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QUYET PINH

Ban hanh Quy dinh soan thao, ban hanh va quan ly vian ban hanh chinh

HIEU TRUONG TRUONG CAO PANG KINH TE - KY THUAT

Can ct Quyét dinh s6 4507/QD-BGDDT ngay 18/8/2005 cua Bo truong Bo
Gi4o duc va Pao tao vé viéc thanh 1ap Truong Cao dang Kinh té - K¥ thuat thudc Dai
hoc Thai Nguyén;

Cin ctr Quyét dinh s 2424/QD-PHTN ngay 22/10/2015 cua Giam dbc Dai hoc
Thai Nguyén vé viéc ban hanh Quy dinh nhiém vu, quyén han cia Dai hoc Thai
Nguyén, cac co s& gido duc dai hoc thanh vién va don vi truc thudc;

Cin ctr Nghi dinh sé 110/2004/ND-CP ngay 08/4/2004 cia Chinh phi vé cong
tac van thu va Nghi dinh s6 09/2010/ND-CP ngay 08/02/2010 cua Chinh phu stra doi,
b sung Nghi dinh s6 Nghi dinh s6 110/2004/ND-CP ngay 08/4/2004 caa Chinh phi
vé cong tac van thu;

Cin cir Thong tu s6 01/2011/TT-BNV ngay 19/01/2011 cua Bo Noi vy hudng
dan vé thé thirc va k§ thuat trinh bay van ban hanh chinh; Cong van s6 425/VTLTNN-
NVTW ngay 18/07/2005 va cac van ban khac cia Cuc Van thu va Luu trlit Nha nudc;

Cin ctr Quyét dinh s6 161/QD-DHTN ngay 24/02/2012 cua Giam dbc Pai hoc
Thai Nguyén vé viéc ban hanh Quy dinh vé céng tac van thu, luu tri;

Xét dé nghi ciia 6ng Truong phong Tong hop,

QUYET PINH:

biéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay Quy dinh vé soan thao, ban hanh
va quan 1y vin ban hanh chinh ¢ Truong Cao dang Kinh té - Ky thuat thuoc Pai
hoc Thai Nguyén.

Piéu 2. Quyét dinh nay cd hiéu luc ké tir ngay ky. Cac quy dinh trude day trai
v6i Quy dinh nay déu bai bo.

Piéu 3. Cac ong (ba) Truong cac phong, khoa, trung tim va cac don vi, & nhan
c6 lién quan chiu trach nhiém thi hanh Quyét dinh nay./.

Noi nhgn: HIEU TRUONG
- Nhu biéu 3; ~

- Website; Da ky

- Luu: VT, TH.

TS. Ngb Xuan Hoang



DAI HOC THAINGUYEN CONG HOA XA HOQI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG CP KINH TE - KY THUAT Poc 1ap - Tw do - Hanh phic

QUY PINH
Vé viéc soan thao, ban hanh va quan 1y van ban hanh chinh
(Ban hanh kém theo Quyét dinh sé 997/0b-CPKTKT-TH, ngay 28 thing 11 nam 2019
cua Hiéu triong Truong Cao dang Kinh té - Ky thugt)

Chuwong I
QUY DPINH CHUNG

Piéu 1. Pham vi va doi twong a4p dung

Vin ban nay quy dinh vé t6 chtic, quan ly va cac nghiép vu cta cong tac van
thu, luu trit cia Truong Cao dang Kinh té - Ky thuat (CDKTKT).

Cong tac van thu bao gdm cac cdng viéc vé: soan thao, ban hanh vin ban, sao
van ban, quan ly van ban va tai liéu khac hinh thanh trong qué trinh hoat dong;
quan ly va sir dung con dau, 1ap ho so cong viéc hién hanh va giao nop ho so vao
luu trit cua Nha truong.

Cong tac luu trir bao gdm céc cdng viéc vé: thu thap, bao quan va t chac sir
dung tai liéu hinh thanh trong qué trinh hoat dong cua Nha truong.

Piéu 2. Trach nhiém t6 chiic, quan ly, thuc hién cong tac vin thu, luu trir

1. Hiéu truong co trach nhiém trong viéc quan 1y cong tac van thu, luu trix:

a) T6 chuc ban hanh va hudng dan thuc hién ché do, quy dinh vé cong tac
van thu, luu trit theo quy dinh ctaa phap luat hién hanh.,

b) T6 chuc kiém tra viéc thuc hién céc ché do, quy dinh vé cong tac vin thu
va luu trir d6i voi cac don vi.

¢) T6 chuc, chi dao viéc nghién ctu, ung dung khoa hoc va cdng nghé vao
cong tac van thu, luu trir.

d) T6 chire dao tao, bodi dudng can b, vién chire van thu, luu trit; so két, tong
két va quan 1y cong tac thi dua khen thudng vé cong tac van thu, luu tri.

2. Phong Téng hop c6 chire ning gitp ldnh dao Nha trueong quan 1y, to chic
thuc hién cong tac van thu cta truong.

3. Truong cac don vi €6 trach nhiém chi dao, to chirc va quan Iy truc tiép tng
dung cdng nghé thdng tin vao viéc thuc hién cong tac van thu, Iuu trir tai don vi
minh theo ding cac quy dinh hién hanh cia Nha nuéc va cua trudng vé cong tac
van thu, luu tri.



4. CBVCLDP trong qua trinh giai quyét cong viéc c6 lién quan dén cong tac
van thu phai thuc hién nghiém chinh quy dinh nay va cac quy dinh hién hanh cua
Nha nudc vé cong tac van thu, luu tri.

Piéu 3. Bd may té chirc, quan 1y cdng tic vin thw, hru triv cia Nha
truwong va cac don vi

3.1. T6 chuc

a) Phong Tong hop 1a don vi lam cong tac hanh chinh, van thw, luu tri.

b) Tai cac don vi bé tri it nhat 01 can bo chuyén trach hozc kiém nhiém lam
cong tac van thu, luu trir.

3.2. Churc nang, nhiém vu

a) Phong Tong hop ¢6 chirc nang tham muu cho Hiéu truong to chic quan 1y,
thuc hién cong tac van thu, luu trir cia Truong; thuc hién cong tac van thu, luu trir.

b) Can bd lam cong tac van thu, luu trir thude cac don vi ¢o trach nhiém tham muu
cho 1anh dao don vi to chiic, quan Iy thuc hién cong tac van thu, luu trit tai don vi.

¢) Thuc hién thong ké vé van thu, luu trit theo quy dinh hién hanh caa phép luat.

d) To chuc thuc hién cac nhiém vu cta van thu

- Tiép nhan, dang ky vin ban dén;

- Trinh, chuyén giao vin ban dén cho BGH, cac Phong, Khoa, Trung tam va
ca nhan;

- Theo ddi, don déc viéc giai quyét vin ban dén:

- Kiém tra thé thuc va ky thuat trinh bay van ban di; ghi s6 va ngay thang,
dong dau mirc do khan, mat (néu c);

- Pang ky, 1am thu tuc phét hanh, chuyén va theo dbi viéc chuyén phat van ban di;

- Sap xép, bao quan va phuc vu viéc tra ctu, st dung ban luu;

- Quan ly so sach va co s dir liéu dang ky, quan 1y van ban; 1am tha tuc cap
gidy gidi thiéu, giay di duong cho céan b vién chic;

- Bao quan, sir dung con dau theo quy dinh hién hanh caa phap luat;

- Lap hd so van ban luu dé ndp vao luu trit theo quy dinh hién hanh caa phép luat.

e) T chuc thuc hién cac nhiém vu caa luu trit hién hanh: hang nam tién hanh
thu thap, bao quan va khai thac, st dung tai liéu luu trir.

g) To chirc so két, tong két va quan 1y cong tac thi dua, khen thuong trong
hoat dong van thu, luu trir ciia Nha truong.

3.3. Nhiém vu cua bo phan van thu, Iuu trir ciia cac don vi trong Nha truong:
thuc hién cac nhiém vu tai cac diém b, ¢, d, e cua khoan 3.2 Biéu nay va theo quy
dinh cu thé cta Trudng don vi.



Piéu 4. Kinh phi va co sé vat chit cho hoat dong viin thw, luu triv

1. Hiéu truong phé duyét kinh phi dé thuc hién cac nhiém vu quan ly cong tac
van thu, luu trir trong toan truong, to chac cac hoat dong nghiép vu va trang bi cac
thiét bi chuyén dung cho cong tac van thu, luu trit.

2. Trudng cac don vi phé duyét kinh phi thuc hién cac hoat dong nghiép vu
va trang thiét bi phuc vu cho cong tac van thu, luu trit ctia don vi.

Piéu 5. Bao vé bi mat Nha nwéc trong cong tac vin thw va luu trir

Moi hoat dong trong cong tac van thu va luu trir cia Nha truong va cac don vi
phai thuc hién theo cac quy dinh hién hanh cia phap luat vé bao vé bi mat Nha nudc.

Chuong 11
CONG TAC VAN THU
Muc 1
SOAN THAO, BAN HANH VAN BAN

Piéu 6. Hinh thite vin ban

Céc van ban hanh chinh do Truong Cao dang Kinh té - K§ thuat ban hanh
bao gom: Nghi quyét (ca biét), Quyét dinh (ca biét), Thong bao, Hudng dan, Quy
ché, Quy dinh, Chuong trinh, Ké hoach, Phuong 4n, Dé an, B&o céo, Bién ban, To
trinh, Hop dong, Cong vin, Giay ching nhan, Gidy uy nhiém, Gidy moi, Giay giéi
thiéu, Gidy nghi phép, Gidy di duong, Gidy bién nhan hd so, Phiéu gui, Phiéu
chuyén va cac loai van ban khéc.

Piéu 7. Thé thirc viin ban

Thé thirc van ban thyuc hién theo cac quy dinh hién hanh cia Nha nuéc va cua
Quy dinh nay.

Piéu 8. Soan thao viin ban

1. Cian ct tinh chat, noi dung cta van ban can soan thao, Hiéu trudng giao
cho mét don vi soan thao hoac chu tri phéi hop véi cac don vi lién quan soan thao.

2. Nguoi dugc giao chu tri soan thao van ban cé trach nhiém thuc hién cac
cong viéc sau:

a) Xac dinh hinh thiic, ndi dung va d6 mat, ¢ khan cta vin ban can soan tho.

b) Thu thap, xt ly théng tin co lién quan.

) Soan thao van ban.

d) Trong trudng hop can thiét, dé xuat véi Hiéu truong hodc Truong don vi
viéc tham khao y kién caa cac don vi, c& nhan c6 lién quan; nghién cau tiép thu y
kién dé hoan chinh ban thao.



e) Trinh duyét ban thao vin ban kém theo tai liéu c6 lién quan, cd y kién dé
Xuat ctiia chuyén vién, don vi soan thao va y kién xt Iy caa lanh dao Nha truong.

3. Cin ctr vao ddi twong nhan, ngudi soan thao van ban du kién s luong vin
ban can nhan ban dé nguoi ky van ban quyét dinh.

4. Ban thao phai theo mau quy dinh, rd rang, sach dep, dung thé thirc van ban.

Piéu 9. Duyét ban thao, sira chira, b sung ban thao da duyét

1. Ban thao vin ban phai do nguoi c6 thim quyén ky van ban duyét.

2. Truong hop can sta chira, bo sung ban thao van ban da duoc duyét phai
trinh ngudi ky duyét xem xét, quyét dinh.

picu 10. Panh may, nhan ban

1. Panh méay dung nguyén van ban thao, theo dung quy dinh vé thé thic va
ky thuat trinh bay van ban. Truong hop phat hién thay c6 sy sai sot hoic khéng rd
rang trong ban thao thi nguoi danh may phai hoi lai don vi hoac ca nhan soan thao
hodc nguoi duyét ban thao do.

2. Nguoi danh may phai chiu trach nhiém gitr gin bi mat noi dung van ban va
thuc hién danh may, nhan ban dang sé luong va thoi gian quy dinh; ghi tén minh
bang chix cai viét tat va sb lugng van ban sau ky hiéu don vi nhan luu van ban.

