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1 
MỤC ĐÍCH VÀ PHẠM VI ÁP DỤNG
1.1 Mục đích
Kiểm soát công văn tài liệu của Công ty nhằm đảm bảo các yêu cầu: theo dõi chặt chẽ quá trình luân chuyển, xử lý kịp thời, chính xác và lưu trữ công văn tài liệu;
Phân quyền trách nhiệm thực hiện, quyền hạn của từng cá nhân trong suốt quá trình từ khi tiếp nhận - xử lý – giải quyết – lưu công văn tài liệu;
1.2 Phạm vi áp dụng trong Công ty
2 TÀI LIỆU LIÊN QUAN
2.1 Các quy định của Cơ quan Nhà nước về Hoạt động Văn thư lưu trữ
2.2 Điều lệ tổ chức và hoạt động của Công ty;
2.3 Quy định chức năng, nhiệm vụ, quyền hạn của các đơn vị trong Công ty 
2.4 Quy chế về bảo mật tài liệu của Công ty;
2.5 Tiêu chuẩn ISO 9001:2015.
3 TRÁCH NHIỆM
3.1 Giám đốc/GĐ ĐHDA/Phụ trách các đơn vị đưa ra quyết định cuối cùng trong việc giải quyết các việc về công văn thuộc trách nhiệm, quyền hạn theo quy định.
3.2 Văn phòng chính là đầu mối chịu trách nhiệm trước lãnh đạo Công ty về việc thực hiện kiểm soát công văn giấy tờ và phân công người thực hiện công tác văn thư, chuyển giao tài liệu nhằm mục đích kiểm soát chặt chẽ quá trình luân chuyển, xử lý công văn giấy tờ được kịp thời, chính xác.
3.3 Các đơn vị liên quan thực hiện việc kiểm soát, xử lý theo phạm vi quyền hạn đối với công văn và báo cáo cấp trên trực tiếp theo quy định.
4 MÔ TẢ
4.1 Định nghĩa
Công văn tài liệu: bao gồm các loại công văn giấy, công văn điện tử trao đổi công việc giữa Công ty với bên ngoài và trong nội bộ Công ty từ các nguồn: qua bưu điện, cầm tay, fax và thư điện tử (Email).
Nhân viên văn thư là người được Chánh Văn phòng Công ty phân công nhiệm vụ tiếp nhận, phân loại quản lý, lưu trữ, theo dõi suốt quá trình chu chuyển của công văn tài liệu đến/ đi và gửi công văn tài liệu hoặc nhân viên thuộc đơn vị được thủ trưởng đơn vị giao kiêm nhiệm việc tiếp nhận và gửi công văn tài liệu.
Địa chỉ hộp thư điện tử (email) của Công ty là địa chỉ đã được đăng ký chính thức (thông báo với cơ quan cấp trên trực tiếp, các cơ quan liên quan hoặc quảng bá công khai trên website hoặc các ấn phẩm) để thực hiện việc tiếp nhận và gửi công văn tài liệu của Công ty phục vụ cho hoạt động chung của Công ty.
Công văn tài liệu đến  Công ty bằng các hình thức (qua văn thư, bưu điện, cầm tay,  qua fax, dữ liệu điện tử …) đều phải qua văn thư lấy số đến, nhập thông tin kiểm soát công văn. Mọi công văn nếu không có số đến của văn thư là công văn không hợp lệ, các đơn vị, cá nhân không có trách nhiệm giải quyết. Số đến của công văn là số thứ tự tăng dần tính theo thời gian tiếp nhận công văn.
Công văn đi trước khi phát hành phải có đầy đủ chữ ký tắt của phụ trách đơn vị soạn thảo công văn, chữ ký của lãnh đạo và được chuyển về Văn phòng để nhập thông tin kiểm soát, đóng dấu và phát hành. Công văn đi phải đáp ứng đủ các yêu cầu về thể thức, kỹ thuật của công văn (tham khảo biểu mẫu Phụ lục 4,5,6 của quy trình này) trước khi Văn phòng thực hiện lấy số, đóng dấu và phát hành công văn.  Số của công văn đi là số thứ tự tăng dần được xếp theo thứ tự phát hành công văn.
