van)

AA/BB/CC-EEEEEE

Ky hiéu tén Cong ty PUC TiN (DUCTIN) hodc ma Dy

an/NCC/Khach hang

» Ma sé clia van ban nhu Quyét dinh (QD) ... (2 ky tu)

2 s6 cubi cta nam hién hanh nam 2024 la 24

v

S6 thi ty tdng dan tu 1 dén n trong khodng thai gian 01

v

nam, hét moét nam duong lich sé nay sé quay tré vé
s6 1.
Ghi chu:
+ Ma nha cung cung cap gom 3 ky tu dugc théng ké va danh sé tur 001 - 999 do
Phong ndi chinh tryc ti€p quan ly va cap nhat theo danh muc hang nam.
+ Trudng hgp Hgp déng cé xuét hién du an thi chi ghi méa du an (6 ky tu).
4. Quy dinh s dung Email
4.1. Email ndi bé: Subject dugc chia thanh 02 phan nhu sau:

CONG TY TNHH THUONG MAI KIEN TRUC XAY DUNG PUC TiN
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+ Phan 1: la tén phong nhan thu, NC (phong Noi Chinh), KDTT (phong Kinh Doanh Tiép
Thi) va KTDA (phong Ky Thuat Dy An).
- Néu cé nhiéu hon moét phong thi dau gach ngang “-”, truéc va sau dau “-" la moét
dau céach.
- Néu la néi dung chung, nhu théng béao, quyét dinh... thi dung tu TH
+ Phan 2: la n6éi dung can gui, viét IN HOA, ngan gon, du y nghia, khéng viét tat, ngan
cach véi phan 1béidau “”
+ Vidu:  NC, TUYEN THEM NHAN VIEN SALES
KDTT - KTDA, HOP VE QUY TRINH QUAN LY NOI BO
TH, THONG BAO NGHi TET AM LICH

4.2 Email lién quan hoac gui cho khach hang, déi tac
+ Trudng hgp céng ty da co du an
- Subject sé dugc dat: MA DU AN, NOI DUNG CAN GUI
- Vidu:C23001, BAN VE THIET KE
+ Trudng hgp cong ty chua cé du an
- Subject s& dugc dit: TEN KHACH HANG (tén viét tt), NOI DUNG CAN GUI
- Cach dat “tén khach hang": la cac chit cdi dau tién dugc ghép lai cla tén khach
hang hoac st dung tén viét tit cta khach hang doé da cé sén.
- Vidu:Coéngty TNHH An Nam Viét » tén viét tat: ANV Cong ty CP s(ra Viét Nam

> tén viét tat: VINAMIL Céng ty CP Quang Minh » tén viét tat: QM

4.2.1 Cach s dung “To", “Cc”, “Bec”
+ V3i “To": ngudi nhan phai truc ti€p xt ly ndi dung email, trong thdi gian quy dinh.
+ V@i "Bec": khéng dugce s dung.
+ Vi “Cc": ngusi nhan dé tham gia xUr ly ndi dung (khi can) hoac giam sat, cu thé:
- Thu gti dén khach hang, déi tac, néi bé phong hodc lién phong: phai “Cc” cho
quan ly truc ti€p cta minh.
- DG6i véi cac cong viéc phéi hgp, giao kiém: phai "Cc” thém cho ngudi giao viéc.
- Ngoaira, nhitng céng viéc theo diéu L&, quy dinh ctia cong ty: phai "Cc" thém cho
Trudng BKS.
CONG TY TNHH THUGNG MAI KIEN TRUC XAY DUNG BUC TiN
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+  Néu nhu email ban nhan khéng phai danh cho ban (cén cur vao Subject hodc ndi

dung) thi hdy bao ngay cho ngudi gui.

4.2.2 Nhing diéu nén lam

+ Nhanh choéng tra l&i email trong vong 08 (tdm) gic lam viéc va cang sém cang tét néu
ban giai quyét dugc/khdéng gidi quyét dugc mot phan/toan bd yéu cau clia ngudi gui.

+ S dung cau van, ng phap ngan gon, dé hiéu, dung tiéng Anh véi déi tac nuéc ngoai.
+ Méi email chinén dé cap téi téi da 02 van dé, khi cé nhiéu hon, ban nén tach thanh
nhiéu email khac nhau.

+ Néu email ctia ban nhiéu hon 300 tu, hoac nhiéu hon 15 dong, thi ban nén trinh bay
thanh file van ban réi dinh kem.

+ NEéu ban nhan dugc mot email vai “Subject” Llon xén, vo nghia... thi ban nén sira lai theo
chuén cua coéng ty minh khi “reply”, “forward” hoac tra [&i bang mot email maéi véi
“Subject” chudn dé thuan tién luu trir va tim ki€ém sau nay.

+ Luu gitr lai nhitng email quan trong bang file PDF.