3. Viéc danh may, in, nhan ban tai liéu mat phai tién hanh & noi dam bao bi mat, an
toan va do lanh dao Nha truong, lanh dao cac don vi tryc tiép quan Iy tai liéu quy dinh.

4. Van ban mat giao cho ngudi ¢6 niang luc va pham chat tin cay danh may.
Nguoi danh may chi in va nhan ban ding sé ban di duoc quy dinh. Sau khi in an,
nhan ban phai kiém tra lai va huy ngay ban du thtra va nhitng ban in, chup hong.
Phai thuc hién ché ¢6 bao mat tai lidu ca vin ban trinh ky va ban thao bang giay
cling nhu van ban dién t luu trong may.

Piéu 11. Tham dinh, kiém tra vin ban trudéc khi ky ban hanh

1. B6i véi van ban cua Nha truong

a) Cé& nhan soan thao van ban phai kiém tra va chiu trach nhiém vé d¢ chinh
X&c cua noi dung vin ban; nguoi soan thao phai ky nhay vao ngay sau dau cham
hét "./.". Trudc khi trinh 1anh dao Nha truong Ky chinh thuec, 1anh dao don vi phai
ky nhay vao bén phai sat vai chirc danh nguoi ky van ban.

b) Bo phan Vin thu chiu trach nhiém kiém tra vé hinh thic, thé thuc va ky
thuat trinh bay van ban cta don vi soan thao.

¢) Vin ban duoc thira uy quyén cia Hiéu truong, do lanh dao cac Phong chic
nang Ky thira 1énh (TL.), thira uy quyén (TUQ.), hay thay mat (TM.) phai dam bao vé
hinh thic, thé thire va ki thuat trinh bay cua vin ban.

2. P61 voi van ban cua cac don vi



a) Ca nhan soan thao vin ban phai chiu trach vé do chinh xac caa noi dung
van ban va ky nhay vao ngay sau diu cham hét "./." cia phan noi dung vin ban.

b) Lanh dao don vi chuyén mén (phong, khoa, trung tdm) hoac nguoi dugc
giao trach nhiém phai phai chiu trach nhiém trudc luat phép va Hiéu truong vé do
chinh x&c cta noi dung van ban; kiém tra va chiu trach nhiém vé hinh thirc, thé thic
va k¥ thuat trinh bay van ban ctia don vi. Trudc khi trinh Hiéu truong ky van ban,
lanh dao don vi phai ky nhdy vao bén phai sat vai chirc danh Thu truong don vi.

Piéu 12. Trach nhiém va thAm quyén Ky vin ban

1. Tham quyén ky

a) Hiéu truong co tham quyeén ky tat ca cac van ban cia Truong Cao dang
Kinh té - Ky thuat. Hiéu truong cé thé uy quyén cho Pho Hiéu truong ky thay
(KT.) cac van ban thudc cac linh vuc duoc phan cdng phu trach.

b) Trong truong hop dic biét, khi Hiéu truong va cac Phé Hiéu truong déu di
vang, Hiéu truong cd thé uy quyén cho can bo 1anh dao dudi mot cap (Truong cac
Phong) ky thira uy quyén (TUQ.) mot s6 van ban. Viéc giao ky thira uy quyén phai
duoc thé hién bang van ban va gigi han trong mot thoi gian nhat dinh. Nguoi duoc
uy quyén khong duoc uy quyén lai cho nguoi khac ky.

c) Pho truong Phong Téng hop phu trach cong tac Hanh chinh van phong dugc
thira 1énh (TL.) Hiéu truong ky cac van ban, gidy to giao dich thong thuong thudce linh
vuc hanh chinh; théng b4o vé nhitng van dé chung trong toan Trudng, ban sao van ban.

d) Truong céc Phong chuc niang duoc thira [énh (TL.) ky cac van ban, gidy to,
cac ban sao thudc pham vi chirc ning, nhiém vu duoc giao va mot s6 loai vin ban
theo uy quyén cu thé cua Hiéu truong.

d) Pho Truong phong, Pho Truong Khoa ky cac van ban thugc chirc nang cua
don vi minh do Truong céc don vi phan céng: VD dudi dong "KT.TRUONG
PHONG" ghi r5 chirc danh "PHO TRUGNG PHONG .

e) Chir ky ciia nguoi c6 tham quyén khdng nén dai hay ngan qua. Chit ky
nhay can nho, gon.

2. Trach nhiém cta nguoi ky van ban

a) Ngudi ky van ban phai chiu trach nhiém trudc phép luat vé noi dung, trinh
tu, thé thirc va k¥ thuat trinh bay cua vin ban di ban hanh.

b) Khi ky vin ban khong dung bat chi, bit da, muc d6 va cac thiar muc dé phai.

Diéu 13. Sao vin ban

1. Cac hinh thirc ban sao gom: ban sao y ban chinh, ban trich sao va ban sao luc.

2. Thé thirc ban sao duoc quy dinh nhu sau:

- Hinh thirc sao: sao y ban chinh hoac trich sao, hoac sao luc;



- Thé thurc sao vin ban: Tén co quan, don vi sao van ban; sd, ky hiéu ban sao;

dia danh va ngay, thang, nim sao; chtic vu, ho tén va chit ky caa nguoi c6 tham
quyen, dau cua co quan, don vi sao van ban; noi nhan (Phu luc V).

3. Ban sao y ban chinh, ban sao luc va ban trich sao dugc thuc hién theo Quy
dinh nay c6 gia tri phap ly nhu ban chinh.

4. Ban chup ca dau va chit ky caa van ban (ban photocopy), chi ¢ gia tri
thong tin, tham khao. Khi guri ban photocopy kém theo van ban chinh thi trong van
ban chinh phai ghi rd “ban photocopy kém theo”.

5. Cac don vi, ca nhan khi sao van ban phai xuat trinh ban chinh, khéng tu
photocopy tai liéu mang dén, ngudi ky sao vian ban chi ky van ban do bo phan vin
thu sao va phai kiém tra noi dung ban sao truge khi ky.

6. Van thu Nha truong sau khi kiém tra noi dung cua ban sao dung véi noi
dung cua ban chinh roi mai lam thi tuc sao va dong dau sao van ban.

Muc 2
QUAN LY VAN BAN
Piéu 14. Nguyén tac quan ly viin ban dén

1. TAt ca vin ban dén cua Truong Cao dang Kinh té - K§ thuat déu phai duoc
quan Iy tap trung, thong nhat tai b phan van thu cua Nha trudng.

2. Vin ban dén thugc ngay nao phai phat hanh hoic chuyén giao trong ngay,
cham nhat 13 trong ngay 1am viéc tiép theo. Vian ban dén c6 dong cac do khan:

"Hoa téc" (ké ca "Hoa téc" hen gio), "Thuong khan™ va "Khan" (sau day goi chung
1a van ban khan) phai duoc dang ky, trinh va chuyén giao ngay sau khi nhan duoc.

3. Van ban, tai liéu mang bi mat Nha nudc (sau day goi tit 1a van ban mat)
duoc ding ky, quan 1y theo quy dinh caa phép luat hién hanh vé bao vé bi mat Nha
nudc va hudng dan cu thé tai Quy dinh nay.

4. Viéc quan 1y van ban tai Truong Cao dang Kinh té - K§ thuat thuc hién
theo Cong van s6 425/VTLTNN-NVTW ngay 18/07/2005 va cac vian ban khac cua
Cuc Van thu va Luu trit nha nudc va cac co quan quan |y khac cia Nha nudc vé
viéc hudng dan quan 1y vin ban di, van ban dén.

Piéu 15. Tiép nhan, diang ky viin ban dén

1. Van ban dén tir bat ky ngudn nao déu phai duoc tap trung tai bo phan vin
thu ciia Trudng Cao dang Kinh té - K§ thuat dé lam thu tuc tiép nhan, dang ky,
dong dau “Cong van dén”, ghi s6 dén va ngay thang nam dén.

2. Vin ban, tai liéu mat dén phai duoc ding ky vao sb riéng. Hiéu trusng,
giao bo phan vin thu Nha trudng chiu trach nhiém vao s, trinh chuyén, theo doi
va quan ly tai liéu mat.



3. Van ban c6 muac d6 khan dén ngoai gio hanh chinh, ngay I&, ngay Tét,
ngay ngpi thi bao vé Nha truong cd trach nhiém b&o ngay véi ngudi O trach
nhiém deé xu ly.

Piéu 16. Trinh, chuyén giao vin ban dén

1. Trinh van ban dén

- Sau khi 1am tha tuc dong déu dén, ding ky vao s6 van ban dén, bo phan vin
thu ¢6 trach nhiém chuyén vin ban dén cho Hiéu trudng xem xét, d& xuét cho don vi
hay ¢ nhan xu 1y van ban va ky vao phiéu giai quyét cong van dén (PHU LUC VI).

- Sau khi Hiéu truong phé duyét xong, van ban dén da duyét dugc chuyén lai
van thu dé hoan tat thi tuc dang ky theo quy dinh.

2. Chuyén giao van ban dén

- Cian ctr vao Y kién cua Hiéu truong vin ban dén duoc chuyén giao téi cac
don vi hoic c& nhan giai quyét.

- Pi véi vian ban dén ngoai bi ghi dich danh tén don vi, ¢ nhan hoic dé rd
"Chi nguoi c6 tén méi dugc boc bi”, can bd van thu ctia Nha truong cé trach
nhiém vao s6 ding ky theo nhitng thdng tin ghi ngoai bi va chuyén giao nguyén ca
bi cho don vi hay ca nhan.

- Pi véi vin ban mat, van thu phai vao so dang ky riéng trinh Hiéu truong.
Néu ctia c& nhan thi van thu phai vao so va dua tan tay ¢ ky nhan rd rang.

- Viéc chuyén giao van ban phai bao dam chinh xac, kip thoi va tuyét dbi giir
bi mat ndi dung van ban, ghi rd thoi gian giao nhan. Nguoi nhan phai ky nhan vao
s6 chuyén giao, ghi rd ho tén (khi can thiét) dé quy trach nhiém va tra ctu kip thoi.

Picu 17. Theo dai, don ddc viéc giai quyét vin ban dén

1. Hiéu truong cé trach nhiém chi dao giai quyét kip thoi vin ban dén. Cap
pho duoc giao chi dao giai quyét nhimg vin ban dén theo sy uy nhiém cua cap
tredng va nhitng van ban dén thudc cac linh vuc duoc phan cdng phu trach.

2. Hiéu truong co thé giao cho Truéng phong Tong hop hodc Phé truong
Phong Tong hop phu trach Hanh chinh vin phong thuc hién nhiing cong viéc sau:

a) Xem xét toan bo van ban dén va bao cdo vé nhitng van ban quan trong,
khan cap cho Hiéu trudng hay ngudi c6 trach nhiém.

b) Chi dao dua vin ban I&n mang diéu hanh tac nghiép sau khi da c6 ¥ kién
phé cong van cua lanh dao Nha truong.

¢) Phan phéi van ban dén cho cac don vi, c& nhan giai quyét. Chuyén ban sao
y ban chinh t&i don vi xtr ly chinh, bd phan van thu gitra ban chinh.

d) Theo ddi, don dbc viéc giai quyét van ban dén.



3. B4i voi van ban dén can c6 su phdi hop giai quyét cua cac Phong chirc
nang, lanh dao ghi y kién giao cho Phong chtrc nang hoac c& nhan giai quyét chinh;
don vi hoac ca nhan @6 cé trach nhiém thdng bao, chu tri cung véi cac don vi ban
bac thdng nhat viéc xu ly cdng viéc. Néu co vudng mic can kip thoi bao céo Hiéu
trudng xem xét quyét dinh.

