PAI HOC QUOC GIA CONG HOA XA HOQI CHU NGHIA VIET NAM

THANH PHO HO CHI MINH Doc lap - Ty do - Hanh phic
TRUONG PAI HOC QUOC TE
sé: 450 /QpP-PHQT Thinh phd Hé Chi Minh, ngénd5thing3 nam 2021
QUYET PINH

Vé viéc ban hanh Quy ché céng tac vin thw, hru trir
ciia Truong Pai hoc Quoc té

HIEU TRUONG TRUONG DAI HQC QUOC TE

Cén cir Quyét dinh s6 260/2003/0D-TTg ngay 05 thdng 12 ndm 2003 ciia Thii
neéng Chinh phi vé viéc thanh lgp Truomg Pai hoc Quéc té thupc Pai hoc Québc gia
Thanh phé H6 Chi Minh,

Can cir Nghi dinh sé 30/2020/ND-CP ngay 05 thdng 3 ndm 2020 ctia Chinh phu
Vé cdng tdc vin thi;

Cdn cir Quyét dinh s6 261/QP-PHQG-TCCB ngay 05 thdng 4 nim 2010 cia Gidm
doc Pai hoc Quoc gia Thanh phé Ho Chi Minh vé viéc ban hanh Quy dinh thic hién quyén
tw chu, ti chiu trdch nhiém déi véi cde truong dai hoc thanh vién,;

Can cik Quyét dinh sé 867/QP-PHQG ngdy 17 théng 8 nim 2016 cia Gidm déc Dai
hoc Quéc gia Thanh phé Ho Chi Minh vé viéc ban hanh Quy ché 16 chikc va hoat déng ciia
Truong Dai hoc thanh vién va khoa tryc thupc Dai hoc Qu(fc gia Thanh pho" Hé Chi Minh;

Cdn cir Nghi dinh s6 99/2016/ND-CP ngay 01 thdng 7 ndm 2016 ciia Chinh phi
vé quan ly va swr dung con ddu;

Cdn cir Nghi dinh s6 26/2020/NP-CP ngay 28 thdng 02 ndm 2020 ciia Chinh phil
huong dén Ludt Bdo vé bi mdt Nha nudc;

Can cir Thong tw 27/2016/TT-BGDDT ngay 30 thang 12 ndm 2016 cua B¢
truong B¢ Gido duc va Dao tao vé Quy dinh thoi han bdo quan tai liu chuyén mén
nghiép vu cua nganh Gido duc;

Can cir Thong tu 56 24/2020/TT-BCA ngay 10 thdng 3 ndm 2020 ciia B¢ tru"o'hg
B3 Céng an vé biéu mdu sir dung trong cong tdc bdo vé bi mdt nha mieéce;

Can cir Quyét dinh s6 1888/0P-DHQG ngay 31 thing 12 ndm 2020 cia Gidm
déc Pai hoc Quoc gia Thanh phé H6 Chi Minh vé ban hanh Quy dinh thé thirc va ky
thudt trinh bay van ban hanh chinh tai Dai hoc Quo"c gia Thanh pho" Hé Chi Minh;

Theo dé nghi cua Trudng phong Hanh chinh Téng hop tai To trinh s623/TTr-
HCTH ngay23thdng 3 ndm 2021.

QUYET PINH:

Piéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay Quy ché cdng tac van thu, hru trir cia
Trudng Pai hoc Quobc té.
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Piéu 2. Quyét dinh nay c6 hiéu lyc ké tir ngay ky ban hanh va thay thé Quy ché
cOng tdc vén thu, luu trit cla trudong DPai hoc Quéc té ban hanh kém theo Quyét dinh
s6 436/QD-DHQT ngay 26/6/2019 ciia Hiéu truéng Truémg Dai hoc Quéc té. Céc quy
dinh trudce day trai véi Quy ché nay déu bai bo.