4.2 Kiểm soát công văn tài liệu
4.2.1 Công văn đến
Sơ đồ dòng chảy kiểm soát công văn đến: Phụ lục 1
Khi có thông tin công văn đến, nhân viên văn thư phải kiểm tra tính hợp lệ của dữ liệu (nếu là dữ liệu điện tử) trước khi nhập các dữ liệu đầu vào của công văn vào sổ công văn đến.  Dữ liệu thông tin quản lý văn bản đến phải đầy đủ các thông tin theo Phụ lục 3 – Thông tin đầu vào dữ liệu quản lý công văn đến/ Sổ công văn đến.
Nhân viên văn thư có trách nhiệm tiếp nhận, nhập dữ liệu công văn đến (quản lý và lưu theo hệ thống xử lý văn bản), phân loại...  trình lãnh đạo phụ trách (theo phân công của Giám đốc) để phê duyệt xử lý để thực hiện, phân phối công văn theo ý kiến của lãnh đạo (phân phối trực tiếp hoặc qua hệ thống phần mềm quản lý văn bản).
Đối với công văn có đóng dấu “Mật”, “Tuyệt mật” ngoài bì: Văn thư  đóng dấu đến ngoài bì và vào sổ theo dõi số và ký hiệu ghi ngoài bì, sau đó chuyển bì công văn đến Giám đốc hoặc theo địa chỉ nhận ghi ngoài bì công văn.
Các công văn gửi các tổ chức Đảng, Công đoàn, Thanh niên hoặc có địa chỉ người nhận cụ thể ngoài bì, nhân viên văn thư có trách nhiệm chuyển thẳng đến các địa chỉ đã ghi ngoài bì, không thực hiện đăng nhập dữ liệu đầu vào/vào sổ công văn đến.
Các công văn đến có dấu “Hoả tốc”, “Thượng khẩn”, “Khẩn” : Văn thư phải ưu tiên làm thủ tục tiếp nhận, ghi lại thời gian tiếp nhận và chuyển ngay bằng mọi hình thức: chuyển trực tiếp tới người có trách nhiệm xử lý, hoặc báo cáo trực tiếp bằng điện thoại ...
4.2.2	Công văn đi	
Sơ đồ dòng chảy kiểm soát công văn đi: Phụ lục 2
Các đơn vị tuỳ theo chức năng, nhiệm vụ được giao khi soạn thảo văn bản (tham khảo Phụ lục 6 - BM QT06 và Phụ lục 7 - BM QT06), thực hiện đầy đủ các bước sau: trình bản thảo xin ý kiến, chỉnh sửa, kiểm tra lại yêu cầu về thể thức, kỹ thuật văn bản, ký tắt, trình ký và chuyển cho Văn phòng làm các thủ tục phát hành văn bản.
Sau khi kiểm tra đầy đủ các yêu cầu về thể thức của công văn đi theo quy định, nhân viên văn thư chuyển file văn bản/ nhân bản theo số lượng ghi trong phần nơi gửi/ nơi nhận, đóng dấu và gửi đến các địa chỉ ghi trên công văn qua bưu điện/ phương tiện điện tử.
Trường hợp công văn phải triển khai gấp với các đơn vị ở xa, nhân viên văn thư phải đồng thời gửi ngay bằng fax/email, qua đường bưu điện bản dấu đỏ và phải kiểm tra lại việc tiếp nhận văn bản đó qua điện thoại.
Trường hợp gửi công văn tài liệu bằng phương tiện điện tử, nhân viên văn thư thực hiện cập nhật thông tin dữ liệu/ vào sổ “Công văn đi”,  in file đính kèm và gửi tới các địa chỉ theo ý kiến chỉ đạo.
Công văn bằng tiếng nước ngoài khi trình duyệt đều phải có bản dịch kèm theo.
4.3 Bản sao công văn