Piéu 18. Kiém tra thé thirc, ding ky vin ban di

Tat ca van ban do Truong Cao dang Kinh té - Ky thuat phat hanh (sau day
goi la van ban di) phai dugc quan ly theo trinh ty sau:

1. Truée khi thuc hién cac cong viéc dé phat hanh vin ban, can bo vin thu
can kiém tra hinh thtc, thé thac va ky thuat trinh vin ban theo dung Théng tur
01/2011/TT-BNV ngay 19/01/2011 vé viéc hudng dan thé thac va ky thuat trinh
bay van ban hanh chinh caa Bo Noi vu cling nhu Quy dinh cia PHTN. Néu phat
hién c6 sai sot, phai kip thoi béo céo ngudi co trach nhiém xem xét, giai quyét.

2. Van ban soan thao dam bao dung quy dinh mai vao so, dong dau va lam
thu tuc ghi s6, ky hiéu va ngay, thang, nam; dua van ban 1én mang. T4t ca van ban
di, dén chi duoc 14y s theo s6 La ma, khong co chit ky hiéu nhu: a, b...

3. Truong hop van ban c6 ndi dung chong chéo, nguoi ky khong ding tham
quyén, néu khong dam bao thé thirc va ki thuat trinh bay van thu Nha truong duoc
phép tra lai va bao cao vai lanh dao truc tiép.

4. Sau khi kiém tra lai van ban lan cudi cung, van thu dong dau va dau mic
d6 khan, mat (néu c9).

5. Vin ban duoc vao sb theo dung mau quy dinh. Néu nhap dit liéu vao may
tinh thi cudi ngay hay cudi tuan phai in ra dé 1ap so6 luu.

Piéu 19. Chuyén phat viin ban di

1. Van ban di phai duoc hoan thanh thu tuc van thu va chuyén phat ngay
trong ngdy van ban dé duoc ky, cham nhat 12 ngay 1am viéc tiép theo toi cac noi
nhan, trong d6 c6 website cua Nha truong (tly thudc tinh chat va nodi dung,
ngudi ky van ban s& quyét dinh viéc dua van ban do6 Ién website). Vin ban c6
muc d6 khan phai chuyén ngay t6i noi nhan theo yéu cau.

2. Lam thu tuc, chuyén phét va theo dbi viéc chuyén phat van ban di: viéc
chuyén phat van ban di qua buu dién hay truc tiép déu phai lay chix ky, ghi rd sé
luong, ho tén nguoi nhan va thoi gian nhan vao sé chuyén van ban.

3. Trong truong hop can thong tin nhanh phai giri van ban di bang Fax, gui
qua mang, sau d6 phai gui ban chinh.

4. Khong dugc Fax hay gui qua mang van ban mat.

Piéu 20. Luru viin ban di

1. Mbi vin ban di phai luu it nhat hai ban: khi lay sé van thu luu ban gbc va



c6 chit ky nhay; mot ban luu trong hd so cong viéc cua don vi soan thao.

2. Ban luu van ban di tai vin thu Nha truong phai dugc dong dau va sap xép
theo thtr tu dang ky.

3. Di vai nhitng van ban quan trong, phai luu & van thu hai ban, dugc 1am
bang gidy tdt, c6 6 pH trung tinh va dugc in bang muc bén lau.

4. Van ban mat luu riéng, duoc cat giir can than trong ta, két.
Muc 3
QUAN LY VA SU DUNG CON DAU TRONG CONG TAC VAN THU
Piéu 21. Quan ly va sir dung con diu

1. Viéc quan ly va sir dung con déu trong cong tac van thu duoc thyuc hién theo
cac quy dinh hién hanh ctia nha nuéc (Nghi dinh sé 58/2001/ND-CP ngay 24 thang
08 ndm 2001 va cac quy dinh hién hanh cua phap luat) vé quan Iy va st dung con dau.

2. Khi can khac, d6i dau phai theo huéng dan cua Vin phong PHTN. Mau
dau va ban sao gidy ching nhan dang ky st dung con dau cia cac don vi phai luu
tai Van phong DPHTN.

3. Pho truong phong Tong hop phu trach cong tac Hanh chinh vin phong va
cén bo van thu duoc giao quan Iy con du chiu trach nhiém trudc phap luat viéc quan
ly; sir dung con dau va c6 trach nhiém thuc hién nhimg quy dinh sau:

a) Khong giao con dau cho ngudi khac khi chua dugc phép bang vin ban cua
nguoi co tham quyén.

b) Phai ty tay dong diu vao cac van ban, gidy to cia DPHTN, don vi.

¢) Chi dugc dong dau vao nhiing van ban, gidy to sau khi d c6 chit ky cua
ngudi ¢ tham quyén.

d) Khong dugc dong dau khdng chi.

6. Van ban cua cac t6 chic, hoi dong khong c6 tu cach phap nhan: chi duoc dong
dau vao cac van ban do c4c to chic, hoi dong caa Nha truong néu trong quyét dinh thanh
lap co quy dinh céc t6 chirc, hoi dong d6 duoc sir dung con du ctia Nha truong.

7. Viéc ban giao con dau giita cac can bd vin thu dugc thé hién bang s ban
giao con dau, trong d6 phai thé hién rd thoi gian theo ngay va sé cong vin di vao
s6 va dong dau ma can bo da thuc hién trudc thoi diém ban giao.

Piéu 22. Pong dau

1. D4u dong phai rd rang, ngay ngan, ding chiéu, trim 1én khoang 1/3 chit ky
vé phia bén trai va dung muc dau mau do.

10



2. Céc ban phu luc kém theo; phiéu thiam do tin nhiém; phiéu danh gia cua
cac de tai dugc dong dau 1én trang dau va trum Ién mot phan tén Truong, don vi
hoac tén cua phu luc. C&c phu luc kem theo phai cé chir ky cua nguoi ky van ban.

3. Céc van ban quan trong phai dong dau giap lai vé phia mép ngoai bén phai,
cén gitra cua cac to giay.
Muc 4
LAP HO SO HIEN HANH VA GIAO NOP HO SO, TAI LIEU VAO LUU TRU
Piéu 23. Noi dung viéc 1ap hd so va yéu cau ddi véi ho so duoc 1ap

"Ho so" 1a mot tp van ban, tai liéu o lién quan véi nhau vé mot van dé, mot
su viéc, mot d6i twong cu thé hodc c6 mot (hoic mot sd) dic diém chung nhu tén
loai vin ban; co quan, t6 chirc ban hanh vin ban; thoi gian hoic nhiing dic diém
khac, hinh thanh trong qué trinh theo ddi, giai quyét céng viéc thudc pham vi chuc
ning, nhiém vu ciia mot co quan, t6 chirc hoac mot c& nhan.

"Lap ho so" 1a viéc tap hop va sap xép vin ban, tai liéu hinh thanh trong qua
trinh theo d@i, giai quyét cong viéc thanh ho so theo nhiing nguyén tic va phuong
phap nhat dinh.

Quy trinh t6 chtc 1ap hd so hién hanh bao gém cac budéc sau:
1. Xéc dinh danh muc hd so;

2. Xac dinh thanh phan tai liéu trong hé so ;

3. Chuan bi van phong pham;

4. Can bo 1ap ho so.

a) Mo hd so: dau nim, mdi don vi, c& nhan dua vao Danh muc hd so cong
viéc cua don vi md hd so, du kién danh muc ho so da 1ap tir cudi nam trudc cho
cac don vi, ca nhan. Bong thoi voi ma ho so thuc té, cac chuyén vién dam nhiém
cong tac van phong mé hd so cong viéc trén may tinh. Trong qua trinh thuc hién
nhiém vy, khi c6 céng viéc phat sinh, chuyén vién tiép tuc mé hd so dé quan ly va
theo d6i qua trinh giai quyét cong viéc.

b) Thu thap, cap nhat van ban tai liéu hinh thanh trong qua trinh theo doi, giai
quyét céng Vviéc vao hd so thuc té va ho so trén may tinh.

¢) Két thiic va bién muc hd so: sau khi cong viéc két thic, ngudi 13p hd so
kiém tra, sap xép lai cac van ban theo trinh ty giai quyét cong viéc; danh sb thi tu
to gidy co trong hd so bang bt chi vao goc bén phai phia trén; viét to& muc luc van
ban, chiing tir két thic ho so va hoan thién to bia ho so.

5. Kiém tra, danh gia
6. To chirc giao, nop ho so

Y&u cau dbi vai hd so dugc lap:
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- H6 so dugc lap phai phan anh dang chirc ning, nhiém vu cia Nha truong;

- Vin ban, tai liéu duoc thu thap vao hd so phai ¢ su lién quan chat ché véi
nhau va phan anh dng trinh ty dién bién cua su viéc hay trinh ty giai quyét céng
viéc hoac co6 nhirng dac diém chung: cung tac gia, cung loai van ban, cung thoi gian
ban hanh;

- Vin ban, ti liéu duoc thu thap vao hd so phai co gié tri phéap 1y va do tin cay cao;
- Ho so phai dugc bao quan day da va chinh xéc;

- Ho so duoc 1ap ¢ ca 2 dang: dang ban in va ban dién ta théng dung hoac
kém theo phan mém chuyén dung theo yéu cau ky thuat caa ban dién tu.

Picu 24. Giao ndp hd so, tai liéu vaoe luu trir hién hanh

1. Trach nhiém cuia cac don vi va c& nhan trong Nha trueong di véi viéc giao
nop ho so, tai liéu vao luu trir.

a) Céc don vi va ca nhan trong Nha truong phai giao nop nhitng ho so co gia
tri luu trir vao Iuu trir cua Nha truong theo thoi han dugc quy dinh tai khoan 2
Piéu nay.

b) Truong hop don vi hoic ¢4 nhan can gitr lai nhitng hd so, tai lidu da dén
han nop luu thi phai 1ap danh muc gui cho luu trir cia Nha truong nhung thoi han
gitr lai khong dugc qua hai nam.

c) Can b, vién chuc trudc khi nghi huu, thoéi viéc hay chuyén cong tac khéac
déu phai ban giao lai ho so, tai liéu da luu, giir cho don vi hay nguoi ké nhiém va
phai tuan tha quy dinh vé quan 1y van ban mat ma minh da tiép can. Viéc ban giao
phai duoc 1ap thanh bién ban, c6 su chang kién cua 1anh dao tryc tiép.

2. Thoi han ndp Iuu vao luu trir hién hanh cta Nha trueong duoc quy dinh nhu sau:
a) Tai liéu hanh chinh: sau mot nam ké tir nam cong viée dugc két thic.

b) Tai liéu nghién ciu khoa hoc, ing dung khoa hoc va céng nghé: sau mot
nam ké tir nim céng trinh duoc nghiém thu chinh thic.

c) Tai liéu xay dung co ban: sau ba thang ké tir khi cong trinh dugc quyét toan.

d) Tai liéu anh, phim dién anh; mi-cro-phim; tai liéu ghi &m, ghi hinh va tai
licu khéc: sau ba thang ké tir khi cong viéc két thuc.

3. Thu tuc giao nop:

Khi giao nop tai liéu phai 1ap "Muc luc hd so, tai liéu nop luu" va "Bién ban
giao nhan tai liéu" (mdi loai 1am thanh 2 ban). Pon vi va c& nhan giao nop tai liéu,
Iyu trit hién hanh cua Nha truong gitt moi loai mot ban.

Piéu 25. Trach nhiém déi véi viéc 1ap ho so va giao ndp ho so, tai liéu vao

lIwu trir hién hanh
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1. Hiéu trudng cé trach nhiém chi dao cong tac 1ap hd so va giao nop ho so,
tai liéu vao luu trir theo quy dinh hién hanh.

2. Truong cac don vi, Pho truong Phong Tong hop phu trach cong tac Hanh
chinh van phong c6 nhiém vu:

a) Tham muu cho Hiéu trudng trong viéc chi dao, kiém tra, huéng dan viéc
lap hd so va giao nop hd so, tai liéu vao luu trix hién hanh dbi véi cac don vi.

b) T6 chtic thuc hién viéc 1ap hd so va giao nop ho so, tai lieu vao luu trit
hién hanh tai Nha truong.