Piéu 3. Trudng phong Hanh chinh Téng hop, Trudng cac don vi truc thude, toan
thé vién chire, gidng vién, ngudi lao dong va ngudi hoc trong Trudng Pai hoc Quéc té
chiu trach nhiém thi hanh Quyét dinh nay./

Noi nhan:¥ RUONG
- Nhu Diéu 3 (dé thyc hién);
- Ban Giam hiéu (dé béo c4o);

- Luu: VT, HCTH. /{/

"
ien Khoa




PAI HOC QUOC GIA CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

THANH PHO HO CH Déc 1ap - Tw do - Hanh phiic
TRUONG DAL HOC Q
CHE
Cong 1 ita Trudng Pai hoc Qudc té
(Kém theo O DHQT ngay J5 thang 3 ndm 2021
comn nnryom v ey« - ING Pai hoc Quoc té)
Chwong 1
QUY DINH CHUNG

Piéu 1. Pham vi va d6i twrgng ap dung

1. Quy ché nay quy dinh cac hoat dong vé vin thu, luu tri¥ trong qua trinh quan
1y, chi dao ctia Trudng Pai hoc Quoc t€ (Truong PHQT) dé€ thuc hién chirc ndng, nhiém
vu cua nha truong. ‘

2. boi tuong ap dung: Céac don v1 truc thude; cac Hoi dong dugc thanh 1ap cé
sir dung con déu cua nha trurdng; toan thé vién chire, giang vién, ngudi lao dong trong
Trudng Pai hoc Qudc té. . .

3. Cong tac vin thu bao gom céc cong viéc v€ soan thao, ky ban hanh vin ban;
quan ly védn ban va tai li€u khac hinh thanh trong qua trinh hoat dong cia nha truong,
cac don vi chirc néng trong truong; 1ap. hd so v giao ndp hd so, tai lidu vao luu trir
ctia nha trudng; quan ly, sir dung con déu trong cong tac van thu va thiét bi luu khoa
bi mét trong cong téc van thu. )

4. Cong tac luu trir bao gébm bado quan, thong ké va sir dung tai li€u luu trit hinh
thanh trong qua trinh hoat ddng ctia nha trrdng.

Piéu 2. Giai thich tir ngir

1. Quy ché cong tdc van thu, lwu trit cia Truong PHQT bao gbm tét ca nhitng
quy dinh v€ hoat dong vén thu, Iuu trir trong qué trinh quan ly, chi dao, diéu hanh cua
don vi trong trudng dé thuc hién chirc ndng, nhi€ém vu ctia minh.

2. Vén bén 1a thong tin thanh van dugc truyén dat bang ngdn ngit hozc ky hiéu,
hinh thanh trong hoat dong cia don vi va dugc trinh bay ding thé thire, k¥ thuat theo
quy dinh.

3. Van ban hanh chinh 1a van ban hinh thanh trong qué trinh chi dao, diéu hanh,
giai quyet cong viéc cua don vi.

4. Van ban chuyén nganh 1a van ban hinh thanh trong qua trinh thuc hién hoat
d6ng chuyén moén, nghiép vu clia m¢t nganh, linh vuc do ngudi dung dau co quan
quan ly nganh, linh vuc quy dinh.

5. Van ban dién tir 1a van ban du6i dang thong diép dit liéu dugce tao 1dp hodc

dugc sb hoa tir vin ban gidy va trinh bay ding thé thirc, ky thuat, dinh dang theo quy
dinh.
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6. Vin ban dén 1 tht ca céc loai van ban, bao gém van ban quy pham phap ludt,
vén ban hanh chinh va vén ban chuyén nganh (ké ca ban fax, van ban dugc chuyén qua
mang, van ban mat) va don, thu giri dén Truong PHQT.

7. Véin ban di 1a tht ca céc loai van ban gdm vén ban hanh chinh va vin ban chuyén
nganh (k€ ca ban sao vin ban, vin ban ndi b va van ban mét) do Trudng PHQT phat
hanh. .

8. Bdn thdo vdin ban 1a ban dugc viét hoac d4nh méy hoc tao lap bing phuong
tién dién t, hinh thanh trong qué trinh soan thao vin ban.

9. Bén goc viin ban 12 ban hoan chinh vé ngi dung, thé thirc van bén dugc Trudng
DHQT ban hanh trén van ban giay hodc ky so trén van ban dién tir.

10. Bdn chinh vin bdn gidy 1a ban hoan chinh vé ni dung, thé thirc vén ban va
dugc Truong PHQT ky truc ti€p ban hanh.

11. Ban sao y la ban sao déy’ di1, chinh x4c ndi dung ciia ban gbc hodc ban
chinh vén ban, duqc trinh bay theo thé thirc quy dinh.