4.2.3 Nhiing diéu khéng lam

+ DPung stir dung email cho nhitng cudc trao ddi théng tin khan, chdng han nhu hoan
Mot cudc hen véi khach hang... Trong trudng hgp do, trudc/sau khi gui email ngudi gui
phai théng bdo cho nhan ngudi nhan bang dién thoai s6m nhét c6 thé.

+ Khoéng st dung nhiing cau néi, tu nglr cé ham y ché nhao hodc ngén nglr mang cadm
xUc tiéu cuc, ca nhan vi né lam cho ngudi doc cé thé hiéu sai ndi dung khi & dang viét.

+ Khéng s dung ca tiéng Anh L&n tiéng Viét trong cung mét cau (trir nhing tU ngt da
duagc Viét hoa).

+ Khoéng chén vao cau van nhing ky hiéu, ky tu, hinh dnh gay phan cdm, lam mat tinh
trang trong cho néi dung (nhu mat cudi, mat budn, ky hiéu dm chi khac...)

+ Tuyét déi tranh viéc gui thu cd nhan hoac thu lién quan cong viéc ma khéng “Cc” cho
quan ly hodc ngudi giam sat.

+ Khoéng tu y thay déi form chudn clia cong ty (nhu: cau tridc, mau sac, phéng chit...)

+ DPUng bao gi¢ doc email clia ngudi khac va diéu nay cling tuong tu nhu viéc ban truy
cap vao nhiing théng tin ca nhan cua ho.

CONG TY TNHH THUONG MAI KIEN TRUC XAY DUNG BUC TiN
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4.2.4 Nbi dung email mau tham khao

Ban c6 thé sir dung cau tric nay cho email bang tiéng Anh

To: abc@abc.com.vn
Cc: info@ductinconstruction.vn

Subject: C23001, THOI GIAN THUC HIEN VA THANH TOAN

Kinh glri: Anh Nguyén Van A

(xuéng dong)

Cam on (nén co6) anh da ..... Theo thoa thuan ngay... vé viéc ..., ching téi xin gui thu phuc

dap dén anh, véi ndi dung nhu sau: (ma dau)

1. V& thai gian thuc hién: chung t6i sé tién hanh nhu sau: (néi dung 1)
+ Thdgi gian giao hang: trong vong ... tuan

+ Thai gian lap dat: trong vong ... tuadn

(xuéng dong)

2. Vé diéu dién thanh toan: dugc chia lam ... dot: (n6i dung 2)

+ Dot 1: ... % sau khi ky hgp dong

+ Dot 2: ... % sau khi giao hang

(xudng dong)

Trén day la nhiing dé xuat cla chung tdi, néu anh cé bat ky..., xin vui long lién hé véi
chung téi theo dia chi sau! (két luan) (xuéng dong)

Chan thanh cdm on! (phai co)

(xuéng dong)

Nguyen Ngoc Anh, Jerry (tén TV, TA)

(chic vu ghi dung theo name card, sét &, TA)

0909 123 456 (HP ctia minh)

] KIEN TAO DAU AN
DUCTIN XAY DUNG TUONG LAI
CONSTRUCTION
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CONG TY TNHH THUONG MAI KIEN TRUC XAY DUNG PUC TiN
S6 1, budng 623D, Phusng Phudc Long B, TP. Tha Buc, TP. HCM

Website: https://ductinconstruction.vn  Hotline: 033 995 3989

Email: info@ductinconstruction.vn Tel: (028) 3535 0397

5. Trach nhiém tung cap

5.1 Nhan vién
+ Thuc hién viéc sdp xép, luu trit hé so, théng tin theo dung quy dinh clia cong ty .
+ Cap nhat thudng xuyén hang ngay di liéu tu PC lén hé théng.
+ Chiu trach nhiém vé céac ho so, di liéu dugc phan cong quan Ly, luu tri.

5.2 Truéng bo phan
+ Nam viing cac ndi dung vé quan ly, sdp xép va luu trit thong tin, gidm sat va thuc
hién sap xép, luu tri théng tin ctia bd phan minh phu trach day du va dung quy
dinh.
+ Hudng dan, kiém tra nhan vién trong bé phan sdp xép va luu trir théng tin dung
quy dinh.
+ Kiém tra thudng xuyén vé mat ndi dung chuyén mén céc théng tin, dr liéu ma
nhan vién bd phan minh sap xép luu tri.
+ Chiu trach nhiém vé viéc quan ly va luu tri théng tin clia toan b6 phan.

5.3 Phong Néi Chinh
+ Hudng dan cu thé cho nhan vién céng ty quy dinh sdp xép luu tri thong tin,

dam bdo cho toan thé nhan vién hiéu va cam két thuc hién.

+ Kiém tra téng thé, dinh ky, bat thudng céng tac sdp xép, luu trr théng tin toan
cong ty.

+ Phoi hgp véi cac Trudng bd phan theo doéi, don déc va xt ly nghiém céac trudng
hgp vi pham.

+ Chiju trach nhiém lién déi khi cac bé phan thuc hién khéng dung qui dinh nay

lam that thoat thong tin hodc gay anh hudng dén viéc coéng ty.
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