3. Trudng cac don vi chiu trach nhiém trudc luat phap va Hiéu truéng vé viéc
lap ho so, bao quan va giao nop ho so, tai liéu cia don vi vao luu trir hién hanh cua
Nha truong.

4. Trong qué trinh theo ddi, giai quyét cdng viéc, mdi ca nhan phai lap hd so
vé cong viéc do va co trach nhiém giao nop ho so theo quy dinh.

Chuwong I1I
CONG TAC LUU TRU
Muc 1
CONG TAC THU THAP, BO SUNG TAI LIEU

Piéu 26. Thu thap ho so, tai liéu vao luu trir
Hang nam, luu trir cua Nha truong va cac don vi ¢0 trach nhiém:
a) Lap ké hoach thu thap hd so, tai liéu.
b) Phdi hop Véi cac don vi, ca nhan xac dinh hd so, tai liéu can thu thap.

¢) Hudng din cac don vi, c& nhan chuan bi hd so, tai liéu giao nop va théng
ké thanh "Muc luc ho so, tai liéu nop luu".

d) Chuan bi kho luu va cac phuong tién dé tiép nhan tai liéu.

e) To6 chuc tiép nhan tai liéu va lap "Bién ban giao nhan tai lieu" theo quy
dinh tai Khoan 3 bicu 22 Quy dinh nay.

Piéu 27. Chinh ly tai liéu

1. Cac don vi c0 trach nhiém chinh ly tai liéu cua minh.

2. Tai liéu sau khi chinh Iy phai dat duoc cac yéu cau sau:

a) Phan loai va lap thanh hé so hoan chinh.

b) Xéc dinh thai han bao quan cho ho so, tai liéu; xac dinh tai liéu hét gia tri
can loai huy.

¢) Hé thdng hoé hd so, tai liéu.
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d) Lap muc luc hod so, tai liéu.
e) Lap danh muc tai liéu hét gia trj loai ra dé tiéu huy.

3. Nghiép vu chinh Iy thuc hién theo huéng dan tai Cong vin sd
283/VTLTNN-NVTW ngay 19/5/2004 va cac van ban khéc cua Cyc Van thu va
Luu trir Nha nudc.

Piéu 28. Xac dinh gia tri tai li¢u

1. Viéc xéac dinh gia tri tai liéu phai dat dugc cac yéu cau sau:

a) Xac dinh tai ligu ,cén bao quan vinh vién va tai liéu can bao quan lau dai
hay tam thoi (tinh bang s6 Iuwgng nam).

b) Xac dinh tai liéu hét gia tri can loai ra dé tiéu huy.

Piéu 29. Hoi ddng xac dinh gia tri tai liéu

1. Khi tién hanh xac dinh gié tri tai liéu, Hiéu truong ra quyét dinh thanh 1ap

Hoi dong xac dinh gié tri tai lieu. Hoi déng ¢ nhiém vu tu van cho Hiéu truong vé
viéc quyet dinh:

- Muc luc hé so, tai liéu giir lai bao quan:

- Danh muc tai liéu hét gia tri.

2. Thanh phan cua Hoi dong xac dinh gié tri tai liu gdom:

- Hiéu truéng: Chu tich Hoi dong;

- Dai dién 1anh dao don vi c0 tai liéu: uy vién;

- Dai dién ctua bo phan luu trir: uy vién;

- Pai dién Phong Thanh tra - Phap ché: uy vién.

3. Hoi dong 1am viéc theo phuong thic sau:

- T&ng thanh vién Hoi déng xem xét‘céc Yén ban quy ’dinh tai Khoan 1 Piéu
nay; doi vaoi danh muc tai liéu hét gia tri, can kiém tra thuec té tai liéu;

- Hoi ddng thao luan tap thé va biéu quyét theo da sb;

- Thong qua bién ban, trinh Hiéu truéng quyét dinh.

Piéu 30. Tiéu huy tai liéu hét gia tri

1. Tham tra tai liéu hét gia tri trudc luc tiéu huy

Luu trir PHTN tham tra tai liéu caa Nha truong khdng thudc ngudn nop luu
vao Trung tdm Luu trir Qudc gia.

2. Tham quyén quyét dinh tiéu huy tai liéu hét gia tri

Hiéu truong quyét dinh tiéu hay tai liéu hét gia tri cua Nha truong sau khi co
y kién tham dinh bang van ban cia PHTN.

14



3. Thu tuc va hd so tiéu huy tai liéu hét gia tri

a) Viéc tiéu huy tai lidu hét gia tri chi dugc thuc hién sau khi c6 quyét dinh
bang van ban cta Hiéu truong va phai duoc 1ap thanh bién ban c¢d xac nhan cua
ngudi thuc hién viéc tiéu huy va xac nhan cua don vi co tai liéu.

b) Khi tiéu huy tai liéu phai huy hét thong tin tai liéu. Viéc huy tai lisu hét gia
tri duoc thuc hién tai Nha treong. Nghiém cam viéc ban tai liéu can tiéu huy ra
ngoai dé str dung vao cac muc dich khéc.

¢) Ho so vé viéc tiéu huy tai liéu hét gia tri bao gdm vin ban dé nghi cua cac
don vi (kém theo danh muc tai liéu hét gia tri); bién ban hop Hoi dong xac dinh gia
tri tai liéu cia Nha truong; y kién tham dinh cuaa DPHTN; Quyét dinh cua Hiéu
trudng vé viéc tieu huy (kém theo danh muc tai liéu hét gia tri duoc tiéu huy); bién
ban c6 xac nhan cua nguoi thuc hién viéc tiéu huy va cua don vi c0 tai liéu.

d) H6 so vé viéc tiéu huy tai liéu hét gia tri phai duoc bao quan tai don vi c0 tai
liéu bi tiéu huy trong thoi han it nhat hai muoi nam keé tir ngay tai liéu bi tiéu huy.

Picu 31. Nop hru ho so, tai liéu vao luu trix lich sir

1. Trach nhiém cua cdng tac luu trit Nha truong vé tai liéu thuoc ngudn nop
lwu vao Trung tdm Luu trit Qudc gia

a) Giao nop tai liéu vao luu trit lich sir theo quy dinh tai khoan 2,3 Biéu nay.
Truong hop muédn giir lai ho so, tai liéu da dén han giao nop thi phai dugc su dong
y bang van ban cta cap c6 tham quyén thu thap.

b) Giao nop tai lidu trén co s& hd so hodc don vi bao quan dugc théng ké
thanh "Muc luc hd so, tai liéu ndp luu".

¢) Giao nop day du hop, cap va cong cu tra ciau kém theo.

d) Van chuyén dén noi giao nop.

2. Thanh phan hé so, tai lidu ndp luu vao Trung tdm Luu trit Qubc gia thuc
hién theo Cong van s6 262/LTNN-NVTW ngay 12/6/2001 va cac vin ban khac cua
Cuc Luu trit Nha nude ban hanh ban Huéng dan thanh phan ho so, tai lidu cua cac
co quan hanh chinh Nha nudc Trung wong thudc dién ndp luu vao cac Trung tam
lu trir Quédc gia. Tha tuc giao nop thuc hién theo huéng dan cua Cuc Vin thu va
Luu trir Nha nudc.

3. Thoi han giao nop cac loai tai liéu vao Trung tim Luu trir Qubc gia

a) Tai lieu hanh chinh, tai liéu nghién cttu khoa hoc, irng dung khoa hoc va
cong nghé, tai lieu xay dung co ban: sau mudi nam, ké tir nam tai liéu duoc giao
nop vao Iuu trir hién hanh cua Nha truong;

b) Tai liéu phim, anh, phim dién anh mi-cr6-phim; tai liéu ghi &m, ghi hinh,
tai liéu khac: sau hai nim, ké tir ndm tai liéu dugc giao ndp vao luu trir hién hanh
cua Nha truong;

15



c) Tai liéu mat sau khi giai mat mai nop luu vao luu trir lich str.
Muc 2
THONG KE, BAO QUAN TAI LIEU LUU TRU
Piéu 32. Thong ké tai liéu leu triv

1. Béi tuong thdng ké cong tac luu trir bao gdm: can bo, vién chuc luu tri,
kho Iuu trir, phuong tién bao quan tai liéu Iuu trir va tai liéu luu tr.

2. S6 liéu thong ké luu trir dinh ky hang nam dugc tinh tir 0 gio ngay 01 thang
01 dén 24 gio ngay 31 thang 12.

3. Hang nam, Phong Tang hop c6 trach nhiém thuc hién ché d6 bao céo thdng
ké cac thong tin, sb liéu vé cong tac van thu, luu trir va giri vé PHTN.

4. B6 phan van thu, lvu trit cua Nha truong phai 1ap s6 théng ké dé theo dbi
va quan ly khdi tai lidu co trong kho, tai liéu thu thap hang nim, tai liéu ndp luu
vao luu trit lich st hay luu trlr co quan.

Piéu 33. Bao quan tai liéu luu trir

1. Tai liéu luu trlr cua Nha truong phai duoc bao vé an toan trong kho luu trir.

2. Hiéu truong cd trach nhiém chi dao thuc hién cac quy dinh sau day vé bao
quan tai liéu luu trir

a) Bo tri kho luu trit theo dung tiéu chuin quy dinh. Kho luu trit phai dat ¢ dia

diém cao réo, thong thoang, xa cac noi c6 6 am cao, nhiéu bui, kho xing dau va
cac chat dé chay.

b) Thuc hién cac bién phap phong, chéng chay, nd; phong, chéng thién tai;
phong gian, bao mat ddi véi kho luu trir va tai lidu luu trit.

¢) Trang bi day du cac thiét bi k§ thuat, phuong tién bao quan tai liéu luu trit.
d) Duy tri nhiét do, do am, &nh sang pht hop véi timg loai hinh tai liéu Iuu trit.

d) Thuc hién céac bién phap phong, chéng con tring, nam méc, khtr a-xit va
cac tic nhan khac gay hu hong cho tai liéu.

e) Tu bo, phuc ché tai liéu luu trir bi hong hodc co nguy co bi hu hong.

g) Thuc hién ché d6 bao hiém tai liéu luu trir d6i voi tai lidu luu trir dac biét
quy, hiém.

3. Trach nhiém cua can bd luu trit Nha truong trong viéc thuc hién cac quy
dinh vé bao quan tai liéu luu trix

a) Quan ly truc tiép kho luu trir va thuc hién ché do bao quan thuong xuyén
d6i vai tai lieu trong kho.

b) Tu b, phuc ché tai liéu luu trix bi hu hong hodc c¢6 nguy co bi hong.
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¢) Thuc hién ché d6 bao hiém tai liéu luu trit dbi véi tai liéu luu trir dic
biét quy hiém.
d) Bé xuat véi Hiéu truong trang bi day du cac diéu Kién co so vat chat, kinh
phi can thiét dé bao quan an toan tai liéu.
Muc 3
XAY DUNG CO SO DU LIEU CONG TAC VAN THU LUU TRU

Piéu 34. Muc tiéu xay dung co sé dir liéu vé cong tac vin thw, luu triv

Muc tiéu caa viéc xay dung co so dir liéu van thu, luu tri 1a to chac tét di
liéu van thu, luu trix trén may tinh va mang may tinh dé khai thac tai liéu nhanh va
chinh xac nham giai quyét cong viéc mot cach hiéu qua, kip thoi va tin cay.

Viéc xay dung co s dit liéu van thu, luu trit & gop phan hd tro va nang cao
hiéu qua cac hoat dong van thu, luu trit, quan Iy va diéu hanh cia Nha truong, dap
tng yéu cau lién thong gitta cac don vi trong Nha truong va mé rong, nang cao
hiéu qua hop tac cia Nha truong vai cac co quan bén ngoal.

Piéu 35. Ndi dung tin hoc hoa lién quan téi cong tac vin thu, luu triv

1. Chuan héa hé théng théng tin chinh thiic phuc vu kip thoi cong tac quan
Iy va diéu hanh théng qua hé théng diéu hanh tac nghiép cua Nha trudng va cac
don vi.