12. Bdn trich sao 13 ban sao chinh xéc phan néi dung ciia ban gbe hogc phén
ndi dung cta ban chinh vin ban céin trich sao va dugc trinh bay theo thé thirc va k¥
thuat quy dinh. Ban trich sao phai dugc thyc hién tir ban chinh.

13. I?dn sao luc 1a ban sao di‘ly &, chinh xac ndi dung cia ban sao y, dugc trinh
bay theo thé thirc va ky thuit quy dinh.

14. Hé so'la glét tap tai li¢u c6 lién quan vdi nhau vé mdt van d&, mot su viéc,
mot ’déi tuong cu thé hoic ¢6 dic diém chung, hinh thanh trong qué trinh theo ddi, giai
quy€t cong viéc thudc pham vi chirc néng, nhiém vu cia Truéong PHQT, cac don vi,
ca nhan.

15. Danh muc hé so 1 bang ké c6 hé théng nhitng hd so du kién dugc 13p trong
ndm cua Truong DPHQT.

16. Ldp h so 1a viéc t4p hop, sip xép vin ban tai liéu hinh thanh trong qui
trinh theo d&i, giai quyét cong viéc cua nha trudng, cac don vi tryc thufc, cac cd nhén
thanh hd so theo nhitng nguyén tic va phuong phap nhét dinh.

17. H¢ thong qudn ly tai ligu dién tir 13 Hé théng théng tin dugc xdy dyng véi
chic ning chinh dé thqc hién viéc tin th héa cbng tac soan thdo, ban hanh vin ban;
quan ly vén ban; 1ap h6 so va np luu ho so, tai li¢u vao Luu trit co quan trén moéi
truong mang (sau day goi chung la Hé thong).

18. Van thu co quan 14 by phan thuc hién mot s6 nhiém vy cdng tic vin thr cia
Truong DPHQT.

Piéu 3. Trich nhiém d6i véi cong tic vin thw, lru triv

1. Trach nhi¢m cua Hi¢u trudng trong vi€c quan ly cong téc vin thu, luu triv

a) T chirc x4y dyng, ban hanh, chi dao viéc thuc hién cdc ché dQ, quy dinh vé
cdng tac vin thu, luu trit theo quy dinh ciia phap luit hién hanh;

b) Kiém tra viéc thuc hién cac ché 4o, quy dinh vé cong tac van thu, luu trix d01
véi cac don vi truc thude; gidi quyet khleu nai, t céo va xir Iy vi pham phép luét vé
cbng tac van thu, luu trit theo thdm quyén.
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¢) Chi dao viéc nghién ciru, ing dung khoa hoc va cong nghé vao cong tac van
thu.
2. Trach nhiém cua Truéng phong Hanh chinh Téng hop

Truéng phong Hanh chinh Téng hop gitp Hiéu trudng truc tiép quan ly, kiém
tra, gidm sat viéc thyc hién cong tac van thu, luu trit trong nhé truong, dong thoi to
chirc huéng dan nghi€p vu v€ céng tac van thu, Iuu trir cho cac don vi truc thude.

3. Trach nhiém cua Trudng céc don vi

Trudng céc don vi truc thuge c6 trach nhi¢m trién khai va t chirc thuc hién cac
quy dinh cia nha trudng vé van thu, hru trit. Truéng cac don vi truc thude trurong co
trach nhiém bé tri vién chirc gitip don vi trong qua trinh thuc hién nghiép vu vé vin
thu, luu trit cia don vi (sau ddy goi 1a Van thu don vi).

4. Trach nhiém cua véan thu

a) Pang ky, thuc hién thu tuc phat hanh chuyén phat va theo ddi viéc chuyén
phét vin ban di.

b) Tiép nhan, ding ky van ban dén; trinh, chuyén giao van ban dén.
¢) Sép xép, bao quan va phuc vu viéc tra ciru, st dung ban lwu van ban.
d) Quan Iy Sé dang ky van ban.
&) Quén ly, sir dung con déu, thiét bj lwu khéa bi mét ciia nha trudng; cac loai
con dau khéc theo quy dinh.
5. Tréch nhiém ciia méi c4 nhan
_ Trong qua trinh giéi quyét cong viéc lién quan dén cong tac vin thu, hru trix,
mdi vién chirc, gidng vién, ngudi lao dng trong nha truong phai thyc hién nghiém tic
cac quy dinh ciua Truong PHQT veé vin thu, luu trir.
Diéu 4. Nguyén tic, yéu ciu quin Iy cong tic viin thw
1. Nguyén tic
Cong tac vén thu duge thuc hién théng nhét theo quy dinh cia phép luit.
2. Yéu ciu