Thể thức của bản sao y bản chính hoặc trích sao, hoặc sao lục phải đầy đủ thông tin: số, ký hiệu bản sao, ngày tháng năm sao, chức vụ, họ tên và chữ ký người có thẩm quyền ký sao, dấu của Công ty.  
Văn phòng là đầu mối duy nhất thực hiện việc sao công văn do Công ty phát hành.  Trước khi thực hiện việc sao công văn, văn thư Văn phòng nhất thiết phải kiểm tra so sánh bản sao với bản gốc.
Giám đốc/Chánh Văn phòng chịu trách nhiệm ký sao các công văn do lãnh đạo Công ty ký phát hành. Văn thư phải có trách nhiệm vào sổ “Sao công văn” đầy đủ các thông tin theo quy định (Phụ lục 9 - BM QT06/4)
Hồ sơ cần sao có nhiều tờ nếu chưa có dấu giáp lai thì thủ trưởng đơn vị có công văn, hồ sơ cần sao phải ký vào góc của từng trang hồ sơ trước khi ký sao.

5 LƯU TRỮ
5.1	Quy định chung
Các công văn tài liệu lưu trữ thuộc quyền kiểm soát của Công ty được lưu trữ để thuận tiện cho việc tra cứu sử dụng.
Các công văn tài liệu lưu trữ của quy trình này bao gồm các loại: lưu trữ công văn hành chính, lưu trữ tài liệu theo dõi tài sản, các công trình của Công ty đang quản lý khai thác và sử dụng.

5.2	Thời hạn lập hồ sơ để lưu trữ
Công văn tài liệu hành chính: sau khi kết thúc năm phải tiến hành mở hồ sơ, thu thập, chọn lọc và lập danh mục hồ sơ lưu và đưa vào lưu trữ phục vụ việc tra cứu.
Tài liệu xây dựng cơ bản (đối với các công trình do Công ty làm chủ đầu tư và quản lý khai thác, sử dụng) phải lập danh mục hồ sơ lưu sau ba tháng kể từ khi công trình được quyết toán và đưa vào sử dụng.
Mọi cá nhân trước khi nghỉ hưu, thôi việc hay chuyển công tác đều phải bàn giao lại hồ sơ tài liệu cho đơn vị hay người kế nhiệm.  Lãnh đạo, thủ trưởng đơn vị có người nghỉ hưu, thôi việc, chuyển công tác chịu trách nhiệm cử người tiếp nhận bàn giao và quản lý theo dõi việc bàn giao hồ sơ tài liệu của đơn vị.
Thời hạn lưu trữ hồ sơ, tài liệu phải tuân thủ theo Quy định của Nhà nước.
6 PHỤ LỤC
Phụ lục 1: Sơ đồ dòng chảy kiểm soát công văn đến
Phụ lục 2: Sơ đồ dòng chảy kiểm soát công văn đi
Phụ lục 3: Thông tin đầu vào dữ liệu quản lý công văn đến /Sổ công văn đến
Phụ lục 4: Thông tin đầu vào dữ liệu quản lý công văn đi /Sổ công văn đi
Phụ lục 5: Mẫu chữ và ký hiệu trình bày công văn của Công ty
Phụ lục 6: Mẫu Công văn gửi đi  - BM QT06/1A 
Phụ lục 7: Mẫu Công văn có tên loại văn bản - BM QT06/1B
Phụ lục 8: Mẫu Công văn có tên loại văn bản - BM QT06/2
Phụ lục 9: Mẫu sổ giao nhận công văn - BM QT06/3
Phụ lục 10: Mẫu Sổ sao công văn - BM QT06/4
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                 PHỤ LỤC 1
SƠ ĐỒ DÒNG CHẢY QUY TRÌNH KIỂM SOÁT CÔNG VĂN ĐẾN
	Trách nhiệm
	Sơ đồ
	Ghi chú