2. S6 hod va cap nhat cac van ban, théng tin chinh thic vé cac linh vuc hoat dong
trong Nha truong vao co so dit liéu van thu, Iuu trir thdng qua cac ung dung tin hoc.

3. Chuan hda, thdng nhat noi dung va hinh thac trinh bay, ky thuat soan thao
van ban giita cac don vi trong toan Truong; chuan hoé cac thu tuc hanh chinh vé
cong tac van thu luu trit va dua 1én mang cac mau ho so, tai liéu, cac van ban quy
pham phép luat c6 lién quan, quy trinh giai quyét, trach nhiém cuaa cac don vi tham
gia giai quyét cac thu tuc hanh chinh vé cong tac van thu, luu tri.

4. Hé théng cac vian ban phap quy vé cong tac van thu luu trir ciia Nha nuéc,
ctiia Nha truong va cac don vi; cac thong tin khac lién quan dén cong tac van thu
Itru trir ciia Nha trueong va cac don vi.

5. Xay dung cac tng dung giai quyét cong viéc trén mang bao gom céc hé
thdng xur 1y van thu, cac hé thdng giai quyét tha tuc hanh chinh truc tuyén trén mang
cua cac don vi, hé thdng thdng tin bao cao va chinh hé théng quan ly tai liéu luu trit.

6. Bam bao thiét bi va mang phuc vu cho hoat dong van thu, luu tri.

7. Pao tao va boi dudng cac kién thic va ki nang tin hoc phi hop cho cac
can bo phuc vu cac hoat dong van thu, luu trir.

Piéu 36. T chirc xay dung va van hanh co sé dir liéu vé cong tic vin
thu luu trir
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1. Bo phan Hanh chinh van phong thudc Phong Tong hop 1a dau méi phéi
hop véi cac don vi té chuc xay dung, quan ly, khai thac co s& dit liéu vé van thu
luu trit cua Nha truong.

2. Cac don vi truc thudc to chirc xay dung va van hanh co so di liéu vé vin
thu, luu trir ciia don vi minh, dam bao mdi quan hé lién thdng gitta cac don vi va
Nha trudng; cung cap day da thong tin cho co sé dir liéu vé cong tac van thu luu
trit cia Nha trudng theo yéu cau.

Muc 4
TO CHUC SU DUNG TAI LIEU LUU TRU
Piéu 37. Poi twong va thii tuc khai thac sir dung tai liéu luu triv

1. Hb so, tai liéu luu trit duoc sir dung dé phuc vu nhu cau cdng tac caa cac co
quan, don vi va nhu cau riéng chinh dang cua ca nhan trong va ngoai Truong.

2. Thu tuc khai thac, st dung tai liéu luu trir hién hanh dugc quy dinh nhu sau:

a) Pbi véi CBVCLD trong Nha truong, don vi co yéu cau hoac xin khai thac
tai liéu phai ¢ vin ban dé nghi cua don vi (mau tai Phong Van thu).

b) Nguoi ngoai Trudng c6 yéu cau hoac xin khai thac tai liéu phai c6 chang
minh thu nhan dan, vin ban dé nghi hoic gidy gioi thiéu cua co quan dang 1am
viéc hodc don xin sur dung tai liéu va chimg minh thu nhan dan hoac co chang
nhan cua chinh quyén dia phuong dang quan 1y ngudi do.

¢) Nguoi nuéc ngoai c6 yéu cau hoic xin khai thac tai liéu phai c¢6 ho chiéu
hop 1¢, van ban d& nghi hodc gidy gisi thiéu cua co quan, to chiic noi cong tac, hoc
tap hodc co quan, té chtc quan ly ¢ tham quyén.

d) Ngoai cac quy dinh tai diém a, b, ¢ cua khoan nay, co quan, to chic, ca
nhan khi yéu cau hoic xin khai thac tai liéu c6 mac d6 mat phai néu rd muc dich,
noi dung, yéu cau tim hiéu, thu thap va phai dugc sy déng Yy cua cap co tham
quyén cho phép quy dinh tai Diéu 39 cuia Quy dinh nay.

Piéu 38. C4c hinh thitc té chirc sir dung tai liéu lwu triv
1. Poc, muon tai chd.

2. Cho muon vé phong lam viéc, hét gio 1am viéc tra lai luwu trir (chi 4p dung
doi vaéi can bg, vién chirc trong co quan, don vi).

3. Cap ching thyc tai liéu luu trir.

4. Str dung tai liéu luu trix viét bai cho cac co quan thong tin dai ching.
5. Cong bé tai liéu luu trir.

6. Cung cap tai liéu luu trit qua hop dong.

7. Cung cap tai liéu luu trir qua mang LAN, Internet. ..
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Piéu 39. Tham quyén cho phép khai thac sir dung tai liéu lwu trir

1. Hiéu trudng cho phép sir dung tai liéu luu trir cia Nha trodng va caa cac
don vi thuoc Nha truong thude d6 Mat ddi véi CBVCLD trong Nha trudng.

2. Trudng phong Téng hop va Pho truéng phong phu trach Hanh chinh vin
phong cho phép khai thac, sao chup tai liéu luu trit thong thudng ddi véi cac dbi
tuong khac, trir trudng hop quy dinh tai khoan 1 cua Biéu nay.

3. Viéc cho phép str dung hd so, tai liéu phai duoc thé hién bang van ban.
Picu 40. Sao tai liéu hru trir

1. Nguoi c6 tham quyén cho phép khai thac, str dung tai liéu luu trix thi cho
phép sao tai liéu luu trit.

2. Tham quyén sao: cac don vi c6 tham quyén sao tai liéu luu trit bao quan tai
luu trit cua don vi minh.

3. Van thu thuc hién viéc sao tai liéu cho cac don vi trong Nha truong.
Piéu 41. Trach nhiém ciia can b luu trir Nha truong va nguoi sir dung tai liéu
1. Can bo luu trir ¢6 trach nhiém

a) Phuc vu kip thoi, dung d6i tuong va theo diing yéu cau khai thac, sir dung
tai liéu luu trir dd duoc cap c6 tham quyén duyét.

b) Lap va ghi chép vao sb sach dé quan ly, theo ddi viéc khai théac, st dung tai
liéu luu trit theo huéng dan cia Cuc Vin thu va Luu trir Nha nudéc.

2. Nguoi khai thac, sir dung tai liéu luu trir cia Nha truong ¢ trach nhiém
thuc hién nghiém chinh quy dinh cua phép luat co lién quan va cac quy dinh cu thé
tai Quy dinh nay vé khai thac, sir dung tai liéu luu trit; bao quan, giir gin tai liéu;
khéng duoc viét, tay xo0a, 1am rach nat, that lac, x4o tron thi ty tai liéu trong ho so
hay tiét 16 bi mat tai liéu.

Chuong IV
PIEU KHOAN THI HANH
Piéu 42. Khen thuéng

1. Két qua viéc soan thao, ban hanh va quan 1y van ban 1a mot tiéu chi thi dua
dugc xem xét, danh gia cong nhan thanh tich cua tap thé, don vi, ca nhan hang nam.

2. Phong Téng hop va cac don vi lién quan, dinh Ky hang thang, hang nam co
nhitng tong hop, danh gia chat lwong soan thao va ban hanh van ban cua truong.

biéu 43. Ky luat

Ca nhan nao do thiéu tinh than trach nhiém hozc vi pham Quy dinh nay va cac
quy dinh cua Nha nuéc vé cong tac van thu dé gay ra hau qua, tiy theo tinh chat, mac
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d6 vi pham ma bi xt ly, Ky luat va truy ctu trach nhiém theo cac quy dinh hién hanh
cua phap luat.

Diéu 44. Hwéng din thi hanh

Phé truong phong Tong hop phu trach céng tac Hanh chinh van phong c6
trach nhiém t6 chtc huéng dan thuc hién, kiém tra viéc thi hanh Quy dinh nay.

Piéu 45. T6 chirc thue hién

1. Trudng cac don vi chiu trach nhiém té chuc thuc hién Quy dinh nay trong
pham vi don vi minh, hudng dan chi tiét cong tac van thu luu trir nhung khong
duoc trai véi Quy dinh nay.

2. Trong qua trinh thyc hién c6 van dé chua phu hop, phat sinh, cac don vi phan
anh vé Phong Tang hop dé trinh Hiéu trudng truong Cao dang Kinh té - Ky thuat xem
Xét, stra d6i, bo sung /.
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PHU LUC |

PHONG CO CHU TRINH BAY VAN BAN
(Ban hanh kém theo Quyét dinh s¢ 997 /OP- CDKTKT-TH, ngay 28 thang 11 nim 2019
cua Hiéu trucng Triwong Cao dang Kinh té - Ky thudt)

Thanh phan thé thirc | L ___Viduminh hoa
STT NP I . Loai chir | Kieu chir Phong chir. Time New Roman (Unicode): . i
va chi tiet trinh bay - | - Co chir
chir thwong, chir hoa
1) , (2) 3) (4) () (6)
1. Quoc hiéu
- Dong trén Inhoa | Pung, dm | CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM 12
- Dong dudi In thuong | Pung, dam Poc lap - Tw do - Hanh phuc 13
2. | Tén co quan, to chirc
- Tén co quan, to chac chu | In hoa bing DAl HOC THAI NGUYEN 12
quan cap trén truc tiép TRUONG CAO PANG KINH TE - KY THUAT
- Tén co quan, to chirc In hoa Ping, dam 12
- Dong ké bén dudi
3. | S, ky hiéu cia vanban | In thuong btng S6: 12/QD-CBKTKT-TH 12
4. | bia danh, ngay, thang, | Inthuong | Nghiéng Thai Nguyén, ngay 08 thang 12 nam 2019 14
nam ban hanh van ban
5. | Tén loai vatrich yéu noi dung QUYET PINH 14
Déi véi van ban ¢6 tén loai Vé viéc thanh lap Héi dong....
- Tén loai van ban In hoa Ping, dam 14
- Trich yéu noi dung In thuong | Pung, dam Can ctr Nghi dinh s6 27/2004/ND-CP ngay...
- Phan can ctr phap ly In thuong Pung V/Iv Chuyén xép luong cho CBVCLD 13-14
- Pi véi van ban khéng | In thuong Pung 12
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¢ tén loai (Cong van)

Kinh gui In thuong bing Kinh gui: 14
Noi dung van ban In thuong bung Trong nam 2019, Phong Tong hop da thuc hién ...... 13-14
a. Gom phan, chuong,

Muc, diéu, khoan, diém

;6-21;& glgga’ph%if‘zﬁﬁonvga In thuong | Pimg, dam Phin | Chuong I 14
- Tiéu dé cia phan, chuong | Inhoa | Pung, dam | QUY PINH CHUNG | QUY PINH CHUNG 14
- TUr “muc” va so thr tu In thuong | Pung, dam Muc 1 14
- Tiéu dé cua muc Inhoa | Pung, dam GIAI THICH TU NGU..... 13
- Piéu In thuong | Pung, dam | Piéu 1. Ban sao vin ban 14
- Khoan In thuong bung 1. Cac hinh thac 14
- Piém In thuong Pung a) Doi voi 14
b. Gom phan, muc, khodn, diém

- Tur “phan” va so thirty | In thuong | Pang, dam Phan | 14
- Tiéu dé cua phan Inhoa | Pung, dam TINH HINH THU'C HIEN NHIEM VU... 14
- SO the tu va tiéu dé| Inhoa | Pung, dam | 1. NHUNG KET QUA ... 14
cua muc

- Khoan:

+ Truong hop co tiéu dé | In thuong | Ping, ddm | 1. Pham vi va ddi tweng ap dung 14
+ Truong hop khéng cé | In thuong bung 1. Pham vi va d6i twong ap dung 14
tiéu dé