@) Van ban cia Truong PHQT phai dugc soan thao va ban hanh ding thdm
quyén, trinh ty, thi tuc, hinh thirc, the thirc va ky thudt trinh bay theo quy dinh cua
phéap lue;‘lt: DA6i v6i van ban hanh chinh dugc thuc hién theo quy dinh tai Chuong II cia
Quy ch€ nay.

b) T4t ca vin ban di, véan ban dén cua Truong DPHQT phai dugc quan ly tap
trung tai Van thu nha truong dé 1am thu tuc ti€p nhan, ding ky, trir nhitng loai van ban
dugc ding ky riéng theo quy dinh cia phap luat.

¢) Vin ban di, vin ban dén ‘thude ngay nao phai duge ding ky, phat hanh hodc
chuyén giao trong ngdy, cham nhét 13 trong ngdy lam vige tiép theo. Vin ban dén co

cac mirc d6 khin: “Hoa téc”, “Thuong khin” va “Khén” (sau ddy goi chung 1 van ban
khan) phai duoc dang ky, trinh va chuyén giao ngay sau khi nhén dugc.

d) Vién ban phai dugc theo doi, clp nhét trang théi guri, nhén, xir ly.
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d) Ngudi dugc giao giai quyet theo doi cong viéc cua Truong DPHQT va céc
don vi c6 trach nhiém lép hd so vé cong vi¢c dugc giao va nép luu hd so, tai liéu vao
Luu trit nha truong.

e) Con déu, thiét bj lru khéa bi mat cia Truong PHQT phai duge quén ly, sir
dung theo quy dinh cia phép luét.

g) He thong phai dép tmg céc quy dinh tai Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP ngay
05 thang 3 ndm 2020 cua Chinh phu vé€ cong tic vin thu va cac quy dinh cua phép lujt
c6 lién quan.

Piéu 5. Gia tri phap Iy ciia vin ban dién tir

1. Vin ban dién tr dugc ky s6 béi ngudi c6 thim quyen va ky sb cua Truong
DHQT theo quy dinh ctia phép luat c6 gi tri phap ly nhu ban gc vin ban gidy.

2. Chir ky sb trén vin ban dién tir phai dép ung diy du céc quy dinh clia phép
luit.

Piéu 6. Bio vé bi mat nha nwéc trong cong tac vin thw, hru trir

Moi hoat déng trong cong téc van thu, luu trif cia nha trudng va cac don vi trong
truong phai thuc hién theo quy dinh ctia phép luét hién hanh ve bao vé€ bi mét nha nude.

Chuong I1
CONG TAC VAN THU
Muc 1
SOAN THAO VA BAN HANH VAN BAN
Diéu 7. Hinh thirc vin ban
GOm c4c loai hinh vin ban sau:
1. Vian ban hanh chinh.
2. Vin ban chuyén nganh.
3. Vin ban trao ddi véi co quan, td chirc hodic c4 nhan nudc ngoai.
Diéu 8. Cic loai viin ban hanh chinh

Vin ban hanh chinh gdm céc loai vin ban sau: Quyét dinh (c4 biét), quy ché,
quy dinh, nghi quyét (ca biét), chi thi, thong cao, thong bdo, huéng dén, chuong trinh,
ké hoach, phuong 4n, d& 4n, dy 4n, bao cao; bién ban, to trinh, hop dong, cong vin,
ban ghi nhd, ban thoa thuén, glay Uy quyén, gidy mi, gidy gi6i thiéu, gidy nghi phép,
phiéu giri, phiéu chuyén, phiéu bao, cong dién, thur cong.

Piéu 9. Thé thirc va k§ thuit trinh bay vin ban

1. Van ban hanh chinh

a) Qudc hiéu va tiéu ngfr: Québc hiéu va tiéu ngir ghi trén vén ban bao gbm 2
dong chir: “CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM” va “Djc lap - Ty do
- Hanh phic”.

