BO Y TE CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

TRUONG DAI HQC DUQC HA NOI Poc lap - Tu do - Hanh phiic
Sé: LAl /QB-DHN Ha Ngi, ngay 0 thdng 4 nim 2022
QUYET PINH

Ban hanh Quy ché Vin thw luu triv cda Trwong Pai hoe Dwgce Ha Noi

HIEU TRUONG TRUONG PAI HOC DUGC HA NOI

Can cir Quyét dinh s6 828/BYT-OP ngay 29/9/1961 cita Bé Y é vé viéc téch
Truong Dai hoc Y Duoc thanh hai triong Dai hoc Y khoa va Pai hoc Duge khoa trucc
thuéc Bo Y té;

Can cir Ludt Luu triv Sé 01/2011/QHI3 ngay 11/11/2011,

Can cit Nghi dinh SO 30/2020/ND-CP ngay 05/3/2020 ciia Chinh phit vé céng
tac van thu; Nghi dinh so 01/2013/ND-CP ngay 03/01/2013 cua Chinh phu quy dinh
chi tiét thi himh mot s6 diéu ciia Ludt Luu trit; Nghi dinh so ' 26/2020/NP-CP ngay
28/02/2020 ciia Chinh phit quy dinh chi tiét mét s6 diéu cia Ludt Béo vé bi mdt nha
nioe;

Céin cit Thong tw s6 27/2016/TT-BGDPT ngay 30/12/2016 cia Bé Gido duc va
Dao tao quy dinh thoi han bao quan tai liéu chuyén moén nghiép vu cia nganh Gido
duc;

Cdn cit Quyét dinh so 3 96/QB DHN ngay 23/6/2014 va Quyét dinh s6 797/0P-
DHN ngay 28/9/2017 vé viéc siva doi, bé sung mét s6 noi dung ciia Quy ché Vin thw
lwu trit cia Trueong Dai hoec Duoc Ha Noi;

Theo dé nghj ciia Truong phong T6 chite - Hanh chinh.
QUYLT PINH:

Pidu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay Quy ché Vin thw luu triv cia
Truong Dai hoe Dugce Ha Ngi.

Piéu 2. Quyét dinh nay thay thé cac Quyét dinh quy dinh yé cong tac Van thu luu
trit cua Trudng Dai hoe Duge Ha Noi trude ddy va cd hiéu luc ké tir ngay 01/7/2022.

Piéu 3. Cac 6ng (ba) Truéng phong Té chite - Hanh chinh, Tai chinh ké toan,
Truéng cac don vi, tb chie thude va true thude Truomg Dai hoc Dugce Ha Noi chiu trach
nhiém thi hanh Quyét dinh nay.

Noi nhin: s HI,];U TRUONG
- Nhu biéu 3;

- Chu tich HPT; &
- Ban Giam hiéu;

- Luu: VT, TC-HC.
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QUY CHE VAN THU LUU TRU
TRUONG PAI HQC DUQC HA NOI

(Ban hanh kém theo Quyét dinh s6 J\L/QD-DHN ngcylthdngH ném 2022 ciia
Hiéu trucong Trieong Dai hoc Dugc Ha Néi)

Chuong 1
QUY DINH CHUNG

Pitu 1. Pham vi va doi twong ap dung

1. Quy ché nay quy dinh cac hoat déng vé cong téc vin thu, luu trit (VT-LT)
ctua Truong Pai hoc Duge Ha Noi (sau diy goi tit 1a Trudng) bao gdm: Soan théo,
ky ban hanh van ban; quén ly vin ban; lap hd so va nop luu ho so, tai liéu vao luu
trit Truong; quan ly va str dung con dAu, thiét bi luu khoa bi mat.

2. Dbi tuong ap dung

a) Cac don vi thudce va truc thude Truong (sau ddy duge goi la cée don vi);

b) Céc t chirc va doan thé cua Truomg: Cong doan, Hoi Cuu gido chire, Doan
Thanh nién, Héi sinh vién ...(sau day duoc goi la cac t chiic) cin cir cac quy dinh
ctia Quy ché nay va cac quy dinh cta phép luat ¢6 lién quan dé ap dung cho phu hop.

¢) Vién chirc va nguoi lao dong cia Truong.

Didu 2. Giai thich cdc tir ngit

1. “Vin ban” 1a théng tin thanh vin duge truyén dat bang ngdn ngit hodc ky
hiéu, hinh thanh trong hoat dong ctia céc co quan, td chirc va duge trinh bay ding
thé thirc, k¥ thuat theo quy dinh.

2. “Vin ban hanh chinh” 1a van ban hinh thanh trong qua trinh chi dao, diéu
hanh, giai quyét cong viéc ctia cac co quan, t6 chire.

3. “Van ban dién t4” la vdn ban dudi dang thong di€p dit liu duoc tao lap
hodc dugc sb hoa tir vin ban gidy va trinh bay ding thé thic, k§ thuét, dinh dang
theo quy dinh.

4. “Van ban di” 1a tit ca cac loai van ban do Trudng ban hanh.

5. “Vin ban dén” 14 tit ca cac loai van ban do Trudng nhan duoc tir co quan,
td chirc, ca nhan khéac giri dén.

6. “Ban thao vin ban” 1a ban duoc viét hodc danh may, hodc tao lap bang
phuong tién dién tir hinh thanh trong qua trinh soan thao védn ban.

7. “Ban gbc van ban” 1 ban hoan chinh vé ndi dung, thé thirc vin ban, duoc
ngudi co thdm quyén tooe tiép ky trén van ban gidy hodc ky sb trén vin ban dién ti.

8. “Ban chinh vin ban gidy” 14 ban hoan chinh vé ndi dung, thé thirc vin ban,
dugc tao tir ban 6 chir ky truc tiép cia ngudi ¢6 tham quyén.

9. “Bén sao y” 1a ban sao diy di, chinh x4c ndi dung ctia ban gdc hodc ban
chinh viin béan, duoc trinh bay theo thé thirc va k¥ thuét quy dinh.

10. “Ban sao luc” 1a ban sao day du, chinh x4c ndi dung ctia ban sao y, duge
trinh bay theo thé thirc va k¥ thuat quy dinh.
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11. “Ban trich sa0” 12 ban sao chinh xac phén ndi dung ciia ban goc hoc phén
nodi dung cta ban chinh vin ban cn trich sao, dwge trinh bay theo thé thirc va k¥
thuét quy dinh.

12. “Danh muc hd s0” la bang ké ¢6 hé théng nhimg hd so dir kién dugc lap
trong nam clla co quan, t chirc.

13. “Hb s0” 1a tap hop céc vén ban, tai liéu c6 lién quan v6i nhau vé& mot vén
8, mot sy viée, mot ddi tuong cu thé hodic ¢ dic diém chung, hinh thanh trong qué
trinh theo ddi, gidi quyét cong viéc thudc pham vi chirc nang, nhiém vu cia
Trudng/don vi thude va trye thude Trudng,

14. “Lap hd so” 1 tap hop va sdp xép vin ban, tai ligu hinh thanh trong qua
trinh theo doi, giat quyet cbng viéc cia Trudmg thanh hd so theo nhitng nguyén tic
va phuong phap nhét dinh.

15. “Cong tac luu trir” bao gdm céc hoat dong thu thép, chinh 1y, x4c dinh gi4
tri, bao quén, thong k& va str dung tai liéu luu trit hinh thanh trong qud trinh hoat déng
ctia Truong, “Tai figu fuu trir” 14 tai li¢u c6 gid tri phuc vu hoat dong thuc tién, nghién
ctru khoa hoc, lich sir duge lya chon dé hwu trit (bao gom ban goc, ban chinh; trong
trudmg hop khong con ban gbe, ban chinh thi duge thay thé bing ban sao hop phép).

16. “Thu thp tai ligu” 1a qua trinh xdc dinh nguén tai liéu, lya chon, giao nhin
tai lidu c6 gid trj dé chuyén vao Luu trit Trudng, Luu trit lich st.

17. “Chinh 1y tai liéu” la viéc phén loai, xac dinh gid tr, sip xép, thong ks,
lap céng cu tra ciru tai liéu hinh thanh trong hoat dong ctia Trudng, cé nhan.

18. “X4c dinh gié trf tai liéu” 12 viéc ddnh gi4 gid tri tai li¢u theo nhimg nguyén
thc, phwong phap, tiéu chuin theo quy dinh cla co quan c6 thdm quyén dé x4c dmh
nhiing tai liu c6 gia tri luu trlr, thoi han bao quén va tai idu hét gid tri.

19. “Hé théng quén ly tai lidu dién t0™ Ja Hé théng thong tin duge xay dung
véi chire ning chinh dé thyc hién viée tin hoc héa cong tic soan théo, ban hanh vin
ban; quan ly vin ban; lap hd so va nop luu hd so, tai lidu vao Luu trit Trrdng trén
mbi tru:ong mang (sau day goi chung 14 Heé théng).

Pidu 3. Nguyen tic, yéu ciu chung

1. Nguyén tic

Cong tac VI-LT duge thuc hién théng nhét theo quy dinh cta phép luat.

2. Yéu céu

a) Van ban ctia Trudng phéai dwrge soan thio va ban hanh ding thdm quyén,
trinh tuw, th tuc, hinh thire, thé thirc va k¥ thuat trinh biy theo quy dinh cta phép
luét, thue hién theo quy dinh tai Muyc 1, Chuong IT Quy ché nay.

b) TAt c& van ban di, viin ban dén cia Trudng phéi duge quan 1y tap trung tai
Vin thu Truong d& 1am tha tue tiép nhén, ding ky, trlr nhitng vin ban duge ding ky
riéng theo quy dinh ciia phép luét.

¢) Van ban di, vin ban dén thudc ngdy nao phai dugc dang ky, phat hanh hoac
chuyén giao trong ngay, chdm nhit 12 trong ngay lam viée tiép theo. Vin béan dén co
dong dAu chi cdc mirc d khan: “Héa tc”, “Thuong khan” va “Khin” (sau day goi
chung 13 vin ban khan) phai duge ding ky, trinh va chuyén giao ngay sau khi nhan
duoc. Vin ban khan di phai dugce hoan thanh thi tuc phat hanh va chuyén phét ngay
sau khi dirge ky, déng dau.
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d) Van bén, tai liéu c¢6 ndi dung mang bi mét nha nuée phai duge dang ky,
quén 1y theo quy dinh phap luét hién hanh vé& bao vé& bi mét nha nude.

d) Ngudi duge giao giai quyét, theo ddi cong vi€c cia Trudng ho#c cac don
vi thudc, trire thude Trudmg ¢6 trach nhiém 14p hd so vé cong viéc dugce giao va ndp
luu ho so, tai liéu vao Luu trlt Trudng.

e) Con ddu, thiét b luu khéa bi mit cia Trudmg phai duge quan 1y, st dung
theo quy dinh cua phéap luat.

g) Hé théng quén Iy i liéu dién tir phai d4p Gmg céc quy dinh tai Phy luc VI
Quy ché nay va céc quy dinh clia phép ludt c6 lién quan.

Pidu 4. Gia tri phap Iy ciia viin ban dién ti

1. Vin ban dién. tir duoc ky s6 bdi ngudi ¢6 thdm quyén va ky s6 cia Trudng
theo quy dinh ctia phap lut c6 gid tri phép 1y nhu ban gbe vin ban giy.

2. Chit ky s6 trén van ban dién tir phai d4p vmg ddy dii cac quy dinh ctia phap lut.

Diéu 5. Trach nhi¢m ddi véi cong tic vin thu, hru triv

1. Higu trdng: Trong pham vi quyén han duoc giao ¢6 trach nhiém chi dao
thure hién ding quy dinh vé c6ng tac VT-LT; chi dao viéc nghién ciru, tng dung
khoa hoc va cong nghé vao cong tac VI-LT.

2. Trudng phong TC-HC: Giap Hiéu trrong truc tlep quan Iy, klem tra, gidm
sét viée thuc hién céng téic VI-LT cna Truong ddng thoi huéng dan vé nghiép vu
cbng tic VT-LT cho céc don vi, t6 chiic thude va true thude Truong.

3. Trudng/Phu trach cac don vi, t6 chic: Trién Kkhai va t chirc thuc hién cac
quy dinh ctia Trudng vé cong tac VT-LT tai don vi, t6 chic minh.

4. MB&i vién chirc, ngudi lao déng (VC-NLD) vi hoc vién, sinh vién (HVSV)
phai thire hién nghiém tic céc quy dinh ciia Trirdng vé odng téc VI-LT va céc quy
dinh cta phédp luit c6 lién quan.

Diéu 6. Bio vé bi mét nha nwée trong cdng tic viin thw, lwu trir

Moi hoat déng trong cong tac VT-LT tai Trudmg déu phéi thuc hién theo cac
quy dinh hién hanh v& bao vé bi mat ctia Nha nudc, ciia nganh Y té, nganh Gido duc
- Dao tao va ciia Trudng,. -

Chwong 11
CONG TAC VAN THU
Muc 1
SOAN THAO, KY BAN HANH VAN BAN HANH CHINH

Piéu 7. Cac loai van ban hanh chinh

Vén ban hanh chinh cta Trudng ban hanh gom cic loal vin ban sau: Nghi
quyét (ca biét), quyét dinh (cé bi€t), chi thi, quy ché, quy dinh, théng cdo, théng béo,
huéng dan, chuong trinh, ké hoach, phwong 4n, du 4n, d& 4n, bdo cdo, bién ban, t0'
trinh, hop dong, cong vén, cong di€n, ban ghi nhé, ban thoa thudn, ban cam két, g1ay
ching nhan, gidy nghi phép, gidy ty quyen g1ay moi, thu moi, g1ay g101 thiéu, gidy
di du:(mg, gidy bién nhén, glay x4¢ nhén, phiéu gwi, phiu chuyén, phleu béo, thu
cdng,..

Dleu 8. Thé thirc viin ban
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1. Thé thirc vén ban 14 tp hop cAc thanh phén céu thanh viin bén, bao gom nhing
thanh phan chinh 4p dung dbi véi tt ca cac loai vin bin va cac thanh phén bd sung
trong nhing trudng hop cu thé hozc déi véi mdt 56 loai van ban nhét dinh.

2. Thé thirc van ban hanh chinh bao gbm c4c thinh phin chinh:

a) Qubc hidu va Tiéu ng.

b) Tén co quan, t6 chirc ban hanh vin ban.

¢) S6, ky hiéu cila vin ban.

d) Pia danh va théi gian ban hanh vin ban.

&) Tén loai v trich yéu ndi dung vin ban.

¢) NOi dung vin ban,

g) Chire vu, ho tén va chit ky ciia ngudi ¢6 tham quyén.

h) Déu, chit ky sb ciia co quan, t8 chiic.

1) Not nhén.

3. Ngoai c4c thanh phén quy dinh tai khoéan 2 Dleu nay, vin ban ¢ thé bd |
sung cac thanh phén khac:

a) Phu luc.

b) Déu chi d6 mat, mirc d6 khin, céc chi dan vé pham vi hru hanh.

¢) Ky hiéu nguoi soan thao van ban va s6 Iugng ban phét hanh.

~ d)Dia chi co quan, t& chire; thw dién tir; trang thong tin dién tir; s6 dién thoai;
50 Fax.

4. Déi voi cong vdn, ngodi thanh phén “Quoc hi€u” duoc quy dinh tai khoan
1 Pidu nay, c6 thé bd sung dia chi co quan, to chic, dia chi thu dién tir (E-mail) va
dia chi trang thong tin dién (Website), so dién thoai, s6 Fax va biéu tugng logo
cua Truong hodc don vi (c6 phu luc vé mau cac loai van ban kém theo).

5. Dbiv6i giby gidi thiu, glay di dudng, g1ay bién nhan, hop dong, gidy moi,
phiéu gui, ph1eu chuyén... khéng bat budc phai ¢6 tt ¢a cac thanh phin thé thirc trén
va c6 thé bd sung dia chi co quan, t6 chirc, dia chi thw dién tir (E-mail), dia chi trang
thong tin dién tir (Website), so dién thoai, s6 Fax va biéu tuwgng logo cia Trudng
hodc don vi.

6. Vin ban trao dbi ddi véi co quan, 6 chirc hoje ¢4 nhan mréc ngoai thé thirc
vin ban thue hién theo cac quy dinh ciia phép luat va theo thong 18 quéc té.

7. Thé thirc véin ban hanh chinh dwogc thyuc hién theo quy dinh tai Phu luc T
Quy ché nay.

Pitu 9. K§ thuat trinh bay viin ban 7

K¥ thuft trinh bay vin ban bao gdm: Khd gidy, kidu trinh bay, dinh 1 trang,
phong chit, ¢& chit, kiéu chit, vi tri trinh bay cac thanh phén thé thic, sb trang vin
ban. K¥ thuét trinh bay vin ban hanh chinh dugce thire hién theo quy dinh tai Phu luc
I Quy ché nay. Viét hoa trong van ban hanh chinh dwgc thye hién theo quy dinh tai
Phu luc I Quy ché nay. Chir viét tht tén loai viin ban hanh chinh duge thuc hién theo
quy dinh tai Phu Iuc ITT Quy ché nay.

Diéu 10. Soan thio viin ban

1. Cén ctr chirc ning, nhiém vy, quyen han va muc dich, ndi dung ctia vin ban
cAn soan thao, ngudi ¢6 thdm quyén giao cho don vi hodc c4 nhén chi tri soan thao
véin ban.
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2. Don vihodc cd nhan dwgce giao chi tri soan thio vin ban thuc hién céc cong
viéc sau:

- Xéc dinh tén loai, ndi dung va d mat, d6 khan clia viin ban cin soan thao.

- Thu thép, xr Iy thong tin c6 lién quan.

- Soan thao vin ban dung hinh thire, thé thirc va k thuat trinh bay.

D& v6i van ban dién tiy, ¢4 nhan duge giao nhiém vy soan thao vén ban ngoai
viée thue hién céc ndi dung néu trén phai chuyén ban thdo vén ban, tai ligu kém theo
(néu c6) vao Hé théng va cAp nhit cac théng tin cén thiét.

3. Trudng hop cén stra dbi, bb sung ban thao vin ban, ngudi ¢é thim quyén
cho ¥ kién vao ban thao vin ban hoic trén Hé thong, chuyen lai ban thao vin ban
dén lanh dao don vi chu tri soan thio vén ban dé chuyén cho c4 nhén duoc giao
nhiém vu soan thdo vin ban.

4. Ca nhén dugce giao nhiém vu soan thao vén ban chju trach nhiém trude
Truéng don vi va trwde phép Tudt vé ban thao vin ban trong pham vi chirc trach,
nhiém vu duge giao.

Ditu 11. Duyét ban thio vin ban

1. Dy thao vén ban phéi do Truéng/Phu trach hode Phé Trdng cic don vi,
ngudi duge Gy quyén ky duyét vin ban.

2. Truong hop ban thao vin ban da dugc phé duyét, nhung thdy cin thiét phai
sita chita, bd sung thi don vi hodac ¢4 nhan dugc giac nhiém vu soan thao van ban
phai trinh ngudi ¢6 thim quyén ky xem xét va quyét dinh.

Ditu 12. Kiém tra vin bdn trwée khi ky ban hanh

1. Truéng hodc Phu trach cac don vi chu tri soan thao vin bén phai kiém tra
va chiu trich nhiém {rude ngudi c6 tham quyen ky va trude phap ludt vé ndi dung
~ vin ban; d& xuét mic d6 mét, khén; dbi chidu véi quy dinh ctia phép luat v& bao vé
bi m4t nha nuéc x4c dinh viée déng dau mat, dbi twgng nhén van ban.

2. Trudng phong TC-HC gitp Hi€u truémg/Phé Hiéu trudng kiém tra lan cudi
va chiu trich nhigém vé thé thirc, k§ thuat trinh bay, thi tuc ban hinh vén ban ctia
Truong; trudng hop vin ban cia cde don vi sai ve thé thire, vi pham nhitng quy dinh
hién hanh thi ¢6 quyén yéu ciu cac don vi hodc ca nhin soan théo lai vin ban,

Pitu 13. Ky ban hanh viin ban

1. Ngudi c6 tham quydn ky van ban phaéi chiu trach nhiém truéc phép lut vé
vén ban do minh ky.

2. Hi¢u trudng ky c4c vin ban thudc linh vuc Higu truéng phu trach truc tiép
va ky céc vin ban thuge cic linh vue d3 phén cong cho cac Phé Hiéu truong (néu
Phé Hiéu trudng di cbng tac).

3. Phé Higu trudng: Ky thay (KT.) Hleu trirdmg cac vin ban thude céc linh
vuc cong tac da duge phén cdng va ky céc vin ban thude thim quyén Hidu trudng
ky khi duge iy quyén.

4. Hiéu trudng ky

- Glay nghi phép cho Trudng/Phy trach, Phé trudng céc don vi.

- G1ay gidi thidu, gidy di duodng cho Tmong/Phu trach, Pho trudng cac don
vi khi dugc giao nhiém vu gidi quyét cac cong viéc quan trong,.
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5. Cha tich H6i dong truéng thay mat Hoi ddng trudng k¥ céc vin ban do Hoi
dbng trudng ban hanh.

6. Hiéu trudng giao cho Trudng/Phy trach céc phong sau day dlIO'C ky thira iénh
(TL.) cée loai vén ban theo chirc ndng nhiém vu duge giao va dugc dong déu cia
Trudmg. Ngudi dugce ky thira 1énh dwoc giao lai cho cdp phé ky thay, cu thé gom

a) Phong T6 chiic - Hanh chinh

- Xdc nhén hd so, Iy lich, thdi gian cong tac va ché d6 chinh sach v61 VC-NLD.

- Cip glay nghi phép (trir trucng hop do Higu truong ky); glay xac nhén tinh
trang hon nhan dé lam dang ky két hon va céc gidy t¥ lién quan dén VC-NLD ciia
Truong.

- Ky cac théng bdo vé tuyén dung vién chirc, vé vién chirc nghi huu (trir
Trudéng/Phy trach, Phé trudng don vi va vién chire thue dién Bo Y té quéan ly) cac
thong bdo ve bd nhiém, bd nhiém Iai, kéo dai thoi gian gilt chire vy, thoi gilf chic
vu, didu ddng, ludn chuyén, tir chitc, mién nhiém; cic thong bao vé ning béc luong,

- nang ngach, chuyén ngach, gid chuén ctia gidng vién.

- Céc thong bao vé dao tao, bdi dudng, tuyén sinh cla vién chirc.

- Sao luc va trich sao cdc cbng vin dén, sao y ban chinh cdc vin ban, vin
bing do Trudomg ban hanh.

- Xéc nhén chit ky ciia VC-NLD trong Truong

- Xaéc nhén cho VC-NLD, HVSV dinhan buu phdm, mua vé xe buyt.

- Thong béo c4c chii truong, quyét dinh ciia Higu trudng t6i cac don vi trong
Trudng va co quan ngoal Trudng.

- Ky céc gidy gidi thitu, gidy di dudng (trlr trwdng hop quan trong do Ban
Giém hiéu ky), Iénh didu xe.

b) Ban Dao tao

- Ky céc vin ban vé tién trinh giang day céc khoa, cac b mén, thoi khéa
bidu, thong béo thay dbi lich hoe, lich thi, cic van dé lién quan dén giang dudng va
c4c théng bdo mang tinh sw vu lidn quan dén dao tao.

- Ky céc théng bo cho hoc vién, gidy mdi cac gidng vién trong Trudng, ky
nhén thé hoc vién.

- Ky céc vin ban vé ké hoach giang day, lich thi thong béo cho cac bd mon,
cac 16p hoc vién.

- Lich giang day sau dai hoc.

- Xéc nhén 13 hoc vién sau dai hoc.

- Xd4c nhén két qué hoc tép trong tién trinh hoc ciia hoc vién sau dai hoc. .

- X4c nhén hoan thanh chuong trinh hoc trong khi chd cép bang tt nghiép
cua hoc vién sau dai hoc.

- Ké hoach ddo tao khéa hoc, cdng vin givi hoc vién di thuc té, thie hanh va
1am d8 tai ludn van, luan 4n.

¢) Phong Céng tac hoc vién, sinh vién —Y té

- Xéc nhan ho so sinh vién, thoi gian hoc tap, d6i trong duge hudng tro cap
uu déi, x4c nhén tinh trang hon nhén va cac xac nhan khéc c6 tinh chit su vu dbi véi
sinh vién (khi c6 yéu cau)

- XA4c nhan céc két qua rén luyén cta sinh vién sau khi di dwgc Hoi ddng
danh gia théng qua, xdc nhén sinh vién, hoc vién ngoai tri, théng bao hodc phdi hop
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v6i Ban Dio tao @& thong bao cho g1a dinh sinh vién vé két qua rén Juyén, hoc tap
ctia sinh vién dinh ky ho#c khi c¢é viéc dot xuit.

- Céc théng bdo mang tinh sy vy lién quan dén sinh vién, hoc vién.

d) Phong Khoa hoc ¢éng nghé va Hop tac phét trién

- Xéc nhén céc cong trinh nghién ctru khoa hoe, k&t qua nghién ciru khoa hoc
cua vién chirc va HVSV (irir trudng hop quan trong do Hiéu trudng ky).

- Ky x4c nhén Iy lich khoa hgc cua vién chuc

d) Phong Tai chinh k& toan

- Xéc nhén cdc khoan phai ndp, dd ndp clia ngudi hoc; cdp phiéu thu tidn;
sao luc céc phiéu thu, phiéu chi”.

e) Phong Dam bao chét luong va Khao thi |

- Phén cong cn bd coi thi cdc hoc phin dao tao sau dai hoc.
- K& hoach 1am phéach, chim thi c4c hoc phan dao tao sau dai hoc.
- Ké hoach phiic khao bai thi céc hoc phan dao tao sau dai hoc.

g) Phong Co sé vit chit — Trang thiét b

- Ky I¢nh diéu chuyén tai san. 1

- Ky giﬁy mang, thiét bi ra ngoai co quan @€ sira chita,

h) Cac t6 chire duge xdc nhén ndi dung theo chirc ning, nhiém vy, quyén han
va dong déu ctia tb chite minh khi VC-NLD va HVSV ¢6 yéu céu.

1) Céc don vi khong dugc Higu trudng giao ky thira 1énh thi Trudmg don vi ¢6
thé ky va xdac nhén cic vén bén, tai liéu nhung phai théng qua Truong phong TC-
HC @ x4c nhén chit ky va déng du clia Trirdng,

7. Ky thira uy quyén

Trong trudng hop dic biét, Hiéu trudng cé thé uy quyen cho Trudng/Phu trach
mét don vi trong Trudng ky thira uy quyén (TUQ.) mdt s6 van ban ma minh phai
ky. Vigc giao ky thira uy quyén phai dugc quy dinh bang vén ban va giéi han trong
mot thdi gian nhét dinh. Ngudi duge ky thwra uy quyénkhong duoc uy quyén lai cho
ngudi khéc ky. Vin ban ky thira uj quyén theo thé thic va déng dAu ciia Truong.

8. Déi voi vin ban gidy, khi ky vén ban ding bt ¢é myc méau xanh, khong
dung céc loai muc dé phai.

: 9. bbi V01 vén ban dién 0, ngudi cb thim quyen thue hién ky sb. Vi tri, hinh
anh chit ky s6 theo quy dinh tai Phu luc Quy ché nay.
Muc 2
QUAN LY VAN BAN PEN
. Pidu 14. Trinh tir quan 1y viin ban dén
1. Tiép nhén van ban dén.
2. Ding ky vin ban dén.
3. Trinh, chuyén giao vin ban dén.
4. Giai quyét va theo ddi, don dbc viée giai quyet viin ban dén.
Piéu 15. Tiép nhén van bin dén
1. Déi v6i van ban gidy
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a) Ngudi duge giao nhiém vy tiép nhan vin ban dén phai kiém tra s6 luong,
tinh trang bi, ddu niém phong (néu ¢6), noi g, noi nhin trude khi ky nhén; Vin thw
Trudng d6i chidu sb, ky hiéu ghi ngoai bi véi s8, ky hiéu ctia van ban trong bi.
Trudng hop phat hién c6 sai sot hodc dAu hiéu bt thudng, Vin thu Trudng bdo ngay
Trudng phong TC-HC gial quyét.

Vin ban khin dén ngoai gi® 1am viée, ngay 1&, ngay nghi thi ngudi tiép nhén
vin ban ¢6 trdch nhiém ky nhan va bdo c4o ngay Trudng phong TC-HC giai quyét.

b) T4t ca vin ban glay dén ghi noi nhén la Trudng Pai hoc Duge Ha Noi deu
duoe boc bi va déng ddu “PEN”. Béi v6i vin ban c6 diu chi d6 MAT giri trye tiép
cho Truémg phong TC-HC dé bao céo ngudi c6 thdm quyén giai quyét. B6i véi van
ban gtri dich danh cé nhén hodc cac don vi trong Truong thi Van thue Truong gui cho
noi nhin (khéng béc bi); néu d6 13 vin ban lién quan dén cong viée chung cua
Trudng thi ¢é nhan, don vi nhan vin ban ¢6 trach nhiém chuyén lai Vin thu Trudmg
dé dang ky Van ban dén.

¢) MAu déu “DEN> duoc thye hién theo quy dinh tai Phu luc TV Quy ché nay.
2. D61 v6i vin ban dién ti

a) Vin thu Trudng phdi kiém tra tinh x4c thyc va todn ven cia vin ban dén
dién ti, thuc hién tiép nhin trén Hé théng quén 1y vin ban dién tir (V-office ctia Bo
Y té va E-office cia Bd Gido duc & Pao tao); sau d6 thue hién viéc in vin ban, dong
dAu viin ban dén, xAc nhan viéc dd nhan vén ban bing chire ning Vao sb van ban
dén coa He théng ngay trong ngay cho co quan, t6 chirc giri vin ban.

-b) Trudng hop vin ban dién tr khong dap g cac quy dinh tai dlem a khoan
nay hogic giri sai noi nhén thi Van thu Trudng pha1 tra lai cho co quan, t& chirc gii
vin ban trén Hé thong. Trudng hep phat hién c6 sai st hozc dau hiéu bét thudng thi
Vin thu Trudng bao ngay cho Trudng phong TC-HC giat quyét va théng bao cho
noi giti vin ban.

Pidu 16. Piing ky vin ban dén

1. Vigc déng ky van ban dén phai bao dam day du, 18 rang, chinh xdc cac
théng tin can thiét theo mau S6 ding ky vin ban dén hozic theo théng tin diu vao
ciia dit 1iéu quan 1y van ban dén. Nhimg vin béan dén khong duge dang ky tai Van
thu Truong thi don vi, cd nhan khéng c6 trdch nhiém giai quyét, trir nhimg loai vin
ban dén duoc dang ky riéng theo quy dinh ctia phép luét.

2. 86 dn cia viin ban dugc lay lién tiép theo thir twr va trinh tw thoi gian tiép
nhan vin ban trong ndm, théng nhét gitra vin ban g1ay va van ban dién tir.

3. Dang ky vin ban: Van ban dwgc ding ky bing sb hogic bang Hé théng;

a) Pang ky van ban dén bang s6: Vin thu Trudng déng ky vén ban dén vao
Sb déang ky vén béan dén. MAu S8 dang ky vin ban dén theo quy dinh tai Phy lyc IV
Quy ché nay.

~ b) Bang ky van ban dn bang H¢ théng: Van thw Trudng tiép nhén vin ban va
dang ky vao Hé théng. Thuc hién s6 héa vin ban dén theo quy dinh, c4p nhét vao Hé
théng quén 1y vin ban dién tir Intranet ca Trirdng cdc trudng théng tin dAu vio cha
dt liéu quéan Iy vin ban dén theo quy dinh tai Phy Iuc VI Quy ché nay. Van ban dén
dugc déng ky vao Hé thong c6 thé duoc in ra glay day da céc trudng thong tin theo
Mau Sé ding ky van ban dén, ky nhan va dong s d€ quan 1y.
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4. Van ban mit duorc ding ky theo quy dinh clia phap Iudt v& bao vé bi mat
nha nude.

Pidu 17. Trinh, chuyén giao vin ban dén

1. Truéng phong TC-HC ¢6 trach nhigm xem xét toan bg vin ban dén va béo
cao ngay v€ nhiing van ban quan trong, khin cép. Vin ban den phai duge Vian thu
Trudng trinh trong ngay, chim nhét 13 trong ngay lam vige tlep theo dén ngudi c6
thim quyén chi dao giai quyét dé chi dao giai quyét va chuyen giao cho don vi hodc
cd nhén duge giao xir Iy. Trudng hop da xac dinh 18 don vi hodc ¢4 nhan duge giao
xtt Iy, Vin thu Trudng chuyén vin ban dén don vi, cd nhén xir Iy theo Quy ché cong
tdc VT-LT ciia Trudng. Vin ban dén c6 dbu chi céc mic &6 khan phai dugc trinh va
chuyén giao ngay sau khi nhén dugc. Viée chuyén giao vin ban phai bdo dam chinh
xéc va gilt bi mét ni dung vin ban.