	- Văn phòng
(Nhân viên văn thư)

	Công văn đến

	Hình thức  tiếp nhận: bưu điện, cầm tay và phương tiện điện tử

	
- Văn phòng


	Đăng nhập hệ thống QLVB/Sổ công văn đến 

	

	
- Văn phòng


	
Xử lý công văn

Xử lý công văn
 
	Phân loại công văn  và trình lãnh đạo phê chỉ đạo giải quyết



	- Người có thẩm quyền  xử lý công văn: Chủ tịch HĐQT/ Giám đốc; 
Người đứng đầu tổ chức Đảng, đoàn thể
	Scan chuyển trên hệ thống QLVB/Trình cấp có thẩm quyền xử lý

	Đơn vị được giao thực hiện theo ý kiến chỉ đạo của lãnh đạo

	
- Các đơn vị được giao nhiệm vụ thực hiện


	
Triển khai thực hiện theo 
ý kiến phê duyệt 

	
Thực hiện trên hệ thống QLVB/Sao chụp gửi theo ý kiến phê duyệt


	
- Đơn vị được giao thực hiện/lưu


	
Thực hiện/lưu

	

	
- Đơn vị được giao thực hiện


	
Báo cáo kết quả
thực hiện

	



                 PHỤ LỤC 2
SƠ ĐỒ DÒNG CHẢY QUY TRÌNH KIỂM SOÁT CÔNG VĂN ĐI
	
Trách nhiệm
	Sơ đồ dòng chảy
	Nội dung thực hiện

	- Lãnh đạo Công ty
	Lãnh đạo 
giao nhiệm vụ


	- Giao nhiệm vụ trực tiếp hoặc bút phê ý kiến trên phiếu xử lý công văn

	
- Đơn vị được giao nhiệm vụ

	Soạn thảo văn bản

	

	
- Đơn vị được giao nhiệm vụ


	Không 
đạt

Trình lãnh đạo


 công văn
 Đạt

	- Kiểm tra nội dung, thể thức văn bản
- Thủ trưởng đơn vị ký tắt trước khi trình bản thảo


	- Lãnh đạo Công ty
	Ký văn bản 


	- Sau khi có chữ ký của lãnh đạo Công ty chuyển về Văn phòng


	
- Văn phòng


	Thực hiện kiểm soát 
công văn đi

	- Kiểm tra thể thức văn bản
- Nhập thông tin CV đi 
- Nhân bản và đóng dấu

	
- Văn phòng/Đơn vị


	
Phát hành văn bản

	- Đến các địa chỉ (theo nơi nhận/nơi gửi) 
- Hệ thống QLVB/bưu điện/email, fax…



    PHỤ LỤC 3
THÔNG TIN ĐẦU VÀO
(DỮ LIỆU QUẢN LÝ CÔNG VĂN ĐẾN)
1. Số đến
2. Tên cơ quan ban hành công văn
3. Ngày ghi trên công văn
4. Ngày nhận công văn
5. Số, ký hiệu công văn
6. Trích yếu nội dung
7. Mã dự án (nếu có)
8. Tính chất công văn (khẩn, thượng khẩn, hoả tốc)
9. Hạn xử lý công văn (nếu có)
10. Loại công văn
11. Ghi chú
12. File đính kèm
13. Lãnh đạo phụ trách
14. ý kiến phê duyệt
THÔNG TIN ĐẦU RA “CÔNG VĂN ĐẾN”

	Số đến
	Ngày công văn
	Ngày nhận công văn
	Số ký hiệu công văn
	Tên cơ quan ban hành VB
	
Trích yếu
	
Giải quyết chính

	Phối hợp giải quyết
	
Ý kiến chỉ đạo

	
	
	


	
	





	
	
	
	