Q‘u(")c hiéu va tiéu ngir dugc trinh bay tai 6 sb 1; chiém khoang 1/2 trang gidy
theo chi€u ngang, & phia trén, bén phai.
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Dong thir nhdt: “CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM” dugc
trinh bay bang chit in hoa, c& chir tir 12 dén 13, kiéu chir ding, dam,;

Dong thit hai: “Pdc 1ap - Tw do - Hanh phiic” dugc trinh bay bing chit in
thudmg, c& chir tir 13 dén 14 (néu dong thir nhit ¢& chit 12, thi dong thir hai c& chir 13;
néu dong thir nhét c& chir 13, thi dong thir hai c& chir 14), kiéu chir dung, dam; duoc
dat canh gitra dudi dong thir nhét; chir cai ddu ciia cac cum tir dugc viét hoa, giita cac
cum tir ¢6 gach nbi, c6 cach chir; phia duéi c6 dudong ké ngang, nét lién, cé do dai
bing do dai ctia dong chit (sir dung 1énh Draw, khong ding 1énh Underline), cu thé:

CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Poc lap - Tw do - Hanh phic

Hai dong chit trén dugc trinh bay cach nhau dong don.
b) Tén co quan, td chuc ban hanh vin ban
- P6i véi van ban do Truong PHQT ban hanh:

+ Tén co quan, td chirc ban hanh vin ban bao gf)m tén clia co quan, td chirc chu
quén truc tiép (PAI HQC QUOC GIA THANH PHO HO CHI MINH). Béi véi tén
co quan chil quan khong viét tit, c6 thé trinh bay thanh 02 dong.

+ Tén co quan, to chirc ban hanh van ban (TRUO'N G DAI HQC QUOC TE)
duoc trinh bay tai 6 sé 2; chiém khoang 1/2 trang gidy theo chiéu ngang, ¢ phia trén,
bén tréi, trinh bay bing chir in hoa, ciing ¢& chit nhu ¢& chit cia Qudc hiéu, kidu chir
dimg, dam, dugc ddt canh giita dudi tén co quan, td chirc cha quan; phia dudi cé
dudng ké ngang, nét lién, c6 d6 dai bang tir 1/3 d&én 1/2 d6 dai ciia dong chir va dit can
dbi so véi dong chir.

Cu thé:

DATHOC QUOC GIA
THANH PHO HO CHI MINH
TRUONG PAI HQC QUOC TE

Céc dong chir trén dugec trinh bay cach nhau dong don.

- Bbi véi vin ban do cic don vi tryc thude ban hanh: Tén dorn vi thu¢c Truong
ban hanh vin ban dugc ghi diy du theo tén goi chinh thirc trong quyét dinh thanh lap;
thé thirc va k¥ thuat trinh bay gidng van ban do Truong PHQT ban hanh.

Cu thé:

TRUONG DAI HOC QUOC TE
PHONG HANH CHINH TONG HQP

TRUONG PAI HQC QUOC TE
KHOA QUAN TRI KINH DOANH

¢) S8, ky hiéu van ban: S8, ky hiéu ctia van ban do Truong PHQT ban hanh
duoc thyuc hién nhu sau:
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- Quy dinh ghi sb, ky hiu cua quyét dinh, bdo céo, ké hoach va céc loai vin
ban co6 tén goi khac bao gom Tu “S"’ dugc trinh bay bang chit in thudng, sau tir “S§”
c6 ddu hai chdm “:”, tiép den ghi sb vin ban, gach chéo “/”, chir viét tit tén loai vin
ban, gach ngang “-” , chir viét tit tén Truong Dai hoc Quéc té “DHQT”, khong diu
cach.

Vi du:
Quyét dinh 86: 01/QD-PHQT
Bao cdo $6: 01/BC-DHQT
Dé 4n 86: 01/DA-DHQT
- Céch ghi sb, ky hi¢u cia cong van bao gom Tu “S“” duoc trinh bay bang chir
in thudng; sau tir “S8” c¢6 déu hai chim “:”, tiép dén ghi s6 vin ban, gach chéo /7,

chir viét tit (tén) Truong DHQT “DHQT” gach ngang “-”, tén viét tit don vi soan
thao, khong déu cach.