2. Cén ¢t ni dung cua van ban dén; Quy ché 1am vige ctia Truong, chirc nang,
nhiém vu va ké hoach cdng tac duge giao cho don vj, c& nhan, ngudi c6 thim quyén
chi dao giai quyét ghi ¥ kién chi dao giai quyét. P8i véi viin ban lién quan dén nhiéu
don vihodc cd nhén thi x4c dinh 13 don vi hoiic c4 nhan chi tr, phdi hop va thdi han
giai quyet

3. Trinh, chuyén giao vin ban gidy:

Y kién chi dao g1a1 quyet duge ghi vao muc “Chuyen” trong du “DEN” Sau
khi c6 ¥ kién chi dao giai quyét ctia ngudi ¢ thdm quyén chi dao giai quyét, Vin
thur Trudng tién hanh nhu sau:

- Pdi véi van ban gidy: Dang ky vao S6 quan Iy van ban den chuyén dén dbi
twgng truc tiép thyue hién vin ban/déi twgong xt ly chinh cac vin ban mang tinh chét
thyc thi, vin ban mang tinh chét c4 biét. Nhitng vin ban dén khac (bao gdm cé ban
chinh va ban sao) dugc luu tai Vin thu Trucmg (Don vi, cd nhén ph01 hop xu Iy
nhén bén dién tir qua tai khoén cuia don vi, c4 nhin da duoc Trudmg cp).

- Dbi v6i van ban dién tir: S6 héa vin ban gidy thanh dang vin ban dién tir
(dinh dang file .pdf), nhdp céc thudc tinh van ban, y kién chi dao, thoi han xir Iy,
chuyén dén cac dbi tuong nhén van ban (don vi x Iy chinh, don vi phéi hop, theo
dai chi dao) thong qua Hé théng quéan 1y vin ban dién tit Intranet cta Trudng.

4. Viéc chuyén giao vin ban phéi dam bao chinh x4c, ding dbi tuong va gitr
gin bi mét ngi dung vin ban. Ngudi nhin viin ban phai ky xdc nhan vao sb chuyén
giao vin ban ho#ic/va xac nhin d4 nhan (4n nut hoan thanh) trén phan mém quan ly
vin ban hoic chuyén xir ly cho cd nhan tryc tiép giai quyét cong vige.

Ditu 18. Gii quyét va theo déi, don dbc vi§e gidi quyét viin ban dén
1. Hiéu truéng c6 trach nhiém chi dao giai quyét kip thoi vén ban dén cia
Truong va giao Truong phong TC-HC theo dbi, don dbe viée giai quyét vin ban

dén. Ngudi dimg déu céc to chire chinh trj, x& hdi c6 trach nhiém chi dao giai quyét
kip thoi vin ban dén ca td chire.

2. Trudng/Phy trach cic don vi, td chitc ¢6 trach nhiém giéi quyet kip thoi cac
viin ban dén thude cac linh vire dugc giao va phdi hop véi céc don vi, 18 chite trong
Truong giai quyét kip thoi cac van ban dén c6 lién quan theo dung thdi han yéu chu
cta Lanh dao Trudng, yéu cdu ciia vin ban hoic quy dinh cta phéap luat. Trudmg
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hop vin ban dén khong c6 yéu cAu vé thoi han tra 101 thi thoi han giai quyét duge
thue hién theo Quy ché lam vi€c cua Trudng.

3, Cénq clr vao tinh chét cﬁng viée va quy dinh thoi gian hoan thanh vin bén,
cac don vi, tO chirc, ca nhin xét thay khong thé hoan thanh nhiém vu dwgc thi phai
- béo cao voi lanh dao Trudng (hodc Tmcmg/Phu trach don vi) xin kéo dai thoi gian
hoic c6 ¥ kién chi dao giai quyét (riéng cdc don, th khiéu nai, t6 cdo phaz thuc hién
dung theo quy dinh cua phdp ludt).

Muc 3
QUAN LY VAN BAN DI

Picu 19. Trinh t quin Iy viin ban di

Vin ban di dugce quan 1y theo trinh ty sau:

1. Kiém tra thé thirc va k§ thuat trinh bay vin ban.

2. Pang ky vin ban di; ghi s6 va ngay, thang, nim cua vin bén.

3. Nhén ban, déng déu vén bén, dau giap lai, dau chi d6 mét (néu c¢), mirc do
khin (néu ¢6) dbi v6i vin ban gidy; ky s6 clia co quan, 16 chire (d6i véi van ban dién tir).

4. Chuyén sang dinh dang van ban dién tir (file .pdf), nhép cac théng tin, thudc
tinh ctia vin ban vao phdn mém quéan 1y vin ban cta Trudng.

5. Lam thi tuc phét hanh, chuyén phat, theo doi chuyén phat vin ban di.

6. Luu vin ban di (ca ban cimg va ban dién o).

Pidu 20. CAp sb, thoi gian ban hanh vin ban

1. S& va thoi gian ban hanh vin ban dwgc lay theo thi ty va trinh tur thoi gian
ban hanh vin ban cua Trudmg trong nam (bat diu lién t1ep tir s6 01 vao ngay 01
thang 01 va két thiic vao ngay 31 thang 12 hang nam). S6 va ky hi€u van ban cua

Trudng la duy nhét trong mot nam, théng nhét gitta vin ban gify va vin ban dién tir.
Viéc cdp s0 vin ban hanh chinh do Higu truong quy dinh.

2. Dbi v6i vin ban gléy, viée cép s, thoi gian ban hanh duwge thye hién sau
khi 6 chit ky ciia ngudd c6 tham quy€n, chém nhit 13 trong ngay 1am viée tiép theo.
Vin ban mét duoc cAp hé théng s6 riéng.

. 3. Pbi v6i van ban dién tir, viée cép s, thoi gian ban hanh dwoc thuc hién
bang chitc nng cia H¢ thong.
Piéu 21. Ping ky viin ban di
1. Viéc ding ky vin ban bao dam diy di, chinh x4c céc thong tin can thiét cia
vén ban di.
2. Bang ky van ban: Vian ban dugce ding ky bang s6 hodc bang Hé thong
a) Dang ky viin ban bing so

Vin thu Truong dédng ky vin ban vao S& dang ky vin ban di. Mau sb dang ky
viin ban di theo quy dinh tai Phu luc TV Quy ché nay.

b) Piang ky vin ban bing Hé thong

Vén ban duge ding ky bing Hé théng phai dugc in ra glay day du cac treong
théng tin theo miu S8 ding ky vin ban di, déng s6 dé quan Iy,
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3. Vén ban mat duoc ding ky theo quy dinh cia phéap ludt vé bao vé bi mat
nha nude.

Dién 22. Nhén ban, dong déu, ky sb ciia Truing va ddu chi d§ mat, mire
dé khan _
1. Nhan ban, déng déu cta Trudmg va déu chi 46 mét, méc d6 khan d6i véi
vén ban gidy.

a) Vin ban di dugc nhén ban theo diing s& hrong duge x4c dinh & phan noi
nhén cla vin ban.

b) Viée déng déu ctia Trudng va déu chi o mét, mirc 40 khan, dugc thue hign
theo quy dinh tai Phu luc I Quy ché nay.

2. Ky sb clia co quan, td chirc d6i v6i viin ban dién ter

Ky sb ctia co quan, tb chire duge thire hién theo quy dinh tai Phu luc T Quy ché nay.

Piéu 23. Phat hanh va theo doi viéc chuyén phat vin ban di

1. Vin ban di phai hoan thanh tha tuc tai Van thu Truong va phat hanh trong
ngay van ban 46 dugc ky, chdm nhét 1a trong ngdy 1am viéc tiép theo. Van ban khan
phai dugc phat hanh va gl ngay sau khi ky vén béan.

2. Vian ban di ¢6 thé duoc chuyén dén noi nhan bing fax, mang Internet nhung
van phai gt ban chinh cho noi nhan d6i véi nhiing van ban ¢4 gid trj Juu trif, van ban
mang tinh cht thue thi, vin ban mang tinh cht ca biét. Vin ban di dugc chuyén phét

qua buu dién/cOng ty chuyen phat nhanh phai dwoc dang ky vao S giri van ban di. Khi
giao bi vin ban, phai yéu cAu nhan vién chuyén phét thu kiém tra va ky x4c nhén,

3. Vige phét hanh vén ban mét di phai bao dam bi mat noi dung cia van ban
theo quy dinh ctia phép luat vé bao vé bi mat nha nudc, ding sb lugng, thdi gian va
noi nhén.

4. Vin ban d4 phat hanh nhung c6 sai s6t v& ndi dung phai dige sira déi, thay
thé béng vin ban ¢6 hinh thirc tuong dwong. Vin bin d& phét hanh nhung c6 sai st
vé thé thire, k§ thuat trinh bay, tht tuc ban hanh phai drge dinh chinh bing cng vin
cua Trudng.

5. Thu hoi viin ban

a) Dbi v6i van ban gidy da phat hanh nhung c6 sai s6t vé néi dung thi don vi
soan théo chiu trach nhiém phdi hop véi Phong TC-HC thu héi vin ban d6 theo dia
chi noi nhén. Vin ban d4 phat hanh ma c6 sai sot vé thé thitc, k¢ thuat trinh bay thi
Phong TC-HC phai thu hdi viin ban. Vin ban sau khi dugc stra d6i, bd sung, chinh
Iy hoan chinh, don vi ban hanh van ban ¢6 nhiém vu chuyén vin ban ¢ hinh thirc
tuong dwong dén cac dbi twong tiép nhan.

b) Béi v&i vin ban dién tir, don vi chuyén mon 6 trach nhiém thong bao cho
Trudng phong TC-HC vé viée viin ban ¢4 sai sét, cén chinh sira lai & Truéng phong
chi dao Van thu Trudng thu hdi van ban dién tir d6 trén Hé thdng quan 1y viin ban
cua Trudng. Vin ban sau khi duoc sira d6i, bd sung, chinh Iy hoan chinh va phét
hanh lai, Vin the Trudng c6 trach nhiém chuyén vin ban méi thay thé ban cii 1én
Hé¢ théng.




12

6. Phéat hanh vin ban gidy tr vin ban duoe ky s6 cta nguorl c6 thim quyen
Van thu Trudng thyc hién in van ban da duge ky s6 cua ngudi ¢ tham quyén ra
gidy, dong diu ctia Trwdng dé tao ban chinh vin ban gidy va phat hanh vin ban.

7. Trudng hop can phét hanh vin ban dign tir tir véin ban gidy: Vén thu Truong
thye hién theo quy dinh tai diém c khodn 1 Dicu 25 Quy ché nay.

8. Chi nhitng c4 nhén, don vi trong Trudmg méi 6 nhiém vu xin diu vao cac
vin ban do Trudng ban hanh.

Piéu 24. Lwu viin ban di

1. Luu vin ban gidly

a) Ban gdc vén ban duge luu tai Vén the Truong va phéi dugc dong déu ngay
sau khi phat hanh, sdp xep theo thir tw ding ky.

b) Ban chinh viin ban luu tai hd so cong viée.

¢) Viéc luu giit, bao quan va sir dung ban luu vin ban di c6 dong déu chi cac
muc d6 mét dugce thue hién theo quy dinh hién hanh vé bdo v bi mét nha nude.

2. Lvu van ban dién tr

a) Ban gbc vin ban dién ti phai duoc luu trén Hé théng quan 1y vin ban cia
Trudng.

b) V6i van ban duge ky s6 clia ngudi ¢6 thdm quyén thi Van thu Trudng tao
ban chinh vin ban gifly theo quy dinh tai khoan 6 Di¢u 23 Quy che nay d¢ luu tai
Vin thu Tredng va ho so cOng viéc.

3. Vie luu giit, bao quan va sir dung ban fwu vin ban di ¢6 déng dau chi cac
mire d6 mét dugce thuc hién theo quy dinh hién hanh v€ bao v€ bi mét nha nuoc.

| Muc 4 _ ' |
SAO VAN BAN

Piéu 25. Cic hinh thire ban sao

1.Saoy gf‘)n}: Sao y tit vén ban giéy sang vin ban gidy, sao y tir viin ban dién
tir sang van ban gidy, sao y thr van ban gidy sang véan ban dién tir.

a) Sao y tir van béan gidy sang van ban g1ay duge thyue hign bang vige chup tir
béan gdc hodc ban chinh vin ban gidy sang gidy. ,

b) Sao y tir vén ban dién tir sang vin béan gidy dwgc thuc hién bing viée in tir
ban goc vin ban dién ti ra giﬁy

c) Sao y tir van ban gidy sang vén ban dién tir dwge thue hién béng viée sb6 hoa
vin béan gidy va ky sé clia co quan, t6 chirc,

2.Sao luc

a) Sao luc gbm: Sao luc ti¥ vin ban gidy sang vin ban glay, sao luc tr van ban
gify sang vin ban dién ti, sao lyc tir van ban dién i sang vin ban gidy.

b) Sao luc dugce thuce hién bang viéc in, chup tit ban sao y.

3. Trich sao -

a) Trich sao gbm: Trich sao-tir viin ban gidy sang vin ban gidy, trich sao tir
véan ban gidy sang vén ban dién t, trich sao tir van ban dién tir sang vén ban dién tu,
trich sao tir van ban dién tir sang vén ban giay.




13

b) Ban trich sao dugc thuc hién béng viée tao lap lai diy di thé thire, phi“m ndi
dung vén ban cin trich sao.

4. Thé thirc va k§ thuat trinh bay ban sao y, sao luc, trich sao dugc thuc hién
theo quy dinh tai Phu luc I Quy ché nay.

Ditu 26. Gi4 tri phap 1y clia ban sao

Ban sao y, ban sao luc va ban trich sao dugce thuc hié€n theo ding quy dinh tai
Quy ché nay c6 gid tri phap Iy nhu ban chinh.

Pidu 27. ThAm quyén sao viin ban

1. Hi€u truéng quyét dinh viéc sao vin ban do Trudmg ban hanh, vén ban do

cac co quan, td chitc khac giri dén va quy dinh tham quyen ky céc ban sao van ban
(thyre hién theo quy dinh tai khoan 6, Biéu 13 Quy ché nay).

2. Vige sao, chyp tai 1iéu, vat chira bi méit nha nude duge thye hién theo quy
dinh cta phép ludt v€ bado v§ bi mét nha nudc.
CHUONG III
LAP HO SO VA GIAO NOP HO SG, TAI LIEU VAO LUU TRU TRUONG

Pitu 28. Lip Danh muc hd so

Danh muc hd so va thii han bio quén hd so, tai liéu cin dua vao Luu trit
Trudng do Hiéu trudng phé duyét, duoce ra sodt, didu chinh, bd sung vao dAu nim
(neu ¢6) va giti t6i cdc don vi, c4 nhan lién quan 1am cin ot d€ 13p hd so. Danh muc
hd sova thoi han bao quan hd so dugc thyue hién theo quy dinh tai Phu luc VII Quy
ché nay.

Didu 29. Lap hd so

1. Yéu ciu dbi véi mdi hd so duge lip

a) Phan 4anh ding chirc ning, nhiém vy cta Trudng v don vi hinh thanh hd so.

b)-Céc van ban, tai liéu dugc thu thap vao mot hd so phai cb su lign quan chdt ché
v6i nhau, phan 4nh dang trinh ty difn bién clia sy viée hay tiinh tu giai quyét cong viée.

2. M& hd so

a) Ca nhén duoc giao nhiém vu giai quyét cbng viée ¢6 trdch nhiém mé hd so
theo Danh muc hé so hodc theo ké hoach cong tac.

b) C4p nhat nhiing théng tin ban diu vé hd so theo Danh muc h so ¢4 ban hanh.

¢) Trudng hop céc hd so khong c6 trong Danh muc hd so, ¢4 nhén duge giao
nhiém vu giai quyét cong viée tw xdc dinh c4c thong tin: Tidu @& hd so, s6 va ky higu
hd so, thii han bao quén hd so, ngudi 1ap hd so va thdi gian bit diu.

3. Thu thap, cAp nhét van ban, tai lidu vio hd so

C4 nhén duoc giao nhiém vy c6 trach nhiém thu thép, cap nhat tAt ca vin ban,
tai liéu hinh thanh trong qua trinh theo dbi, giai quyét cong viéc vao hd so dd mé,
bao gdm tai liéu phim, anh, ghi &m (néu c6) bao dam sur toan ven, diy di cia hd so,
tranh bi thét lac.

~4.Két thuc hod so
a) Hd so duge két thuc khi cong viée di giai quyét xong.
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b) Nguoi lap hd so ¢6 trach nhi€ém: Ra sodt lai toan bd van ban, tai liéu c6
trong hé so; loai ra khéi ho so ban trung, ban nhép; xac dinh lai thdi han bao quan
cta hd so; chinh stra tiéu d&, s& va ky hiéu hd so cho phit hop; hoan thién, két thic
hd so. |

c) B6i v6i hd so gidy: Ngudi 1ap hd so thue hién dénh s6 t& dbi v6i hd so cb
thoi han bao quan tir 05 nim trd 1én va viét Muc lyc vdn ban dbi véi hd so c6 thoi
han bdo quéan vinh vién; viét chimg tir két thic d6i véi tét ca hd so.

d) B6i v6i hd so dién tir: Nguoi 1ap hd so cong vide ¢6 trach nhiém tao 1ap hd
so dién tir trén Phin mém quan 1y hd so lwu trit, tai 1én dit liéu s6 hoa hd so cong vide
(dinh dang file .pdf, file &nh, tép &m thanh,...). Viéc bién muc hé so cong viée dugce
thure hién theo chitc nang ciia phin m&m, mé ta céc trudmg théng tin theo yéu cau

Pitu 30. Nop lru hd so, tai liéu vao Lwu trit Trudmg

1. H3 so, tai 1iéu ndp luu vao Luu trit Trudmg phai di thanh phén, dung thoi
han va thyc hién theo trinh tu, thi tuc quy dinh.

- 2. Thot han ndp luu hé so, tai liéu vao Luu trit Trudng

a) Déi véi hd 50, tai liéu xdy dung co ban: Trong thoi han 03 thang ké tir ngay
cbng trinh dugc quyét toan.

b) D8 vi hd so, tai lidu khac: Trong thdi han 01 nim ké tirngay cong viéc két thic.

3. Thu tuc ndp luu

a) D6i voi hd so gidy

Khi np luu tai liéu phai 1dp 02 ban “Muc luc hd so, tai ligu ndp luu” va 02

ban “Bién ban giao nhan hd so, tai liéu” theo miu tai Phu lue V Quy ché niy. Pon
vi, ca nhan ndp luu tai liéu va Luu trit Truong git mdi loai 01 ban.

b) Déi voi hd so dién tir
C4 nhin duge giao nhiém vu giai quyet cbng viéc va lap hé so thiye hién ndp
lra hd so dién tir vao Luu trit Trudmg trén phin mém quéan Iy hd so Tuu trit.

Luu trit Trudng c6 trach‘ nhlem’klem tra, nhén hg SO theo I}anh muc; 11éq két
chinh xac dit liéu dic ta \{c’ri ho so; tiép nhén va dua hd so vé ché d6 quan 1y ho so
luu trir dién tr trén HE thong.

Pidu 31. Trach nhiém Jap hd so va ndp hun hd so, i liéu vao Luwu trit Trudng

L Hiéu trudmg c6 trach phiém quén ly van bén, tai liéu ctia Trudmg; chi dao,
ki€m tra, hudng dan viéc lap ho so va ndp luu ho so, tai liéu vao Luu trit Trudng.

2. Truéng phong TC-HC c6 trach nhiém:

_a) Tham muu cho Hi€u truong trong vi¢e chi dao, ,kiém tra, huéng dan viéc
18p ho so va giao ndp ho so, tai liéu vao [vu trit Trudmg 461 vGi cac don vi.
b) T4 chire thuc hién viée 1ap, giao ndp hé so, tai lidu vao luu trir Trudng.
3. Trach nhiém cta céc don vi, t6 chitc va ¢4 nhén trong Trudng
a) Truémg/Phy trach cac don vi, t6 chirc thude Trudmg chiu trdch nhi€m trude

Hiéu trudng vé viée 14p hd so, bao quan va ndp luu hd so, tai liéu cia don vi vio
Luu trit Truomg.

_ b) Trong qua trinh theo dbi, gidi quyet cbng vide, m&i ¢4 nhén phai 14p hd so
vé ¢Ong viée va chiu trach nhiém vé s6 lugng, thanh phan, ndi dung tai liéu trong hd
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so; bao dam yéu cAu, chit lugng cia hd so theo quy dinh truée khi ndp luu vao Luu
trit Trudmg.
. ©)Cac t6 chirc, don vi va ¢4 nhan trong Trirdng ¢6 trach nhiém nop luu nhimg
ho so, tai liéu duge xac dinh thoi han bao quan tir 05 ném tr¢ [€n vao Luu trit Trudng.
d) Truong hop td chirc, don vi hodic c4 nhén c6 nhu ciu gitt lai hd so, t3i litu
da dén han ndp luu dé phuc vu cbng viée thi phai duge Hitu truéng ddng ¥ bang vin
ban va phai 1ap Danh muc hd so, tai liéu gitr lai gui Luru trit Truong. Thoi han gitt
lai hd so, tai lidu cta cac don vi, td chire, c4 nhan khong qué 02 nam ké tir ngay dén
han ndp luu.
d) T4t c& VC-NLP trrge khi nghi hwr, théi viée, chuyén cong tac, di hoc tép
dai ngay phai ban giao toan by hd so, tai liéu hinh thanh trong qua trinh c6ng téc cho
don vi hay ngudi ké nhiém (theo Danh muc tai Phy luc V Quy ché nay).

4. Vién chic vin thu, luu trit ¢6 tréch nhiém huéng dan céc don vi va c4 nhan
1ap hd so cong vite; giao ndp hd so, tai lidu vao luu trit Truong theo ding quy dinh
ctia Nha nudc.

CHUONG IV
QUAN LY, SUDUNG CON DAU VA THIET BI LUU KHOA BI MAT
TRONG CONG TAC VAN THU
Pitu 32. Quén Iy con déu, thiét bi lwu khoa bi mat
1. Truémg phong TC-HC chiu trach nhiém truée Hiéu tru’ong vé viée quan ly

va str dung con diu cua Trudng. Trudng/Phy tréch cac don vi, 16 chirc co con ‘déu
riéng chiu trach nhiém veé viéc quén 1y va sir dung con dAu ctia don vi, t6 chitc minh.

2. Céc con déu, thiét bi luu khoéa bi mét ctia Trudng duge giao (bing vin ban)
cho Vian thu Trudng quén 1y va stir dung theo quy dinh.

Vin thu Trudng ¢6 trach nhiém: '

a) Bao quan an toan, sir dung con diu, thiét bi luu khoa bi mat cha Trudng tai
try s& co quarn.

b) Chi giao con dAu, thiét bi luu khoa bi mat cta Trudng cho ngudi khic khi
dugce phép bang vin ban cia Higu trudng. Viéc ban giao con dau, thiét bi luu khéa
bi mét ctia Treong phai duge 14p bién ban.

¢) Phai truc tiép déng ddu, ky s& vio vin ban do Trwdmg ban hanh va bin sao
vin ban.

d) Chi dugc d6ng diu, ky so ctia Truong vao van ban da c6 chir ky ctia ngudi
¢6 thAm quyén va ban sao vin ban do Trudmg truc tiép thyc hién.

3. Canhén ¢é tréch nhi¢m ty bdo quén an toan thlet bi luu khoa bi mét vakhda
bi mét.

Pidu 33. Sit dung con ddu, thiét bi lwn khoa bi mat
1. Str dung con du
a) Déu déng phaird rang, ngay ngin, ding chleu va dung ding muc déu mau
do theo quy dinh. .
| b) Khi déng du 1én chit ky, diu déng phai trim 16n khoang 1/3 chit k¥ v&
phia bén trai.
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¢) Céc vin ban ban hanh ‘kém theo vén bg’m chinh hodc phl:} luc: Dau dugc
dong 1én trang dau, trim mét phan tén co quan, t6 chitc hodc ti€u de phu luc.

d) Viéc dong déu treo, déu gidp lai, déng du ndi trén vin ban gidy do Hidu
trudng quy dinh.

d) Dau giap lai duoe dong vao khoéng gitta mep phai cla vin ban hodc phy
luc van ban, trim 1én mét phin cac t& gidy; mdi ddu dong t6i da 05 t& van ban.

2. Str dung thiét bi luu khoéa bi mat

Thiét bi luu khéa bf mét clia Trudmg duge sit dung dé ky s6 cac van ban dién
tr do Trudng ban hanh va ban sao tir vin ban gidy sang vin béan dién tur.

CHUONGV
CONG TAC LUU TRU
Muc 1
CONG TAC THU THAP, BO SUNG, CHINH LY VA HUY TAI LIEU
Ditu 34. Giao nhan hd se, tai liéu vao Laru trit Trwdng
. Hang ném, v’ién chitc, nhén vién [vu trir Truedng c6 nhi€ém vy tf) chirc thu thip
ho so, tai ligu d& dén han ndp luu vao kho luu trit cia Trudng, cu thé:

1. Béi véi hd so gidy:

a) Lap ké hoach thu thap hd so, tai lidu.

_ b) Phéihop, huéng din cac don v, c4 nhdn x4c dinh, chudn bj hd so, tai ligu
can ndp vao luu trit va 18p muc luc ho so, tai liu ndp luu.

¢) Chuén bi kho va phuong tién dé tiép nhan hd so, tai liéu.

d) Tb chirc tiép nhan hd so, tai liéu va kiém tra, 1ap bién ban ban giao tai liéu.

2. Pbi v6i hd so dién i

a) Vjén chirc duqc’giao nhiém vu tao lap hd so cong viée dién tir thie hién
giao ndp hd so vao HE thong huu trit dién tr theo quy dinh cia phép luit va cac quy
dinh cia Trudng.

b) Luu trt Trudmg thue hign vige kiém tra tai 1idu va nhin vao Hé théng luu
trit dién tir thue hig¢n viée chinh Iy ho so theo quy dinh ciia phéap luét va cac quy dinh
cua Trudng.

Piéu 35. Chinh Iy tai ligu

1. Laru trlt Trudong va cac don vi ¢é trdch nhiém chinh ly tai liéu ciia minh.

2. Tai lidu sau khi chinh 1y phai dat diroc céc yéu cau sau:

a) Phén loai va lap dugc hé so hoan chinh.
b) Xéc dinh thdi gian bao quan cho hd so, tai liu.
¢) Hé théng héa hd so, tai lidu.

d) Lap céng cu tra ciru: Muc luc hd so, co s& dir heu Va cac cong cu fra ctru
khac phuc vu cho vige quan ly, tra ctru va sir dung tai ligu.

d) Lap danh mue tai liéu hét gid tri.
Pitu 36. Xac dinh gi4 tri tai lidu
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1. Gia tri tz‘ii-liéu dugc xac dinh phai can ¢ vao bang thdi gian tai liéu luu trie
do b¢ phén Luu titt xdy dung.

2. Vige xéc dinh gid tri tai lidu phai dat céc yéu cdu: Xac dinh céc tai lidu cin
béo quén vinh vifan va tai liéu bao quén c6 thdi han bang s6 ndm cu the, xac dinh tai
li¢u hét gia tri dé tiéu huy.,

Pidu 37. Hoi ddng xac dinh gia tri tai lidu clia Trudng

1. H6i ddng xac dinh gid tri tai lidu cta Trudng cb nhjém vu tham muu cho
Hiéu trudng xéc dinh thdi han bao quan, lya chon tai liu de giao ndp vao luu trit
Truong.

2. Thanh phin cta Hdi ddng x4c dinh gi4 tri tai [iéu cta Trudng gbm:

- Chui tich 1161 dong: Pai dién lanh dao Trudng,

- Uy vién: Truéng phong TC-HC va dai dién lanh dao don vi ¢6 tai lidu.

- Thu ky Héi dong: Ngudi 1am cdng tac luu it Trudng va cdc thanh phin
khac do Hiéu tredng chi dinh.

3. Hoi dbng 1am viéc theo phuong thirc sau:

) Xem xét cac vén ban quy dinh, danh muc cic tai ligu hét gid trj, kiém tra
thure té tai lidu.

b) Théo luan tap thé va bidu quyét theo da sb.

¢) Théng qua bién béan trinh Hiéu trudng quyét dinh tiéu huy tai liéu.

Piéu 38. Huy tai liéu hét gia tri

1. Thim quyén quyet dinh hy tai ligu hét g1a tri

ITiéu trudmg quyét dinh hity tai liéu hét gia tri tai Lwru trit Trudng.

2. Thu tuc quyét dinh hity tai lidu hét gia tri:

a) Tham tra taj liéu hét gi4 trj trude khi hiy.

b) Quyét dinh hiy tai liéu bing vin ban ciia ngudi c6 tham quyén.

3. Vide hily c4c tai lidu hét gi4 tri phai ddm bao hity hét c4c thong tin trong tai
liéu va phai dwoce 14p thanh bién ban.

Pidu 39. Hd so hiy tai liéu hét gia tri

Hb so huy tai lidu hét gi4 tri bao gbm:

1. Quyét dinh thanh lap Hoi dong.

2. Danh muc, t& trinh va ban thuyét minh tai liéu hét gid tri.

3. Bién ban hop Hoi dong xé4c dinh gié trj tai ligu va Bién ban hop Hoi dong
tham tra xac dinh gia tri tai ligu.

4. Vin ban d& nghi thim dinh, xin y kién ctia don vi c6 tai liéu hét gié tri.

5. Viin ban thim dinh cho y kién ctia ngudi ¢6 thim quyén.

6. Quyét dinh huy tai liéu hét gia tri.

7. Bién ban ban giao tai liu huy.

8. Bién ban huy tai liéu hét gid tri. |

Hb so v& hiy tai 1iéu phai dwoc bao quéan trong thoi gian 20 nam ké tir ngay
hay tai liéu tai [uu irit Truong.




18

Muc 2
BAO QUAN, TO CHUC SUDUNG TAILIEU LUU TRU
Piéu 40. Bio quan tai lidu luu tri
1. Phén loai hd so, tai lidu cin dua vao luu trit va thoi han bao quan cia cdc
hd so, tai lidu

a) Phan loai hd so, tai lidu cin dua vao luru trit thanh 21 nhém nhw sau:

- Nhoém 1: Tai liéu tdng hop.

- Nhém 2: Tai liéu vé ké hoach- tai chinh, ké toan, c6ng san.

- Nhom 3: Tai lidu vé td chire, can b, bao vé chinh tri va lao ddng tién hrong,
- Nhom 4: Tai ligu vé cong tac thanh tra, gial quyet khiéu nai, t6 cdo, phong

chong tham nhiing, thuc hanh tiét kiém, chong lang phi.

- Nhém 5: Tai liéu vé hop tac qubc té.

- Nhoém. 6: Taj lidu vé phap ché. |

- Nhém 7: Tai lidu v& truyén théng va thi dua khen thudng.

- Nhoém 8: Tai 1idu vé hanh chinh quan tri cong s&.

- Nhom 9: Tai liéu khoa hoc cdng nghé.

- Nhém 10: Tai lidu Pang.

- Nhém 11: Tai liéu doan thé va céng doan.

- Nhém 12: Tai liéu Poan thanh nién, Hi sinh vién.

- Nhém 13: Ti lidu v& dao tao.

- Nhém 14: Tai liéu vé vt tu - trang thiét bi.

-Nhém 15: Tai lidu v& quén tri - xay dung co ban.

- Nhém 16: T#i lidu vé cong nghé thong tin.

- Nhém 17: Tai lidu v& quan 1y sinh vién.

- Nhém 18: Tai lidu vé& khao thi - ¢am bao chét luong,

- Nhém 19: Tai lidu vé y té.

- Nhém 20: Tai lidu vé qubc phong an ninh, dyu bj ddng vién, tw v&,

- Nhém 21: Tai lidu vé théng tin thubc va theo doi phan tmg c6 hai cta thubc.

b) Thoi han bao quan cac hd so, tai lidu thude didm a, khoan 1 Bidu nay dwoc

the hién trong “Phu luc VII: Danh muc hé so, thoi han bio quén ho so, tai lidu
cdn dwa vao lieu triv Tredng” ban hanh kém theo Quy ché nay”.

2. Sau thoi gian trén, Luu trit Trudng va céc tb chire 1am cdc tha tuc dé bao
quén thém, bao quéan 14u dai hoic 14p hd so d8 tisu hily theo quy dinh.

3.'Nha truong, Phong TC-HC, céc don vi, td chirc trong Trudng c6 trach
nhiém dam bao cdc tai liéu luu trt duge bao quan theo cac ti€u chudn k¥ thuét quy
dinh (an toan, phong chéng néng, 4m, mée, chay nd, con tring...).

4, Tu bd, phuc ché tai liéu luu trix bi hu héng hodc ¢6 nguy co bi hu hong va
céc tai litu quy hiém.