+ Piém In thuong Pung a) Doi voi. ... 14
Chtc vu, ho va tén cua

nguoi Ky

- Quyén han cianguoiky | Inhoa | Pung, dam | KT.HIEU TRUONG | TL.HIEU TRUONG 14
- Chirc vy cua nguoi ky Inhoa | Pung, dm | PHO HIEU TRUONG | TRUONG PHONG... 14
- Ho va tén cia ngudi ky | In thuong | Ping, dam Nguyén Viin A Nguyén Viin B 14
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Noi nhan

Tu “kinh gi” va tén co
quan, t6 chuc, ca nhan

In thuong bung

- Gui mét noi Kinh gtri: Van phong PHTN 14
- Gtri nhiéu noi Kinh gui: 14
- Ban TCCB;
- Ban DPao tao.
Tt “noi nhan” va té€n co quan, to chuc, ca nhan
- Tr “noi nhan” In thuong | Nghiéng, | Noi nhdn: (Péi Véi cong vin) 12
dam
- Tén co quan, t6 chic, ¢ | In thuong btng - Nhu trén; 11
nhan nhan van ban, ban sao i ;
- Luu: VT, TH.V.30.
10. | Dau chi muac do khan Inhoa | Pung, dam ' i i 13
HOA TOC THUQNG KHAN KHAN
11. | Chidanvé phamviluvuhanh | In thuong | Pung, dam XEM XONG TRA LAl LUU HANH NOI BO 13
12. | Chi dan vé dy thao vin ban In hoa bung, dam DU THAO DU THAO LAN 1 13
13. | Ky hiéu la chit viét tat tén | In thuong bung | V.(30) 11
cua nguoi danh may, nhan
ban va s6 lugng ban
14. | Pia chi co quan, t6 chic; | In thuong Pung S6: T6 15, Phuong Thinh Péan, TP Thai Nguyén 11

dia chi email, website; sb
dién thoai, so telex, so fax

DT: (0208) 855606, Fax: (0208) 546030
Email:phonghcth.dtu@maoet.edu.vn
website: tec.tnu.edu.vn
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15. | Phu luc van ban

- Tir “phu luc” va sb thir tu | In thuong | Pung, dam Phu luc | 14

caa phu luc

- Tiéu dé cua phu luc Inhoa | Pung, dam BANG CHU VIET TAT 14
16. | So trang In thuong Pung 1,2,3 14
17. | Hinh thic sao Inhoa | Pimg,ddm | SAO Y BAN CHINH, TRICH SAO, SAO LUC 14
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PHU LUC II

BANG CHU VIET TAT TEN PON VI SOAN THAO VAN BAN
(Kém theo Quyer dinh so 997/0D- CDKTKT-TH ngay 28 thang 11 nam 2019
cua Hiéu truong Truong Cao dang Kinh té - Ky thudt)

TT Tén don vi Chit viét tit Vi du
Truong Cao dang Kinh té - S6:...../TTr-CPDKTKT
1| . CPKTKT N
KV thuat (To trinh cua truong CBDKTKT)
So: ... /QD-CPKTKT-TH
2 | Phong Tong hop TH (Quyét dinh cua trudng CPKTKT do
phong TH soan thao)
SO: v /QD-CPKTKT-KHTC
3 | Phong Ké hoach - Tai chinh | KHTC (Quyét dinh caa trudong COKTKT do
phong KHTC soan thao)
. S6: ..../QP-CDKTKT-DT
Phong Dao tao-Quan ly . 0_ Q .
4 . . S DT (Quyeét dinh cua truong CDKTKT do
Khoa hoc va Hop tac Quoc te . ,
phong DT soan thao)
SO . /CV-CBKTKT-CTHSSV
Phong Cbéng tac Hoc sinh-
5 | g ?Aén g et Ho CTHSSV | (Cong vén cia truomg COKTKT
do phong CTHSSV soan thao)
S6: ...../BC-CDKTKT-TTPC
6 | Phong Thanh tra - Phéap ché TTPC (Béo céo cua truong CDKTKT
do phong TT-PC soan thao)
S6: ...../BC-CDKTKT-KT
Phong Khao thi va DPam
7 | Thong Ahdo Tl va BAM |1 e BBCL | (Béo céo ciia truong CKTKT
bao chat luwgng giao duc . )
do phong KT&DBCL soan thao)
SO . /CV-CPKTKT-TS
Trung tam TV, TS&HT 20 s TV
8 HSSV TS (Cong van cua truong CODKTKT

do TS, TV&HT HSSV soan thao)
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PHU LUC 111

BANG CHU VIET TAT (KY HIEU) TEN LOAI VAN BAN

(Ban hanh kém theo Quyér dinh so 997/0D-CDKTKT-TH, ngay 28 thang 11 nam 2019
cua Hiéu truong Truong Cao dang Kinh té - Ky thugt)

STT Tén loai vin ban Chir viét tit
1. Bao cao BC
2. Bién ban BB
3. Ban sao y ban chinh SY
4, Ban sao luc SL
5. Ban trich sao TS
6. Chuong trinh CTr
7. Pé an PA
8. Cong dién Cb
9. Gidy chung nhan CN
10. Gidy di duong Pb
11. Giay gidi thiéu GT
12. Gidy moi GM
13. Gidy nghi phép NP
14, Gidy uy nhiém UN
15. Ké hoach KH
16. Hop dong HD
17. Hudéng dan HD
18. Nghi quyét NQ
19. Phiéu guri PG
20. Phiéu chuyén PC
21. Quyét dinh Qb
22, Thong bao B
23. Thong céo TC
24, To trinh TTr
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SO PO BO TRI CAC THANH PHAN THE THUC VAN BAN

PHU LUC IV

(Trén mot trang giay kho A4: 210 mm x 297 mm)

(Kém theo Quyét dinh s¢ 997/0P- CDKTKT-TH ngay 28 thang 11 ndm 2019
cua Hi¢u truong Truong CODKTKT)

30-35 mm|

15-210mm

A
20-25 mm 1
A
3 1
3 4
5b 5a
10a 9a
10b 12
6
7a
9p |1 7
7b
14
20-23 mm
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S Thanh phan thé thiec vin ban
1 Quédc hiéu
2 Tén co quan, t6 chitc ban hanh vin ban
3 S6, ky hiéu cua van ban
4 Dia danh va ngay, thang, ndm ban hanh van ban
5a Tén loai va trich yéu noi dung vin ban
5b Trich yéu noi dung cong van
6 Noi dung van ban
7a, 7b, 7¢ Quyén han, chirc vy, ho tén va chit ky ctia ngudi 6 tham quyén
8 DAau clia co quan, to chic
93, 9b Noi nhan
10a Dau chi mic d6 mat
10b Dau chi mic d6 khan
11 Dau thu hdi va chi dan vé pham vi luu hanh
12 Chi dan vé dy thao van ban
13 Ky hiéu nguoi ddanh may va sé luong ban phat hanh
14 Dia chi co quan, to chire; dia chi E-Mail: dia chi Website; s6

dién thoai, s6 Telex, s6 Fax (néu thay can thiét)
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PHU LUC V
MAU TRINH BAY VAN BAN

(Ban hanh kém theo Quyér dinh s6 997/0D- CODKTKT-TH, ngay 28 thang 11 nim
2019 cua Hiéu truong Truong Cao dang Kinh té - Ky thugt)

bung,
dam - 12 . L tra . VR .  TE
o PAI HOC THA Letrénzcm CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
\ TRUONG CP KINH TE - KY THUAT Doc 1ap - Tw do - Hanh phc
Sb: /QD-CBKTKT Thai Nguyén, ngay  thang nam
QUYET PINH (14 birng dam, in hoa)
Thanh lap Héi dong..... (14 ditng dam)
HIEU TRUONG TRUONG CAO PANG KINH TE - KY THUAT
(14 Pung dam, in hoa)
Tab 1,27 cm

AN CT oo

Xét d& NGNi CUA ..oveveveeeeenn, ,
(14 Pring dgm) QUYET DPINH: (/4 Dung dam, in hoa)
(14 Ditng dam) ¢ phai15-2 cm
R T —
Leé tréi 3-3.5 cm 5TV
DHBU 3. oottt ettt ettt ettt ettt ettt n et
.................................................. /.
Noi nhgn: (12 Italic, Bold) i i
- Nhu biéu 3; HIEU TRUONG

Nguyén Viin A...(14 dam)

T Lé dudi 2- 2,5 cm 29



PHU LUC VI
MAU TRINH BAY BAN SAO VAN BAN

(Ban hanh kém theo Quyér dinh s6 997/QD- COKTKT-TH, ngdy 28 thing 11 nam
2019 cua Hiéu truong Trueong Cao dang Kinh té - Ky thugt)

PHAN CUOI CUNG CUA VAN BAN PUQC SAO

DAI HOC THAI NGUYEN SAO Y BAN CHINH 2
TRUONG CP KINH TE - KY THUAT !
S6: ° /ISY-CPKTKT * Thai Nguyén®, ngdy  thdng  ndm 20... °
Noi nhan: QUYEN HAN, CHUC VU CUA NGUOI KY ’
: ........... , (Chﬁ' ky, déu)
“Luu: VT
Tran Vin A

! Tén co quan, don vi thyc hi¢n sao van ban

% Hinh thuc sao: sao y ban chinh, trich sao hoac sao luc
¥S6 cua ban sao

* Ky hiéu ban sao

® Pia danh

® Thoi gian sao van ban

" Ghi quyén han, chirc vu cua ngudi ky ban sao
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PHU LUC VII
PHIEU GIAI QUYET VAN BAN DEN

(Ban hanh kém theo Quyér dinh s6 997/Q0D- CDKTKT-TH, ngay 28 thang 11 nam 2019
cua Hiéu truong Truong Cao dang Kinh té - Ky thugt)

DAI HOC THAI NGUYEN

TRUGNG CD KINH TE - KY THUAT CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM

Poc lap - Tw do - Hanh phuc

Thai Nguyén, ngay thAang  nam

PHIEU GIAI QUYET VAN BAN DEN

Y kién cua lanh dao Ban Giam hiéu: °

Y kién cua lanh dao don vi:*

Y kién dé xuat cua ngudi giai quyét: ™

PHU LUC VIII

8 Ghi tén loai; s, ky hiéu; ngay, thang, niam; co quan (td chirc) ban hanh va trich yéu ndi dung cta vin ban dén.
9 Y kién phan phdi, chi dao giai quyét cua Hiéu truong (hodc nguoi ¢o tham quyén) giao don vi, ca nhan chu tri, cac
don vi, c& nhan tham gia phi hop giai quyet van ban dén (néu c6); thoi han giai quyét dbi voi mdi don vi, c& nhan
(neu c0) va ngay thang cho y kién phan phdi, giai quyét.
0¥ kién phan phéi, chi dao giai quyét ctia LAnh dao don vi giao cho c& nhan; thoi han giai quyét dbi voi ca nhan
(neu c0) va ngay thang cho y kién.

1y kién dé xuat giai quyét van ban dén cua cd nhan va ngay thang dé xuit y kién.
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MAU TRINH BAY VAN BAN
(Ban hanh kém theo Quyér dinh s6 997/0D- CODKTKT-TH, ngay 28 thang 11 nam 2019
cua Hiéu truong Truong Cao dang Kinh té - Ky thugt)

1. Mau trinh bay viin ban hanh chinh

Mau 1.1 - Nghi quyét

Mau 1.2 - Quyét dinh (quy dinh tryc tiép)
Mau 1.3 - Quyét dinh (quy dinh gian tiép)
Mau 1.4 - Vin ban 6 tén loai khac

Mau 1.5 - Cong van

Mau 1.6 - Gidy moi

Mau 1.7 - Giay gidi thiéu

Mau 1.8 - Bién ban

Mau 1.9 - Giay bién nhan

Mau1.10 - Gidy di duong



Mau 1.1. Nghi quyét

PAI HOC THAI NGUYEN CONG HOA XA HOQI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG CD KINH TE - KY THUAT Poc lap - Tu do - Hanh phtc
Sé: INQ-CDKTKT Thdai Nguyén, ngay ..... thang ..... nam 20...
NGHI QUYET

(O 1 4 1 | R X
(O 4 1 | SRR X
............................................................................................................................... ,

QUYET NGHI:

DHEU L. oo e e e e ee e oo e e e s et et e e et et e et et et e et et er e,

QUYEN HAN, CHUC VU CUA NGUOI KY
Noi nhan: (Char ky, ddu)
- Nhu Diéu e
] Ho va tén
-Luu: VT, ...