Vi du:
S6: 01/PHQT-HCTH
Sé: 01/PHQT-QLKH

- DPbi véi céc vin ban do cac don yi thudc truong ’ban hanh, cach ghi sb, ky hiéu
vin ban dugc thuc hién tuong ty, riéng doi v6i chir viet tat tén don vi ban hanh vén ban,
cum tr “PHQT” dugc thay bang cum tir vi€t tit tén don vi ban hanh vin ban d6.

Vi du:

- Béo cdo do Phong Quan ly Khoa hoc soan thdo c6 k¥ thuit trinh bay sb va ky
hiéu van ban nhu sau:

Béo c4o S6: 01/BC-QLKH
- Cong véan do Trung tam Pdi méi Sang tao va Chuyén giao Céng nghé co k¥
thuét trinh bay s6 va ky hi¢u vin ban nhu sau:
Céng vin S6: 01/TTPMST&CGCN
d) Dia danh va ngdy, thdng, nim ban hanh vin ban
- Pja danh ghi trén vin ban cia Truong PHQT 12 tén cia Thanh phbé Hb Chi
Minh.
- Ngay, thang, ndm ban hanh vén ban 1a ngay, thang, ndm van ban dugc ky ban
hanh. Ngay thang, ndm ban hanh van ban dugc ghi bang chir s6 A-Rap va ghi day du
cac chir s ngay...thang...ndm. Péi vé6i nhitng chir s6 nhdé hon 10 va céc thang Mot,

thang Hai phai ghi thém s 0 & phia trudc; tir thing Ba tré 1én khéng ghi s6 0 & phia
trude.

- Dia danh, ngay, thang, ndm ban hanh vén ban dugc trinh bay bang chit in
thudng, ki€u chir nghiéng, khong dam.

Vi du:
Thanh phé H6 Chi Minh, ngay 01 théng 3 ndm 2020
d) Tén loai va trich yéu ndi dung vin ban



7

- Tén loai van ban (quyet dinh, k& hoach, b4o cdo, to trinh va cac loai vin ban
khac) duogc dit canh giita bang chit in hoa, ¢& chit 13-14, kiéu chir dimg, dam.

- Trich yéu noi dung vén ban la mét cau ngén gon hodc mdt cum tir, phan 4nh
khéi quét ndi dung chii yéu ctia vin ban; trich yéu ndi dung van ban duoc dit canh giita,
ngay dudi tén loai vin ban, bing chit in thudomg, c& chir 13-14, kiéu chir dimg, dim; bén
dudi trich yéu c6 dudng ké ngang, nét lién, c6 do dai bing tir 1/3 dén 1/2 d6 dai cua
dong chir va dit can dbi so v6i dong chir.

Vidu:

QUY CHE
Cong tac vin thu, lru trir cia Truong Pai hoc Quoc te

- Trich yéu ndi dung céng van: Sau chir “V/v” bing chit in thudong, c& chit tir
12-13, kiéu chir dimg; dugc dit canh giita dudi sé va ky hiéu van ban, cach dong 6pt
v6i 86 va ky hiéu vin ban, vi du:

Sé: 72/DPHQT-TTPC
V/v thuc hién cong téc van thu, luu trit;
soan thao va ban hanh van ban.

e) Noi dung, bd cuc cua van ban
- Phu hop véi hinh thie van ban dugc str dung;

- Phi hop véi dudmg 16, chia truong, chinh sach cua Pang; phu hop véi quy
dinh ctua phép luat cia Nha n}rérc c6 lién quan Qén linh vuc gido duc va cac chu
treong, chi dao cua Pai hoc Qubc gia Thanh phd H6 Chi Minh va Truong PHQT;

- Puoc trinh bay nga"m gon, rd rang, chinh xéc;
- Sir dung ngdn ngir viét, cach dién dat don gian, d& hiéu;

- Dung tir ngit tiéng Viét Nam pho thong (khong dung tir ngir dia phuong va tir
ngit nudc ngoa1 néu khéng thuc su cin thiét). D6i véi thuat ngir chuyén mén can xac
dinh r6 ndi dung thi phai dugc giai thich trong véan ban;

- Chi dugc viét tt nhirng tir, cum tir thong dung, nhimg tr thudc ngdn ngir tiéng
Viét de h1eu Péi véi nhimng tir, cum tir dugc sir dung nhiéu I4n trong vin ban thi c6
thé viét tit, nhung cdc chir viét tit 14n déu cua tir, cum tir phai dugc dit trong diu
ngodc don ngay sau tur, cum tur 4o;

- P6i v6i van ban chuyén nganh hinh thanh trong qua trinh thuc hién hoat dong
chuyén mén, nghiép vu clia moét nganh, linh vuc do ngudi dimg ddu co quan quén ly
nganh, linh vuc quy dinh.