5. D4i v6i hd so luu trit dién iy
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a) Bao dam hd so, tai lidu lwu trit dugc bao quan an toan, xac thuc, bao mat
trén céc phuong tién luu trir va kha ning truy cép, quén 1y, tim kiém, c4p nhat hd so,
tai ligu luu trd.

b) Khong luu co sé dit heu tai li€u huu tri ¢6 chira thong tin thude pham vi bi mat
nha nuée trén céc thiét bj két ndi véi mang Internet, mang méy tinh, mang vien thong.

c) Khong chuyén muc dich st dung cac thiét bi da huu hd so, tai lidu luu trix

cé chira théng tin thudc pham vi bi mat nha nuée khi chua loai bo triét dé h so, tai
lidu lau tri.

d) Co so dit li€u tai lidu luu trit dién tr phai duoc sao luu it nhit 02 bd, mbi
b trén 01 phwong tién luu trit doe 1ap (6 ctg hoyic thiét bi i trfr). Viée sao luu
phai bao dam day du, chinh xéc, kip thifi, an toan.

d) Bao dam théng nhét quy trinh kiém tra, sao hru, phuc hdi dit liéu.

¢) Ngudi duge giao quan 1y co sé dit lidu tai 1idu luu trit clia co quan, t6 chire
c6 trach nhiém kiém tra, b4o quén, sao luu, phuc hdi.

g) Thuc hién nghiém céc quy dinh khac v& luu trit dién tir.

6. D61 v6i hd so I trir gidy

T10 so, tai ligu Tuu trit dén han ndp hru, cac don vi va VC-NLD phai giao ndp
hé so vao Luu trir Trudng va tip trung bao quan trong kho Luu trit Trudng. Kho
Luu tri Trudng phai dugc trang bi day du cac thiét bi, phuong tién can thiét theo
quy dinh dadm bao an todn cho tai liéu.

Didu 41. Bao quan, hru triv tai liéu ké todn

1. Thoi han bdo quan clia ho so, tai ligu ké toan cén dua vao lru irit thuc hién
theo quy dinh tai diém b, khoan 1, Diéu 40 cua Quy che nay.

2. Thoi diém tinh thoi han huu trix h so, tai liéu ké toan dugc tinh tir khi két
thic ky ke todn ndm, két thic céng viée hodc khi bao cao quyét todn von dau tu du
an hoan thanh dugc phé duyét.

Piéu 42. Thoi han lwu triv tai litu ké toan

1. Tai liéu ké toan phai huu trit t8i thidu 05 nim gdm:

a) Chimg tlr ké todn khong sir dung truc tiép dé ghi sb ke toan va lap béo céo

tai chinh nhu phidu thu, phiéu chi, phiéu nhép kho, phiéu xudt kho khong luu trong
tap tai liéu ké to4n ctia Phong Tai chinh ké toan.

b) Tai liéu ké todn ding cho quan 1y, didu hanh ctia don vi ké toén khong truc
tiép ghi sb k& toan va 18p béo cdo tai chinh.

¢) Trudng hop tai liéu ké todn quy dinh tai diém a, b khon 1 Diéu nay ma vin ban
phép ludt khac quy dinh phai [uu trfF trén 05 néim thi thyre hién lou teit theo quy dinh do.

2. Tai lidu k& todn phai luu trix toi thiu 10 nim gém

ay Chimg tir ké toan st dung truc t1ep dé ghi sb k& toan va ldp bdo céo tai
chinh, c4c bang k&, bang téng hop chi tiét, cic s6 ké toan chi tiét, sb ké toan tbng
hop, cac béo cao tai chinh thang, quy, nam, bao cao quyet todn, bi€n ban tiéu huy tai

liéu k& toén luu trit va tai liéu khéc ¢6 lidn quan dén ghi s ké todn va lap béo cao
tai chinh.
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~ Db)Tailiéu ké toan lién quan dén thanh 1y, nhuwong bén tai san ¢b dinh; bdo céo
két qua kiém ké va dénh gid tai sén.
¢) Tai liéu k& toan va bdo cdo quyét toan vbn dau tu du 4n hoan thanh ciia Ban
quan ly dy 4n.
d) Tai liu k& toén lién quan dén thanh 1ap, chia, tach, s&p nhép, chim diit hoat
dong cua Trudng.
@) Tai lidu, hd so kidm toan cta Kiém todn Nha nude, hd so thanh tra, kiém

tra, gidm sét clla co quan nha nudce ¢6 thdm quyén hofic hd so ciia céc t& chirc kiém
toan ddc lap.

¢) Cac tai liéu khac khong duge quy dinh tai khoén 1,3 Pidu 42 Quy ché nay.

g) Tai liéu ké toan khéc ciia Truomg st dung trong trudng hop ma phép luft
quy dinh phai luu trit trén 10 ndm thi thue hién Iuu trit theo quy dinh 6.

3. Tai liéu ké toan phai Tuu trit vinh vién gm:

Hb so, bao céo quyét toan von déu tr xdy dung co ban du 4n thude nhém A.

4, Thoi diém tinh thoi han luu triy tai ligu ké toan

a) Thori didm tinh thoi han hru trir dbi vi tai lidu ké toan quy dinh tai khoan

1, Pidu 42; muc a, b, g khoan 2 Didu 42 va khoan 3, Piéu 42 ciia Quy ché nay dugc
tinh tir ngay két thic ky ké todn nam.

b) Thoi diém tinh thi han luu trir di véi tai lieu ké toan quy dinh tai muc ¢
khoan 2 Pidu 33 cta Quy ché nay duge tinh tir ngay Béo cdo quyét toan von dau tu
du an hoan thanh duge duyét.

¢) Thoi diém tinh thoi han Lo trit d6i v6i @i ligu ké toan quy dinh tai muc d
va tai lidu, hé so kiém todn quy dinh tai muc d khoan 2 Pidu 42 ctia Quy ché nay
dugce tinh tir khi két thic cong viée.

Pidu 43. Laru triv chimg tir dién ti
1. Ching tU dién tir 1a cac béng tir, dia tlr, thé thanh toén phai dwge sdp xép

theo thir tir thri gian, duoc bao quan voi dit céc didu kién k¥ thuat chéng thoéi héa
chung tir dién tir va chéng tinh trang truy cép thong tin bit hop phap tir bén ngoal.

2. Chimg tir dién tir trude khi dua vao luu trit phai in ra gidy dé luu trit theo
quy dinh v€ luu trif tai ligu ké toan. Trudng hop chirg tir dién tir duge luu trix bing
ban gbc trén thiét bi déc biét thi phai luu trit cdc thiét bi doc tin phit hgp dam bao
khai théc duoc khi cin thiét.

3. Thési diém, thoi han luu trlh, noi fuu trit va tigu hity chiing tir dién tir thue
hién theo quy dinh tai Diéu 32, 33, 36 clia Quy ché nay.

Pidu 44. Tiéu hiy tai lidu ké toan

1. Tai liéu k& toan da hét thoi han luu trit theo quy dinh, néu khéng c6 chi
dinh nao khac cia co quan nha nwde o tham quyén thi duoc phép tiéu hity theo
quyét dinh ctia Hidu truémg.

2. Ty theo diéu kién cu thé, viéc tidu huy tai lidu ké toan thye hién bang cac
hinh thtrc tiéu hiy tr chon. Déi v6i tai lidu ké toan thude loai bi mét thi tiéu huy
béng céch dbt chay, cét, xé nho bing may hodc thi cong, bao dam tai liéu ké toan
da tiéu huy s& khong thé sir dung lai dugc cac théng tin, s6 liéu trén do.
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3. Tht tye tiéu hiy tai ligu ké toan

a) Hiéu trudng quyét dinh thanh [4p "Hoi ddng tidu hiy tai lidu ké toan hét
thoi han luu tri", Thanh phan Hoi ddng gdm cé: lanh dao don vi, k& to4n trudng,
dai dién ctia bd phén luu trit va cac thanh phé“m khac do Hiéu truéng chi dinh.

b) Hbi dbdng tiéu hity tai liéu k& toan phai tién hanh kidm k&, d4nh gia, phén
loai theo timg loai tai liéu ké toan, 1ap "Danh muyc tai liéu ké toan tiéu huy" va "Bién
ban tiéu hity tai liéu ké todn hét thoi han luu triy".

¢) "Bién béan tiéu hiy tai lidu k& toan hét thoi han luu trir" phai 1ap ngay sau
khi tiéu hiy tai lidu ké toan va phai ghi rd cac ndi dung: loai tai liu ké todn dd tiu
hiy, thoi han luu trit ctia mdi loai tai liéu k& toan, hinh thirc tiéu hiy, két lugn va
chir ky ctia cic thanh vién Hdi ddng tiéu huy.

‘Didu 45. TH chire sir dung tai liéu heu trir Trueong .

1. Moi tb chtic, c4 nhén trong va ngoai Trudmg déu duoc khai thic, sit dung
tai 1iéu Iwru trit vi muc dich céng vu va cdc nhu ciu riéng chinh dang.

2. Ca nhén bén ngoai Trudong nghién ctu tai liéu vi muc dich cdng vu phai co6
gidy gi6i thiéu ghi 16 muc dich nghién ctru tai liéu va phai duge Hidu trudng hodc
Trudng phong TC-HC dong ¥.

3. Céc hinh thire sir dung tai liéu hru trit gdm:

a) Str dung tai liéu lwu trit tai Bo phan Luu rit hofc trén co s& dit liéu Hb so
luu trit cua Trurdng.

b) Cép ban sao tai liéu luu trit, ban ching thyc i liéu huu trit.

¢) Str dung tai lidu hru trit viét bai cho cac co quan thong tin dai ching.

Diéu 46. Thim quyén cho phép khai thic va sir dung tai lidu hru trit

1. Hiéu trwdng cho phép sir dung tai liéu quy hiém, tai liéu mat, tai liéu ké toan.

2. Truong phong TC-HC cho phép sit dung, sao chup céc tai li€u luu tri
thong thudng. :

3. Luu trit Truedong duge phép cho khat thac cac tai ligu luu trit théng thudng
cua Trudmg va sao chup cde tai lidu khi duge phép cua Truéng phong TC-HC; vén
thu cdc td chire duge phép cho khai thac, sao chup céc tai lidu lwu trir thong thudng
ctia t& chire minh khi duogce phép ctia phu tréch vin phong ctia t6 chitc.

4. Viéc sao chup tai liéu va chitng thyc dugce thuc hién tai Van thur Trudng.

Chuong VI
TO CHUC THUC HIEN

Diéu 47. Trach nhiém cia cac don vi

1. Trudng cac don vi, to chirc trong Trudng chiu trich nhiém td chire viée
thue hién Quy ché nay trong pham vi don vi va td chitc minh.

2. Trudmg phong TC-HC ¢6 trach nhiém béo cdo lanh dao Trudng vé ké hoach
trién khai chung ctia Trudng va két qua thyuc hién hang nim dé bé sung, didu chinh
cho pht hop.
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Diéu 48. Khen thwéng va xir 1y ky luat

1. Don vi, t& chitc va ¢4 nhan ¢ thanh tich trong viéc thu thap, bd sung, bao
quan, giao nop tai lieu day du va td chure khai thac tdt cac tai liéu luu trir duge Nha
truong khen thuéng theo quy dinh.

2. Ngudi nao chiém giit, tiéu huy tai liéu hodc c6 hanh vi vi pham céc quy
dinh trén déu phai xir Iy hogc bdi thudng theo quy dinh ctia phap luat.

Dicu 49. Hi¢u lyc thi hanh

Quy ché Vin thu luu trit ciia Truong Pai hoc Duge Ha Noi ¢6 hiéu luc thi
hanh tir ngay 01/7/2022. Moi quy ché, quy dinh trude day trai voi Quy ché nay déu
bi bai bo ké tir ngay Quy ché nay c¢6 hidu luc thi he‘mh.%



Phu luc I ‘
THE THUC, KY THUAT :[RiNH BAy VAN BAN HANH CHINH
VA BAN SAO VAN BAN

Phén I
THE THUC VA KY THUAT TRINH BAY VAN BAN HANH CHINH

L. QUY DINH CHUNG

1. Khd gify: Khd A4 (210 mm X 297 mm}).

2. Kiéu trinh bay: Theo chiéu dai ciia khd A4. Truimg hop ndi dung vin ban
c6 cac bang, bidu nhung khéng duoc 1am thanh céc phu Iuc riéng thi vin ban c6
thé duge trinh bay theo chidu rong.

3. Pinh 18 trang: Cach mép trén va mép dudi 20 - 25 mm, cich mép trai 30 -
35 mm, cach mép phai 15 - 20 mm.

4, Phong chir: Phong chir tiéng Viét Times New Roman, bé mi ky tu Unicode
theo Tiéu chudn Viét Nam TCVN 6909:2001, mau den.

5. C& chit va kiéu chit: Theo quy dinh cu thé cho timg yéu té thé thire.

6. Vi trf trinh bay céac thanh phin thé thirc: Puoc thuc hién theo Muc [V Phin
I Phu luc nay.

7. 86 trang vin ban: Puoc dénh tir s6 1, bing chit s6 A Rép, c& chit 13 dén
14, kidu chit ding, duoc @3t canh gitra theo chiéu ngang trong phén & trén cta vin
bén, khong hién thi s6 trang thir nhat,

II. CAC THANH PHAN THE THU'C CHINH

1. Qué_c_: hiéu va Tiéu ngit

a) Qudc higu “CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM”: Bugc
trinh bay bing chit in hoa, c& chir tir 12 dén 13, kidu chit dimg, dm va & phia trén
cling, bén phai trang diu tién cta vin ban.

b) Tiéu ngit “Poc Mp - Tw do - Hanh phuc”: Pugc trinh bay bing chit in
thurdmg, ¢ chif tir 13 dén 14, kibu chir dung, ddm va dugc canh gitta dudt Qudc hidu;
chit c4i dAu cia cic cum tir duge viét hoa, gitra cic cum tir ¢6 gach ndi (), ¢6 cach
chir; phia duéi cé dudmg ké ngang, nét lién, c6 do dai bing d6 dai cia dong chit.

¢) Qubc hiéu va Tidu ngit duoce trinh bay tai 6 s6 1 Muc I'V Phéin I Phu luc nay.
Hai dong chit Quéc hidu va Tiéu ngit dwoc trinh bay cach nhau dong don.

2. Tén co quan, td chirc ban hanh vén ban

a) Tén co quan, t6 chtrc ban hanh vin ban 13 tén chinh thire, déy du cla co
quan, t6 chirc hogc chitrc danh nha nude cia ngudi ¢6 thAm quyén ban hanh vén ban.
Tén co quan, t6 chirc ban hanh van ban bao gdm tén ciia co quan, td chirc ban hanh
vin ban va tén clia co quan, t chire chii quan truc tiép (néu co).

- Dong trén 14 tén co quan chi quén truc tiép:

Vin ban do Tmong ban hanh, co quan chil quan truc tiép la “BO Y TE”.

Vin ban do don vi ban hanh tén co quan chl quan true tiép la “TRUONG PAI
HOC DUGC HA NOI™.

- Dong dudi 13 tén co quan, t& chiic ban hanh vin ban
. Vin ban do Trudmg ban hanh: Tén co quan t5 chirc ban hanh vin ban duoc

" trinh bay “TRUONG PAI HOC DUGC HA NOI”




Vian ban do cac don vi ban hanh: Tén co quan 6 chirc ban hanh vian ban ghi tén
day @i hodc tén viét tit theo quyét dinh thanh 1ap. Vi du: Vin ban do Phong T4 chirc
— Hanh chinh ban hanh duge trinh bay “PHONG TO CHUC - HANH CHINH”, vin
ban do Ban D3o tao ban hanh duge trinh bay “BAN PAO TAO”, ...

Déi véi tén co quan, t6 chire chll quan trye tiép & dia phwong c6 thém tén tinh,
thanh pho tryc thude trung wong hodc huyén, quén, thi x4, thanh ph thude tinh,
thanh pho thudc thanh phé trye thude trung wong hoic x4, phuong, thi trin noi co
quan, td chic ban haoh vin ban dong try s¢. Tén clia co quan, tb chirc chti quéan tryc
tiép duge viét tét nhing cum tir thong dung.

b) Tén co quan, t6 chic ban hanh vin ban dwoe trinh biy bing chit in hoa, c&
chir tir 12 dén 13, kiéu chir dimg, dam, duge ddt canh gitta dwoi tén co quan, t6
chirc chi quan trwe tiép; phia dudi c6 dudng ké ngang, nét lidn, c6 d6 dai bang tir
1/3 dén 1/2 36 dai coa dong chi va dit can di so véi dong chir (dung 1énh Draw,
khong ding underline).

Tén co quan, td chirc chil quan truc tiép dugc trinh bay bing chir in hoa, c&
chit tir 12 dén 13, kiéu chit dimg.

Tén co quan, t6 chirc ban hanh vin ban va tén co quan, td chirc chi quén truc
tiép duoc trinh bay cach nhau dong don. Trudng hop tén co quan, t chitc ban
hanh van ban, tén co quan, t6 chirc chi quan truc ti€p dai c6 thé trinh bay thanh
nhidu dong.

¢) Tén co quan, t& chirc ban hanh vin ban dwoc trinh bay tai 6 sb 2
Muc IV Phén T Phu luc nay.

3. 88, k¥ hidu ctia vin ban

a) S& clia van ban 13 sb thir ty vin ban do co quan, td chirc ban hanh trong
mdt ndm duge dang ky tai Véan thu co quan theo quy dinh. S8 cua vin ban dugce
ghi bang chit s6 A Rép.

Truong hop cac Hoi ddng, Ban, TH ctia co quan, 10 chitc (sau ddy goi chung 1atd
chire tu vén) duge ghi 13 “co quan ban hanh vin ban” va duge sit dung con déu, chit
ky s6 ciia co quan, t6 chirc dé ban hanh van ban thi phai 14y hé théng sb riéng.

b) Ky hiéu cia vin ban

Ky hiéu ciia vin ban bao gdm chit viét tt tén loai vin ban va chit viét tit tén
co quan, td chie hode chic danh nha nuéce cb thdm quyén ban hanh vin ban. Di
v6i cong van, ky hiéu bao gdm chit viét tit tén co quan, t6 chiic hodc chitc danh
nha nuée ban hanh cbng vin va chir viét tit tén don vi soan thao hoic linh vuc
duge giai quyet

Chir viét tit tén co quan, td chirc va cdc don vi trong mdi co quan, chire
hodc linh vire do ngudi dimg déu co quan, t6 chitc quy dinh cu thé, bio dam ngén
gon, dé hlcu.

¢) S8, ky hiéu cha van ban duge dit canh gitra dwdi tén co quan, t chitc ban
hanh van ban. Tir “S6” duoce trinh bay bing chit in thudmg, c& chit 13, kiéu chit
dimg; sau tir “S6” ¢6 dAu hai chdm (;); véisnhimg s& nhé hon 10 phai ghi thém sb 0
phia trude. Ky hidu ciia vin ban duge trinh bay bang chit in hoa, ¢& chit 13, kiéu chit
dimg. Gifta s6 va ky hiéu vin ban c6 diu gach chéo (/), gitta cdc nhém chit viét tat
trong ky hiéu viin ban ¢ dau gach ni (-), khong cach chit.




- Ky hiéu cta vén ban co t@n loai (Quyét dinh, Thong bo, Td trinh, Bién
béan...): bao gbm chir viét tit tén loai vin ban (phu luc 1) va chix viét tit cua
Trudmg “DHN”, Vi du: $6: .../QD-DHN, S6: ../TB-DHN, S6: .../ TTr-DHN

- D01 v6i vin ban khong c6 ten loai (cong véan): Ky higu clia van ban bao gém
chir viét tit tén cta Trudng (DHN) va chit viét tit tén don vi soan thao vin ban (Phy
luc 11). V1 du: Céng van do Phong Té chitc - Hanh chinh ban hanh (S4: ..../DHN-
TC-HC), cOng vin do Phong Tai chinh ké todn ban hanh (S6:.../,DHN-TCKT).

d) S, ky hidu ctia vin ban dugc trinh bay tai 6 56 3 Muc IV Phén I Phu lyc nay.

4. Dia danh va thdi gian ban hanh vin ban

a) Pia danh ghi trén van ban do co quan nha nuéc & trung wong ban hanh 12
tén goi chinh thirc cia tinh, thanh phé trye thude trung vong noi co quan ban hanh
véan ban dong tru s&. Pia danh ghi trén van ban do co quan nha nuée & dia phuong
ban hanh Ia tén goi chinh thirc cia don vi hanh chmh nol co quan ban hanh vin
ban déng try sé.

- Pia danh cia van ban cia Trudng Bal hoc Duge Ha N§i 1a noi Trudng dong
tru s& (Ha N6i).

Déi v6i nhitng don vi hanh chinh duge diit theo tén ngudi, bang chir sé hoic
su kién lich st thi phai ghi tén goi ddy du cia don i hanh chinh do.

Dja danh ghi trén viin ban clia cic co quan, t6 chire, don vi lyc hrgng vil trang
- nhan dan thudc pham vi quan ly clia B§ Cong an, Bo Qudc phong duge thwe hién
theo quy dinh ctia phap luat va quy dinh cu thé cia Bd Cong an, B§ Québc phong.

b) Thoi gian ban hanh van ban

Thoi gian ban hanh van ban la ngay, théng, ndm véan ban duge ban hanh. Thoi
gian ban hanh vin ban phai dugce V1et day di; cc sb thé hién ngay, thing, nim
dung chir so A Rép; @i v6i nhimg s6 thé hién ngay nhé hon 10 va thang 1, 2 phai
ghi thém s6 0 phia trude.

¢) Dia danh va thoi gian ban hanh vén ban dugc trinh bay trén cing mot dong
v6i b, ky hiéu viin ban, tai 6 s6 4 Muc IV Phan T Phu luc niy, bang chit in thudng,
c& chit tir 13 dén 14, kiéu chit nghiéng; cac chir cai diu cia dia danh phai viét hoa;
sau dia danh cé dau phay (,); dia danh va ngdy, thang, nim dugc dit dudi, canh
gifta 5o véi Qudc hiéu va Tiéu ngit.

- Vidu: Ha Néi, ngay 12 thang 01 nam 2021

5. Tén loai va trich yéu ndi dung vin ban

a) Tén loai vén ban la tén cua timg logi van ban do co quan, t§ chic ban hanh.
Trich yéu ndi dung vén bén 12 mdt cAu ngén gon hodc mdt cum tir phan &nh khai
quéat ndi dung chu yéu ciia van ban (Vi du: QUYET BINH, BIEN BAN, TO
TRINH, KE HOACH, BAO CAO D

b) Tén loai va trich yéu ndi dung vin ban duge trinh bay tai 6 s6 5a
Muc IV Phin I Phu luc ndy, diit canh gitta theo chiéu ngang vin ban. Tén loai vin
ban dugc trinh bay bang chit i in hoa, ¢0 chit tir 13 dén 14, kiéu chir ding, dam Vi
du: Thwe hién ché d6 phu cdp thim nién nha gido thang 12 niam 2021. Trich
yéu ndi dung vin ban duge dit ngay dudi tén loai van ban, trinh bay bing chir in
thudmg, c& chit tir 13 dén 14, kiéu chir dimg, ddm. Bén dudi trich yeu ndi dung vin
ban ¢ duong ké ngang, nét 1ién, c6 d6 dai bang tir 1/3 dén 1/2 do dai cta dong chit
va dat can dbi so voi dong chit (ding 1énh Draw, khong diing underline).




Péi v6i cOng vin, trich yéu ndi dung vin ban duge trinh bay tai 6 b 5b Muc
TV Phin I Phu lyc nay, sau chir “V/v” bang chir in thuimg, ¢ chit tir 12 dén 13,
kiéu chit dimg; dit canh gitta dudi s& va ky hidu van ban, cach dong 6pt v6i s6 va
ky hidu van ban. Vi du: VAv hop tac x4y dung hé théng Canh gisc Duoe.

6. N61 dung vian ban

a) Cén cit ban hanh vin ban

Cin ¢ ban hinh vin ban bao gdm vin ban quy dinh thAm quyén, chitc ning,
nhi§ém vu cia co quan, td chtrc ban hanh vin ban va cac van ban quy dinh ndi
dung, co s& d ban hanh van ban. Can cir ban hanh viin ban dwoc ghi diy da tén
loai vin bén, sb, k¢ hién, co quan ban hanh, ngay thing nim ban hanh vin ban va
trich yéu ngi dung vin ban (riéng Luat, Phap 1énh khong ghi s6, ky hiéu, co quan
ban hanh).

Cén cir ban hanh vin ban (vd: Nghi dinh, Thong tu, Quyét dinh,...) duoc trinh
bay bing chit in thuomg, kidu chit nghiéng, c& chit tir 13 dén 14, trinh bay dudi
phan tén logi va trich yéu n6i dung vén ban; sau mbi cin ¢ phai xudng dong, cudi
dong c6 ddu chim phay (), dong cudi ciing két thiic bing diu chim ().

b) Khi vién dan 1in diu vin ban c6 lién quan, phai ghi day ¢ tén loai, s6, ky
higu cia vin ban théi gian ban hanh vin ban, tén co quan, td chirc ban hanh vin
ban va trich yéu ndi dung vin ban (d6i v6i Luat va Phap 1énh chi ghi tén loai va tén
ctia Luft, Phap 1énh); trong cac 14n vién dén tiép theo, chi ghi tén loai va sb, ky
hi&u cia vin ban d6.

c) B cuc cta ndi dung van ban: Tuy theo tén loai va ndi dung, vén ban c6 thé
cé phan can cir phap 1y dé ban hanh, phin mo ddu va ¢6 thé duge bd cuc theo
phan chwong, muc, tiéu mue, diéu, khoan, diém hoic dugc phin chia thinh céc
phan, muc tir 16n dén nho theo mét trinh tir nhét dinh.

d) P61 v cac hinh thite viin ban duge bd cuc theo phén, chiong, myc, tidu
muc, didu thi phan, chuong, muc, tiéu myc, didu phai ¢é tiéu dé. Tisu d8 13 cum tir
chi ndi dung chinh cia phf?m, chuong, muc, tiéu muyc, diéu.

d) Céch trinh bay phén, chuong, muc, tiéu muc, diéu, khoan, diém .

Tir “Phan”, “Chuong” va sb thir tu ciia phan, chwong duoc trinh bay trén mot
dong riéng, canh gifta, bang chit in thuong, ¢& chit tir 13 dén 14, kiu chit dimg,
dam. S6 thur tw cla phén, chuong ding chit s6 T.a M. Tidu d& ciia phan, chuong
duoc trinh bay ngay dudi, canh gitta, bing chit in hoa, ¢& chir tir 13 dén 14, kiéu
chit ding, ddm.

T “Muc”, “Tiéu muc” va sb thir tu cia muc, tiéu muc duge trinh bay trén
mdt dong riéng, canh giita, bang chit in thudng, ¢ chit tir 13 dén 14, kiéu chi
dimg, dAm. S& thir twr ofla mye, tiéu muc dung chit s6 A Rép. Tiéu dé clia muc, tiéu
muc dwoc trinh bay ngay dudi, canh gifta, bang chit in hoa, ¢ chit tir 13 dén 14,
kiéu chit dimg, ddm.

Tir “Diéu”, s thit tw va tidu de clia diéu duoc trmh bay bang chu’ in thudng,
hii dAu dong 1 cm hodc 1,27 em. S6 thir tw ctia didu ding chit s6 A Rép, sau s0 thir
tur ¢6 du chém (.); ¢& chit béng c& chit ctia phén 161 van, kiéu chir dimg, dém.

S4 thir tur cac khoan trong mdi muc ding chir s6 A Riép, sau sb thir tw c6 déu
chim (), ¢ chit s6 bing ¢& chit ciia phén 1oi vin, kidu chit ding. Néu khoan cé




tiéu dé, sb thir ty va titu @& cua khoan duge trinh bay trén mdt dong riéng, bang
chir in thudmg, c¢& chit bing c& chit cua phin 101 viin, kidu chit dung, ddm.

Thyr tu céc diém trong mdi khoan ding céc chir cai tiéng Viét theo thir tw
béng chir cai tiéng Viét, sau c6 ddu déng ngodic don, bang chit in thudng, c& chit
béng c& chir ciia phin 151 vin, kiéu chir dung,

e) Noi dung van ban dugc trinh bay bing chif in thuong, dugc canh déu ca hai
13, kidu chit dimg; ¢& chit tir 13 dén 14; khi xudng dong, chir diu dong I vao 1
cm hodc 1,27 cm; khoang cach gifta cdc doan vin t8i thiu 14 6pt; khoang cach
gifta c4c dong téi thiéu 12 dong dom, t6i da 1a 1 »3 lines.

¢) Noi dung vin ban duoc trinh bay tai 6 s§ 6 Muc v Phén I Phy luc nay.

7. Chite vy, ho tén va chix ky ciia ngudi c6 thim quyén

a) Chit ky cia ngudi ¢6 tham quyen la chit ky coa ngudi cd thdm quyén trén vin
bén gidy hodc chir ky s6 ctia ngudi co thim quyén trén viin ban dién .

b) Viéc ghi quyén han cia ngudi ky dugc thue hién nhu sau:

Trudng hop ky thay mit tép the thi phai ghi chit viét tit “TM.” vao truéc tén
t4p thé lanh dao hodc tén co quan, tb chire.

Truong hgp dugc giao quyen cap trudong thi phai ghi chit viét tit “Q.” vao
trude chire vy clia ngudi dimg déu co quan, tb chire.

Trudmg hop ky thay ngudi dimg dau co quan, t6 chirc thi phai ghi chit viét tht
“KT.” vao trude chirc vu cla ngudi dimg dau Trudmg hop chp phé duge giao phu
trach hodc didu hanh thi thuc hién ky nhyv cip phd ky thay cép truong.

Trudng hop ky thira 18nh thi phai ghi chit viét tit “TL.” vao truéc chic vu clia
ngudi dirng diu co quan, t6 chire. _

Trudng hop ky thira uy quyén thi phai ghi chit viét tit “TUQ.” vao trudce chirc
vu cia ngudi dimg déu co quan, t6 chirc.

¢) Chitc vy, chitc danh va ho tén cua ngudi ky

Chirc vy ghi trén vén ban la chic vu lanh dao chinh thire clia ngudi ky véin ban
trong co quan, to chirc; khong ghi nhitng chirc vu ma Nha nue khong quy dinh.

Chire danh ghi trén van ban do cac t6 chire tu vén ban hanh 13 chirc danh lanh
dao ciia ngwdi ky vin ban trong t chie tu vén,

D6i v6i nhimg 1 chire tw vAn duge phép str dung con déu ciia co quan, t0 chire
thi ghi chiic danh cia ngudi ky vin ban trong t6 chirc tr vAn va chitc vu trong co
quan, tb chirc. Déi voi nhitng t6 chire tur vn khéng duge phép sir dyng con dau cua
co quan, t6 chirc thi chi ghi chitc danh cha ngudi ky vin ban trong t8 chire tu van.

Chirc vu (chirc danh) ctia ngudi ky vin ban do Héi ddng hodc Ban Chi dao
ctia Nha nude ban hanh ma l&nh dao B§ lam Trudng ban hodc Phé Trudng ban,
Chi tich hogc Pho Chu tich Hbi ddng thi phai ghi 18 chirc vu (chitc danh) va tén co
quan, t& chirc noi linh dao B cong tac ¢ phia trén ho tén ngudi ky.

o va tén ngudi ky vin ban bao gdm ho, tén dém (néu c6) va tén cla ngudi
ky vin ban. Truge ho tén clia ngudi ky, khdng ghi hoc ham, hoc vi va cdc danh
hiéu danh du khéc. Viéc ghi thém quén ham, hoc ham, hoc vi trede ho tén nguoi
ky dbi v6i van ban cia cdc don vi vii trang nhén dén, cdc td chic s nghiép gido
duc, y t&, khoa hoc do ngudi dimg diu co quan quéan Iy nganh, linh vuc quy dinh.

d) Hinh anh, vi trf chir ky s0 ciia nguoi co thAm quyén 14 hinh anh chit ky coa
ngudi ¢6 thAm quyén trén vin ban gidy, mau xanh, dinh dang Portable Network




Graphics (.png) nén trong sut; dit canh gifta chu’c vu cuia nguoi ky va ho tén
ngudi ky.

@) Quyén han, chirc vu clia ngudi ky durge trinh bay tai 6 s6 7a Muc I'V Phén T
Phu luc nay; chirc vu khac ctia ngudi ky duoc trinh bay tai 6 s6 7b Muc IV Phén I
Phu lyc nay, phia teén ho t8n clia ngudi ky vin ban; cc chit viét tat quyén han nhu:
“TM.”, “Q.”, “KT.”, “TL.”, “TUQ.” v quyén han chic vy ctia ngudi ky dugc
trinh bay bing chir in hoa, ¢& chit tir 13 dén 14, kiéu chir dimg, dam.

Chtt ky ctia ngudi ¢6 thim quyén duge trinh bay tai 6 sé 7¢ Muc IV Phin I
- Phy lyc nay.