                 PHỤ LỤC 4
THÔNG TIN ĐẦU VÀO
(DỮ LIỆU QUẢN LÝ CÔNG VĂN ĐI)
1. Loại công văn
2. Số đi
3. Đơn vị soạn thảo 
4. Số ký hiệu
5. Ngày công văn
6. Trích yếu
7. Nơi nhận
8. Người ký văn bản
9. Tính chất văn bản
10. Mã dự án (nếu có)
11. File đính kèm


THÔNG TIN ĐẦU RA “CÔNG VĂN ĐI”

	Số đi
	Ngày công văn
	Số, ký hiệu
	Trích yếu
	Người ký văn bản
	Nơi nhận

	
	
	
	








	
	





             PHỤ LỤC 5
MẪU CHỮ VÀ KÝ HIỆU TRÌNH BÀY CÔNG VĂN    dành cho Công ty             
	CÔNG TY CỔ PHẦN TVĐT
XDCT GIAO THÔNG 1  
Số: .........../XX-YY
V/v..........
	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
          Độc lập - Tự do - Hạnh phúc
            Địa danh, ngày ..... tháng ...... năm..... 


Kính gửi: 	Tên đơn vị nhận công văn 
Ghi chú: 
- CỘNG HOÀ...			:  chữ in hoa, đậm, cỡ 12;
- Độc lập - Tự do - Hạnh phúc    :  chữ in thường, đậm, cỡ 13, bên dưới có độ dài  
   bằng toàn bộ dòng chữ;
- TIÊU ĐỀ CÔNG TY	: chữ in hoa, cỡ 12 đậm; có gạch liền bằng 1/3                                                      
   dòng chữ
- Số  	  /XX-YY     	      		:   chữ in thường, cỡ 13, ngăn giữa;
- V/v... (đối với công văn mẫu 4.2/1)	:   chữ in thường, cỡ 12 hoặc 13;
- Địa danh, ngày...			:   chữ in thường, cỡ 13, nghiêng;
(với những ngày nhỏ hơn 10 và tháng 1,2 thì thêm số 0 đằng trước: ví dụ: 01,02);
- TÊN LOẠI CÔNG VĂN	:  chữ in hoa, cỡ 14, đậm
Trích yếu nội dung	:  chữ in thường,  cỡ  14  đậm, bên dưới có đường kẻ liền độ dài bằng 1/3 hoặc 1/2 dòng chữ; (mẫu Phụ lục..)
- Kính gửi: 				: chữ in thường, cỡ 13;
- Tên đơn vị nhận công văn		:  chữ in thường cỡ 13;
					             Kính gửi: Bộ Công thương
						  Kính gửi:

- Bộ Nội Vụ
- Bộ Tài chính	   
Nơi nhận:				:  chữ in thường, cỡ 12, nghiêng, đậm; 
- Như trên;		:  chữ in thường, cỡ 11, lưu ý dấu chấm phẩy giữa các 
- Công ty A….;		    dòng và dấu chấm dòng cuối cùng
- Lưu: VT, đơn vị soạn thảo. 
                                                                       
QUYỀN HẠN CỦA NGƯỜI KÝ:  chữ in hoa,  cỡ 13 ,đậm;
CHỨC VỤ CỦA NGƯỜI KÝ 	:  chữ in hoa, cỡ 13, đậm;
Họ tên của người ký		:  chữ in thường, cỡ 13, đậm.
Sử  dụng bộ mã ký tự Unicode, font chữ Times New Roman. Tên Công ty viết đầy đủ là: Công ty cổ phần tư vấn đầu tư xây dựng công trình giao thông 1
Viết tắt là: Công ty cổ phần TVĐT XDCT giao thông 1; Không viết tắt là: Công ty TECCO1.