Mau 1.2. Quyét dinh (quy dinh truc tiép)

DAl HOC THAI NGUYEN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG CP KINH TE - KY THUAT Déc 1ap - Tw do - Hanh phuc
So: /Qb-CDKTKT Thai Nguyén, ngay ..... thang ..... nam 20...
QUYET PINH

VB VIC ...,

HIEU TRUONG TRUONG CAO PANG KINH TE - KY THUAT

L2 U o] 1 X
L2 U o] 1 X
X6 AE NGNT CUA .ot ,
QUYET PINH:
5 T 1 VOO
5T 17RO
DU ... ceeeeeeeeeeeeee ettt ettt ettt ettt ettt
............................................................................................................................ /.

Noi nhgn: HIEU TRUONG

- Nhu Piéu ...; (Chiz ky, ddu)

S ; Ho va tén



M3u 1.3. Quyét dinh (quy dinh gian tiép)

PAI HOC THAI NGUYEN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG CP KINH TE - KY THUAT Déc 1ap - Tw do - Hanh phc

S6:  /Qb-CPKTKT Thai Nguyén, ngay ..... thang ..... nam 20...

QUYET PINH

Ban hanh (Phe dUy8t) «......oovvoeeeeeoeeoee oo

HIEU TRUONG TRUONG CAO PANG KINH TE KY THUAT

QUYET PINH:

Piéu 1. Ban hanh (Phé duyét) kém theo Quyét dinh ndy ..........cooeevvvrvreennns

Noi nhgn: HIEU TRUONG
- Nhu Diéu .. ; .
. (Char ky, ddu)

Ho va tén

Ghi cha: (*) Mau nay ap dung ddi voi cac quyét dinh (c4 biét) ban hanh hay phé duyét mot vin
ban khac nhu quy ché, quy dinh, chuong trinh, ké hoach, dé an, phuong an...



MAZu viin ban (ban hanh kém theo quyét dinh) ©

DAl HOC THAI NGUYEN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG CP KINH TE - KY THUAT Poc lap - Tw do - Hanh phc

TEN LOAI VAN BAN

....................... (1) e
(Ban hanh kém theo Quyét dinh sé .../OP-CDKTKT ngay ... thang ... nam 20...

ciia Hiéu truong Truong Cao dang Kinh té - Ky thugt)
Chuong I

QUY PINH CHUNG

HIEU TRUONG
(Chiz ky, ddu)

Ghi cha:
(*) Mau nay ap dung d6i v6i cac vian ban duoc ban hanh kém theo quyét dinh (ca
biét), bd cuc co thé bao gém chuong, muc, diéu, khoan, diém.

(1) Trich yéu noi dung caa vin ban.



MAu 1.4 . Vin ban c6 tén loai khac do Nha truang ban hanh

PAI HOC THAI NGUYEN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG CP KINH TE - KY THUAT Déc 1ap - Tw do - Hanh phc
S6: ... -CBKTKT Thai Nguyén, ngay ..... thang ..... nam 20...

TEN LOAI VAN BAN

Noi nhan: HIEU TRUONG
SR : (Chir ky, dau)

Ho va tén
Ghi chu:

* MAu nay 4p dung chung ddi v6i da sd cac hinh thirc vin ban hanh chinh c6
ghi tén loai cu thé nhu: to trinh, thong bao, chuong trinh, ké hoach, dé an, béo cdo, quy
dinh v.v... Riéng ddi voi to trinh c6 thé thém thanh phan “kinh gui”.

* Truong hop nguoi ky 1a Pho Hiéu trudéng :
KT. HIEU TRUONG
PHO HIEU TRUONG
* Truong hop 1anh dao phong ky thtra 1énh Hiéu truong:
TL. HIEU TRUONG
TRUONG PHONG CTHSSV

* Hodac Ph6 Truong phong ky thay Truong phong (Truong phong thwra Iénh
Hiéu truong):

TL. HIEU TRUONG
KT. TRUONG PHONG CTHSSV
PHO TRUONG PHONG



MAZu: Vin ban c6 tén loai khac do 1anh dao don vi ky

TRUONG CP KINH TE - KY THUAT  CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

PHONG TONG HQP Péc lap — Tw do — Hanh phuc
Thai Nguyén, ngay ..... thang ..... nam 20...

TEN LOAI VAN BAN

TRUONG PHONG

Noi nhan: )
| (Chirkj)
-Luu: VT, ... Ho va tén

Ghi chu:
* Mau nay ap dung chung d6i voi da sb cac hinh thire van ban hanh chinh c6
ghi tén loai cu thé nhu: thong bao, chuong trinh, ké hoach, dé an, bao céo, quy dinh

v.v... Riéng ddi véi to trinh ¢6 thé thém thanh phan “kinh gui”.



M4iu 1.5. Céng viin

PAI HOC THAI NGUYEN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG CP KINH TE - KY THUAT Péc lap - Tw do - Hanh phuc
ST /ICV-CBKTKT-..... Thdai Nguyén, ngay ..... thdang ..... nam 20...
VIV i
Kinh gui:
.................................................................................................................................... /.

QUYEN HAN, CHUC VU CUA NGUOI KY
Noi nhan:

- Nhu trén; (Chir ky, ddu)

) e Ho va tén



Mau 1.6 . Gidy moi

PAI HOC THAI NGUYEN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG CP KINH TE - KY THUAT Péc lap - Tw do - Hanh phuc
ST /IGM-CBKTKT Thdi Nguyén, ngay ..... thdang ..... nam 20...

GIAY MOI

QUYEN HAN, CHUC VU CUA NGUOI KY
Noi nhan:

e ; (Chi ky, ddu)

Ho va tén

Mau 1.7. Gidy giéi thiéu



PAI HOC THAI NGUYEN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

TRUONG CP KINH TE - KY THUAT Pic 1ap — Tw do — Hanh phc
SO i IGGT-CBKTKT Thai Nguyén, ngay ..... thang ..... nam 20...

GIAY GIOI THIEU
veven......trn trong gidi thiéu:
(O] To T () TR
(O 011 (oY 1 | AU PR RS PURROPRRRORR
DUOC CT Q8N .ot ettt ee et e eee e en e
V8 VHBC. ettt eee ettt et e ettt et et oeeaee et et et ettt et et ettt et et ettt et et et en e,
Pé nghi Quy co quan tao diéu kién dé 6ng (ba) c6 tén & trén hoan thanh nhiém vu.

Gidy nay c6 gia trj dén hét ngay................ /.

QUYEN HAN, CHUC VU CUA NGUOI KY
Noi nhan:
- Nhu trén; (Chiz ky, dau)

- Luu: VT.
Ho va tén



M4&u 1.8. Bién ban

PAI HOC THAI NGUYEN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG CP KINH TE - KY THUAT Déc 1ap — Tw do — Hanh phc
ST /BB-CDKTKT

BIENBAN ...,

Thoi gian bat dAu : ...c.veeeeeeeeeeee,
Dia FEM T,

Thanh phan tham du & .......cocooeeverevnnee.

(08 11 £ (o 110 T oY) OSSR
Thu ky (nguoi ghi DIEN DAN): ..o s
Noi dung (theo dién bién cudc hop/hdi nghi/hoi thao):

KEE TUAN CUA CRU L0 ..o et e,
Cudc hop (hoi nghi, hoi thao) két thic vao ... gio ..., ngdy ... thang ... nim /.
Tai lidu kém theo (néu co).

THU KY CHU TQA
(Chir ky) (Chiz ky, ddu (néu co))
Ho va tén Ho va tén



Mau 1.9. Giay chieng nhan

PAI HOC THAI NGUYEN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG CP KINH TE - KY THUAT Péc 1ap — Tu do — Hanh phtc
ST IGCN-CPDKTKT Thai Nguyén, ngay ..... thang ..... nam 20...

GIAY CHUNG NHAN

QUYEN HAN, CHUC VU CUA NGUOI KY
Noi nhan:

ST : (Chir ky, ddu)

Ho va tén



Miu 1.10. Gidy di dwong

DAl HOC THAI NGUYEN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG CP KINH TE - KY THUAT Déc 1ap — Tw do — Hanh phuc
SR /GDD-CBKTKT-VP Thai Nguyén, ngay ..... thang ..... nam 20...
GIAY PI PUONG

CAP CNO BNG (DA): .ot ceeeeteeeee ettt
(01 011 (oY 1 | AU PRRSPRRROTRRRORR
DUOC Clr €N CONG TAC TAI: ..vuvvveeiieieies ettt
Gidy nay c6 gia tri dén hét ngay: ............ /.....120...

Thi truéng don vi

P6 dai X&c nhan caa co
. Ngay | Phwong | ching | Thaigian | 9uan (td chirc)
Noi di va dén i _ o | di. aén
thang tién dwong 6 noi den not di, de

(Km) (ky tén, déng dau)

Noidi.............

Noi dén............

Noidi.............

Noi dén............

Noidi.............




-Veénguot:  .oeiiiee e VE X i A=

-VECUGC XE: el VEX A=,

- Phu phi liy vé bang dién thoai: .......véx .......d=

=PhoNg Nghi: .o

1. Phu CAP @i QUONG: ...,

NGUOI PI CONG TAC PHU TRACH BQ PHAN

(KY, ho tén) (Chi ky)

HIEU TRUONG

(Ky duyet)

.................... d

........................ d

KE TOAN TRUONG

(Chi ky)



(Ban hanh kém theo Quyét dinh sé6 997/0D- CPKTKT-TH, ngay 28 thang 11 ndm 2019

PHU LUC IX

QUY TRINH XU LY VAN BAN DEN

cua Hiéu triwong Trirong Cao dang Kinh té - Ky thudt)

TT Noi dung Nguwoi/ Pon vi thuc hién
1 | Tiép nhan vin ban &én. Van thu

Boc bi vin ban, dong dau dén, lay s6, vao
2 . . Van thu

S0 "Van ban den",
3 | Poc van ban, phé duyét trién khai van ban. | Hiéu truéng
4 | Chuyén van ban. Vin thu

L . ) Pon vi, ca nhan duoc Hiéu

5 | Trién khali, thyc hién van ban.

truong phé thuc hién van ban




(Ban hanh kém theo Quyét dinh sé 997/0D- CPKTKT-TH, ngay 28 thang 11 ndm 2019

PHU LUC X

QUY TRINH THU'C HIEN VAN BAN DI

cua Hiéu trieong Trirong Cao dang Kinh té - Ky thudt)

TT Noi dung Nguwoi/ Pon vi thuc hién
1 Soan thao van ban theo chirc nang, nhiém vu. Pon vi dugc phan cong
Kiém tra thé thirc, ki thuat trinh bay. . o
. . , - Phong Thanh tra - Phap ché
Néu phat hién van ban chua ding thé thac ) . )
, , - Phu trach Hanh chinh-VP
quy dinh, chuyén van ban cho ca nhan, don . .
2 _ i (Phong Tong hop)
Vi soan thao chinh stra.
3 | Trinh Ban Gi&m hiéu ky van ban Pon vi soan thao
4 | Kiém tra lai thé thirc trinh bay va tham quyén
. . Van thu
ky ban hanh
5 L4y s, vao s6 "Vin ban di", photd, dong dau. Van thu
6 | Luu van ban Van thu + Pon vi soan thao
! Chuyén vin ban Vin thu
8 Chuyén file van ban, van ban cho Trung tam Ca nhan, don vi soan thao
CNTT&TV dé dua 1én website cta truong van ban
g |Pon doc, theo ddi viéc trien khai, thuc hién

van ban caa cac don vi

Pon vi dugc phan cong




PHU LUC XI
THAM QUYEN KY DUYET VAN BAN HANH CHINH

(Ban hanh kém theo Quyér dinh s6 997/0D- CODKTKT-TH, ngay 28 thang 11 nam 2019
cua Hiéu truong Truong Cao dang Kinh té - Ky thugt)