Ho va tén cia ngudi ky vin ban dwoc trinh bay tai 6 s6 7b Muc IV
Phin I Phu luc ndy, béng chit in thudng, ¢& chit tir 13 dén 14, kiéu chir dimg, dam,
dugc dat canh gitra quy€n han, chire vy ctia ngudi ky.

8. Déu, chit ky s6 cta co quan, t6 chirc

a) Hinh anh, vi trf chit ky s6 cfia co quan, t& chic 13 hinh anh dau cta co
quan, té chiic ban hanh vin ban trén vén ban, mau dd, kich thude bang kich thudc
thuc te ctia du, dinh dang (.png) nén trong sudt, trim 1én khoang 1/3 hinh anh chi
ky sb ciia ngudi co thdm quyén Ve bén trai.

b) Chit ky s ctia co quan, t& chirc trén van ban kém theo van ban chinh dugc
thé hién nhwr sau: Vian ban kém theo ciing t&p tin v6i ndi dung vin ban dién tir, Van
thu co quan chi thyc hién ky s6 vin ban va khéng thuc hién ky s6 1én viin ban kém
theo; vin ban khong cling tép tin v&i ndi dung vin ban dién tr, Vin thu co quan
thuc hién ky sb cta co quan, td chire trén van ban kém theo.

Vi tri: Goc trén, bén phai, trang du cia van ban kém theo.

Hinh anh chit ky sb ciia co quan, td chitc: Khéng hién thi.

Théng tin: S6 va ky hidu vin ban; thdi gian ky (ngdy thang nim; gidr phut
gidy; mai gi& Viét Nam theo tiéu chuan ISO 8601) duoc trinh bay bang phéng chit
Times New Roman, chit in thudng, kiéu chit dimg, ¢d chir 10, mau den.

c) Déu, chit ky s ctia co quan, t6 chite dwoc trinh bay tai 6 s6 8 Muc IV Phan
I Phu luc nay.

8. Noi nhén

a) Noi nhan van ban gdm: Noi nhin dé thuc hién; noi nhan dé kiém tra, giam
sét, bao céo, trao ddi cong viéc, dé biét; noi nhin dé lra vén ban.

b) Péi véi Té trinh, B4o céo (co quan, t6 chirc cap dudi giri co quan, t6 chire
cép trén) va Cong van, noi nhén bao gdm:

Phén thir nhat bao gom tir “Kinh gtri”, sau d6 1a tn céc co quan, t6 chite hosc
don vi, ¢4 nhan truc tlep g1a1 quyet cng viéc.

Phén thi hai bao gdm tr “Noi nhan”, phia dudi 1a tir “Nhu trén”, tiép theo 1a
tén cac co quan, td chirc, don vi va ¢4 nhan ¢6 lién quan khac nhén vin bén. '

¢) Pdi v6i nhitng vin ban khac, noi nhan bao gdm tir “Noi nhan” va phén lidt
ké cAc co quan, td chirc, don vi va cd nhan nhén vén béan.

d) Noi nhén duge trinh bay tai 6 s6 9a va 9b Muc IV Phén I Phu luc ndy bao gom

Phan noi nhén tai 6 s6 9a (dp dung dbi v6i To trinh, Béo céo ciia co quan, t6
chirc cap dudi giti co quan, t& chirc cp trén va Cong vin): Tir “Kinh giri” va tén cAc
co quan, t& chiic hodc ¢4 nhén nhén vin ban dwge trinh bay bing chir in thudng, ¢&
chir tir 13 dén 14, kiéu chit dimg; sau tir “Kinh gii” ¢6 d4u hai chim (:). Néu vin




ban giri cho mét co quan, t6 chirc hosc mot c4 nhén thi tir “Kinh gi” va tén co
quan, t6 chirc hoic ca nhan duge trinh bay trén cing mot dong; trudmg hop vin ban
gui cho hai co quan, to chirc hogc ca nhén trd 18n thi xubng dong, tén mdi co quan,
t6 chirc, ¢4 nhin hodc mdi nhém co quan, to chitc, ca nhan dugc trinh bay trén mot
dong riéng, dau dong c6 gach dau dong (-), cudi dong c6 dau chim phay (;), cudi
dong cudi cing co diu chém (.); c4c gach diu dong dwge trinh by thing hang véi
nhau dudi d4u hai chim (2).
Vidu:
+ G mdt noi:
Kinh giri: Phong T chirc - Hanh chinh
+ Gtri nhidu noi:
Kinh gi:
- Ban Giam hiéu;
- Phong T chirc - Hanh chinh.

Phén noi nhén tai 6 s6 9b (dp dung chung d8i véi cac loai vin ban): T “Noi
nhin” dugc trinh bay trén mit dong riéng (ngang hang voi dong chir * ‘quyén han,
chirc vu cna ngudi ky” va sat 18 tr4i), sau c¢6 déu hai cham (2), bang chit 1n thudng,

c& chit 12, kiéu chir nghiéng, dam; phan liét ké céc co quan, t6 chirc, don vi va cd
nhan nhén vén ban duogc trinh bay béng chir in thudmg, c& chir 11, kleu chit dimg;
tén mdi co quan, t& chire, don vi va ¢4 nhén hodc mdinhém co quan, t6 chic, don vi

nhén vén ban dugc trinh bay trén mét dong riéng, dau dong cb gach du dong (-) sat
© 18 tr4i, cubi dong co d&u chém phay (;), dong cudi clng bao gbm chit “Luu” sau ¢6
dAu hai chim (:), tiép theo 13 chit viét tat “YT”, dhu phay (), chur viét tat tén don vi
(hodc b phén) soan théo van ban va s6 lugng ban luu, cudi clng 1a dAu chim ().

T1I. CAC THANH PHAN THE THU'C KHAC

1. Phu luc

a) Trudmg hop vin ban c6 Phu luc kém theo thi trong viin ban phai ¢6 chi d4n
v& Phu luc d6. Vian ban c6 tir hai Phu Iuc tré 1én thi cdc Phy luc phai duge d4nh s6
thr tir bang chit s6 La M4.

b) Tir “Phuy luc” va sd thir ty ciia Phu luc duoc trinh bay thanh mot dong
riéng, canh giita, bang chit in thudng, c& chir 14, kiéu chir dimg, ddm; tén Phu luc
(néu c6) duge trinh bay canh giita, bing chit in hoa, ¢& chit tir 13 dén 14, kidu chit
ding, dam.

¢) Théng tin chi din kém theo vin ban trén mdi Phu luc duge ban hanh bao
gdm: S§, ky hidu vin ban, thoi _gian ban hanh vén ban va tén co quan, tb chirc ban
hanh van ban. Thong tin chi ddn kém theo vin ban duogc canh gilta phia duéi tén
ctia Phu luc, chit in thudng, o chit tir 13 dén 14, kidu chit nghiéng, ciing phéng
chit v4i ndi dung van ban, mau den. '

Théng tin chi dan kem theo vin ban trén mdi phu uc (Kem theo van ban s6
.o~ o ngay ... thang .. ..) duge ghi ddy du déi v6i vin ban gidy; ddi voi
vén ban dién tir, khéng pha1 dlen thong tin tai cac vi tri ndy.

d) Péi véi Phu luc cung tép tin v6i ndi dung van ban dién tir, Vin thu co quan
chi thye hién ky s6 van ban va khdng thuc hién ky s6 1&n Phy luc.

Déi v6i Phy luc khdng cling tép tin véi ndi dung vin ban dién tir, Vin thu co
quan thyc hién ky sb ciia co quan, t6 chire trén tiing tép tin kém theo, cu thé:




Vi tri: Géc trén, bén phai, trang déu ciia mai tép tin.

Hinh anh chit ky sb clia co quan, t6 chirc: Khong hién thi.

Théng tin: S& va ky hidu vin ban; thdi gian ky (ngay thang nim; gir phit gidy;
mui gid' Viét Nam theo tiéu chudn ISO 8601) duoc trinh bay bang phong chit Times
New Roman, chit in thudng, kidu chir ding, ¢& chir 10, mau den.

d) S6 trang ctia Phy luc duge danh sb riéng theo timg Phu lyc.

e) Mau trinh bay phu luc vin ban thuc hién theo quy dinh tai Phu luc ITI Nghi
dinh 30/2020.

2. Déu chi d6 mat, mirc do khan céc chi din vé pham vi lwu hanh

a) DAu chi do mat

Viée x4c dinh va dong déu chi d6 mét (tuyét mat, t6i mat hodic mat), dau tai
lidu thu hdi @i v6i vin ban c6 ndi dung bi mét nha nwée durge thue hién theo quy
dinh hién hanh. Con diu c4c d6 mat (TUYET MAT, TOI MAT hotic MAT) va déu
tai lidu thu hdi duoc khic sin theo quy dinh cia phap luit vé bao vé bi mét nha
nude. Déu chi d6 mét duge déng vao 6 s6 10a Muc IV Phin I Phu luc nay; d4u tai
lidu thu hdi duge déng vao o s6 11 Muc IV Phén I Phu luc nay.

b) DAu chi mitc @ khin

Khi soan thao vin ban ¢6 tinh chit khin, don vi hodc ¢4 nhin soan thio vin
ban @& xudt mirc d6 khén trinh ngudi ky van ban quyét dinh. Tuy theo muc d6 cin
dugc chuyen phat nhanh, van ban duoc xac dinh do khén theo c4c muec sau: hoa
téc, thugng khan, khén,

Con din c4c mic d6 khin duoc khic sin hinh chir nhit c6 kich thude
30 mm x & mm, 40 mm x 8 mm va 20 mm x 8 mm, trén 46 cdc tir “HOA TOC”,
“THUONG KHAN” va “KHAN”, trinh bay bing chir in hoa, phdng chit Times
New Roman, ¢& chit tir 13 dén 14, kiéu chi ding, ddm va dit can dbi trong khung
hinh chi nhat vidn don. Du chi mitc 40 khan duoc déng vao 6 sé 10b Muc IV
Phén I Phu luc ndy. Muc @& déng diu chi mirc d6 khin dimg mau dé tuoi.

¢) Céc chi dan vé pham vi luu hanh

D4i voi nhitng van ban c6 pham vi, dbi tuong, sir dung han ché, sir dung cac
chi dan vé pham vi luu hanh nhu “XEM XONG TRA LAL TRA LAI SAU KIII
HOP, LUU HANH NOI BO”; Dau chi mic do mét: Bao gbm TUYET MAT, TOI
MAT, MAT; Déu chi mirc do khanr Bao gom KHAN, THUONG KHAN, HOA
TOC. Céc chi dAn v& pham vi luu hanh trinh bay tai 6 611 Muc IV Phan I Phy luc
néy, trinh bay cin d6i trong mot khung hinh chit nhat vién don, bing chit in hoa,
phéng chit Times New Roman, ¢& chir tir 13 dén 14, kidu chir dimg, dam.

3. Ky hiéu ngudi soan thao van ban va s6 lwgng ban phat hanh

Dugec trinh bay tai 6 s6 12 Muc IV Phéan I Phu luc ndy, ky hiéu bang chit in
hoa, s6 lwong ban bing chit s6 A Rép, ¢& chir 11, ki chit ding.

4. Dia chi co quan, t§ chirc; thu dién tu; trang théng tin dién tir; s6 dién thoai;
s6 Fax

Céc thanh phén nay dugc trinh bay tai 6 s6 13 Myc IV Phén I Phu luc ndy &
trang thir nhdt cta vin ban, bang chit in thudng, c& chit tir 11 dén 12, kidu chit
dimg, dudi mot dudmg ké nét lién kéo dai hét chidu ngang cia ving trinh bay vin
ban,
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IV. SO PO BO TRi CAC THANH PHAN THE THUC VAN BAN

HANH CHINH

1. Vi trf trinh bay cAc thanh phén thé thic

) O

Os
1
2
3

-4

S5a

5b

6
Ta,7b, 7c
8
9a, 9b
10a
10b

11
12

13

14

Thanh phén thé thic vin ban

Qubc hidu va Tiéu ngft

Tén co quan, t§ chitc ban hanh vin ban

$6, ky hiéu cta vin ban

Dia danh va thoi gian ban hanh vin ban

Tén loai va trich yéu ndi dung vin ban

Trich yéu ndi dung cong vin

N¢i dung vin ban i .

Chirc vy, ho t&n va chit ky cta ngudi ¢d thAm quyén

Déu, Chir ky sb ctia co quan, td chirc

Noi nhéan

Déu chi do mat

DAu chi mtc d6 khin

Chi dan vé& pham vi luu hanh

Ky hiéu ngudi soan thao vin ban va sé hrgng ban phét hanh
Dia chi co quan, td chirc; thu dién tir; trang thong tin dién tit;

- 50 dién thoai; s6 Fax.

Chit ky sb ciia co' quan, t6 chitc cho ban sao van ban sang dinh
dang dién tr
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2.So db
20 -25mm 11 14
2 1
3 4
Sh Sa
. 10a o
10b
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Ta
9b
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V.MAU CHU VA CHI TIET TRINH BAY THE THUC VAN BAN HANH CHINH

Thanh phin thé thire

Co

Vi du minh hoa

. - +R - -,
STT va chi tiét trinh bay Loai ch chit! Kiéu chir Phéng chir Times New Roman c(lzlf‘r
1 _ | Quéc higu va Tiéu ngit ] - . i} _
- Québc higu In hoa 12-13 | Dimng, ddm CONG HOA XA HOI CHU NGIIA VIET NAM 12
- Tiéu ngit In thuomg | 13 - 14 Pimg, ddm D@c lz_'ip - Tl‘l’ do - Hanh phﬁc 13
- Dong ke bén dudi
2 | Tén co quan, t chirc ban hanh vin
ban .
- Tén co quan, t0 chire chd quén truc
tiép Inhoa | 12-13 Bimg BO Y TE 12
- Tén co quar, t chic ban hanh vin | Inhoa | 12-13 | Dimg, d&m TRUONG PAI HOC DUGC HA NOT 12
bén
- Dong ké bén duéi e ]
3 | S0, ky hiéu cia vin ban In thudng 13 Bing So: 15/QD-DHN; S6: 05/DHN-DT; S6: 12/TTe-TCKT 13
4 | Pja danh va thoj gian ban hanh vin | Inthudng | 13 - 14 Nghiéng Ha Noi, ngay 05 thang 01 nam 2022 13
ban Thénh phé Hé Chi Minh, nedy 29 théng 6 ndm 2021
5 Tén loai va trich yéu ndi dung vin
ban
a Péi v6i vin ban cé tén loai ’
- Tén loai vin bin In hoa 13-14 Ping, d8m QUYET PINH 14
- Trich yéu ndi dung Inthuimg | 13-14 | Pimg, dim V& viéc ban hanh Quy ché Vin thw lru triv 14
- Dong ké bén dudi —
b | Poi véi cdng vin
Trich yéundi dung In thwong | 12-13 Pring V/v nang bic lirong ndm 2021 12
6 | Noidung van ban Inthudng | 13- 14 Bimg Trong cbng tac chi dao ... 14
2 | Gdm phén, chuong, muc, tiéu muc,

diéu, khoan, diém

' C& chit trong cimg mdt vin ban ting, giam phéi théng nhét, vi du: Quéc hiéu c& chir 13, Tieu ngit ¢& chit 14, dia danh va ngdy, théng, nim van ban ¢& chir 14 hofic
Quéce higu ¢& chit [2, Ti€u ngit ¢& chir 13, dja danh va ngay, thang, nim vén ban ¢& chir 13.
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. - Vi du minh h
STT Thanh phﬁ[l thé thire Loai chiv Co Kiéu chir — - Co
va chi tiét trinh bay : chii! Phéng chitr Times New Roman chi
Thanh phén thé thirc Co Vidy minh hoa
anh phan s re . % o poy
STT va chi tiét trinh bay Logi chif chir Kiéu chi Phéng chit Times New Roman c(ljl?r
- Tir “Phan”, “Clwong” va s0 thir tu .
clia phén, chuong Inthuong | 13-14 | Ding, dam Phan I Chuong I 14
- Tiéu 48 ctia phén, chuong Inhoa | 13-14 | Dimg, dam QUY PINH CHUNG QUY DPINH CHUNG 14
T “Myc” va 56 this t Inthutng | 13-14 | Ding, dim Muyc 1 14
- Tiéu d& ctia muc Inhoa |13-14| Ding, dam QUAN LY VAN BAN 14
T “Tibumuc” vA 56 i o In thudmg | 13- 14| Bing, dim Tiéu muc 1 o
- Tiéu @€ cua tidu myc Inhoa |13-14 | Dang, ddm QUAN LY VAN BAN DI 14
- Ditu Intheomg | 13-14 | Pimg, ddm | Picu 1. Ban sao viin bin 14
~ Khoan In thidmg | 13 - 14 Dimg 1. Céc hinh thirc ... 14
- biém In thudng | 13- 14 Bimg a) Dbi véi ... 14
b GOm phén, muc, khodn, diém ]
- Tur “Phn” va s8 thir ty Inthuéng | 13 - 14 | Dimg, dgm Phin I 14
- Tiéu dé clia phan Inhoa |13-14| Dimg, dam TINH HINH THUC HIEN NHIEM VU ... 14
- 86 thir tu va tiéu & ciia myc Inhoa |13-14| bimg,dim | NHUNG KET QUA... 14
- Khoan:
Trudng hop c6 tigu de Inthuong | 13-14 | Dimg ddm |1, Pham vi va ddi twong ap dung 14
Trudng hop khong ¢6 tigu dé Inthuomng | 13- 14 bing 1. Quyét dinh ndy c¢é hiéu huc thi hanh ké tr ngdy... 14
Piém In thudng - | 13 - 14 Dimg a) D61 vdi ... 14
7 Chirc vi, ho t8n ciia ngudi c6 thdm quyén ; - _ _ -
- Quyén han cua ngudoi ky In hoa 13-14 | bimg, dim TM. HQI DONG TRUONG | KT. HIEU TRUONG 14
- Chirc vy clia ngudi ky Inhoa |13-14| Dimg, dam CHU TICH PHO HIEU TRUONG | 14
- Ho tén cia ngurdi ky Inthuong | 13-14 | Dimg, dém Nguyén Viin A Trin Vin B 14
: z Vi du minh hoa
Thanh phin thé thire oo Co P : : —
STT va chi tiét trinh bay Logichit | oy Kiéu chir Phéng chir Times New Roman Slfr
8 Nei nhin ‘
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Thanh phin thé thirc Co Vidy minh hog
anh phan thé thi A ] .z - Co
STT va chi tiét trinh bay Logichr |y Kieu cha Phéng chir Times New Roman ch?‘i-
a | Tur“Kinh giri” va tén co quan, t& In thudng T13-14 Dimg 14
chirc, ca nhin nhin vin ban )
- Giri mét noi Kinh giti: B4 Y t& 14
- Giri nhiéu noi Kinh gri: 14
-Bo Y té;
- Cuc KHCN&DT;
- Vu T6 chire cén bé.
b | Tir “Noi nhan” va tén co quan, to
chire, ¢4 nhin nhin vin ban ,' _
_Tir “Noi nhan” In thudng 12 Nghiéng, &m | Noi nhin: Noi nhén: (461 v&i cong vin) 12
- Tén co quan, td chirc, c4 nhdn nhan | In thudng 11 Pimg - Céc b, co quan ngang b, ...; - Nhu trén; 11
vin ban O ; e 5
- Laru: VT, TC-HC. - Luu: VT, TCKT.
9 Phu luc van ban
- Tir “Phu Iuc” va s6 thir tw ctia phu
e Inthuong | 14 | Ding, dam Phulyel 14
- Tiéu d& cda phu tuc Imhoa |13-14| Dimg, dam BANG CHU VIET TAT 14
10 | Ddu chi mirc 46 khin Inhoa | 13-14 | Dimg, d&m - P - 13
- & & HOA TOC | | THUONG KHAN KHAN
11 | Ky hiéu ngudi soan thdo van ban va In thudmg 11 Pimg PL.(300) 11
s0 lugng ban phat whémh )
12 | Pia chi co quan, t chiie; thir dién to; | Inthudng | 11-12 bimg oy LU PPN 11
trang théng tin dién ti; 6 dién thoai; P L P
sb Fax BE-Mail: oooiviieiiiieiieens L WEDSIEE: ... i
13 | Chi dén v& pham vi lru hanh Inhoa 13-14 Ping, ddm - ~ - - 13
P & & XEM XONG TRA LAI || LUU HANH NOI BO
14 | S6 trang In thwong | 13- 14 Dung 2.7, 13 14 -
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Phan 11
THE THUC VA KY THUAT TRINH BAY BAN SAO VAN BAN

I. BAN SAO SANG PINH DANG DIEN TU

1. Hinh thtrc sao

“SAO Y” hodc “SAQ LUC” hogc “TRICH SAO”.

2. Tiéu chudn ctia viin ban sé hoa

a) Pinh dang Portable Document Format (.pdf), phién ban 1.4 trd 1€n.

b) Anh mau.

d) Ty 18 s6 héa: 100%.

3. Hinh thirc chi ky s6 cia co quan, 5 chirc trén ban sao dinh dang dién tr

a) Vi tri: G6c trén, bén phai, trang dau ctia vin ban, trinh bay tai 6 s6 14 Muc IV
Phén I Phu luc nay.

b) Hinh &nh chit ky s6 ciia co quan, t& chire: Khong hién thi.

c) Théng tin: Hinh thirc sao, tén co quan, t§ chiic sao vin ban, thdi gian ky
(ngay thang ndm; git phat gidy; moi gid Viét Nam theo tiéu chuén ISO
8601) duge trinh by bing phong chit Times New Roman, chif in thudng, kiéu chit
dimng, c¢& chit 10, mau den.

II. BAN SAO SANG PINH DANG GIAY

1. Thé thirc ban sao sang dinh dang gidy

a) Hinh thitc sao: “SAO Y” hoic “SAO LUC” hodc “TRICH SAO”.

b) Tén co quan, td chirc sao van ban.

¢) S8, ky hiéu ban sao bao gdm s6 thir tyr ding k¥ (duge danh chung cho cac loai
ban sao do co quan, t6 chire thue hién) va chir viét tit tén loai ban sao theo Béng chi
viét tit va mAu trinh bay vin ban, ban sao vin ban tai Muc I Phu luc III Nghi dinh
nay. $6 duoc ghi bing chit s6 A Rép, bat dau lidn tiép tir s6 01 vao ngay 01 thang 01
va két thic vao ngay 31 thang 12 hing nim.

d) bia danh va thdi gian sao van ban.

d) Chtrc vu, ho tén va chit ky ciia ngudi ¢6 thim quyén sao vin ban.

e) Diu ciia co quan, t§ chirc sao vin ban.

g) Noinhén.

2. K¥ thuét trinh bay ban sao sang dinh dang gify

a) Céac thanh phan thé thic ban sao dugc trinh bay trén cung mot to glay (khd
A4), ngay sau phin cudi ciing ctia van ban cin sao dudi mot dudng ké nét lién, kéo
dai hét chidu ngang cta viing trinh bay vin ban.

b) Céc cum tir “SAQ Y”, “SAO LUC”, “TRICH SAQ” dugc trinh bay bang chi
in hoa, ¢& chir tir 13 dén 14, kiéu chir ding, dam

¢) Co chit, kidu chit cta tén co quan, t§ chirc sao vin ban; sb, ky hiéu bén sao;
dia danh va thoi gian sao van ban; chic vy, ho tén va chit ky coa ngudi ¢b thém
quyén; diu ctia co quan, to chirc sao vin ban va noi ‘nhén dwoc trinh bay theo huéng
din cac thanh phéan thé thirc van ban tai khoan 2, 3, 4, 7, 8, 9 Myc II Phin I Phy Iuc
nay.

d) MAu trinh bay ban sao dinh dang gidy duogc minh hoa tai Phu luc IIT Quy ché
nay.




3. So d bé tri cac thanh phin thé thirc ban sao sang dinh dang gidy

15

a) Vi trf trinh bay céc thanh phén thé thire

Thanh phén thé thire ban sao

S
1 Hinh thire sao: “SAO Y”, “SAO LUC” hodc “TRICH SAOQ”
2 Tén co quan, tO chire sao vén ban
3 S0, ky hiéu ban sao
4 Bia danh va ngay, thang, ndm sao q .
5a, 5b, 5S¢ Chitc vy, ho tén va chitky cla ngudi ¢d thim quyén
6 Daéu cua co quan, tO chirc
7 Noinhén ‘
b) So @b
A
20 -25mm
2 1
30 - 35 mm 3 4 15-20 mm
> b E——
. 5a
6
Sc
5b

20 -25 mm

o




Phu luc H
VIET HOA TRONG VAN BAN HANH CHINH

I. VIET HOA Vi PHEP DAT CAU

Viét hoa chir c4i diu am tiét thit nhat clia mdt cAu hoén chinh: Sau diu chidm cdu
(.); sau ddu chim hoi (?); sau ddu chém than (1) va khi xuong dong.

I1. VIET HOA DANH TU RIENG CHI TEN NGUO1L

1. Tén ngudi Viét Nam

a) Tén thong thuomg: Viét hoa chit cii diu t4t ¢4 cdc Am tiét cha danh tir riéng
chi tén ngudi. Vi du: Nguyén Ai Quéc, Tran Phu,..

b) Tén hiéu, tén goi nhén vat lich sir: Viét hoa chit cai ddu tht ca cac Am tiét. Vi
du: Vua Hung, Ba Triéu, Ong Giéng, Bac HS, Cy HJ,..

2. Tén nguoi mrée ngoai duge phién 4m chuyen sang tiéng Viét

a) Truomg hop phién 4m sang 4m Han - Viét: Viét theo quy téc viét tén ngudi Vit
Nam. Vi du: Kim Nhét Thanh, Mao Trach Dong, Thanh Cat Tu Han,...

b) Trudong hop phién am khoéng sang &m Han - Viét (phién dm tryc tiép sét cach
doc clia nguyén ngh): Viét hoa chir c4i ddu 4m tiét thir nhat trong mdi thanh phén, Vi
du: Vla-di-mia I-lich Lé-nin, Phri-drich Ang-ghen,...

IIL VIET HOA TEN PIA LY

1. Tén dia ly Vigt Nam

a) Tén don vi hanh chinh duge cdu tao gitta danh tir chung (tinh, thanh phd trre
thudc trung wong; huyén, quan, thi x&, thanh pho thudc tinh, thanh pho thudc thanh phé
tryc thude trung wong; x4, phuong, thi trén) v6i tén riéng clia don vi hanh chinh dé:
Viét hoa chit cai diu ciia céc am tiét tao thanh tén riéng va khong diing gach néi. Vi
du: thanh phé Thai Nguyén, tinh Nam Dinh,..

b) Trudng hop tén don vi hanh chinh du'orc chu tao gitta danh tir chung két hop
v6i chir sb, tén ngudi, tén su kién lich sir: Viét hoa ci danh tir chung chi don vi hanh
chinh d6. Vi dy: Quén 1, Phuong Dién Bién Phu,..

¢) Trudmg hop viét hoa dgc biét: Thi d Ha N01 Thanh phé 116 Chi Minh.

d) Tén dia ly duoc cAu tao gifta danh tir chung chi dia hinh (sbng, nui, hd, bién,
ctra, bén, clu, viing, lach, vam,. ..) v0i danh tir riéng (c6 mot &m tiét) tré thanh tén
riéng cua dia danh d6: Viét hoa tht ca cAc chit cai tao nén dia danh. Vi du: Cita Lo,
Viing Tau, Lach Trudng, Vam C4, Chu Glay,

Trudng hop danh tir chung chi dia hinh di lién véi danh tir riéng; Khong viét hoa
danh tir chung ma chi viét hoa danh tir riéng. Vi du: bién Ctra Lo, chg Bén Thanh,
song Vam Co, vinh Ha Long,...

d) Tén dia ly chi mot vang, mién, khu vye nhét dinh duge cau tao bang tir chi
phwong hudng két hop véi tir chi phuong hudng khac: Viét hoa chir céi dAu cia tat ca
cac am tiét tao thanh tén £0i. D41 véi tén dia Iy chi ving, mién riéng dugc céu tao
bang tir chi phuong huéng két hop v6i danh tir chi dia hinh thi viét hoa cac chit cai
diu mdi am tiét. Vi dy: Tay Bic, Déng Bic, Bic Bo,..

2. Tén dja Iy nudc ngoai duge phién 4m chuyén sang tieng Viét

- a) Tén dia ly dé dugc phién m sang &m Han - Viét: Viét theo quy tic viét hoa
tén dia ly Viét Nam. Vi du: Biic Kinh, Binh Nhuéng, Phap, Anh,..




b) Tén dia ly phién &m khong sang 4m Han - Viét (phién 4m truc tiép sét cach
doc clia nguyén ngit): Viét hoa theo quy tic viét hoa tén ngudi nuée ngoai quy dinh
tai diém b khoan 2 Muc II Phy luc ndy. Vi du: Méat-xco-va, Men-bon,...

IV. VIET HOA TEN CO QUAN, TO CHUC

1. Tén co quan, t6 chirc cia Viét Nam

a) Viét hoa chit cai du cta céc tir, cum tir chi loai hinh co quan, t§ chirc; chirc
nang, linh vuc hoat ddng cia co quan, td chirc. Vi du: Ban Chi dao trung wong vé
Phong chéng tham nhfing, Van phong Chi tich nude, Bd Tai nguyén va Mbi trudng,
Tap doan Dién lyc Viét Nam, Hoi déng nhan dén tinh Son La, S& Tai chinh,...

b) Trudng hop viét hoa dic biét: Ban Chip hanh Trung wong Pang Cong san
Vigt Nam, Van phong Trung vong Dang,...

2. Tén co quan, t§ chic nuée ngoai

a) Tén co quan, t6 chitc nude ngoai d4 dich nghia: Viét hoa theo quy téc viét tén
co quan, t& chirc ctia Vigt Nam. Vi du: Lién hop qubc (UN), Th chic Y té thé gi6i
(WHO),... |

b) Tén co quan, t§ chitc nude ngoai duge sir dung trong vin ban & dang viét tit:
Viét bang chir in hoa nhw nguyén ngir hodc chuyén tr La-tinh néu nguyén ngit khong
thude hé La-tinh. Vi du: WTO, UNDP, UNESCO, ASEAN,..

V. VIET HOA CAC TRUGN G HOP KHAC

1. Danh tir thude trirdng hop déc biét: Nhan dén, Nha nude.

2. Tén c4c huan chwong, huy chwong, cac danh hiéu vinh du: Viét hoa chir céi
dAu cta cic Am tiét ciia cac thanh phin tao thanh tén riéng va cac tir chi thi, hang. Vi
du: Huén chuong Sao vang, Nghé si Nhan ddn, Anh hing Lao dong,...

3. Tén chitc vy, hoc vi, danh higu: Viét hoa tén chirc vy, hoc vi néu di lién voi
tén ngudi cu thé. Vi du: Chu tich Qudc héi, Thi tudng Chinh phi, Gido su Tén Thét
Tung,...

4. Danh tix chung da neng hoa

Viét hoa chit céi dAu cta tir, cum tir chi tén goi d6 trong trudng hop ding trong
mdt nhan xung, dimg doc 14p va thé hién su trén trong. Vi du: Bac, Ngudi (chi Chu
tich H5 Chi Minh), Béng (chi Bang Cong san Vit Nam),..

5. Tén c4c ngay 18, ngdy ky niém: Viét hoa chir cai dau clia Am tlet tao thanh tén
goi ngay 18, ngay ki niém. Vi du: ngay Qubc khanh 2-9, ngay Téng tuyén cir ddu tién,
ngay Québc # Lao dong 1-5, ngay Phu nit Viét Nam 20-10,...

6. Tén céc loai van ban: Viét hoa chif c4i dau cta tén loai van ban va chir cai dau
chia am tiét thir nhét tao thanh tén goi cia vin ban trong trudng hop néi den mét van
ban cu thé. Vi du: B6 lut Hinh su, Lut T chirc Quoc hé,..

7. Trudng hop vién din phan, chuong, muc, tidu muc, didu, khoéan, diém cua
mdt van ban cu thé thi viét hoa chit cai du cta phin, chuong, muyc, tiéu muc, didu.

Vidu:

- Can cir diém a khoan 2 Diéu 103 Muc 5 Chuong XII Phén I cia B lugt Hinh -
su. - X
- Theo quy dinh tai diém a khoan 1 Pidu 24 Tiéu muc 1 Muc 1 Chuong III ciia
Nghi quyét s6 351/2017/UBTVQH14,

8. Tén céc nam am lich, ngdy tét, ngay v thang trong nim




a) Tén céc nam am lich: Viét hoa chir cai dau ciia tit ca cdc Am tiét tao thanh tén
gol. Vidu: Ky Ty, Tén Hoi, Mau Tuét, M4u Thén,..

b) Tén cac ngay tét: Vlet hoa chir cdi dAu ctia am tiét thir nhit tao thanh tén goi.
Vi du: tét Nguyén dan, tét Poan ngo, tét Trung thu, Viét hoa chit Tét trong trudng
hop thay cho tét Nguyén dan.

c) Tén cac ngiy trong tudn va théng trong nim: Viét hoa chit ci d4u cta 4m tiét
chi ngay va thang trong trirong hop khong ding chu* s6. Vi du: thir Hai, thtr Tu, théng
Néam, thadng Tam,..