 
PHỤ LỤC 6 - BM QT06/1A

MẪU CÔNG VĂN GỬI  ĐI
                       
	CÔNG TY CỔ PHẦN TVĐT
XDCT GIAO THÔNG 1  
Số: .........../TECCO1-…(1)
V/v.......... (2)…..
	     CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
    Độc lập - Tự do - Hạnh phúc

      Địa danh, ngày .......... tháng .......... năm ........ 



Kính gửi: 	Tên đơn vị nhận công văn












	Nơi nhận: 					
· Như trên;
    -     ............;
    -     ............;
· Lưu VT, đơn vị soạn thảo.(3)

	QUYỀN HẠN CỦA NGƯỜI KÝ
CHỨC VỤ CỦA NGƯỜI KÝ

(Chữ ký, dấu)
Họ tên người ký


Ghi chú:   
(1) Chữ viết tắt tên đơn vị soạn thảo công văn (Quy trình TECCO1-ISO-QT05)
(2) Trích yếu nội dung công văn
(3) Tên viết tắt đơn vị soạn thảo công văn


PHỤ LỤC 7 - BM QT06/1B                                                                                     

	CÔNG TY CỔ PHẦN TVĐT
XDCT GIAO THÔNG 1  

Số: .........../ TECCO1-…(1)

	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
      Độc lập - Tự do - Hạnh phúc

        Địa danh, ngày ....... tháng ..... năm .......


TÊN LOẠI CÔNG VĂN (2)
Trích yếu nội dung (3)

Kính gửi: 	Tên đơn vị nhận công văn





(nội dung văn bản)





	Nơi nhận: 					
· Như trên
    -     ............
    -     ............
· Lưu VT-(4)

	QUYỀN HẠN CỦA NGƯỜI KÝ
CHỨC VỤ CỦA NGƯỜI KÝ

(Chữ ký, dấu)

Họ tên người ký


Ghi chú
(1) Chữ viết tắt tên loại công văn (VD: QĐ, TB, ….)
(2) Tên loại công văn  (VD: Thông báo, Quyết định, Tờ trình …)
(3) Trích yếu nội dung công văn
(4) Tên viết tắt đơn vị soạn thảo văn bản theo Quy trình TECCO1-ISO-QT05 

PHỤ LỤC 8 - BM QT06/2                                                                                    
MẪU CÔNG VĂN NỘI BỘ
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Số: .........../..(1)..-TECCO1                                          Hà Nội, ngày 28 tháng 02 năm 2026

TÊN LOẠI CÔNG VĂN (2)
Trích yếu nội dung (3)

Kính gửi: 	Tên đơn vị nhận công văn





(nội dung văn bản)




	Nơi nhận: 					
· Như trên
    -     ............
    -     ............
· Lưu VT-(4)

	QUYỀN HẠN CỦA NGƯỜI KÝ
CHỨC VỤ CỦA NGƯỜI KÝ

(Chữ ký, dấu)

Họ tên người ký


Ghi chú
(1) Chữ viết tắt tên loại công văn (VD: QĐ, TB, ….)
(2) Tên loại công văn  (VD: Thông báo, Quyết định, Tờ trình …)
(3) Trích yếu nội dung công văn
(4) Tên viết tắt đơn vị soạn thảo văn bản theo Quy trình TECCO1-ISO-QT05 

PHỤ LỤC 9 - BM QT06/3                                                                                              
MẪU SỔ GIAO NHẬN CÔNG VĂN


	Thời gian
(1)
	Đơn vị/ người nhận công văn
(2)
	
Số, ký hiệu công văn
 (3)
	
Ký nhận
(4)

	
	







	












	




Ghi chú : Mẫu sổ giao nhận công văn bằng khổ A4 (210cm x 297 cm)





            Phụ lục 10 - BM QT06/4                                                                                     
Mẫu Sổ Sao công văn


	Ngày tháng năm
(1)
	
Số, ký hiệu bản sao
	
Trích yếu/nội dung công văn sao
	
Số lượng bản sao
	
Nơi gửi
	
Ghi chú
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