A. BAN GIAM HIEU KY DUYET

Loai van ban Noi soan viin ban

- Cac van ban gui lén cap trén
L Theo chtrc nang,
- Cac van ban gui cap twong duong n
L . nhiém vu dugc
- Cac van ban cap truong o
o phan cong
- Céc van ban giao dich khac

- Cac quy dinh vé churc nang, nhiém vy, t6 chirc bo may;

- Quyét dinh thanh lap, giai thé, sap nhap, chia tach cac bd
mén truc thudc khoa, t6 truc thude phong, ban...;

- Quyét dinh thanh l4p cac trung tAm tyr dam bao ti chinh;

- Quyét dinh bo nhiém CB lanh dao cac don vi nhu Trudng, Pho
phong, Trudng, Pho khoa, b mén, trung tam tryc thude truong;

- Quyét dinh bd nhiém vién chic vao ngach, quyét dinh cac hinh
thirc hop dong, nang ngach vién chic (trir ngach GV cao cip va

ngach cao cip tuong duong); Phong Téng hop

- Quyét dinh luan chuyén CB,VC trong trudng, cho thoi viée;
Quyeét di y g g . (TCCB)

- Quyét dinh nang lwong thudng xuyén trong ngach, chuyén
luong khi chuyén ngach, xép luong khi nang ngach theo quy
dinh (tr gidng vién chinh va twong duong tré xudng);

- Quyét dinh khen thudng, ky luat CB,VC theo phan cap;

- Quyét dinh ctr CB, VC di hoc tap, boi dudng & trong nudc, &
nudce ngoai tir 90 ngay tré xudng;

- Ly lich cua CB di cong tac nudc ngoai;

- Ché do, quyén loi cia nguoi lao dong, BHXH...;

- Céc van ban khac vé cong tac hanh chinh, t6 chirc, thi dua...

- Quyét dinh nghi ché do.




- Ké hoach xay dung, stra chira, mua sam, dau thau...;

- Dy 4n déu tu, quyét toan cong trinh;

- Dy an, Hop déng mua sim, stra chita co s& vat chat, thiét bi;
- Quyét dinh vé kiém ké, thanh 1y tai san;

- Cac loai van ban khéac vé cong tac quan tri, phuc vu...

Phong Téng hop
(QTTB)

- Ké hoach ung dung, phat trien CNTT;

- C4c van ban vé quan 1y, diéu hanh va t6 chirc khai thac hé
théng mang internet va phan mém cua truong;

- Cac Quyét dinh vé Ban diéu hanh, quan ly, Bién tap website;
- Céc quy dinh vé diéu hanh, quan 1y website;

- Céc van ban vé h¢ thong mang, phan mém. ..

Phong Téng hop
(CNTT)

- Gidy gi6i thiéu lién hé cong tac, gidy di duong;

- Sao y cac van ban do truong ban hanh;

- Lich cong tac tuan

- Cac van ban khac theo chirc nang, nhiém vu dugc phan cép.
- Lénh diéu xe cta truong.

- Cac van ban khac theo chirc nang, nhiém vu dugc phan cap.

Phong Tong hop
(HCVP)

- Ké hoach kham strc khoe cho CBVC; HSSV;

- Gidy gi6i thiéu kham chita bénh cho HSSV.

- Ké hoach kiém tra cong tac v¢ sinh an toan thuc phém cua
Nha an sinh vién va khu dich vu cang tin.

- Ké hoach Kiém tra cong tac vé sinh mdi truong khu 1am viéc va
khu tu quan cua cac don vi

- K& hoach chim soc, quan 1y cdy canh trong Nha trudng.

Phong Tong hop
(Y té -MT)

- Cac van ban vé tién luong, phu cap ;

- Cac loai van ban hudng dan vé thu, ndp hoc phi;

- Quy ché chi tiéu ndi bo;

- K& hoach tai chinh; Bao c&o tai chinh; Cac van ban khac vé

cong tac ké hoach, tai chinh...

Phong Ké hoach
- Tai chinh




- Quyét dinh thanh Iap tu van dao tao: Hoi déng khoa hoc - dao tao,
Hoi dong thi tot nghiép (cac he), Hoi dong xét tt nghiép....;

- Ké hoach, chuong trinh dao tao;

- Hop déng khoa hoc cong nghé; Dy an dao tao, khoa hoc,
cong ngh¢;

- B4o cdo tién do thuc hién dé tai cép B0, Nha nudc;

- Quyét dinh cho HSSV tam ngurng hoc;

- Cac ndi quy, quy dinh vé viéc quan 1y, str dung giang duong,
phong thi nghiém, may chiéu, may tinh ...;

- Céc loai van ban khac vé cong tac dao tao, khoa hoc, hop tac

quoc te;

Phong DT-
QLKH&HQT

- Quyét dinh Hoi dong Ty danh gia cua truong;

- Céc ké hoach, béo céo vé cong tac khao thi va dam bao chat luong;
- Ké hoach cac dot khao sat, danh gia SV, GV phuc vu céc
cong tac dam bao chét luong dao tao cua nha truong;

- Céc vin ban khéc vé cong tac thanh tra, khao thi va dam bao chat

luong gido duc.

Phong
KT&DPBCL

- Céc ké hoach, bao cao vé cong tac thanh tra;

- Quy trinh chuan trong cong tac thi va kiém tra;

- Ké hoach thyc hién thanh tra dinh ky, thudng xuyén...;
- Quy trinh chun trong cong tac thi va kiém tra;

- Cac van ban vé cong tac thanh tra, phap ché

- Cac van ban khac theo chirc nang, nhi€ém vu duoc phan cap.

Phong
TT-PC

- Vian bang t6t nghiép cao dang, trung cép;

- Quyét dinh thanh 1ap cac Hoi déng: Hoi dé)ng khen thudng,
ky luat HSSV; Hoi déng xét cép hoc béng, mién giam hoc phi,
tro cép xa hoi...;

- Quyét dinh cho HSSV théi hoc;

- Cac quy dinh cong nhan Ban céan su 16p;

- Cac quy dinh quan Iy HSSV néi, ngoai tra;

- Cac van ban khac vé cong tac HSSV;

Phong
CTHSSV




- Vin ban vé cong tac tuyén sinh: Thong béo tuyén sinh, gidy
béo tring tuyén, quyét dinh trang tuyén. ..

- Cac van ban khac theo churc nang, nhi€ém vu duoc phan cap.

Trung tam
TS, TV&HT HSSV

B. VAN BAN BAN GIAM HIEU PHAN CAP UY QUYEN KY

Loai van ban

Noi soan van ban

1. Truéng, Phé phong Tong hop

- Xac nhan la CB, VC cua truong;

- Xac nhan 1y lich can bo;

- Cac van ban trién khai cong tac thi dua, t6 chiic trong truong.

- Céc van ban khac theo chirc nang, nhiém vu dugc phan cap.

B6 phan TCCB

- Céc van ban vé kiém ké tai san, sira chira, diéu chuyén tai
san, co' s& vat chat.

- Vin ban vé phan mém, quan Iy mang......

- Céc van ban vé phong chéng thién tai, hoa hoan, 10 lut, vé
sinh méi trudng...;

- Cac van ban khac theo churc nang, nhi€ém vu duoc phan cap.

B6 phan QTTB

- Ké hoach ung dung, phat trién CNTT;

- Céc van ban vé quan 1y, diéu hanh va t6 chirc khai thac hé
thong mang internet va phin mém cua truong;

- Cac Quyét dinh vé Ban diéu hanh, quan 1y, Bién tap website;
- Céc quy dinh vé diéu hanh, quan 1y website;

- N1 quy thu vién;

- Cac van ban vé hé thong mang, phan mém...

B6 phan CNTT

- Giay gi6i thiéu lién hé cong tac, gidy di duong;
- Sao y cac van ban do Nha truong ban hanh;

- Lich cong tac tuln:

- Lénh diéu xe cta truong;

- Cac van ban khac theo chirc nang, nhiém vu dugc phan cap.

Bd phan Hanh chinh
Vian phong




- Ké hoach kham strc khoe cho CBVC; HSSV;

- Gidy gi6i thiéu kham chita bénh cho HSSV.

- K& hoach kiém tra cong tac v¢ sinh an toan thuc phém cua
Nha an sinh vién va khu dich vu cang tin.

- Ké hoach Kiém tra cong tac v€ sinh moi truong khu 1am viée va
khu tg quan cua cac don vi

- Ké hoach cham soc, quan 1y cdy canh trong Nha truong.

Bo phan Y t& -MT

2. Truémg, Pho phong Ké hoach Tai chinh

- C4c van ban vé thu, nop hoc phi SV, hoan n¢ tam Ung cua
CBCVLD, gidy dé nghi thanh toan...;
- Céc vin ban khac vé cong tac ké hoach, tai chinh...

- Cac van ban khac theo chirc nang, nhiém vu duoc phan cap.

Phong KH-TC

3. Truwéng, Pho phong PT-KH&QHQT

- Thoi khoa biéu;

- X&c nhan khéi luong giang day cia GV;

- Bang diém chinh;

- Bang diém hoc ky, ban sao bang diém, ban sao cc ching
chi mén hoc;

- Gidy chting nhan hoan thanh mén hoc;

- Gidy moi xét duyét, nghiém thu dé tai cap trudng;

- X4ac nhan ly lich khoa hoc cua CBVC thudc truong quan ly;

- Céc van ban vé quan ly dao tao, khoa hoc, cong ngh¢;

- Vin ban vé& muon, tra sach thu vién;

- Cac van ban khac theo chirc nang, nhi¢ém vu phan cap.

Phong BT-QLKH
&HTQT

4. Trudng, pho phong CT HSSV

- Giéy gi61 thiéu dén céac co quan dé lién h¢ thuc tap, tham

quan, lién h¢ tham khdo tai liéu chuyén moén cho sinh vién;
- Xé4c nhan hd so chinh sach x4 hdi cua sinh vién.

- Xac nhan danh sach doan sinh vién tham gia thi dau ngoai

truong (Olympic, thé thao, van nghé¢, ...);

Phong
CTHSSV




- X4c nhan danh séch sinh vién tham gia c4c hoat dong
ngoai truong;

- Thu béo tin cho gia dinh HSSV;

- Céc van ban vé bao vé an ninh trat tu;

- Cac van ban khac lién quan dén cong tac chuyén mon theo

- Cac van ban khac theo churc nang, nhiém vu dugc phan cap.

phan cp...
5. Truwéng, phé phong TT-PC
- Céc van ban vé cong tac thanh tra, phap ché Phong
- Céc van ban khac theo chirc nang, nhiém vu duge phan cap. TT-PC
6. Truédng, phé phong KT&DBCLGD
- Céc van ban veé viéc nop dé, thi, chim thi; ndp bang diém;
- Céc van ban vé nhan, giai quyét don phtc khao bai thi cua Phong
sinh vién;
- Cong tac danh gia, dam bao CLGD KT&DBCLGD
- Cac van ban khac theo churc nang, nhiém vu dugc phan cép.
5. Trung tam TS, TV&HT HSSV
- Vin ban vé cong tac tuyén sinh: Thong bao tuyén sinh, gidy A
e 2 £, a , 2 Trung tam
bao trung tuyén, quyét dinh trang tuyén... TSTV&HT HSSV

* Ghi chti: Cac van ban khac néu can dong ddu Nha truong ma chua duoc quy dinh

trong danh muc trén s& duoc trinh 18n Ban Gidm hiéu xem xét giai quyét ting

trudng hop cu thé.