9. Tén cac su klen lich st va céc tridu dai: Viét hoa chir cdi dau cua cac am tiét
tao thanh sy kién va tén sy kién, trong truong hop ¢6 cac con s6 chi mdc thoi gian thi
ghi biing chit va viét hoa chir d6. Vi du: Triéu Ly, Tridu Trin, Phong trao X6 viét
Ngh¢ Tinh, Cach mang thang Tam,..

10. Tén céc tac pham sach bao tap chi: Viét hoa chir c4i ddu cia 4m tiét tha
nhét tao thanh tén tac pham, sich bao. Vi du: tir dién Bach khoa toan thu, tap chi
Cdng san,.




Phu lyc I

BANG CHU VIET TAT TEN CAC DON VI DE GHI KY HIEU
TRONG VAN BAN HANH CHINH CUA TRUONG

TT Tén bd mén, phong ban, don vi Ky hiéu viét tat
1. | Truong Dai hoo Dugc Ha Noi DHN
2. | Hai dong trudmg HPT
3. | Ban Dao tao PT
4. | Phong Céng tac hoc vién, sinh vién — Y & HVSV-YT
5. | Phong Co s& vat cht — Vat tur trang thiét bi CSVC-TTB
6. | Phong Pam bao chit lwgng va Khéo thi PBCL-KT
7. | Phong Khoa hoc cong nghé va Hop tac phat trién | KHCN-HTPT
8. | Phong Tai chinh —Ké toan TCKT

9. | Phong T6 chiic — Hanh chinh TC-HC
10. | Trung tam Théng tin — Thu vién TT-TV
11. [ Khoa Bao ché va Cong nghé duoc phim BC-CNDP
12. | Khoa Cong ngh¢ Héa dugc CNHD
13. | Khoa Céng nghé Sinh hoc CNSH
14. | Khoa Dugc liéu — Duge hoc ¢6 truyén DL-DHCT
15. | Khoa Dugc ly — Duoc 14m sang DL-DLS
16. | Khoa Hoa Phén tich va Kiém nghiém thudc HPT-KNT
17. | Khoa Quan Iy va Kinh té Dugc QL-KTD
18. | Khoa Khoa hoc co béan KHCB
19. | Phong Thiét bi nghién o trung tim NCTT
20. | Phong Thuc tdp chung TTC
21. | Vién Cong nghé Duge pham Qudc gia CNDPQG
22. | Trung t4m Qudc gia vé Thong tin thude va theo di | TTT
* - |phén tmg c6 hai cda thuoe (Trung tdm DI&ADR

Quoc gia)

23. | Vién Nghién ctru va Phét trién cdy thude NCPT
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khdai nghiép

1 TT Tén b mén, phong ban, don vi Ky hidu viét tit
24. | Vién Nghién ctu Kinh t& dugc va Bing chimg Y | VNC-KTD
khoa
25. | Trung tAm Nghién ctu Kinh t& duge TINC-KTD
26. | Trung t4m dao tao theo nhu ciu x4 hdi va H trg | TTDT-KN

27.
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) _PhyulpeIII
] _BANG CHU VIET TAT TEN LOAJ, o
MAU TRINH BAY VAN BAN HANH CHINH VA BAN SAO VAN BAN

1. BANG CHU VIET TAT TEN LOAI VAN BAN HANH CHINH VA BAN

SAO VAN BAN
STT Tén loai viin ban hanh chinh Chir viét tit
1. | Nghi quyét (ca bigt) NQ
2. Quyét dinh (ca biét) Qb
3. Chi thi CT
4, Quy ché QC
5. | Quydinh QyD
6. Thong céo TC
7. Théng bao TB
8. Huéng din HD
0. Chuong trinh CTr
10. | Kéhoach KH
11. | Phuong an PA
12. |Péan DA
13. |Duén DA
14. Béo cédo BC
15. | Biénban BB
16. | Totrinh TTr
17. | Hop dbng HD
18. | Cong dién Cb
19. | Bén ghinh¢ BGN
20. | Bén thda thuin BTT
21. | Gidy uj quyén GUQ
22. | Gidy moi GM
23. | Gidy gidi thidu GGT
24. | Gidy nghi phép GNP
25. | Phiéu gii PG
26. | Phiéu chuyén PC
27. | Phifubdo PB
Ban sao van ban

1. |Bansaoy SY

2. Baén trich sao TS

3. Ban sao luc SL
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II. MAU TRINH BAY VAN BAN HANH CHINH, PHU LUC VA
BAN SAO VAN BAN

1. MAu trinh bay viin bin hanh chinh

Mau 1.1 | Nghi quyét (c4 biét)

Mau 1.2 | Quyét dinh (cé biét) quy dinh tryc tiép

MAu 1.3 | Quyét dinh (c4 biét) quy dinh gién tiép

Mau 1.4 | Vin ban c6 tén loai

Méau 1.5 Cong vin

Mau 1.6 | Cong dién

Man 1.7 | Gify moi

MAu 1.8 | Gidy gidi thidu

M3u 1.9 Bién ban

MAu 1.10 | Gidy nghi phép

2. Miu trinh bay phu luc viin bin

MAu 2.1 | Phu luc vin ban hanh chinh gidy

MAu 22 | Phu lyc van ban hanh chinh dién tir

3. MAu trinh bay bin sao viin ban

MAu 3.l | Bén sao sang dinh dang gidy

Miu 3.2 | Ban sao sang dinh dang dién tit




M4u 1.1 - Nghi quyét (c4 biét)

TEN CQ, TC CHU QUAN! CONG HOA XA HQOI CHU NGHIA VIET NAM
TEN CO QUAN, TO CHUC? Doc ldp - Tu do - Hanh phic
S6: /NQ-.. 2... L ngdy thang ... ... ném ...
NGHI QUYET
5
THAM QUYEN BAN HANH
I Gl oottt e ae et e e e e e e ee e ettt e ,
IHL CIF oo oo e e e et e et e e e et ie e e st e e e e e e et e aa b a bt anearrees ,
QUYET NGHI:
------------------------------------------- 6--.-------------'--'-v....<.<;.»4---------------------.----ao---.-‘-.....-----.------
....................................................................... /.
Noi nhn: QUYEN HAN, CHUC VU CUANGUOI KY
- Nhu Biéu.....;
i LuuVT 7 s (Q’hﬁ’ ky cua ’ngwé’i cé tham quyé‘n,
’ dau/chit ky sé cia co quan, 16 chitc)
Ho va tén
Ghi chii:

! Tén co quan, t§ chirc chi quan tryc tiép (néu cé).

2 Tén ¢o quan, td chirc ban hanh nghi quyét.

3 Chit viét tit tén co quan, t& chirc ban hanh nghi quyét.

* Pia danh. :

S Trich yéu ndi dung nghi quyét.

6 N&i dung nghi quyét.

7 Chit viét tit tén don vi soan thao vén ban va sb lugng ban luu (ndu cén).
8 Ky hiéu ngudi soan thao van ban va s lugng ban phat hanh (néu cin).

S
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MAu 1.2 - Quyét dinh (c4 bigt) quy dinh trye tiép

TEN CQ, TC CHU QUAN! CONG HOA XA HOQI CHU NGHIA VIET NAM

TEN CO QUAN, TO CHU'C? Péc lap - Tw do - Hanh phiic
S6: /Qb-..5.. A ngay . thdng ... ndm ...
) QUYET PINH
V& VIBC verrverrrarens coverrresesessomensseneesnns
THAM QUYEN BAN HANH®
CEI CUE woveeeeeeer et et ;
CCGTE CLE oo ettt ettt e e e ;
Theo d8 AGRI CU ovoeoeeeeeoeeeeeeevreerr e, e e :
QUYET PINH:
DU Levoiiiiorc e B et s o a ettt
BHBU + v sttt sttt e rt s e st e ens e s
........................................................................................................................... /.
 Noi nhin: QUYEN HAN, CHUC VU CUA NGUOI KY
- Nhu Biéu....;
-Lu'uVT,, 5 10 (Chit ky cuia nguoi co thim guyerz

ddu/chit ky s6 clia co quan, t6 chitc)

Ho va tén

Ghi chi:

' Tén co quan, to chirc chit quan truc tidp (néu c6).

2Tén co quan, tb chirc hode chirc danh nha mrée ban hanh quyét dinh.

3 Chit viét tt tén co quan, td chirc hodic chirc danh ha nwée ban hanh quyét dinh.

4 Pia danh

5 Trich yéu néi dung quyét dinh.

¢ Thim quyen ban hanh quyet dinh thude vé nglrcn dimg dau co quan, td chitc thi ghi chirc vu clia
ngudi dimg diu; néu thdm quyén ban hanh quyét djnh thuge v tap thé [anh dao hodic co quan, tb chiic
thi ghi t&n tap thé hodc t8n co quan, tb chirc dé. ‘

7 Céc cin e dé ban hanh quyét dinh.

8 Noi dung quyet dinh.

® Chir viét tit tén don vi soan thao va s& hrorng bén liru (néu can).

10 Ky hiéu ngudi soan théo vin ban v s6 lugng ban phét hanh (néu cAn).
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M3u 1.3 - Quyét dinh (quy dinh gian tiép) @

TEN CQ, TC CHU QUAN!  CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

TEN CO QUAN, TO CHU'C? Péc lap - Tr do - Hanh phic
Sé: Q-3 LN , Ngay ...... thang ... ... nam ... ...
QUYET PINH
Ban hanh (Phé duyét) .......... Y eerrerrenene,
THAM QUYEN BAN HANH?®
COR Gt oo, e e e ;
Gl CIE oot it e et e e e e e e te e e s e e e e e ee s eaaaias K
THeo G2 NGHE CUUA .........ooovoveeeeeo oo et .
QUYLET PINH:
Pidu 1. Ban hanh (Phé duyét) kém theo Quyét dinh nay ...... 5 cooveveee.ee.
DB c1e oo eeee et et sese e e enen e
........................................................................................................................... /.
Noi nhin: QUYEN HAN, CHUC VU CUA NGUOI KY
- Nhu Piéu....; .
T g , (Chit ky ciia nguoi co tham q;uyén,
- Luu: VT, dau/chit ky so cua co quan, t6 chiic)

Ho va tén

Glu chii:
* MAu nay 4p dung d6i véi cac quyét dinh (ca bigt) ban hanh hay phé duyét mjt vén ban khic.
! Tén co quan, to chite chii quéan triee tiép (néu co).
* Tén co quan, td chirc hodc chire danh nha nuéce ban hanh quyét dinh.
3 Chir viét tit tén co quan, tb chirc hodc chite danh nha nuéc ban hanh quyét dinh.
* Dia danh.
5 Trich yéu ndi dung quyét dinh.
§ Thim quyen ban hanh quyet dinh thuge vé nglrm dimg dau cO' quan, t6 chitc thi ghi chirc vu cla
ngudi dimg du; néu thim quyén ban hanh quyét dinh thude v tip thé lanh dao holic co quan, 6 chirc
thi ghi tén tap thé hoac tén co quan, th chirc d6.
7 Céo céin ot @4 ban hanh quyét dinh.
8 Chit viét tit tén don vi soan thao v s6 lugng ban lwu (néu cin).
9 Ky hiéu nguti soan thao vin ban va 56 lrgng ban phat hanh (néu cin).
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Mau vin bin (dwge ban hanh, phé duyét kém theo quyét dinh) dbi véi vin
ban gidy

TEN CQ, TC CHU QUAN  CONG HOA XA 1101 CHU NGHIA VIET NAM

TEN CO QUAN, TO CII0C Poc 1ap - Ty do - Hanh phic
TEN LOAI VAN BAN
1

oooooooooooooooooooooooooooooooooooooo

oooooooooooooooooooooooooo

............................................................................................................................

--------------------------

Ghi chu:

' Trich yéu néi dung cta viin ban.-

288, ky hidu, thoi gian ban hanh va tén co quan ban hanh clia Quyét dinh.
3 N&i dung vin ban kém theo.
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MAu vin ban (dwge ban hanh, phé duyét kém theo quyét dinh) dbi véi viin
ban di¢n tir

Sé: .4, ngay/thing/nim; gid: phit: gidy®

TEN CQ, TC CHU QUAN  CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

TEN CO QUAN, TO CHUC Pic lap - T do - Hanh phic
TEN LOAI VAN BAN
1

(Kem theo Quyét dinh 56 ... /QD- ... ngay ... thdng ... nim ... ciia... )?

3 T3 O T OO

............................................................................................................................

Ghi chi:

* MAu ndy. 4p dung di v&i vin ban dién ti kém theo khéng ciing tép tir véi ndi dung Quyét dinh ban
hanh hay phé duyét, ‘

! Trich yéu ndi dung ctia viin ban.

2 péi véi viin ban dién tir, khong phai dién théng tin tai cde vi tri nay.

3N6i dung viin ban kém theo.

4 $4 va ky hiéu Quyét dinh ban hanh hay phé duyét.

5 Theri gian ky sb cia co quan, td chire (ngay théng ndm; gi&r phit gidy, mai i Viét Nam theo tiéu
chudn ISO 8601).

P —
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MAiu 1.4 - Vin ban ¢6 tén loai

TEN CQ, TC CHU QUAN! CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

TEN CO QUAN, TO CHUC? Péc lap - T do - Hanh phiic
B 3 ey NGAY e .. théng ... ndm ...
TEN LOAI VAN BAN®
7

...................................................................................................................

..............................................................................................................................

..............................................................................................................................

-Luu: VT, .5 .. 10

QUYEN HAN, CHU'C VU CUANGUOIKY

(Chit ky cua nguoi c6 thim guyen
déu/chit ky 50 cia co quan, 16 chikc)

Ho va tén

- Ghi cha:

! Tén co quan, t9 chirc chit quan tric tiép (néu ¢6).
2 Tén co quan, t0 chic hode chire danh nha nuwde ban hanh vin ban.
3 Chit viét tit tén loal viin ban.

4 Chir viét tit tén co
S Pia danh.
$ Tén loai viin bén

qua, tb chire hoic chizc danh nha nwée ban hanh vin ban.

Mau nay 4p dung chung dbi véi cdc hinh thite vin ban hanh chinh c6 ghl tén loai gom chi thi, quy
ché, quy dinh, thong cao, théng bao, hudng dan, chuong trinh, ké hoach, phwong 4n, d& 4n, du 4n, béo
cdo, & trinh, g1ay 1y quyén, phidu gi, phidu chuyén, phleu béo.

7 Trich yéu ndi dung vin ban.

® N6i dung vén ban.

® Chit viét tit tén don vi soan thao va sb lwong ban lwu (néu can),
10 Ky hiéu ngudi soan thio vin ban va s6 lugng ban phat hanh {néu cin).
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MAu 1.5 - Cong viin

TEN CQ, TC CHU QUAN! CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM

TEN CO QUAN, TO CHU'C? Déc lap - Twr do - Hanh phic
86 L 3 e, NGAY . thing ...... nim... ...
VIV e, 8 e,
Kinh gtri
7
............................................................................................................................ /.
Noi nhén: QUYEN HAN, CHUC VU CUA NGUOI KY
- Nhu trén;
s (Chit ky ctia nguedi cd thdm quyén,

ddau/chit ky s6 ciia co quan, 16 chirc)

Ho va tén

Ghi chu:

! Tén co quan, t& chirc chit quan truc tiép (néu c6).

2 Tén co quan, t& chirc hodc chirc danh nha nuréc ban hanh cng vén,

3 Chir viét tit tén co quan, td chitc hode chirc danh nha mréc ban hanh céng van.
4 Chit viét tit tén don vi soan thao cong van.

5 Dia danh.

& Trich yéu ndi dung céng vin.

" N&i dung cbng van.

& Chit viét tét t8n don vi soan thio va sb lugng ban luu (néu cin).

? Ky hiéu ngudi soan thdo van ban v s6 lugng ban phét hanh (néu cn).

1 Pia chi co quan, té chire; thir dién ti; trang thong tin dién tir; s6 dién thoai; s Fax (néu cin).
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M4u 1.6 - Céong dién

TEN CQ, TC CHU QUAN! CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM

TEN CO QUAN, TO CHUC? DPéc 14ap - Ty do - Hanh phic
6 ../CD- R Lo, NEQY thang ... ndm... ...
CONG DIEN
............................... 6 dién
S s ressemasratart et 7 --------------- .
8
............................................................................................................................ /.
Noi nhin: QUYEN HAN, CHUC VU CUA NGUOILKY
: LuuVT Lo (Chit ky ciia ngwaz cé tham quyen

ddu/chit ky 56 ciia co quan, 16 chitc)

Ho va tén

Ghi chu:

! Tén co quan, té chire chii quan truc tiép (néu cé).

2 Tén co quan, t6 chire hoc chirc danh nha nwéc ban hanh cong dién.

3 Chir viét tht tén co quan, t chirc hodic chirc danh nha nude ban hinh cong d1en
* Dia danh.
3 Trich yéu ndi dung dién.

® Tén co quan, to chitc hoic chire danh cla ngudi dung dau.

7 Tén co quan, t& chirc nhén dién.

*Noi dung dién.

® Chit viét tit tén don vi soan thao va sb lwong ban leu (néu can).

10Ky hidu nguoi soan thioe vin ban va s& lwgng ban phat hanh (néu cin).
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Maiu 1.7 - Gidy moi
TEN CQ, TC CHU QUAN! CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TEN CO QUAN, TO CHUC? Pic lap - Te do - Hanh phic
S&: L GM-LA o, MY .. théng ...... ndm... ...
GIAY MOI
......... 2 iee...... trAn trong kinh moi: ............ ©.
TEH AU e LU UV URUTOTOORTOTOR
(0] 11 1 s S D
TROT ZIAN . .t e
DA GIEIIL vttt ettt ee et
....................................... LTSV PP U U PR PP A
Noi nhin: QUYEN HAN, CHUC VU CUA NGUOL KY
- o (Chit ky ciia ngudi ¢d thiam quyen
L VT, 7% déu/chix ky 56 cia co quan, 16 chikc)
Ho va tén
Ghi chu:

!'Tén co quan, to chire cha quan true tiép (néu c6).

*Tén co quan, t4 chirc ban hanh gidy moi.

3 Chit viét tit t8n co quan, t chirc ban hanh gidy mai.

* Pia danh.

5 Trich yéu ndi dung cudc hop. :

¢ Tén co quan, b chire hoic ho va tén, chire vy, don vi cdng tic clia ngudi duge mi.
" Tén (ndi dung) clia cude hop, hdi thao, hiji nghi v.v...

& Cic Van de can luu y.

® Chik viét tit tén don vi soan thao va sb lugng ban luu (neu cén).

19 Ky hidu ngwdi soan thao vin ban va sb luong ban phat hanh (néu cin).
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MAu 1.8 - Gidy gi6i thigu

TEN CQ, TC CHU QUAN! CONG HOA XA HQOI CHU NGHIA VIET NAM

TEN CO QUAN, TO CHU'C? Péc lap - Tw do - Hanh phiic
§6: ... /GGT-..2.. S A, NGAY .. thdRg .. ndM
GIAY GIOI THIEU
............... 2 ........... trAn trong gi6i thidu:

Ong(ba) ..o S U
CRIIC VI et ere e s e b st sat s s e e
Puoc e dén: coveeei G et et
W VIBC. et s e

D& nghi Quy co quan tao diéu kién dé 6ng (ba) c6 tén & trén hoan thanh nhi¢m

V.
Gidy ndy c6 gidtri dn hdtngay ......ov oo A

Noi nhin: QUYEN HAN, CHUC VU CUA NGUOI KY

- Nhu trén;

- Luu: VT.

(Chit ky ciia nguoi co thém c_luyén,
dau/chit ky 50 ctia co quan, 16 chitc)
Ho va tén

Ghi chii:

! Tén co quar, t& chirc chi quén truc tiép (néu cé).

2 Tén co quan, t chirc ban hanh vin ban (cip gidy gi6i thiéu).

3 Chir viét tit tén co quan, 6 chirc ban hanh vén ban.

*Dja danh. .

5 Ho va tén, chitc vu va don vi ¢dng tdc cia ngudi duge gidi thidu.
& Tén co quar, t& chire duge gidi thidu t6i 1am viée.




MAu 1.9 - Bién ban
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TEN CQ, TC CHUQUAN!  CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TEN CO QUAN, TO CHUC? ' Pijc ldp - Ty do - Hanh phic

S4: ... /BB-..%...

BIEN BAN

-----------------

Thoi gian bét dau: ...........
Pia diém: ...
Thanh phén tham du: ........

...................................................................

Chu trl (chi toa): «ovovvveieieieiieeeeee
Thu ky (ngudi ghi bién ban): ...........

------------------

...........................................................

...........................................................

...........................................................

Nbi dung (theo dién bién cudc hop/hm nghi/hdi thdo):

...................................................................

...........................................................

Cudc hop (hdi nghi, hoi thao) két thiic vao ... gid ..., ngdy .... thang .... ndm

THU KY

(Chit ky)

Ho va tén

Noi nhfz‘n:

- Luu: VT Hb so.

CHU TQA

(Chit ky ciia ngudi c6 tham quyén

déu/chit ky 56 ciia co quan, 6 chite (éu c6))®

Ho va tén

Ghi chu: ] O
! Tén co quan, to chirc chil quan trye ti€p (néu cd).
2 Tén co quan, t5 chirc ban hanh vin ban.

* Chit viét t&t tén co quan, td chirc ban hanh vin ban.

* Tén cuge hop hodic hdi nghi, bdi thao.
5 Ghi chirc vu chinh quyén (néu cin).
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M4u 1.10 - Gidy nghi phép

TEN CQ, TC CHU QUAN! CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM

TEN CO QUAN, TO CHU'C? DPéc lip - Ty do - Hanh phiic
S6: .. /GNP-.2.. Y e, NGAY .. .. thdng ... ... nam......
GIAY NGHI PHEP
Xét Pon d€ nghi nghi phépngay ................. cha dng (ba) ...............
.................................... 2. cap cho
Ong (bA): .ooviiv e T
CRITC VUL oottt e sa e e st s e sere s s b s s st saa s b
bugc nghi phép trong théi gian......... ké tr ngay ........... dén hét ngay
............... 17:1 R
S6 ngay nghi phép néu trén duge tinh vao thoi gian......... L /.
Noi nhén: QUYEN HAN, CHIUC VU CUA NGUOI KY

""" e (Chit ky ctla nguedi co tham quyén
dau/chit ky s ciia co quan, 16 chirc)
Ho va tén
Xde nhdn cia co quan (16 chirc) hodc
chinh quyén dia phwong noi nghi phép
(réu cdn)

(Chit kp, ddin)

Ho va tén

Ghi chii:

! Tén co quan, t6 chire chi quan trye tiép (néu co).

2 Tén cor quan, tb chirc cAp gidy nghi phep

3 Chix viét tAt tén co quan, t& chire cdp gidy nghi phép.

* Pia danh.

3 Ho va tén, chitc vu va don vi cdng tac clia ngudi duge cap gify phép.
¢ Noi nghl phép.

7 Thi glan nghi theo Ludt Lao déng {nghi hang nim c¢é lwong hoiic nghi khéng huémg luong ho#c
nghi viéc riéng ma van hwong nguyén luong...).

® Nguoi duge cap gidy nghi phép.

9 Chit viét tit tén don vi soan thao va s6 lwgng ban Iuu (néu can)
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Miu 2.1 - Phu lyc vin ban hanh chinh gidy

Phu luc ...L...
2

(Kem theo Vin ban s6..° ... ngay...* thing..'nam .."cta..”........ )

Ghi chii:

184 thit ty cia Phu lue,

2 Tiéu dé ctia Phy luc.

386 va ky hidu cia vin ban.

* Thoi gian ban hanh vin ban.

5 Tén co quan, td chirc ban hanh vin ban.
¢ N6i dung cua Phy luc,
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MaAu 2.2 - MAu Phu luc viin ban hanh chinh dién t& *

86:..5......; ngay/thang/nim; gid: phit: gify ®

Phu luc ... ...
2

(Kém theo Vin ban s6..°..... ngay...> thang..’nim .2 cta %)
7

Ghi chu:

* MAu nay 4p dung ddi v6i vin ban dién i c6 phu luc khong ciing tp tin voi ndi dung vin ban,

184 thr tu ciia Phy lue.

2 Tiéu dé cia Phu lye.

3 Péi véi vin ban dién tir, khéng phéi dién thong tin tai céc vi tri nay.

+Tén co quan, t& chirc ban hanh vin ban.

5 86 va ky higu van ban.

& Thoi gian ky s8 ctia co quan, td chirc (ngay thing nim; gid phit gidy; mui gitr Viét Nam theo tidu
chufin ISO 8601).

7 N&i dung cia Phu lye.
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MaAu 3.1 - Ban sao sang dinh dang gidy

TEN CQ, TC CHU QUAN CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM

TEN CO QUAN, TO CHUC Péc lap - Ty do - Hanh phiic
SO vl vt eee ey, AGAY ... ThdNg . ndm... ...
TEN LOAI VAN BAN
................................................................................................................................................ /.
Noi nhin: QUYEN HAN, CHUC VU CUA NGUOILKY
T . (Chir ky cila nguoi co thdm quyén
L VT, o dau cua co quan, t6 chitc ban hanh vin ban)
Ho va tén
TEN CO QUAN, TO CHUC? ... L
Q&: 3 A 5 e 6o, , Agay ... thang ... ... nam
Noi nhin: QUYEN HAN, CHUC VU CUA NGUOI KY’
LLI'LlVT, (Chit ky ciia ngudi ¢é thdm quyén

dau cua co quan, 16 chite thue hién sao vin ban)

Ho va tén

Ghi chii:

| Hinh thitc sao: “SAQ Y hodic “SAO LUC” hoic “TRICH SAO”.
2 Tén co quan, t6 chirc thuc hién sao van ban.

3 S5 ban sao.

* Ky hiéu ban sao.

5 Chir viét tit tén co quan, td chie sao vin bin.

% Dia danh.

7 Ghi quy&n han, chirc vu cia nguii ky ban sao.
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MAu 3.2 - Ban sao sang dinh dang dién ti

L A ngay/thing/nam; gid: phut: gidy 3

TEN CQ, TC CHU QUAN CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM

TEN CO QUAN, TO CHUC Péc lap - T do - Hanh phic
SOte o , gAY ... ... thang ...... nam......
TEN LOAI VAN BAN
........................................................................................................................... /.
Noi nhin: QUYEN HAN, CHUC VU CUA NGUOI KY
o . | (Chil ky cua nguoi co tham quyén,
- Luw VT, .. dau cua co quan, 10 chikc ban hanh vin ban)
Ho va tén
Ghi chi:

! Hinh thirc sao:q“SAO Y hotic “SAO LUC” hoéc “TRICH SAO”.
% Tén co quan, t6 chite thyre hién sao vén bén.
3 Theri gian ky s0 cla co quan, t0 chite thue hién sao vin ban.




~ PhulyeIll
CAC MAU VAN BAN

MAu 1a - Quyét dinh (ban hanh quy ché, quy dinh)

. BOYTE . CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG PAI HOC DUQC HA NOI Poc lip — Ty do — Hanh phic
S6....(1)..../QP-DHN Ha NGi, ngéy  thdng  nam  (2)
QUYET PINH
Ban hanh.........ccvvivenae. () JORP

HIEU TRUONG TRUONG DAI HOC DUGC HA NOI

Céin cik Quyét dinh s6 828/BYT-OP ngay 29/9/1961 ciia Bé truirémg B ¥ 16 vé
viéc tdch Trieong Bai hoc Y Dugc khoa thanh 02 T ru‘O’ng Pai hoc Y khoa va Pai hoc
Duge khoa truc thuge Bé Y 1é;

CEFLCIT oo oo v e e et et e e e e e e e e e e i eae ter v se e anaanny

Can cit . . (4)

Theo dé nghz cua .

\ QUYET DINH:

Piéu 1. Ban hanh kém theo quyét dinh nay .................... e .
........... T () PR PPRPREE

Diéu 2

Ditu 3
Noi nhin: HIEU TRUONG
T 5 hodc KT. HIEU TR[J’()'NG
—Lu'u VT (6), AXX (7). PHO HIEU TRU(?NG

(Chir ky, dong dau)
Nguyén Vin A

Ghi chii:
(1) S thir tw cta quyét dinh ban hanh trong ném
(2) Ngiy, thang, nim ban hanh quy ché (quy dinh)
{(3) Tén cha ban quy che (quy dinh) duge ban hanh
(4) Céc cln cff tryc tiép @& ban hénh quyét dinh
(5) Néidung quyet dinh :
{6) Chit viét tht t&n don vi soan thio hoiic chu tri soan thao va sé lrgng ban luu (neu chin)
(7) Ky hiéu ngudi ddnh méy, nhén ban va s§ hzgng ban phat hanh (néu cln).

SN . -




TRUONG PAT HQC DUGC HA NOI

Mau 1b - Quy ché, quy dinh (ban hanh kém theo quyét dinh)

BOYTE CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM

Doc lap — Ty do — Hanh phic

Ha Noi, ngay  thdng

ndam
QUY CHE (QUY DINIL )
.............................. (1) cerimmiereenissiisninnns
(Ban hanh kém theo Quyét dinh 56..... /OP-DHN
ngay ...thang ..ndam 20... cia Higu trudng Truong PH Duoc Ha Noi)
Chirong I
QUY PINH CHUNG
DHEU Le oo e
DHBU 2, oo e,
. Chwong ......
Ditu ..
DU
. Chwong ......

Difu ..o
PG e

HIEU TRUGNG.

hodc KT. HIEU TRI;JJON G
PHO HIEU TRUQ’N G
(Chit ky, déng dau)
Nguyén Vin A
Ghi chu:

(1) Trich y&u ndi dung cba ban quy ché (quy dinh)




Mau 2 - Quyét dinh (cé bidt)

. BO Y TE . CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG PATI HQC DUQC HA NOI DPic Iip - Tw do — Hanh phiic
$6:  /QDP-DHN Héa Néi, ngay  thdng  nam (1)
QUYET PINH
......................................... (2)erreersermessssassssssans

(D
@
3
4)
(%)
(6
N

HIEU TRUONG TRUONG PAI HOC DUQC HA NQI

Cain cit Quyét dinh s6 828/BYT-OP ngay 29/9/1961 ciia BS trudng B6 Y 16 vé
viée tdach Truong Dai hoc Y D’u'ac khoa thanh 02 Trieong Pai hoc Y khoa va Dai hoc
Duoc khoa truc thupc Bo Y té;

CCIFL CIE v e oo e oo e e e et e eee e veees et aan eae mestae 2t vee ten e nes cne eany

Cdn cit . (3)

Theo dé nghz cua .

QUYET PINH:

Ditu 1. Ban hanh kém theo quyét dinh ndy ...(4).....oovviiees coeeeinnn,

DEBU 2. ..o

3311 R T PP O PP PP
Noi nhgn: HIEU TRUONG (5)
T hoiic KT. HIEU TRUONG
it VT, (6), AXK (7). PHO HIEU TRUONG

(Chit k¥, déng déu)
Nguyén Vin A

Ghi chii:
Ngay, thang nim ban hanh quy ché (quy dinh)
Trich yéu nfi dung cia Quyét dinh
Céc clin ot tryre tiép d& ban hanh quyét dinh
Noi dung quyét dinh
Chire vu ciia ngudi ky

Chit viét tir tén don vi soan thao hofc chu tri soan thao va sb luqmg ban Iru (néu cln)
Ky hiu ngudi dénh méy, nhin ban va s lwgng ban phat hanh (néu can).




Méu 3 - Céng vin

. BOYTE . CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG DAI HOC DUQC HA NOQI : DPéc 1dp — Ty do — Hanh phiic
S6........ /DHN-...(1) Ha Ngi, ngay  thdng  nam  (3)
VA .., (2) e
Kinh gli:.cocveeevveeeeiennen, ) TS

...................................................................................................

...................................................................................................

Noi nhin: _ HIEU TRUGN G
:Nh“ trén, hoic KT. HIEU TRUONG
“Luu: VT,... (6), AXX (7). PHO HIEU TRUONG
(Chit ky, déng déu)
Nguyén Vin A
Ghi chi:

(1) Tén viét tt oda don vi soan thio

(2) Trich yéu ndi dung chd yu clia cdng vin

(3) Ngay, thang, nfm ban hanh cbng vin .

(4) Guri dia chi (co quan, td chitc, ¢4 nhén... c6 trich nhiém giai quyét cong vide); cde dia chi dé biét lién hé, phdi
hop, béo céo va dé lru ghi & muc Nei nhrm

(5) Nbi dung cong viin ghi 18, oy thé ndu vin d& xir 1y, d8 xuft, de nghi co quan lién quan giai quyet

(6) Chir viét tit t3n don vi soan thao hode chu 11l soan thao va s Iuc;mg ban Juu (néu cén)

(7) X¥ hiéu ngudi danh méy, nhin ban va 56 lugng ban phét hanh (néu cin)

* Néu phin “Kinh giri” phai giri cho rthidu don vi, ¢4 nhén thi trinh by nhu sau:

Kinh giri:
- Ong Nguyen Vin B;
- Ong Nguyen Vin C;
-Ong Nguyen VanD.




X ) Mau 4 - T trinh
. BOYTE . CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG PAI HOC DUQC HA NOQI Doc lip — Ty do — Hanh phiic

S6..........TTr-DHN Ha Ngi, ngay ~ thdng ndm (1)

) TO TRINH
AR T TN () WSO

Kinh gl .ovecececrieercerereenereenne () JO U

..........................................................................................

..................................................................................................

....................................................................................................

....................................................................................................

Noi nhén: HIEU TRUONG.
[ hoge KT. HIEU TRUONG
- Luw VT,.. {6), AXX (7). PHO HIEU TRU()NG
(Chit k¥, déng dau)
Nguyén Vin A
Ghi chi:
(1) Ngay, thang, ném ban hanh t& trinh
(2) Trich yéu cha t& trinh

(3) Giri dja chi (co quan, t4 chire, cd nhén...cé trach nhiém giai quyét cong viée); cée dia chi dé biét lign he, phéi
hop, béo céo va dé huu ghi & muc Noi nhin

(4) N6i dung to trinh (ngén gon, day dn, xc tich)

(5) Noi nhén vin ban (* ding ¢ ofip dudi trinh 1én chp trén v& mot vén dé nao d6 xin chi truong gidi quyét)

{6) Luu don vi soan théo vin bin

@) Ky hiéu ngudi danh méy, nhin ban va sb lugng ban phat hanh {néu chn)




Mau 5 - Bio cao

\ BOY TE . CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG DAI HQC DUGC HA NOI Pic lap — Tw do — Hanh phic
S6......../BC-DEN Ha Noi,ngdy  thdng  nim (1)
BAO CAO

.........................................................................................

....................................................................................................

....................................................................................................

D R R I I R I L T T I R I I R N I )

Noi nhin: : HIEU TRUGNG
- SO SR hogc KT. HIEU TRUONG
Luu: VT,.. (5), AXX (6). PHO HIEU TRUONG
(Chit ky, dong dau)
Nguyén Viin A
Ghi chii:

(1) Ngay, thang, ndm ban hanh théng bdo

(2) Trich y&u ngi dung théng bdo

(3) N6i dung théng béoe (ngin gon, diy di, xtc tich)

(4) Noi nhén théng béo

(3) Luu don vi soan thao théng bao

(6) Ky hiéu ngudi dinh mdy, nhén ban va sé lugng ban phat hanh (néu cén)




Mau 7- Céc hinh thirc viin ban hanh chinh khéc (*)

. BO Y TE . CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG PAI HOC DUQC HA NOI Poc lip — Tw do — Hanh phiic
S6....(1)..../....-DIIN HaNgi, ngay  thdng ndm (2

TEN LOAI VAN BAN (3)

eversemmsensensenmnmsssns () soosesesssonessosossonssen

.........................................................................................

....................................................................................................

....................................................................................................

...................................................................................................

Noi nhiin: : HIEU 'I'RUJ(”)'I\]Gv
) " hozc KT. HIEU TRUGNG
L VT,...(7), AXX (8). PHO HIEU TRUONG

(Chitky, déng déu)

Nguyén Vin A

Chi cha:

(*) MAu nay ép dung dbi véi da sb cac hinh thitc van ban hanki chinh cé ghi tén loai cu thé nhr chi thi (c4 bigt),
thdng béo, chuong trinh, ké hoach, d& an, bao cdo, t& trinh v.v...

(1) Chir viét tht t&n loai viin ban

(2) Ngay, thang, nim ban hanh vin ban

{3) T8n ioai van ban: chi thi (c4 biét), thong cdo, théng béo, chuong trinh, k& hoach, d& dn, phuong 4n, bdo cdo, 1
trinh v.v...

(4) Trich yéu ndi dung vin ban

(5) N§i dung van ban

(6) Noi phén vin ban _

(7) Chit viét t4t tén don vj soan théo hodc chi trl soan thao va s6 lugng ban luu (néu cén)

(8) K¥ hiéu ngudi danh may, nhin ban va s6 lugng ban phat hanh (néu c6).




Mau 8 - Bién ban

: BO Y TE . CONGHOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG DAl HQC DUQC HA NOI Péc lap — Tw do — Hanh phuc
_ S6......../BB-DHN HaNgi,ngay  thing nam (1)
BIEN BAN
........................ 7/ PPN

Thoi glan DAL QAU <.t e

Pia diém:‘ .........................................................................

Thanh phéan tham du: ...
- C(:) 1017 1 PSR
= VAN ML Lottt e
(041 1111 v PO
111 o O U U OUUUPRPRN
NGL dung cudC hOpP: .ovne _
Nhimg tai [idu strdung: ...
Kétludnciachtitoa: ...........cooeiiinnnnn. e
Bi€u quyCt (neu co) ...
Cudc hop két thiic vao ... gidr ..., ngay ..... thang ....ndm ......
Tai Héu kém theo (NBUCO) ..ooviiiii e

THU KY CHU TOQA (3)
(Ky tén) (Ky tén)
Nguyén Vin B Nguyén Viin A
Noi nhiin:

- L VT,...(4), AXX (5).

Ghi chii: .

(1) Ngay, thang, ndm ban hanh bién ban

(2) Trich yéu ndi dung bidn ban

(3) Ghi 3 chirc danh v& thdm quyén ky bién ban dé déng déu

(4) Chir viét tht tén don vi soan thio hosic chi tr soan thaoe va sé lugng ban hru (néu c6)
(5) Ky higu ngudi danh méy, nhéin ban va s lugng ban phat hanh (néu cd)




Mau 9 - Gidy moi

BOYTE CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG PAI HOC DUQC HA NOI Poc 1ap — T do — Hanh phiic
Sb......... /GM-DHN Ha Néi, ngdy  thang nam (1)
GIAY MOI
Kinh gl oo, (2) oo

.........................................................................................

...................................................................................................

...................................................................................................

TROT ZIAN oot
Pia diém: ......... et eeeeeetseteeeesseeesetesnereeentetietseianteeaaeeetanberaneareern e i s et ta s et st e s

Noi nhin: HIEU TRUONG (4)

R 5 : hoic KT. HIEU TRUONG

- Lua: VT,...(5), AXX (6). PHO HIEU TRUONG

(Chit ky, dong dau)
Nguyén Viin A

Ghi chii:

(1) Ngay, thang, nim ban hanh gidy myi

(2) Don vi, c& nhén dugc mdi

(3) Noi dung moi (hdi nghi, cude hop, hdi thao, 1am vige)

(4 Chire vy ngudi ky

(5) Luu don v soan thao gidy moi

(6) Ky hiéu ngurdi ddnh méy, nhin ban va s6 lwgng ban phét hanh (néu c6)




BOYTE CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM

TRUGNG PAI HQC DUQC HA NOI . Poclip - Twdo - Hanh phiie
o GIAY DI PUONG
CAP ChO: ettt bttt et et b et r e ee bt e e
CRUEC WU oottt et e et e se et st en e s sas s s sains S
Prge Ol Q1 CONE TAC TA1L 1oiveivieiivi et s sre s etsssb e s rernaenseneerases
Tungay ...... thang ...... nam 20 ... dénngay ...... théng ...... ndm 20..........
Ha Ngi, ngay ... thang ... ... ndm 20...
HIEU TRUONG .
(Hoc TL. HIEU TRUONG
TRUONG PHONG HCTH)
Nguyén Viin A
Noi di va Ngay Phuong | D dai | py oy ioné | Xac nhin ciia co quan
. 2 7 1ién ching Ry z o Y
noi dén thang ’ : noidén (td chire), noi di, den
dwdng
Noidi............
Noidén .........
Noidi v
Noi dén .....




-Vé ngudi: e VE X evirereneernnnene d= .. dong
-Véeube: 7D QTR d = dong
- Phu phi 14y vé bing dign thoal: .......VE X eoverereriierrinnns d = ddng
- Phong nghi: VE X coreieeeeeeaeenrens d= .. dbng
1. Phu cép di GIE (o) 11 oSO N dbng.

2. PIU CADP LU0 T covoceeveeee et dong.
TONE CONE: et enae s e ddng.
NGUOI DI CONG TAC PHU TRACH BQ PHAN  KE TOAN TRUGONG

(K ho, tén)

(X¥ ho, tén) (Ky ho, tén)




Phu lyc IV

MAU VE QUAN LY VAN BAN

CAC MAU DAU CUA TRUONG; SO CONG VAN b1, PEN;
DAU DONG MAU, DAU GIAP LAIL, CHU KY VA KY NHAY

= - A > ~ A A A A A R A A
1. Miau céc con dau cia Truwong, dau khan, diu mit, dau noi, dau dén

‘ DANG UY ’
TRUONG BAI HOC DUGC HA NOI

: CONG POAN ;
TRUGNG BPAI HOC DUGC HA NOI

6 i 7y

— :S\ RN,
/; “\\
/o aucmmuﬁ \\

'@ CONG DoAY \m\
TRUCNG j
O\BAIHOC bude/ |
\c HA NI AT
i /
‘k‘%-:ﬁ;-»/

VIEN CONG NGHE DUGC PHAM
QUOC GIA

/>

f; VIEN
[ CONG NGHE
\\\ DUGC PHAM |

\1, audc GiA /
‘\>/\; s SRR \)O
hQQO

TRUNG TAM QUOC GIA VE THONG

TIN THUOC VA THEO DOI PHAN UNG

CO HAI CUA THUOC

TRUONG PAI HOC DUGC HA NOI

TRUONG
DAl HOG
D{J""’C HA NG i

-

. DOANTNCSHCM
TRUONG PAI HOC DUGC HA NOI

ou
HA NOI,

S
L PHO ¥

L HOUSINHVIEN
TRUONG PAI HOC DUGC HA NOI

HOI SINH VIEN .
TRUGNG DAI HOC
U HA NG




Dau mét

MAT

Dau ndi

Dau khan

KHAN

Dau déen

TRUONG PATHQC DUGC HA NOI
S0 e
DEN Ngay: .....ooooeeniiiniinnnn.
Chuyén.......ccooeviniininnnn
2. MAu sb ding ky viin ban dén
a) Bia trang diu
............... (Do,
............... (2)eiiiiiinn,
SO PANG KY VAN BAN DEN
Ném: 20... (3)....
Turngay.....den ngay... (4)....
Tifsé.._’....dvénsé ..... (5)....
Quyén so:....(6)...... .
Ghi chi:

{1): Tén co quan (to chire) chid quan cap trén truc tlep (néu c6)
(2): Tén co quan (tb chirc) hodc don vi (61 v6i sb ctia don vi)

(3): Nam mé s6 dang ky vén ban dén
(4): Ngay, thang bét din va két thic dang ky vén

ban trong quyén so

(5): 86 thit tw diing ky vén ban dén dAu tién va cudi cling trong quyén sb

(6): Sb thit ty ciia quyén sb.

b) Phin déang ky van ban dén

Ngay ) Pon S5, Ngay Tén logi va trich Bon vi Ky nhén | Ghichi
dén dén | viban | kyhidu | thingban yéu hoic
_ hanh hanh néi dung ngudi nhin
4] 2 3 4 (5) (6) M (8) €]
_Ghi chu:

(1): Ngay dén. Ghi theo ngay, thang duoc ghi trén dau "Bén", vi du: 05/02, 21/7...

(2): S6 dén. Gh1 theo sb dugce gh1 trén dau "Pén".
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3. Mau s0 giai quyét vin ban den

Tén loai, s6, ky hidu, ngdy | Pon vi hoic Tién d S8,
S’é thang va don vi ban hanh ngudi nhin Thori gian giai ky higu Ghi chit
dan gidi quyét quyét vén ban
tra 141
(1) 2) (3) 4 () (6) )

4, MAu s6 diing ky viin bén di

86,ky | Ngaythiang | Tén loai va trich _
higu Vin yéu Negudiky | Noinhin | Pon vi, nguii S Ghi
vin ban ndi dung van ban nthén ban hru lwrgng ban chn
ban vin ban '
1) 2) 3) {4) (5) © (N (8)

5. D#u d6ng miu, ky viin ban, diu doéng giap lai




Phuluc V

LAP HO SO VA GTAO NQP HO SO, TAT LIEU
VAO LUU TRU TRUONG

1. XAY DUNG DANH MUC HO SO

Danh myc hd so gdm céc thanh phan Cac d& muc, s6 va ky hidu cta hd so,
tiéu dé hd so, thoi han bao quéan ctia hd so, ngudi lap hd so.

1. D& muyc trong Danh muc hd so duoc xay dung theo co cdu td chirc (tén cac
don vi trong co quan, t6 chirc) hodc theo Iinh vye hoat dong (tén céac linh vuc hoat
d6ng chu yéu cna co quan, tb chiic). Trong timg dé muyc 16n duge chia thanh cac dé
myc nhd tuong Gng véi tén cac don vi (theo co chu td chiic) hodc chia thinh cac
mit hoat dong (theo 1inh S hoat déng). Trong cac de muc nhd, trat ty cac hd so
dugc sép xép theo nguyén téc tir chung dén riéng, tir ting hop dén cu thé.

Céc d& muc 16n dugce danh sb lién tuc bang chir sé La Ma. Céc d& muc nhd
(neu c0) trong timg d& muc 16n dugce danh sb riéng bang chi s6 A Rap. Chir viét
tat ctia cac & muc 16n trong Danh muc hd so do co quan, td chirc quy dinh nhung
cin ngén gon, d& hiéu.

2. 86, ky hi¢u cia ho so bao gdm: S8 thir t (dwoye dénh bang chit s A Rép)
va ky hi¢u (bing céc chit viét tat) clia d& muc 16n.

Viée danh s hd so c6 thé ap dung mot trong hai cdch sau: S6 ctia hd so duge
d4anh lién tuc trong toan Danh muyc, bit dau i s6 01 hogc s6 ciia hd so dwge danh
lién tyc trong pham vi timg d& muc 16n, bt dAu tir s 01.

3. Tiéu d& hd so: Can viét ngin gon, 1o rang nhung phai khéi quat dugc ndi
dung clia cdc vin ban, tai lidu s& hinh thanh trong qué trinh theo doi, giai quyét
cong viée.

4. Thoi han bao quan cia hd so duge x4c dinh theo quy dinh hién hanh: Vinh
v1en hodc thoi han bang s6 nim cu the




IT1. MAU DANH MUC HO SO

TEN CQ, TC CHU QUAN

) ( [ CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
TEN CO QUAN, TO CHUC

Déc 1ap - Tir do - Hanh phiic

DANH MUC HO SO
) ~ Nam... '
(Kém theo Quyét dinh 56 ..... ngay ..... thang .....ndm ... ... cua... ... )

Sf? va ,\ky Tén dé muc va tiéu dé hd so T!l i hsim Ngu;(‘)’i lgp | Ghi chi
hiéu ho so : bao quan ho so
(1) ) 3) 4) &
I. TEN BE MUC LON
1. Tén @& muc nhé
01.TCCB | Tiéu d hd so 20 nim Ho va tén
Danh muyc hd so nay ¢6 ....... hd so, bao gdm:

..........

ho so bao quan vinh vién;

ceenreeneee. 10 50 bAO quan cé thdi han.
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TII. MAU MUC LUC HO SO, TAILIEU NQP LUU

TEN CQ, TC CHU QUAN CONG HOA XA HOI CHU NGHTA VIET NAM
TEN DON VI !

Boe lap - Tw do - Hanh phiic

MUC LUC HO SO, TAILIEU NOP LUU
2

------------------------------

£ S6, o . £ .
SO | yhigu |Tieuadhdse | Thbigian | Thihan | 8067 | Ghi
TT A thilieu | bdcquin | Sotrang’ | chd

ho so

(1) 2 3) HO) 3) (6) 0]

Muc luc nay gbm: ...... ...... hd so (don vi bao quén).
Vit bang Chil: «.ovvvvvveciiineccr e hd scr (don vi bdo quan)

................ , AGAY ......... thdng ...... nam
Ngudilap
(K va ghi ¥d ho va tén, chirc vu)

I Tan don vi ndp luu hd so, ti ligw.

2 Thii han bao quan: Bao guan vinh vién hodc béo quan 6 thoi han. Myc luc h so, & liéu bao quén vinh vién
va Muyc luc hé 50, t& liéu béo quan ¢b thsi han duge 14p riéng tharth 02 Muc lue khie nhau. Déi vét Muc lue hd so, tad liéu
béo quén vinh vién bé ¢jt thari han bao quén.
3 Ap dung 361 véi viin ban gidy.
+ Ap dung d6i v&i viin ban dién tir.
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IV. MAU MUC LUC VAN BAN, TAI LIEU TRONG HO SG 5

MUC LUC VAN BAN, TAILIEU

S6, ky higu hd so ..........
Nam ...
SH, Ngay théng Tén loaiﬂ va ]

STT ky hiéu nidm vin trich yeu | Tac gia Tér s6/ Ghi
vin ban ngidung | vinbin | Trangso chit
ban vin bin

(D @) &) 4) (3) (©6) (7

5 Ap dung cho hd so c6 thdi han bao quan vinh vidn.
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V.MAU BIEN BAN GIAO NHAN HO SO, TAILIEU

“TEN CQ, TC CHU QUAN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TEN CO QUAN, TO CHUC Déc lap - Ty do - Hanh phiic
........... , NEAY ...... thdng ...... ndm
BIEN BAN

. A A PERTY
Giao nhén ho so, tai ligu

. Cén cif Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP ngiy 05 thing 3 ndm 2020 ctia Chinh phu

v€ cOng tac vin thu; '
Canct ....... (Danh muc hé so nim ..., Ké hoach thu thap tdi liéu. ),
Ching t6i gdm:
BEN GIAO: (tén cé nhan, don vi giao ndp ho so, téii liéu)
ODE (DAY covoreeeeeeeir e sessssesees s ssssssns s+ ot ssss s
ChiTC VU CONZ LAC: -.veeiircmeccn ittt st s saena st s e e
BEN NHAN: (Luu trit co quan)
O (DAY vt ie et e e ettt e e
ChiTe VU COMZ TACT .ot vet it e
Théng nhét 14p bién ban giao nhan tai liéu véi nhitng ndi dung nhu sau:
1. Tén khdi tai 1iBU G180 TIOD: +vvvvvvereeeeeeee e ee e e eeiiiie e eeeaae e
2. Thoi gian cua hd S0, 1A HBUL «. et e e
3. 86 luong tai lidu:
a) Dbi vdi hd so, tai lidu gidy

- Tong s6 ho so (don vi bdo quén): .............. ... Quy ramét gid: ........... mét.
b) P6i véi ho so, tai liéu dién tir '
-TONE SO0 SO v

4. Tinh trang tai Li€w glao nOP: «.vviiri i e
5. Muc luc hd so, tai lidu nop luu kém theo. |
Bién ban niy dugc 1ap thanh hai ban; bén giao gitt mot ban, bén nhén gitr mdt ban./.

PAI DIEN BEN GIAO PAIDIEN BEN NHAN
(Ky va ghi rd ho va tén) (Ky v ghi ¥3 ho va tén)




Phu luc VI
HE THONG QUAN LY TAI LIEU PIEN TU

Phén I
QUY PINH POI VOI HE THONG QUAN LY TAI LIEU PIEN TU
1. NGUYEN TAC XAY DUNG HE THONG

1. Béo dam quan 1y vin ban va h so dién tir cha co quan, tb chirc diing quy dinh.

2. Béo dam an toan, an ninh théng tin mang theo quy dinh cla phép ludt hién hanh.

3. Bao dam phén quyén cho céc c nhén truy cip vao Hé thong.

4. Bao dam tinh xac thue, do tin cdy cua tai ligu, dit liéu lu'u hanh trong Hé théng.

5. Cho phép kidm chirng, xac minh, thire hién cc yeu céu nghiép vu khac clia
co quan, td chirc, ¢4 nhén c6 trach nhigm khi dwoc yeu céu.

I1. YEU CAU CHUNG KHI THIET KE HE THONG

1. Bap tmg day dii cée quy trinh va k¥ thuét vé& quén 1y vin ban dién tir, 18p va
quén 1y hd so dién tir va dit liéu dic tal.

2. C6 kha ning tich hop, lién thdng, chia sé thong tin, dit lidu v6i cdc hé
théng khac.

3. C6 kha nang hé théng héa vin ban, hd so, thdng ké s6 lugt truy cip vin ban,
hd so, hé théng.

4. Bao dam tinh xac thue, tin ¢y, toan ven va kha ndng truy cép, stt dung vin
ban, tai ligu.

5. Bao dam luu trit hd so theo thoi han bao quan.

6. Bao dam phi hop v6i Khung kién trac Chinh ph dién tir Viét Nam.

7. Bao dam dé tiép cén va st dung.

8. Cho phép ky sb, kiém tra, xdc thyc chit ky s6 theo quy dinh cida
phép luét.

I11. YEU CAU CHUC NANG CUA HE THONG

1. D8i vai viéc tao 18p va theo d6i vin ban

a) Cho phép tao l4p van ban méi va chuyén dbi dinh dang vén ban,

b) Cho phép dinh kém van ban.

¢) Cho phép tao m& dinh danh viin ban di.

d) Hién thi mic do khan cla van ban.

d) Cho phép tu déng cép s& cho vin ban di va s6 dén cho vin ban dén theo thir
tu va trinh ti thoi gian trong ndm.

¢).Cho phép bén nhén tu dong théng bao cho bén g dé nhan van ban,

g) Cho phép tw dong cip nhat cac trudng thong tin s61.1,1.2,2, 4,6, 10, 13.1
Muc T Phén II Phy Iuc nay; truong thong tin s6 1.1, 1.2, 2, 10, 12, 13 Muc II Phin IT
phu fuc ndy; truomg théng tin s6 1.1, 1.2, 9, 10 Muc IT[ Phéan I Phu luc nay.

h) Théng bao cho Vin thu co quan khi ¢6 sy tring lap ma dinh danh van ban
hodc ca ba trudng thong tin s, ky hidu va tén co quan, td chirc ban hinh vin béan.

! Du' ligu dic ta ctia vén ban, hésola thdng tin md ta ndi dung, dinh dang, ngir canh, chu trie, cac yéu tb chu
thanh vin ban, hd so; méi lién hé ciia van ban, hd so véi céc viin ban, hd so khéc; théng tin v& chit k¥ sb trén vin ban;
lich sir hinh thanh, str dung va céc dic tinh khée nhim phuc vy qu trinh quéan ly, fim kiém va kha ning sit dung ciia
hd so, tai liu.




i} Théng bao khi ¢6 van ban mai.

k) Thong béo tinh trang nhan vin ban tai co quan, t6 chirc nhan vén ban.

1) Cho phép thng ké, theo doi, don déc vige gidi quyét viin ban dén.

m) Cho phép ngudi co tham quyén phén phdi vin ban dén, theo dai, dén déc
don vi, c4 nhén giai quyét van ban ding théi han.

n) Cho phép ngudi cé thdm quyén truy cép, chinh sira, chuyén lai dy thao vin
ban, tai liéu.

0) Cho phép co quan, tb chirc giri van ban biét tinh trang x1t [ viin bén cia co
quan, t& chirc nhén vin ban.

2. D61 v6i viée két ndi, lién thong

a) Bao dam két ndi, lién thong gifra cac Hé thing quan ly tai li¢u dién tor va He
théng quén ly tai liéu luu trit di¢n tr cua Luu trit lich s 461 véi co quan, tb chic
thugc nguon ndp Iuu.

b) C6 kha ning hoat dong trén cac thiét bi di déng théng minh trong didu kién
bao ddm an toan thong tin.

¢) C6 kha ning két nbi, lién thong va tich hgp v6i céc hé théng chuyén dung
khac dang duoc sir dyng tai co quan, tb chirc.

3. P6i véian ninh thong tin

a) Bao dam céc cip d¢ an ninh thong tin theo quy dinh ciia phép lujt.

b) Bao dam phén quyen truy cép 61 v6i timg hé so, vin ban.

¢) Canh béo sy thay ddi v& quyén truy cap dbi véi timg hd so, vin ban trong
Hé théng cho dén khi ¢6 x4c nhn cta ngudi ¢é thim quyén,

4. Dbivéi viee lap va quan Iy hé so

a) Bao dam tao lap Danh muc hd so trong 18 théng,

b) Béo d4m tao ma cho timg hd so va tir dong danh sb thi tu clia vin ban, tai
lidu trong hd so.

¢) Lién két toan bo vin ban, tai lidu va dit liéu dic ta c6 cling mi hd so trong
Heé théng dé tao thanh hd so.

d) Bao dam lién két cac truomg thong tin trong Danh muc hd so ctia timg hd so
v6i toan bo vin ban, tai lidu, dif lidu dic ta ctia hd so.

d) Bao dam lidn két va théng ké toan bd hd so duge Iap cha mdt tai khoan cy thé.

e) Cho phép gan mdt viin ban, tai liéu cho nhiéu hd so duoc tao boi nhidu tai
khoéan khac nhan ma khéng cin nhén ban.

g) Cho phép két xuét toan bd vin ban, tai lidu, dir liéu dic t4 cia hd so sang
dinh dang (.pdf), (.xml) va bao dam trinh ty thoi gian hinh thinh vin ban, ti liéu,
dit Héu dic ta cta hd so.

5. Déi véi viee bao quan va luu trit van ban, hé so

a) Tarn vén ban va cdc thong tin vé qué trinh giai quyet vin ban gom: Y kién
chi dao, phin phéi van ban dén ciia nguoi ¢o tham quyén; cc du thao vin ban clia
ca nhén dugc phén cong soan thdo; ¥ kién g6p v ctia ¢4 nhén, don vi ¢6 lién quan; y
kién chi dao ctia lanh dao; ¥ kién phé duyét, chiu trach nhiém ndi dung ctia lanh dao
don vi chi tri soan théo; y kién phé duyét chiu tréch nhiém vé thé thic, k§ thuét
trinh bay vén bén ctia ngudi ¢é thim quyén; lich sir truy cdp va xem vin béan; céc
tac dong khac vao vin béan.
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b) Cho phép tu dong théng bdo hé so dén han nép fuu vao Luu trit Trudng
trude 30 ngay ké tir ngay Luu trit Trudng théng bao Danh muc hd so ndp lwu cho
don vi giao ndp tai lidu.

¢) Bao dam thuc hién ndp luu hd so vao Luu trit Trudng.

d) Béo dam sy toan ven, tin c@y, khong thay dbi ctia van ban, hd so.

@) Béo dam kha ning truy cdp va sir dung hd so, van ban theo thdi han bao quan.

¢) Bao dam kha ning di chuyen hd so, tai licu, dir lidu dac ta va thay dbi dinh
dang vin ban khi ¢6 sy thay dbi vé cong nghé.

g) C6 kha nang sao luu dinh ky, dot xuéit va phyc hoi dit ligu khi gip su cb.

6. Dbi véi thong ké, tim klem va sir dung vin ban, hd so

a) Cho phép théng ké s6 lugng hd so, vin ban, tai ligu; s6 luot truy cép vao
tirng hd s0, vin ban, tai lidu.

b) Cho phép théng ké sb luot truy cdp vao Hé théng theo yéu cau cla nguoi
quan ly, quan tri.

¢) Cép quyen kiém soat quyén truy cap vao hd so lu’u trir dién tir va dit liéu
d3c ta ctia hd so Tuu trit.

d) Cho phép tim klem vin ban, hd so dbi v6i tit ci cac trudng thong tin dau
vao cta van ban, hd so va ndi dung cua van ban, tai liéu.

d) Cho phép lua chon hién thi céc trudng thong tin cia vin ban, hd so trong
két qua tim kiém.

e) Cho phép luu va str dung lai cac yéu chu tim kidm.

g) Cho phép hién thi thir tu két qua tim kiém.

h) Cho phép két xuét két qua tim kiém ra c4c dinh dang t&p vin ban phé bién:
(.doc), (.docx), (.pdf).

i) Cho phép tai hodc in van ban, tai ligu, dit liéu dac ta.

k) Cho phép dénh déu vao vin ban, tai ligu, dit liéu dzc ta duge in ra tir HE théng,

1) Luu lich st truy cép va st dung vin ban, tai lidu.

7. D61 voi viéc quan ly dir liéu dic ta

a) Luu cac yéu t6 dir ligu dic ta lién quan dén mot vin ban, hd so cu thé theo
thoi han bao quan.

b) Hién thi toan b dif ligu déc ta cia mot van ban, hd so khi ¢6 yéu cu cla
ngudi st dung duge cép quyén.

¢) Cho phép nhép dit liéu ddc ta b sung cho vin ban, h so.

d) Luu dir ligu dic ta cua qua trinh kiém so&t an ninh vin ban, hd so,
hé théng.

@) Luu va cb dinh sy lién két ca mot vin ban, hd so vai tht ca cac yéu tb dit
liu dic ta lién quan.

8. Dbi véi vige thu hdi vin ban

a) Déng bang vin ban di va dit lifu ddc ta vin ban di khi ¢6 1énh thu hdi van
ban ciia co quan, t6 chir.

b) Huy van ban dén va dit liéu dic ta van ban dén khi ¢ 1énh thu héi vin ban
tir co quan, t& chic phat hanh vén ban.

¢) Luu dir liéu dic ta cua qua trinh thu hdi vin ban.
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IV. YEU CAU VE QUAN TRI HE THONG

1. Hé thdng cho phép ngu&ri duge giao quan trj H& thong thue hién nhing
nhiém vu sau:

a) Tao 18p nhom tai ligu, ho so theo cAp d6 thong tin khac nhau.

b) Phan quyén cho ngudi str dung theo quy dinh ciia co quan, t& chirc.

c) Truy cép vao hé so va dit lidu dic ta ciia hd 50 theo quy dinh ctia co quan, tb
chirc.

d) Thay dbi quyén truy cap d6i v&i hd so, vin ban khi ¢6 sy thay ddi quy dinh
clia co' quan, td chirc.

d) Thay @i quyén truy cip ctia c4c tai khoan cd nhan khi c6 nhitng thay dbi v&
- vitri cOng tac clia ¢4 nhan do.

¢) Phuc hdi thong tin, dirlidu dic ta trong trudng hop 181 hé théng va
thong béo két qué phuc hdi.

g} Khda hodc dong bing cic tép hop (vén ban, hé so, nhom tai liu) dé - ngin chén
khé nang di chuyén, x6a hoic stra di khi c6 yéu cAu clia ngudi ¢6 thim quyen

2. Canh bao xung d6t xay ra trong h¢ théng.

3. Thiét 1ap két ndi lién thong.

V. THONG TIN PAU RA CUA HE THONG

1. S6 dang ky van ban dén

2. Bdo cdo tinh hinh giai quyét vin ban dén
3. 86 ding ky vin ban di

4. Béo cdo tinh hinh giai quyét vin ban di
5. Muc luc vin ban trong hd so

6. Muc luc hd so.
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Phin II
CHUAN THONG TIN PAU VAO CUA HE THONG

I. THONG TIN PAU VAO CUA DU LIEU QUAN LY VAN BAN DI

X A Tén Kicu .
STT Trwdng théng tin (vif:, ¢t t4t tibng Anh) dit licu P dai
1 | Mihdso FileCode
1.1 | M& dinh danh ctia co quan, Organld String 13
th chirc 1ap danh muc hd so?
1.2 | Nam hinh thanh ho so FileCatalog Number 4
1.3 | Sb vaky hiéuhd so FileNotation String 20
2 '35 thir tw viin ban trong hd so DocOrdinal Number 3
3 | Ténloai vin ban TypeName String 100
4 | 86 ctia vin ban ‘CodeNumber String 11
5 | Ky hiéu ctia vin bén CodeNotation String 30
6 | Ngay, thang, nim vin ban IssuedDate Date 10
7 | Tén co quan, t6 chitc ban hanh vin | OrganName String 200
bén
8 | Trich yéu ndi dung Subject String 500
9 | Ngdn ngit Language String 30
10 | S6 trang ctia viin bn PageAmount Number 3
11 | Ghichu Description String 500
12 | Chirc vy, ho tén ngudi ky Signerlnfo
12.1 | Chire vu ctia ngudi ky vin ban Position String 100
12.2 | Ho va tén ngudi ky van ban FullName String 50
13 | Noi nhén To
13.1 | M3 dinh danh cta co quan, td chire | Organld String 13
nhén van ban
13.2 | Tén co quan, to chitc nhén vin ban | OrganName String 200
14 | Mtc d6 khén, d6 mat Priority Number 1
15 | S6 lvong ban phat hanh Issued Amount Number 3
16 | Han trd 1di viin ban DueDate Date 10

II. THONG TIN PAU VAO CUA DU LIEU QUAN LY VAN BAN PEN

\ Al g Tén Kiéu .

STT Truwong thong tin (vit tht tiéng Ank)  dit liéu Do dai
1 [ Mahéso FileCode

1.1 | Ma dinh danh cta co quan, to Organld String 13

chirc 1ap danh muc hé so®

1.2 | Nam hinh thanh hd so FileCatalog Number 4

1.3 | Sb va ky hiéu hd so FileNotation String 20

2 | S& thir tur véin ban trong hd so DocOrdinal Number 3

3 | Tén loai vén ban TypeName String 100

Z Ma dinh danh cda co quan, to chire 14p danh muc hd so duge méc dinh trong Hé thong
3 M dinh danh cla cor quan, t6-chite 1p danh muyc hd so duge mic dinh trong Hé théng,




. A g Tén Kiéu A 3xs
STT Trwong thong tin (viét tht tibng Anh)|  dit liéu Do dai
4 |86 cta vin ban - CodeNumber String 11
5 'Ky hiéu clia vin ban CodeNotation String 30
6 | Ngay, thing, ndm vin ban IssuedDate Date 10
7 | Ténco quan, to chirc ban hanh | OrganName String 200
véin ban
8 | Trich yéu ndi dung Subject String 500
9 | Ngbdn ngir Language String 30
10 | S6 trang cla vin ban Page Amount Number 3
11 | Ghicha Description String 500
12 | Ngay, thang, nim dén ArrivalDate Date 10
13 | 86 dén ArrivalNumber Number 10
14 | Chirc vy, ho t&€n ngudi ky Signerlnfo
14.1 | Chirc vy clia ngudi ky vin ban Position String 100
14.2 | Ho va tén ngudi ky vin ban FullName String 50
15 | Mtrc d6 khin, do mat Priority Number 1
16 | Pon vi hodc ngurdi nhin ToPlaces String 1000
17 | Y kién phén phdi, chi dao, trang | TraceHeaderList | LongText
thai xit 1y viin ban
18 | Thdi han giai quyét DueDate Date 10
1. THONG TIN PAU VAO CUA DU LIEU QUAN LY HO SO
X Al e Tén Kién A
STT Truong thong tin (viét tht tiéng Anh) | dirligu | D094
1 | Mihdso FileCode
1.1 | M4 dinh danh cta co quan, t& Organld String 13
chirc 1ap danh muc hd so?
1.2 | N#im hinh thanh hd so FileCatalog Number 4
1.3 | S6 vaky hiéu hd so FileNotation String 20
2 | Tiéu d& hd so Title String 500
3 | Théi han bdo quén Maintenance String 30
4 | Ché d6 st dung Rights String 30
5 | Ngudilap ho so Creator String 30
6 | Ngbn ngit Language String 50
7 | Thoi gian bit dau StartDate Date 10
8 | Théi gian két thic EndDate Date 10
9 | Téng sb vin ban trong hd so DocTotal Number 4
10 . | Tong sb trang ciia hd so PageTotal Number 4-
11 | Ghichua Description String 500

4 Mi dinh danh ctia co quan, t§ chikc 18p danh muyc hd so duge mic dinh trong Hé théng.




Phu luc VII

DANH MUC HO SO - THOI HAN BAO QUAN HO SO, TAI LIEU

CANDPUA VAO LUU TRU TRUONG

s Thoih
TT Tén nhém hd so, tai lidu (o1 han
bio quan
! Tap van ban pho blen chn truong dvto*ng 16i ctia Dang vi phap ludt ctia | Pén khi VB hét
" | Nha nuée( HS so nguyén tic) hiéu luc thi hanh
Tép vin ban thong béo viée ddi tén co quan, tru s&, ddi diu, théng béo _
2. L it ol ia , 5 nim
chit ky, gidi thiéu chite danh...
H}\ n d b h\ I]h h:( ~ . - A ~ A A ~
5 O s xqay u‘:ng, an\ anh ché d6, quy dinh, huéng dan nhitng van dé Viah vidn
chung cla nganh, Trudng
Hb so xfy dung, ban hanh quy ché, quy dinh, ché do, 18 161 1am viéc cia L
4, . . A . Vinh vién
Trudmg va cac don vi thude Trudmg
HS so xdy dung, ban hanh tiéu chuén ISO trong hoat ddng t6 chirc thye . x
5. e R . Vinh vién
hién ctia nganh, Truong
6. | H6 so ky niém céc ngéy 18 lom, s kién quan trong do Trudmg chi tr chuc Vinh vién
Hb so hoi nghi tong két, so két cong tac ctia Trudng va cac don vi
7. | - Téng két nim, nhiéu nim Vinh vién
- So két thang, quy, 6 thang 5 ndm
K& hoach, béo cg’to cdng tac nim, nhiéu nam:
8. | - Cuaco quan cip trén 10 niim
- Coa Trudng va cic don vi thude Trudng Vinh vién
Keé hoach, bao cao cong tac quy, 6 thang, 9 thang:
9. - Cia co quan clp trén 5 nam
- Ciia Trudng va céc don vi thudc Trirdng 20 ndm
Ké hoach, bdo cao cOng tac tudn, thang:
10. | - Cia co quan cép trén 5 nim
- Cua Trudng va céc don vi thuge Trudng 20 nam
11. | Ké hoach, bao cao cdng téc dot xuét 10 ndm
Hb so té chire thyc hién chi truong, dudng 161 clia Déng va phap ludt o .
1. o‘scr (’) chite thyc hién chn g, dudng [0 clia Pang va phap ludt cha Vinh vidn
Nha nudc
3. Hf_) SOt ch,l'l'c th‘uc hién c‘hé d6, quy ché, quy dinh, huéng dan nhiing vn Vinh vidn
dé chung cita nganh, Trudng
Tai liéu vé céng tac thong tin, tuyén truyén cia Trudng: "
ligu v o6 g tac théng m uye? ruyén C],Ja r orjg Vinh vidn
14. | - Van ban chi dao, chuong trinh, k& hoach, b4o cao nim 10 13
- Ké hoach, bao céo thang, quy, cdng vin trao dbi nam
15 Tai liéu vé hoat dong ciia Lanh dao Trudmg (bo cdo, thuyét trinh, giai Vigh vid
" | trinh, tré 1&4, bai phat bidu nhan cde sw kién 16n... ciia Trutmg) ot vien
16. | Tap théng bdo y kién, két ludn cude hop cia Trudng 10 ndm
17 Bién ban hodc thong bao két Iuan tai cdc cude hop giita Lanh dao Trudmg Vinh vién
" | véi céc co quan, t6 chitc.
S6 ghi bién ban céc cude hop giao ban co quan:
18. | - Truomg; Vinh vién
- Céc don vi thude Trudmg, 20 ndm




TT Tén nhém hd so, tii lidu Thot han
; bdao quan
S6 tay cong téc clia lanh dao:
19. | - Trudng; 10 ndm
- Céc don vij thuge Triromg. 5 nim
20. | Ho so, cong vin trao d6i vé nhimg vén d& chung 10 ndm
failigy t , t “'
50, co ' 7 - :
21 Tép vin ]Jé.n v& quy hoach, ké hoach gii chung dén cic co quan (h so * Pén khi VB hét
" | nguyén tic) hiéu luc thi hanh
K& hoach, bdo cdo cong tic quy hoach, ké hoach :
0 |- Dai han, hang nim Vinh vién
" | - 6 thing, 9 thang 20 nam
- Thang, quy 5 nam
2. Hf") SO Eiém tra, giam sat va t’éng_ llc,rp, b\e’to céo danh gid tinh hinh thuc Vinh viéﬁ
hi¢n chién luge, quy hoach phét trién Trudng
24 Hf) S0 xay fiung, joan hanh cic van béan, ché d/ quy dinh vé quy hoach, Vinh vidn
ke hogch cia Trudong _
25. | Hb so x4y dung quy hoach/chién lirgc phét trién Trirong d8 duge phé duyét Vinh vién
2%. HéAso xe:ly dung dé ép, du 4n, chuong trinh muc tidu cia Trudng dé duge Vioh vidn
phé duyét
' 27 Hb so qu:én ly, td S:In'rc 7th1,rc h‘ién quy hoach, chién luoc, dé an, dy 4n, Vinh vién
chuong trinh muc tiéu cia Trudng
28, Hb so tham dinh, phé duyét quy hoach, chién luge, dé 4n, du an, chuong Viah vifn
trinh muyc tién cia ddi twong thude pham vi quan ly ctia Trudng.
Bao cdo danh gia thirc hién cac dé 4n quy hoach, chién lwge, & 4n, dy 4n,
churong trinh muc tiéu ctia d6i tuong thude pham vi quan ly cia Trudng:
29. |- Téngkét Vinh vién
- So két , : 20 ndm
- Binh ky (thang, quy, 6 thang, 9 thang, ndm) 5 nidm
Hd so chi dao, kiém tra, gidm sat viée thue hign quy hoach, chién lwgc, '
30. | ké hoach, d@ 4n, dir 4n, chuong trinh muc tiéu cha Trudng, hodc cac dbi x
AR 3 . Vinh vién
tugng thude tham quyén quan ly
Chi tiéu, ké hoach phat trién cfia Trudng hing nim:
31. | - Co quan ban hanh va co quan thic hién Vioh vién
- Co quan nhén &8 biét 5 nam
19 Ho so x4y dung ké hoach va bao céo thuc hién ké hoach ctia Trudng, don S ndm
" | vithube Trudng (Dai han, hang ndm; 6 thang, 9 thang; Thang, quy)
Ké hoach va bao céo thue hign ké hoach ctia cac d6i tugng thude pham vi
13 quan Iy cia Trudng: ' )
" | - Hang ndm Vinh vién
- Quy, 6 thang, 9 thang 20 nim
Béo cao thdng ké tong hop, thong ké chuyén dé ctia Trromg:
34. | - Dai han, hang nidm Vinh vién
- Quy, 6 thang, 9 thing 20 nam




Thdéi han
TT Tén nhém hd s, tai liu .
bio quin
Béo céo diéu tra co ban, diéu tra chuyén dé cta Trudng:
35. | - Béo céo téng hop Vinh vién
- Bao céo co 50, phiéu diéu tra 20 nim
36. | Béo cdo phén tich va du béo ké hoach phét trién Trudmg Vinh vién
37, Ho sﬂor xaE/ djmg ke hoac.h dao tao s‘y quan du bi, hudng din ding ky, quan Vinh vidn
ly d6i ngii s§ quan du bi trong Trudng.
18, H‘é SO i{iém tra, "sor ké:t, viécq thui; hiér: n_hiém vu quéc phong va chuong Vinh vidn
trinh két hgp quén - dén y cia B Y té
39, Hno S¢ t\heo doi céng tac td chire, huén luyén, _hoat dong cua luc lvong tu 20 13m
v¢& Trudng
40. Hob so the‘o doi dén doc giam sat viée thue hién Luit nghia vu quén su 20 nim
trong Trirdmg.
4q | Cong van trao d6i, hwdng dén vé cong téc quy hoach, ké hoach, théng kg, 10

diéu tra

Tap vin ban V& cbng tic ta1 chmh ké toan tal sén gu’1 chung dén cic co | Dénkhi VB hét

42, . 1y
quan (hd so nguyén the) hiéu lyrc thi hanh
Hb so xdy dung, ban hanh ché d6, chinh sach, viin ban huéng din vé tai
2 chinh, ké toan: ' _
" | - Vin ban hudéng din 5nim
- Ché d¢, chinh séch 10 ném
Ho so xdy dung, ban hanh ché d8, chinh séch vé kiém tra, kiém todn ndi x
44, | 05TV & v ’ i Vinh vién
b cta Trudng
Bao cdo tai chinh, quyét toan ciia Trudng (trir bdo cdo quyét todn von dau .
Ay x4y dung co ban dy an thude nhdém A). 10 ndm
46. | Hb so lap, phan bé dir todn ngén sdch nha nude hang nim cia Trudng 5 nam
47. | Ho so, bao céo quyét toan von diu tr xiy dung co ban dy &n thude nhém A Vinh vién
48. | Bao co kiém k8, dAnh gié lai t3i san cb dinh dinh ky, @6t xudt ctia Trudomg 10 nim
49. | Sb ké toan chi tiét, sé ké toan tdng hop cha Truong 10 nm
50. | Ching tir ké todn sir dung true tiép dé ghi s6 ké toan va Iap béo céo tii chinh 10 ném
51. | Bo céo ddi chiéu thanh todn cbng ng cha Truedng 10 nam
5 Hb so kiém tra, thanh tra cong tac tai chinh, ké toan tai Truomg va cic don 10 0
" | vi thude thim quyén quan 1y '
53. | H so kiém toan tai Trudng va cac don vi thuge thim quyén quan 1y 10 nim
54. | Hb so kiém toan ndi bd : 10 nam

Hb so, cong vin trao d61 vé cbng tac tai chinh, ké toan 5 nim

i ,,ng txen lu'cmg.-

: 7'73 L Haso’ tai lién ._:eta hi

56.

T4p vén ban vé cong tac to chitc, can bg, dao tao giti chung den cac co | Dén khi VBHhét
quan (hd so nguyén tic) hiéu luc thi hanh




A . Y e en Thoi han
TT Tén nhém ho se, tai licu . -
. bdo quin
Hé so xay dung, ban hanh Diéu 18 t chitc, Quy ché [am viée, ché 49, qu oz
57. - 3 }: ) ,gj A . . . Q Y ) o Vinh vién
dinh vé cdng tac to chirc, can bd
58 | Hb so xay dung va phé duyét dé 4n td chirc ctia Trudmg Vinh vidn
50 Hb so vé thanh lap, dbi tén, thay dbi chic néng, nhiém vu, quyén han ctia
" | Trudmg va cac don vi thude, trire thude : Vinh vién
H so v& hop nhét, sap nhdp, chia tach, giai thé Trudng va céc don vi o
60, . op . P hap, g 8 i Vinh vién
thude, triye thube
61. | Ho so x4y dung, ban hinh tiéu chudn chirc danh céng chirc, vién chitc Vinh vién
Hb so x4y dung va chi dao thyc hién ké hoach cai cdch hanh chinh clia .
62. | Trudmg theo muc tiéu va ndi dung cia Chuong trinh tdng thé cai ¢ach Vinh vieén
hanh chinh nha nuéce cia Chinh phii & BYT
63 Ho so x4y dung cdc ché do, chinh sach déi ngd, khen thudng, ky luét doi
" | vai can bd, vién chitc thude pham vi quén ly cia Trudng Vinh vidn
64. | K& hoach, bdo cdo cong tac dio tao, bdi dudng cin bg, vién chirc clia Truomg Vinh vién
Hoé so x4y dung, ban hanh tidu chuén nghiép vu, chnic danh vién chiic cla =
65. >0 Xay g Butsp Vi, Vinh vidn
Truwong
66. | Ho so x4y dung va thue hién chi tiéu bién ché ciia Truimg Vith vién
67. | Hb so théng ké danh sach, sb huong, chét lngng can bg, vién chitc ciia Trudng Vinh vién
68. | Ho so gbe can bo, vign chite thude thdm quyén dwoc giao quan 1y Vinh vién
Hb so vé viée thi tuyén, xét tuyén vién chirc
69. | - B4o céo két qua, danh s&ch tring tayén Vinh vién
- Hb so du thi, bai thi, tai liéu td chie thi, chdm thi 10 nam
Hb so quan 1y céc co sé dao tao true thude:
70. | - Vin béan chi dao, k& hoach, bdo 4o cong tAc nam Vinh vién
- Ké hoach, bio cdo thang, quy, cong van trao dbi ' 10 nim
Hd so vé& viée bd nhidm, bé nhiém lai, dé bat, diéu dong, luin chuyén, .
71. . e 1A . 70 nim
mién nhiém can b clia Trudng
72. | Ho so ky luft cén b9, vién chitc ciia Trudng 70 ném
73. | S8, phiéu quan ly ho so can bd, vién chiic 70 nam
74 Hb so giai quyét ché d6 (huu tri, tir tudt, tai nan lao ddng, bénh nghé 70 nAm
. n . L3 ~ ] A N . n
nghiép, bdo hiém x4 hoi...) cho VC-NLD Trudng
75. | Hb so vé cong tac cai cach hanh chinh ctia Trudng 20 nim
76. | Hb so vé cong tac quy hoach cén bd clia Trudng 50 nim
H3 so nghién ciru khoa hoc va hop tac quéc té vé linh vuc quan 1y t6 y
77. A , 20 nim
chirc, vién chirc va ché dé chinh sach _
78. | Hd so t chitc cic 16p dao tao, bdi dudng cén bo, vién chirc ciia Trudmg 10 nim
79, | Céng van trao ddi vé cong tic tb chitrc cin b 10 nim
K¢é hoach, bdo céo cdng téc td chitc, cdn bd va cdng tac béo vé& chinh trj
80. | ndi bd cia Trudng:
- Dai han, hang n3m Vinh vién




TT Tén nhém hd so, tai lidu T,h g h?p
bio quan
- 6 thang, 9 thang 20 nam
- Théng, quy 5 n&m
81. | Hosové cong tac bao vé chinh tri ndi b 20 ndm
82, HS6 so, cdng vin trao dbi v& cong tac to chic, cén bo, ddo tao va bao vé 10 mim

chinh tri ndi bd

Tap vin ban ve cong tac lao dong, tién lu'ong ngl chung dén cac co quan

Deﬁ khi VB hét

83.

(hd so nguyén tic) hiéu luc thi hanh

Ké hoach, béo cdo céng tic lao dong, tién luong ciia Trmg:

- Dai han, hang nim Vinh vién
84. . ) «

- 6 thang, 9 thang 20 nim

- Thang, quy 5 nim
85. | Hd so xdy dung, ban hanh dinh mirc lao dong cia Truimg Vinh vién
86. | Hb so x4y dung, ban hanh ché do bao hd, an toan, vé sinh lao déng cfia Tredng | Vinh vién
87, B‘éo Cé? ténvg hop t%nh hinh lao déng va tai nan lao djng, bénh nghé nghiép Vigh vidn

hang nim cia Trudng

Hb so céc vu tai nan lao dbng va giai phap khic phuc:
88. |- Vu viéc nghiém trong ' Vinh vién

- Vu viée khac 20 nim
89. | Hd so x4y dung, ban hanh thang bang luong, ché d6 phu ce”ip cia Trudmg Vinh vién
90. | Hb so ning lirong, ngach, bic cla can bd, cdng chic, vién chiic 20 ndm

N 05 ndm sau khi
91. 5 5 ia 1d
1. | Hop ddng lao ddng vu viée chim dat HP

92, | Héso, c@ng vin trao doi vé cong téc lao dong, tién luong, phu cép 10 ndm

Tap vin ban vé thanh tra giai quyet 18u nai, t6 cao; phong chdng tham £ o1 4
93. nhiing, thuc hanh tiét kiém, chéng lang phi gri chung dén cic co quan (hd f?en khi V.B bet
T ’ ' hiéu lic thi hanh
s nguyén tac)
Hb so xay dung, ban hanh quy ché/quy dinh, quy trinh, hudng din thanh
94. tr_aﬁ, giai c;uyet~khleu ’I’IE_ll, t0 cdo; phong ching tham nhiing, thiuc hanh tigt Vinh vidn
kiém, chong lang phi
K& hoach, béo cdo cong téc thanh tra va gidi quyét khiéu nai, t6 céo (dinh
ky, dét xudt, theo chuyén d8) cia Trudng:
95. | - Dai han, hang nim Vinh vién
- 6 thdng, 9 thang 20 ndm
- Thang, quy 5 pAm -
Béo céo cong tic phong chdng tham nhiing, thuc hanh tiét kiém, chéng
96 lang phi cha Trudng:
- Hang nim 20 nam
- Quy, 6 thang 5 nam

.




TT Tén nhom hd so, tai ligu Lhoi han
: bédc quén

Tai liéu vé hoat déng coa t chirc Thanh tra nhin dan cta Trudng:

97. | - Bao cao nim Vinh vién
- Tai liéu khac 5 nam
Hb so tiép nhan, xit 1y, giai quyét don thur khiéu nai, t6 céo: )

98. | - Vu viéc nghiém trong Vinh vién
- Vu viéc khéc 15 nim

99, lHé so theo di, kiémjtra, dan dbc thire hién cac két luan, kién nghi thanh 15 05
tra clia co quan cd tham quyén

100. Hb so ban hanh vin ban chi dao, hl,rérng dan, lfiém tra, x4c minh viéc thuc
hién minh bach tai san, thu nhip doi véi cic td chire, don vi thude Trudng 20 nim

1oL H3 so, cong vin trao d8i v& cong thc thanh tra, gidi quyét khiéu nai, t6 10 0

cho; phong chéng tham nhiing, thyc
i A s T S &

T

anh tiét ki¢m, chbng lang phi

hop

SQ’,‘ ;.'.

Dé’n'khli vﬁﬁ Be’m ‘

102. | Tép van bén v& hop tic quéc 1€ gt chung dén cc co quan (hd so nguyén tc -
| Tep op tac quic € gir g quan ( guyén tic) hét hiéu luc
103. | H) so xay dyng, ban hanh quy ché, quy dinh v& hop tic quic t& ciia Trrong Vinh vién
104. | H3 so xay dung chuong trinh, du an hop tic qudc té cia Trudmg Vinh vién
Hb so xdy dyng dinh huéng, ké hoach vién trg va sit dung ngudn vién .
105, | O SO XY CURE A &, [t Nioach VIGH vy VA $Y AUNE NEWNVIER | Vinh vidn
trg, ngudn von ddi img cho cdc chuong trinh, du 4n vién trey
H0b so theo dBi, giam sat va danh gia két qua thue hién céc chwong trinh, .
106. . o, s , 20 nim
dv 4n vién trg va cdc khoan vién trg khac
107. | Hb so hoi nghi, hoi thao qube té do Trudong chil tri thue hién Vinh vién
108. | H so vé thiét 14p quan hé hop téc véi cie co quan, t6 chitc nuée ngoai Vinh vién
Ho so xdy dung phuong an, ndi dung cam két, thoa thuén vé hop tac tai
109. | chinh trong dam phan hdi nhép kinh té qudc té, gia nhap thanh vién céc %
' n ae L2 . x ’e Vlnh vien
hiép héi, to chirc quoc t&
L10. HE? SO t.I:am gia C(flC h?at d(;)ng cffa hiép hi, tb chiic quéc té (hoi nghi, hgi Vinh vidn
thao, diéu tra, khao sat, thong ke....)
111. | H6 so ddng nién lim, déng gdp kinh phi cho céc hiép héi, t6 chirc qudc té Vinh vién
K& hoach, b4o céo cdng tac hgp tic qubc té cia Truong:
- Dai han, hang nam Vinh vién
112. . ; A
- 6 thang, 9 théng 20 nim
- Thang, quy 5 nim
113. | Béo cao danh gi4 tinh hinh thuc hién hop tac que té cia Trudng Vinh vién
114 Béo cdo két qua tun thi cic quy dinh clia Nhd nude, clia B trong linh Vinh vién
" | vire hop tac quéc té va kién nghi c4c giai phép thiic diy hoat déng
115. | Béo cdo danh gid tinh hinh thuc hién cic cam két quéc té ctia Trudmg Vith vién
Hb so doan ra, doan vio: ’
116. | - Ky két hop tac : Vinh vién
- Hb1 théo, trién 1am, hoc tap, khéo sat... 20 ndm
Thur, dién, thiép chiic mimg cia ce co quan, t6 chite nrée ngoai déi véi
117 Trudmg, cd nhan (ngudi ding diu co quan):

- Quan trong
- Théng thudng

Vinh vién
20 ndm




hgp tac

A Ty A 3 TR

TT Tén nhém hd so, tai ligu Thoi han
) bio quin
18, Hb so vé t6 chire tuyén truyén, cung cip thong tin hgp tic qude té trong 10 n5m
linh vuc quan ly duge giao cla Trudmg
Hb so, céng van trao d6i vé cong t4 b té

10 ndm

T

Tép vin ban vé cong tac phap ché giri chung dén cic co quan (hd so

Pén khi vén ban

phép ché

120. nguyén tic) hét hiéu lyc
- Hf’i SO x?ty dyng, ban hanh quy dinh, huéng din vé cong tic phap ché Vinh vidn
cliia Trudng
K& hoach, béo céo cong tac phap ché clia Trudng:
122. | - Dai han, hang nidm Vinh vién
- Thang, quy, 6 thang _ 20 nim
123, H6 so l}éi ngh,i c?ng téc phap ché, phd bién viin ban quy pham phap luat Vinh vifn
do Trudng cht tri
Hb so vé cong tac kiém tra viin ban; céng tac theo ddi tinh hinh thi hanh
phép ludt va kiém tra viéc thyc hién phap lujt
124. | - Ké hoach, bo céo: Vinh vién
+ Dai han, hang nadm 10 ndm
+ Thang, 6 thang 05 nim
Hb so vé cong tic ra sodt, hé théng hoéa vin béan:
125. | - Dai han Vinh vién
- 6 thang 10 ndm
Hb so vé& cong tac boi thudng nha nude va cdng thc gidm dinh tw phép
lién quan dén linh vuc dugc giao clia nganh, co quan, céng tac thi hanh
phap ludt ién quan dén cdc linh vyc quan 1§ nha nuée duoe giao cla
126. | nganh, co quan:
- Ké hoach, bao cdo: Vinh vién
+ Dai han, hang nidm 10 nam
+ Théng, 6 thang 05 nim
127. | Hb so vé viée gép ¥ vin ban; hd so vu viée 1ién quan theo quy dinh 10 nim
128, Hb so, cng van trac d6i va cho v kién xi Iy vudng mic trong cong tic

10 ndm

5hg va thi dua khen th
uyén thong

0

Tép vin ban vé xuit ban,

bao chi, tuyén truyén va cing tic siru tam tai

Pén khi van ban

129. lidu lich st giri chung dén céc co quan (hé so nguyén tic) hét hidu Iyc
Hb so x8y dung, ban hanh chién luoe, quy hoach vé cbng tc xuét ban, o

130. |, , R 3. \ Vinh vién
béo chi, tuyén truyén cta Trudng

131, Hb so xay dL_m‘g, ban hanh quy chff':/ quy dinh vé cong téc xuit ban, bio Vinh vifn
chi, tuyén truyén va cdng tdc suu tam tai liéu lich sir cia Trudng
Hb so hoi nghi v& cng téc xudt ban, bdo chi, tuyén truyén ciia nganh do

137, | Trudng chu tr t6 chire: )
- Tong két nédm, nhiéu nim Vinh vién
- H@i nghi khéc 05 nam




3 Thoi h
TT - Tén nhém hd so, tai ligu 11 aam
bio quin
K& hoach, bio c4o0°cng tac xuat ban, bdo chi, tuyén truyén clia Tmcmg ‘
133. | - Dai han, hang nim Vinh vién
- Quy, 6 thang 10 ném
K& hoach, dé cuong, td chite thuc hién va bao cao két qua cong tac swu 5
1 34- b “n on n A g \ X i . . 20 nam
tdm tu liéu, hién vt v& lich sir truyén thong nganh, Trudong
135. | K& hoach, hop ddng in 4n, phat hanh c4c loai 4n pham cta Trudng 10 nim
136. Béo‘ céo k‘ét quvé phbi hop trién khai céng tac théng tin tuyén truyén cla Vish vidn
Trudng hang nim
r - T A . r da 5 - . ’ A P
137, Bao cac; kiém l:ra, giam .sat hoat dong cia cAc co quan bao chi, xuat ban 15 nim
theo thidm quyeén dugc giao
138 Tai liéu, bang hinh ghi 4m, ghi hinh viée dén tiép lanh dao Péng, Nha nudc
" | d@n tham va lam viéc nhén cac sy kién trong dai ciia Trudng, nganh Vinh vién
Cac bai viét, bai phét bidu, phong van céc nha Janh dao chil chét cia Pang, o
139. N i A e 1Eis ;i " .. X i Vinh vién
Nha nude nhin céc 18 ky niém, cac sw kién trong dai cia Trudng, nganh
140, T.a"p fau an pham c-,acA loai ,cua '{"ruo‘r‘lg phat hanh hang ndm va nhén cac sy Vinh vién
kién trong dai ctia dat nude, bd, nganh
1q1. | T 115}1_ anh bai viét vé céc_ hoat déng cia Lanh dao Trudmg tai cic cudce Vinh vidn
: hop vé&i cac co quan, don vi
142. | Hb so cong tac kiém ké bao quan tii liéu, hién vit, hinh anh stru tAm Vinh vién
Hb so chi dao, huéng dan td chire thwe hién va kiém tra, gidm sat vie ,
143.] o . , A oy a . ) . 50 nim
thuc hién cOng tac truyén thong, gido duc siic khde
144, Thong béo, két luan ctia Lanh dao Trudng vé cong tac bao chi, tuyén 15 nim
truyén ciia Trudng
145 'H3 so céc budi hop bao ciia Trudng vé cic van dé quan 1y chuyén nganh 10 nim
" | theo thdm quyén duge giao
Bai viét chia phéng vién, cdng tac vién:
146. | - Bai dugc dang 10 nim
- Bai khong dugce déing 3 ndm
Hb s0, cong vin trao dbi vé céng tac xuft ban, béo chi, tuyén truyén va y
147. 10 ndm
suu tap tai litu vé 11ch sit nganh, Trudmng
fl i heu vé thi dua, khen thuéng o el e
148 Tap vin ban vé thi dua, khen thuéng gbi chung dén céc co quan (ho so Dén khi VB hét
" | nguyén tic) hidu lyc thi hanh
149, Hb so xay dur}g, bafl hénh‘ quy ché/quy dinh, hudng din vé cbng tac thi Vinh vidn
dua, khen thudng ciia Trudng
150. | H so Hoi nghj thi dua do Trudng chi tri td chite Vinh vién
K& hoach, bao co cong tac thi dua, khen thudng cia Trudng:
151 |° Hang nim, nhidu ndm _Vinh vién
" | - 6 thang, 9 thang 20 nim
- Thang, quy 05 ndm
H& so khen thudng(thudmg xuyén, d6t xuét) cho tap thé, ca nhéan:
150, |~ Céc hinh thirc khen thudng cia Chu tich Nude va Tha twdng Chinh phi Vinh vién
" | - Cac hinh thitc khen thuéng ciia B6 trudng, Chit tich UBND c4p tinh va
tuong dirong 20 ném




Théi h
TT Tén nhém hd se, tai lidu (o1 han
: bao quan
- Céc hinh thitc khen thudng cia ngudri ding dau co quan, don vi 10 ndm
153, H’é) SO Itzhen, thlr,(")jng d(“')i véi ngudi nude ngoai ¢é quan hé cdng tac va cd Vinh vién
déng gop 1on véi Trudmg 7
154 HAS 80 k‘hel}’thuénf% Thay thudc nhan dén, thiy thube wu td; nhi gido nhan 50 nAm
dén, nha gido vu t
H6 so kiém tra thuc hién céc quy dinh cha Nha nuée vé thi dua khen .
155. . . . . 15 ndm
thudng cia Trudng
156 H3 so ban hanh van ban hudng dén, t chirc thire hién phong trio thi dua 10 nm
" | nhén céc dip ky niém cia Truong
. Hb so, cé:)ng vin trao ddi, cho ¥ kién xit ly virdng méc trong céng tac thi dua, 10 nm
khen thu’cmg
Tép van ban vé cong tac hanh chmh vin thu' luu tru quan tri cdng sd g beﬁ khi VB hét
158. . .
. chung c4c co quan (hd so nguyén téc) : hiéu lyc thi hanh
X A 3 A N r P h ~ A A ~
159, I—¥o sr:r x8y d}mg, buan hanh quy She:’quy tr}nhﬂluong dan nghiép vu vé cong Vinh vifn
tac hanh chinh, van tha, luu trit ¢ta Trudmg
K& hoach, bao céo cong tac hanh chinh, viin thu, luu trif cia Trudng:
160. | - Nam, nhidu nam Vinh vién
- Thang, quy 10 nim
Tap luu vin ban i, s6 dang ky vin ban di ctia Trudng:
161. | - Quyét dinh, quy dinh, quy ché, huéng dén Vinh vién
- Vin ban khéc 50 ném
A A N ht‘\ t‘ Ty Y = s o 3 Y 3 ~ B
163, Ho SU, vé giao ndp ho so, tai lidu cd gia tr] lich sit cua Trirong vao Luu trit Vinh vidn
lich sir
163. | Hd so xay dung, ban hanh bang théi han bao quan ho so, tii lidu ciia Trudng Vinh vién
164. | Hb so x4y dung, ban hanh Danh muc bi m4t nha nuée cda Trudmg Vinh vién
165. | HO so x4y dyng, ban hanh danh muc hd so du kién hang nim 20 nim
166. | H so trién khai thue hién nghiép vu van thu- [uu trit 20 nam
167. | 86 dang ky vin ban dén 20 nam
Hb so kiém tra, hudn g din nghiép vu hanh chinh, van thu, fuu tri tai Trl:rcmg .
168. 20 nam
va céc d6i tuong thude pham vi quan 1y
169. | Béo céo thong ké vin thu, Ly trit vi tai liéu hru trit hang néim ciia Trudng 20 nam
170. | HO so vé tidu hiy hd so, tai lidu hét gid tri cia Trudng 20 nam
171. | Ho so vé giao nhan hé so, tai [idu hru trit cia Trudng 20 n&m
172 Hc‘"? 'sc quéan }3’/ con déu cia Trirdng (tinh tir khi c6 gidy phép khiic con ddu 20 nm
moi thay thé)
173. | Ho so hoi nghi e6ng chire, vién chirc hang nam cta Truomg 20 nam
174. | 8& sach theo d5i va phuc vu khai thdc sach bao, tai liéu 10 ndm
175, }EE“) o h6i nghi cdng tée hanh chinh vin phdng, vin thu, uu trit do Trudng 10 nEm
t6 chirc
176. Cong vin trao d01 vé cdng tAc vin thu, Iu’u tri 10 ndm
) vé qudn tri cong 56 2 &
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TT Tén nhom hd so, tai ligu Thoi han
. : bao quin
| 7'7' HT(A) 5(3' xﬁyi du13g, bamn h,émh cé‘c quy dinh, quy ché vé céng tac quan trj cdng Viah vikn
6, vin héa cbng s& cia Trudng
178. | Ho so vé cong tc quan tri tru s& 1am viée clia Trirdong 20 nam
179, Hd so vé sir dung, véan hanh, bio dudng may méc, thiét bj phyc vy hoat |  Theo wéi t}jc,) .
dong cia Trudng may moc, thigt by
180. | Hb so vé cong tac qudc phong toan dén, din quén tir vé ciia Trudng 10 nam
181. | 13 so vé phong chéng chay, nd, thién tai, bdo [ii... cia Trudng 10 nim
182. | Béo cdo v& cong tac phdi hop thuong tric, bao vé Trudng 10 nim
Tai lidu, sb sach ghi chép hing ngay v& cOng tic thudng truc, bao vé try i}
183. | , . 10 nam
s& Trudmg
184. | Hb so, tai lidu vé céng tac y t& ciia Trudng 10 ndm
185. | Ho so vé tb chire thye hién vin minh cbng s& 10 nim
S$6 séch cdp phat vét tu, van phong phdm cia Troong 05 nim
Cong van trao d61 vé céng tac quan tri cbn so 10 nim

E [0 50, (ai ligu vé nghién cin ,,\khoa ho

Tép van ban chi dao, huéng daﬁ vé hoat dong khoa .hoc cong nghe gui

Dén khi VB hét

188. chung dén céc co quan ( hd so nguyén téc) hiéu Iyc thi hanh
189. Hb so x4y dl::.‘llg ban hf‘mh cac vin Pén, qu;: dinh, chinh sich, chién luoc, Vi vidn
quy hoach, ké hoach vé 'khoa hoc cong nghg !
190. | 16 so xdy dung quy ché hoat déng khoa hoc cong nghé cha Trudng Vinh vién
K& hoach, béo cdo cdng tac khoa hoc, ¢dng nghé ,
191 |- Dai han, hang nim Vinh vién
" | - 6 thing, 9 thang 10 nim
|- Quy, thang 5 nim
192. | Hb so hoat dong cha HGi déng KH&DT Trudmg Vinh vién
Hb so chuong trinh, dé tai nghién ctu khoa hoc
103, | - C'.':B:.p ntha nude Vinh vi%n
" | - Céap bd, nganh Vinh vién
- Cép co 50 10 nam
0 so sang kién, céi tién ky thuat quy trinh cong nghé hodc giai phap hitu
ich duge cdng nhin
194. | - Cp nha nuéc Vinh vién
- Cép bd, nganh Vinh vién
- Cép cosé 10 nam
195 Hb so vé thir nghiém 1am sang va dao dic ngh1en ¢l y sinh hoe trong 20 nim
link vuc 'y té
Ho so cap, thu hdi gidy chimg nhin da diéu kién 51 voi td chirc nhéan thir;
196 gidy chfing nhén thuc hinh lam sing t6t (GCP) ddi voi nghién ciru vién
chinh va nghién ciru vién tham gia thir nghi¢m lam sang trong linh vuc y - 20 nam
té
HO6 so huong dan, td chire thye hién va gidm sat, danh gia viéc phd bién
197. | g dung céc két qua nghién cfru khoa hoc, déi méi cong nghé va thuc y
hién chuyén giao k¥ thust céng nghé méi trong y té 20 ndm
198. | HS so hdi nghi, hdi thao khoa hoc do Truong t6 chiic 20 nam
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R Thai h
TT Tén nhém hd so, tai lidu Joran
i bao quan
Hb so danh gid dé tai nghién ciru khoa hoc cia sinh vién dy xét Giai )
199, , . n e £ \ 10 nim
thudng sinh vién nghién ctru khoa hoc cdp Trudng
HO6 so danh gia @ tai xét ting Gidi thudng sinh vién nghién ciru khoa hoc va oy
2000 ..., L . 1 .. e . Vinh vién
Gidi thirdng Khoa hoc va cong nghé danh cho giang vién tré cia Trudng
10 nim

201.

| 10. H so, tai liéu ciia t0 chire Dang

Hb so, cong vin trao dbi vé cong tac khoa hoc, cong nghe

Tap vin ban chi dao, huéng dan ctia t6 chﬁc Bang cap trén giti chung dén

202 Pén khi van ban hét
" | cée co quan (hd so nguyén tac) higu luc thi hanh
203. | Ho so cac nhiém ky Pai hoi Pang b Tridng Vinh vién
Chwong trinh, k& hoach v bio cdo cong téc:
204. | - Tong két nam, nhiém ky Vinh vién
- Thang, quy, 6 thang 10 ndm
205, Hb so th chl’rc: thll_rc Eliél:l céco cudc van ddng 16m, chi thi, nghi quyét ciia Vit vién
Trung wong va cée cép 0y Dang
206. | Ho so vé thanh 18p, sap nhép, cong nhén 6 chire Pang Vinh vién
T4p thong béo két ludn cac k¥ hop cua Ban Thuong vu, Ban chép hanh
Pang bé Truomg:
207. A .1 E
- Két ludn quan trong Vinh vién
- Két ludin khéc 15 ndm
208. Hb so tb chirc cac 16p bdi dudng cam tinh Dang hing nim 10 nim
209. | Hb so vé tiép nhén, ban giao céng tac Dang 10 nam
210. | Hb so vé hoat ddng kiém tra, theo ddi, gi4m st ciia cdc t6 chitc Ping 20 ndm
211. | Bao céo vé c¢bng tic phét trién dang vién Vinh vién
212. | B&o céo danh gid cdng tac phat thé Pang vién 20 ndm
213. | Hb so danh gié, xép loai t& chitc co s& Pang, Pang vién 70 ndm
214. | 86 sach (dang ky Pang vién, Pang phi, ghi bién ban...) 20 nam
215. | H6 so ky luft Pang d6i voi Dang vién 70 nim
216. | Ho so cla timg dang vién 70 nim

217

Ho 50, cong vin trao dbi vé cbng tac Dang

10 ndm

C.hlrong trmh ke hoach va bao cao cong tic Ban Vi su tién bo phu nit
ciia Truong

218. Ny s Vinh vié
- Tong két nim, nhiém ky Ylen
. ) . 10 ndm
- Thang, quy, 6 thang ‘
219, Ho SO to chirc thuc hién c:,slf; cude Yén.c;Iéng 16m, thue hién Nghi quyét cia Vinh vién
Pang, cia Trung wong Hi Phu nit Vigt Nam
Chuong trinh, ké hoach va béo cdo cong tac cac to chirc Hoi
220. | -Téng két ndm, nhiém ky Vinh vién
- Thang, quy, 6 thang 10 ndm
221. | Hd so dai hdi cia céc t6 chire Hoi Vinh vién
A A - . R . h-n N h- A 3 5 3 r - ~ ~
99, HG so t6 chire trién khai thue hién Nghi quyét ciia Péang va céc cufc vén Vinh vidn

dbng 1ém cia cac 16 chie Hi.
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TT Tén nh6m hb so, tai lidu Thot han
: ) bio quan
223. | Hb so vé hoat dong ciia Ban Vi su tién bd phu nit : 30 nim
224. | Hd so thanh lap, thay dbi thanh vién Ban Vi sy tién b phu nif ciia co quan 20 nim
225. | Tép cong van trao 461 ctia Ban Vi su tién b phu nit 10 ndm
226. | Tai lidu vé tb chirc, nhén sy va chc hoat dong cla céc td chirc Hoi 20 nim
227. Tap cong vin trao dcu ve cong tac clia cac to chuc Hoi 10 ndm

Tép van ban chi dao hucm g dan cla to chu’c Cong dodn cép trén gu1 chung Dén kh1 viin b‘an hét

228. dén cac co quan (hd so nguyén tic) hiéu Iyc thi hank

229. | HO so cée nhidm ky Pai hoi ctia to chitc Cong doan Trudng Vinh vién
Chuong trinh, k& hoach va b4o cao tinh hinh hoat dong Céng doan Trr.ro*ng

230. | - Téng két nam, nhiém ky Vinh vién
- Théng, quy, 6 thang 10 nim

31, H6 s0 to chire thyc hign cdc cuge van dong lom ciia Dang, Nha nude, nghi i
quyét cia t6 chirc Cong doan cap trén, Cong doan Trudng Vinh vién

232. | Tai lidu vé t chitc, nhdn su va céc hoat dng ciia td chitc Cong doan Truemg 20 nim

233. | Hb so hoi nghi cén b, cng chitc, vién chire ciia Trudng hang nim 20 nim

34 Sé' Sé.(:l;l (dAE“mg kj'/‘ doéil vitfen _cﬂéngm doan, thu cong doan phi, theo doi thu 20
chi Quy Céng doan, s6 ghl bién ban...)

235. | Ho so, cong vén trao 361 vé cong téc Cong doan 10 ném

‘ Thanh men, Hol smﬁ vién :
Tép vén ban chi dao, huéng dan cia to chirc Poan cip tren gl chung dén | Bén khi VB hét

236. e .
céc co quan (hd so nguyén tic) hiéu lie thi hanh

237. | Ho so cac nhiém ky Dai hoi Poin thanh nién Truong Vinh vién
Chuong trinh, k& hoach va b4o c4o cong tic:

238. | - Téng két nam, nhiém ky Vinh vién
- Thang, Quy, 6 thang 10 nam

39, Hélsor tb c‘hL’rc thue hi‘efin cac cude vén déng 1dn, nghi quyét cua Pang, Nha Vinh vién
nudc, Doan Thanh nién

240. | Tai lidu vé t6 chire, nhén sy va cc hoat déng clia Poan Thanh nién 20 nim

241. | S& sach (ding ky doan vién, thu chi Qu¥ doan, sd ghi bién ban...) 20 pim

242, | Hb so vé cdng tac tuyén truyén, pho bién kién thirc v& an toan thuc phim 10 nim

243, | Hb so trao ddi v& cOng tac vé sinh, an todn thuc phim 10 niim

244. | HS so t chiic thue hién vide quéan 1y va kiém soét chit thai y t Vinh vién

245, | Cong vin trao 461 vé cong tic mdi tru'ong y té 10 ndm

Tép vén ban vé lmh vuc glao duc dao tao gln chung dén co quan (ho so | Penkhi VB hét
246.
nguyén tic) hidu lyc thi hanh

247 Hb so quy hoach, ké hoach dao tao nhan luc duge vi co ché, chinh s4ch

Vinh vié
ddc thi trong dao tao nhin hyc duoc hvien
243, Ho6 so quy chuan ki thuét qudc gia vé dieu kién bao dam chat luong dao Viah vidn

tao nhan Iyc duge va hudng dan, t& chire thuc hién
249. | Hb so ban hanh chuan ning lyc dwgc st va hudéng dan, t6 chic thye hién Vinh vién
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Thoi h
TT Tén nhém h so, tai lidu e
bio quin
H0 so quan 1y nha nuéce vé dio tao chuyén khoa sau dai hoe dac thi nganh
250. | v té gdm: chuyén khoa cép 1, chuyén khoa cép 2 v dio tao c¢ip nhét kién Vinh vién
thitc lién tuc d6i véi CBVC chuyén nganh y té
951, Hb S? xﬁ)i dung Ee‘l td chfc thu’c Ahién ké 1}oach géo tao, bdi dudng vé Viah vidn
chuyén mén, nghiép vu d6i v&i nhan luc nganh y té
Hb so Xy dung va dugc cAp c6 thim quyen phé duyét quy hoach, ké
252. | hoach, @& 4n thanh ldp m&i hodc nang cap trudng, dbi tén, bd sung chire .y
, Vinh vién
nang, nhiém vu, co cdu td chic...
HO so xdy dung, duoce ¢ap co thim quyén phé duyét chi tiéu, k& hoach oy
253 B L] v > 3
dao tao dbi v&i timg chuyén nganh ciia Trirdng Vinh vien
- H6 so bién soan hodc lya chon, thdm dinh, phé duyét gido trinh dé sir .y
Vinh vién
254 dung lam tai liéu glang day, hoc tap trong céc co s& GDBDH
- Hb so bién soan, thdm dinh, phé duyét tai liéu bdi dudng, tai lidu hlrong «
20 ndm
dan giang day trinh d6 dai hoc
255. | Tai liéu vé tuyén sinh dai hoc
~ Quyét diph thanh ap Hoi dong Tuyeén sinh, Ban d€ thi, Ban coi thi, Ban | (. s
Thanh tra thi, danh sich can bd coi thi, danh sach thi sinh du thi, s6 bdo danh
- Quyét dinh thanh lap Hoi dong/Ban chim thi, Ban chim phiic khao, két Vinh vién
qué chdm thi, quyét dinh cbng nhén két qua thi
- Danh sach thi sinh vi pham quy ché thi (néu cé ) va cac bién ban kém theo 10 nim
- H0 so xéc dinh chi tiéu tuyén sinh hang nim Vinh vién
- Hb so xay dyng phuong 4n dam bao chét lugng déu vao tuyén sinh Vinh vidn
- Quyét dinh tring tu){én, danh sach tring tuyén; Piém chudn tuyén sinh Vinh vién
- Hb so dang ky du tuyén Hét khéa
- Bai thi cua cac truong té chirc tuyen sinh theo phuong thirc thi tuyén e A
Hét khoa
hoiic thi tuyén két hop véi xét tuyen
- Céc tai lidu khéc [ién quan dén tuyén sinh Hét khéa
256. Vin E‘)_an phehduyet dan?h sach‘ hoc vién, sinh vién ¢éce 16p, cde khda dao Vinh vidn
tao dai han, tip trung cla Trudng
Hb so ban hanh vin ban phé duyét két qua thi ciia hoc vién, sinh vién cac
257. | 1ép, céc khoa dao tao ciia Truong hang nim; diém thi, ket qua cac ky thi oy X
e x. e Vinh vién
cudi ky, cudi khod; thi lai, thi tra ng
H6 so e¢ong nhén két qua tt nghiép cho hoc vién, sinh vién cac 16p, cac
khéa dao tao hang nam: quy¢t dinh thanh 1ap va danh sach céc thanh vién
258. | Hoi dong thi, Hoi dong danh gia/ chdm luén 4n, ludn van, khoa ludn t6t Vinh vidn
nghiép; danh séch thi sinh dy thi va két qua ting mén thi; bién ban cong Y
nhén két qua thi va quyét dinh caa Hoi dong thi v&é cong nhén két qua thi...
Hb so vé t6 chite lidn két dao tao giita Nha trwémg véi cac t6 chire dao tao .
259. \ T Vinh vién
trong va ngoai nudc (néu cd)
260. Hg 50 tha}nh 1?[) hoi dong tradng va b nhiém chu tich héi dong trudng 20 nim
dai hoc cdng lap
K¢ hoach va bao c4o tinh hinh thuc hién ké hoach dao tao, tuyén sinh ciia
261 Truomg: y
" | - Nim, nhiéu néim. . Vinh vién
- Thang, quy, 6 thang 10 nim
262 Hb so tong hop, thong ké, xdy dung va quan ly co s§ di ligu vé nghién
" | ¢ khoa hoc, phat trién cong nghé va dao tao ngudn nhan lirc Duge 50 ndm
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263, Hé so xAy dung, trien khai, theo ddi, gidm st thyc hién cdc quy dinh dbi

v&i ngudi nude ngoai dén hoc tip, dao tao, nghién cir tai Treong 20 n3m
264. Hb so klém tra, thanh tra chép hanh quy dinh ciia Nh nuéc trong cong 20 m

tic tuyen sinh, t& chitc thi, chim thi, day va hoc
26 5 Hb so td chire kiém tra, gidm sat va danh gia viéc bao dam chit luong dao 20 n¥m

tao nhén luc duge

Tai lidu vé thi hét hoc phan ’
266 | - HO 50 phé duyét két qua thi hét hoc phén 10 n{f‘;é? ot

- Bai thi hét hoc phan Hét khoa

- Tai liéu khéc ¢6 lién quan dén thi hét hoc phén Het khoa
267. | Bang diém time hoo phin bao gdm diém kim tra, diém thi, diémhoc phin | 1 i ot
268, | Bao céo thye tip tht nghiép ciia hoc vién, sinh vién cde khoa hoc 3 it ot

HJ so v& cong thc td chirc chim phiic khéo: don @2 nghi cia thi sinh;
269. | quyét dinh thénh lap Hoi ddng chdm thi, danh sach thi sinh ¢4 bai thi a8 10 nim

nghi phiic khéo; quyét dinh céng nhan két qua phic khéo...

Hb so ciia cac thi sinh tham gia di thi;

- Hb so thi sinh theo hoc 10 nam
270. | - Hb so c4c thi sinh dang ky nhung thi khéng 46 05 nim

- Hd so céc thi sinh dang ky nhung khong tham gia thi, khong dugc thi 03 nam

- Hb so ctia thi sinh thi d5, trang tuyén nhung khéng nhap hoc 03 nam
271, Hb so xay dung, thé;n dinh, stra ct_ézi, b sung, ban hanh Chuong trinh ddo Vinh vidn

| tao clia Trudmg va td chirc thire hién

Hb so cho phép md hojc dinh chi hoat déng cia nganh dao tao dai hoc;
272. | Hb so cho phép dao tao lién thong lén trinh d6 dai hoc; Hb so cho phép Vinh vién

dio tao tir xa; HO 80 cho phép dao tao vin bing dai hoe thlr hai
273. | Thiri kho4 biéu, tién trinh gidng day 10 ndm
274. | H3 so, cong van trao ddi vé cong tac ddo tao, tuyén sinh 10 nam
275. | Hb so giang day cta giang vién > nirghsigg ot
276. | S4 1én 16p (sb ghi dhu bai) 5 N ehits ot
277. | Tai lidu vé xét cong nhén 6t nghiép dai hoc
278. | Quyét dinh cong nhdn 1ot nghiép va cdp béng dai hoc; Danh sdch tot nghiép Vinh vién
279. | Hj so xét cong nhdn tét nghiép Vinh vién

- Cde khda luan t&t nghiép:
280. | + Duoc Hoi dong dénh gia dat yéu ciu trd 1én 20 nam

+ Khong dat yéu cAu 5 ndm
281. | Bai thi 2 ndim
282. | Cdc tai lidu khdc ¢é lién quan dén thi, xét tot nghiép 2 nim

Hb so, tai lidu vé do tao thac st

283, Hé s cho phép dio to, dinh chi tuzzén sinh, thu hoi quyét dinh cho phép Vinh vid

dao tao nganh, chuyén nganh thac si
284. | Hb so cho phép lién két dio tao trinh do thac sT véi co s& gido dye trong nurde Vinh vidn
285. Tﬁi‘liéu v& tuyén sinh thac ST _

- H6 so x4c dinh chi tiéu tuyén sinh hang ndm Vinh vién
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béo quan
- Quyét dinh tring tuyén, danh séch triing tuyén; Diém chudn tuyén sinh Vinh vién ~
Py < . x 5 n&m sau t6t
- H6 so dang ky du tuyén nghiép
i 5 ni tot
B nam sau
nghiép
- Céc t3i Tiéu khéc lién quan dén tuyén sinh 3 ham sau tot
nghiép
286. | Quyct dinh cong nhén hoc vién cao hoc Vinh vién
287. | Bang diém tong hop két qua hoc tip theo hoc ky, nim hoc, khéa hoc Vinh vién
3 . . . 5 nim sau tt
288. | Ho A la gia 8 :
Ho so giang day cia giang vién nghiép
289. | Bang diém timg hoc phin bao gdm diém kiém tra, diém thi, diém hoc phén 10 nr?glllizzu ot
290. | S4 theo dai tinh hinh giang day, hoc tip ciia gido vién va hoc vién > “f;‘higg tot
Tai liéu thi hét hoc phin
- 16 so xét duyét két qua thi hét hoc phén 10 ném sau tot
nghiép
291. . 3 5
- Bai thi 5 nim sau 1ot
nghiép
- Tai liéu khée c6 lién quan dén thi hét hoc phdn > ndm sau 16t
nghiép
Tai liéu vé cong nhén t6t nghiép va cfp bang thac si/chuyén khoa '
- Quyeét dinh cong nhén tot nghiép va cap bang thac si/chuyén khoa; Danh 1 X
Lok ” Vinh vién
séch 16t nghip
- Ho so xét cong nhén t6t nghiép va cip bing thac si/chuyén khoa Vinh vién
- Hb so dénh gi4 luéin vin thac s/chuyén khoa 30 nam
292. | - H6 so cham tham dinh va xr 1y két qua thdm dinh [udn vin thac .
- a \ . £ 30 nam
si/chuyén khoa trong trudng hop ¢6 don t6 cdo
- Lufin van thac si/chuyén khoa
+ Puge hdi ddng danh gid dat yéu cau trd 1én 30 ndm
+ Khong dat yéu ciu 5 nam
- Tai liéu khac cd lién quan dén xét 16t nghip 5 nim
7 H& so, tai liéu vé dao tao tién si
293, H‘o so cho Phep dao Atao, d}nh 0131 tu~yen sinh, thu héi quyét dinh cho phép Vinh vién
dao tao nganh, chuyén nganh tién si
294. | Hb so cho phép lién két dao tao trinh d6 tién sT véi co s& gigo duc trong nude Vinh vién
Tai lidu vé tuyén sinh tién st
- H6 so xac dinh chi tiéu tuyén sinh hang ndm Vinh vién
- Quyét dinh tring tuyén, danh sach tring tuyén; Piém chuan tuyén sinh Vinh vién
295. P 5 ndm sau tht
- H6 so dang ky dy tuyén nghiép
- C4c tai liéu khéc lién quan dén tuyén sinh 3 ndm Sau tot
nghiép
Quyét dinh cong nhan nghién ciru sinh, hudng nghién ciu hofic de tai N
296. | nghién ctru, chuyén nganh, ngudi hwong dan va thoi gian dao tao cia Vinh vién
nghién ciru sinh
297. | Bang diém tong hop két qua hoc tép theo hoc ky, ndm hoc, khoda hoc Vinh vién
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298. | Hb so giang day cia gi4o vién > nirghsigg tot
Tai liu vé thi hét hoc phin ,
_ b sor xét duyét két qua thi hét hoc phn 10 ném sau tot
nghiép
2991 ot 5 nam sau ot
nghiép
- Tai liéu khac lién quan dén thi hét hoc phé“m 5 nam %iiu tot
nghiép
300. | Bang diém timg hoe phin bao gdm diém kidm tra, diém thi, diém hoc phin | 0 “I‘;‘g;;é? ot
301. | S4 theo doi tinh hinh gidng day, hoc tip cia gido vién va hoc vién > ni?h?g: ot
302. | Béo co chuyén d&, tidu luan tdng quan ctia nghién et sinh > “i‘ghﬁzg ot
Tai heu vé cOng nhin tt nghlep va cép bang tién st
- Quyét dinh cong nhan tot nghiép vi cap bing tién si; Danh sich nghién Vinh vid
inh vién
citu sinh duge cp bang tién si
- H5 so xét cong nhén 6t ngh1ep va cép bing tién st Vinh vién
- Hb so d4nh gid luan én tién si cap co 8& Vinh vién
- Hd so dé nghi bao v& lugn 4n tién sT cAp Trudng hojic Vién Vinh vién
303. | - Hd so vé vide lay v kién phan bién ddc iap dbi v&i Iugn dn tién s Vinh vién
‘ - Hd so danh gid luan an tién si cdp Trudmg hodic Vién Vinh vién
- H3 so chim thdm dinh va xit 1y két qua thim dinh lujn 4n tién s7 Vinh vién
- Luén 4n tién sT va tém tit ludn 4n tién st
+ Pugc Hgi dong dinh gid dat yéu cau tré lén Vinh vién
+ Khong dat yéu cdu 5 nim
- Tai liéu khac ¢6 hen quan dén xét tot nghiép 5 ndm
L H6 0, tai liéu ve vat tir - trang th . e
304 Tap vin ban chi dao vé céng tac trang thiét bj va céng trinh y t& g chung Pén khi VB hét
" | dén co quan (hd so nguyén tic) hiéu lyc thi hanh
105, i{o so ban hanh danh muc trang thiét b thiét yéu cho céc don vi, co sé y Viah vifn
2
306. Hf) S )A(ﬁy 'du'ng Eé hoach Els‘ii lr‘m_m, ngén han hang nim vé trang thiét bj va Vinh vifn
héa chat xét nghiém chuyén ding
307. | Hb so theo doi vé chét thai y té Vinh vién
308. | Cong vin trao dbi vé cong tic trang thiét b v t€ va cong trinh y t& 10 n#m
309. | Hd so ddu thau, mua sim VT-TTR, hang hod, dich vu ciia Trudng S ndm
310. | Phiéu xuét, nhép kho 5 nam
K& hoach mua sam tai san trung, dai han ciia Trudmg va cdc don vi thude .
311. 2 3 N 50 nim
tham quyén quén ly
312. | H so sita chita nho cac cong trinh ciia Trrdmg 15 ndm
313. | H4 so kidm k&, didu chuyén, thanh 1y hoa chét, dung cu, may méc, thiét bi Vinh vién
Hb so, tai lidu vé chuyén nhwong, ban giao, thanh Iy tai sin cia Trudng:
314. | - Dit Vinh vién

10 ndm
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H6 so hoan thanh cong trinh v 14p hd so phuc vu quéan Iy vin
hanh va bao tri céng trinh.
315. [ - Nhém A 10 ndm
- Nhém B 7 ndm
-Nhém C

5 nim

YT

clc co quan (hd

DPén khi VB hét

‘Tap vin ban vé cong tac x8y dung co ban gii chung dén
316. - -
SO nguyén tac) higu lyc thi hanh
A ~ d h\ o > h.{ n - - d_-nh h - B
317, on scrkxaky ungﬂ, ban hanh V:'m bjan c e‘ do, chinh sach, quy dinh, hwéng Vinh vidn
dan v& dau tu x8y dyng co ban cia Tridng
K& hoach, bao céo cOng tic ddu tu xdy dung co ban clia Trudng:
- Dai han, hang ndm Vinh vién
318. , : .
- 6 thang, 9 thang 20 ndm
- Thang, quy 05 n3m
319. | Ho so, tai lidu v& dét dai, céng san v& co s& ha tAng cla Trudng Vinh vién
Hb so cic cong trinh xdy dung co ban ciia co quaTrudng:
- Céng trinh nhém A, cdng trinh ap dung cac giai phap méi vé kién tric, Vigh vién
két cAu, cOng nghs, thiét bi, vét lién méi; cong trinh xéy dirng trong didu
di di tich lich :
120, kién dia chét, dia hinh dac biét, cong trinh dwge xép hang di tich lich st Theo tudi tho
vén hoa cia cdng trinh
- Cong trinh nhom B, C, sita chifa 16n va cic ban v& thiét ké k¥ thuit thi gﬁ
R L. Theo tudi tho
cbng, hoan cong . .
g 2 Ao oa . . . cua cOng trinh
- Cai tao, ning cap cdc cdng trinh clia co quan, don vi
321. | So dd va chc tai lidu lién quan dén cac co s& lam vide cha Truomg Vinh vién
322. | H6 so mua béan, didu chuyén, cép phét tai san, dung cu thiét b Vinh vién
323, Hév S0 rkiém ké, thanh 1y tai san, dung cy, thiét bi thudc phong Quan tri Vinh vidn
quan ly
324. | Hb sa, o0ng vén trao d6i vé cong tac xéy dung co ban 10 nédm
P, phé héng cha .
395, Hb so vé cong thc BHLD, phong chdng chay nd, phong chéng lut bdo, Vinh vifn
¢lru nan ¢iu h
16. Ho scr, i lleu vé cong 3 e e
Tép van ban chi dao vé cong téc xdy dung dit ligu Truong gl chung den Pén khi VB hét
326. SR
co quan (hd so nguyén tic) hiéu lyc thi hanh
& so x4 At trién hé thd ing CNTT tich hop, théng nha x
127 Ho SO ‘xay dung, phat trién h¢ thong ha tang CNTT tich hgp, théng nhét Vinh vifn
tai Truomg
208 6 so xfty du:ng chién hr(g‘rc quy‘hcz)ach,’ ké hoact‘lﬁl'mg dupg, phit trién cong Vinh vifn
nghé thong tin trong Trudmg va td chire thuce hién
320, Hﬂé SO xﬁzf dL_Arng, Pan hanh qu‘y chuén k¥ thudt v& @ng dung, phat trién Vinh vidn
cdng nghé thong tin trong Trudng
H3 so huéng dan, b chire thuc hién va giam st, ddnh gid viéc phd bién
330. | itng dung céc két qua nghién ctu khoa hoc, ddi m&i cong nghé va thue Vinh vién
hién chuyén giao k¥ thust cong nghé m&i trong y té
131 HS so xay dung co s¢ ha ting k¥ thuit trién khai tng dung CNTT trong Vinh vién

¢o quan nha nudc
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332. | Ho so x4y dung ngudn nhan luc cho Gmg dung CNTT. Vinh vién
333, Hci) so; XAy Ad.ung,‘ ban hanh v td chire thae hién cac quy dinh vé hoat dong 50 nim

y té€ trén mo1 troong mang
334, Hb so chi‘ dao, huéng dén, t6 chirc vige ing dung céng nghé théng tin 50 ndm

trong Truong
135 Hb so trang bi va duy tri hoat déng bén vitng cia céc hé thong tin phyc 50 nim

" | vu cong tic quan Iy, didu hanh Trirong
336. | Ho so trién khai g dung CNTT phuc vu ngudi dan v doanh nghiép 50 nim
n - t A _ A A r o A A Py . v on

337, Cong vin trao d6i vé cOng tac img dung cdng nghé thong tin va xay 10 nim

dun co sc'r dit liéu

Vin ban phe duyét danh sach smh vién nhap hoc hoac phan 10‘p Vinh vién
339. | H6 so khen thudng sinh vién _ 10 nam
340. | H6 so ky ludt sinh vién ‘
- Hinh thtre ky luét khién trdch 10 nam
- Hinh thifc ky luét canh cao 15 nam
- Hinh thitc dinh chi hoc tép co thoi han 20 ndm
- Hinh thirc budc théi hoc Vinh vién
341. | H) so danh gid rén luyén sinh vién 5 ndm
H6 so td chic tuén sinh hoat ¢6ng dan — HSSV du khoa, diu nidm, cubi }
342. , 5 nim
‘ khéa hoc
343. | Ho so xét cép hoc bodng, trg ¢dp céc loai 10 ndm
344, | Ho so vé cong tac huorng nghIep 5 ném
L i : eu e':cong tde khao thl &dam bao chat lufo'ng 3 o ,,,,,,,,,,
345. | Hb so vé cong téc 16 chirc thi th vidn
346. | H6 so vé cong tac thanh tra thi, thanh tra gidm sét dao tao Vinh vién
347. | Ho so vé cong tac khao sét, [y ¥ kién, phan hdi _ Vinh vién
348. | H6 so vé cong tac tir danh gia Vinh vién
349, | H so vé cong tic danh gia ngoai Vinh vién
350. | Hb so vé xdy dung Chuén dau ra Vinh vién
351. | Hb so vé Ba cong khai Vinh vién
352, | Hd so vé danh gia dé thi

), Ho 50, tai lieu ve cong tic’Y té

Vinh vié

H3 so kham bénh d4u vao, dinh ky cho sinh vién

20 n&m
354, | HO so KCB hang nim cho VC-NLP Vinh vién
355. | H6 so vé cong tac BHYT Vinh vién
356. | Hé so vé cong tac v 1 hoc dudng Vinh vién
357. | Ho so vé cong tic tuyén truyén, phd bién, phong chéng dich 20 ndm
358. | HO SO\ vé cong tac KCB ban déu

so; 131 lién vé cong tac QPAN, quan  nhandr b, twvé = (N

359. | Ho so theo d01 dao tao st quan du bi Vinh vién
360. | Hd so vé cong tac huin luyén, ddo tao, kiém tra tw vé Vinh vién
361. | Hb so quan Iy SQ di bi, quan nhén dy bj Vinh vién
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S . Thoi han
TT Tén nhém ho se, tii lidu . .
bdo quan
Bao cao vé\céng tac QPAN Vinh vidn
362. | - N&m, nhiéu nim; y
20 nam

363,

Hb so vé Tong két cong tac thong tin thude va canh gide duge

R
7

0i phan tng cé hai'cia |

Vinh vién