- Khi vién din l4n ddu van ban c6 lién quan, phai ghi déy da tén loai, sb, ky
hi¢u vén ban, ngay, thang, ndm ban hanh van ban, tn co quan, t6 chirc ban hanh vin
ban, trich yéu ndi dung van ban. Trong céc 1an vién dan tiép theo, chi ghi tén loai va
s6, ky hiéu ctia vin ban d6. Riéng Luét, Phap 1énh khong ghi sb, ky hiéu, co quan ban
hanh.

Vi du:
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“Déi vdi lan vién dén dcfzf tién cdn cir phdp ly Nghi dinh sé 30/2020/NP-CP
ngay 03/5/2020 cia Chinh phii vé céng tdc vdn thw trong ndi dung van ban: “...dwoc
quy dinh tai Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP ngay 03/5/2020 ctia Chinh phu vé céng tdc
van thie”.

Déi véi ldn vién dén tiép theo: “...duwoc quy dinh tai Nghj dinh s6 30/2020/NP-
CP ”

- Pdi v6i nhimg vin ban c6 phan can cir phap ly dé ban hanh (chi bao gbm
. Quyet dinh va Nghi quyét) thi sau mdi cén cir phap ly phai xuong dong, cudi dong cé
du “chim phdy” (;), riéng cén ci cubi cing két thic bang diu “chdm” (.). Cin cir
phép ly dugc trinh bay bing chir in thuong, kiéu chir nghiéng, co chir tir 13 dén 14,
trinh bay dué6i phin tén loai va trich yéu ni dung vin béan.

- Viét hoa trong vian ban hanh chinh dugc thyuc hién theo quy dinh tai Nghi dinh
s6 30/2020/ND-CP.

- Ty theo tén loai va ndi dung, vén ban cé thé c6 phin can cir phap 1y dé ban
hanh, phan mé ddu va c6 thé dugce bd cuc theo phén, chuong, myc, tiéu muc, diéu,
khoan, diém hodc dugc phén chia thanh cic phin, muc tir 16n dén nhé theo mét trinh
tu nhat dinh.

- Phén ndi dung dugc trinh bay béng chit in thuong, dugc canh déu ca hai 1€,
kiCu chir dimg; c& chir tir 13 den 14 (phan 16 van trong mt vén ban phai dung cung
mét c& chir); khi xuéng dong, chir da‘}u dbpg phai phai i vao tir Icm dén 1,27cm;
khoang cach giira cac doan van dit toi thi€u 1a 6pt; khoang cach giita cac dong hay
cach dong chon t6i thi€u tir cach dong don, t6i da 1a 1,5 lines.

- Trudng hop ndi dung vin ban duge bd cuc theo phin, chuong, muc, diéu,
khoan, diém thi trinh bay nhu sau:

+ Phén, chuong: Tir “Phan”, “Chuong” va s6 thir ty clia phén, chuong dugc trinh
bay trén mat Qc‘)ng riéng, canh‘ gilta, bang chif in thub‘pg, c¥ chir tir 13 ‘dén 14, ki€u Chﬁ
dimg, d4m. SO thir ty cia phén, chuong dung chir so La Ma. Ti€u de (t€n) cua phan,
chuong dugc trinh biy ngay dudi, canh giira, bing chir in hoa, c¢& chir tir 13 dén 14, kiéu

chit dimg, dam.

Vi du:
Chuong 1
QUY DINH CHUNG

+ Muc, tiéu myc: Tir “Myc”, “Tiéu myuc” va s6 thir tir clia myc, tiéu myc dugc
trinh bay trén mot dong riéng, canh giira, bang chir in thuong, c& chir tir 13 dén 14,
kiéu chir dimg, dam. S thir tr clia myc, tiéu muc dung chir s6 A Rép. Tiéu dé cia
muyc, tiéu muc dugc trinh bay ngay dudi, canh gifra, bing chit in hoa, ¢ chir tir 13 dén
14, kiéu chir dimg, dam.

Vi du:
Muc 1
KY THUAT TRINH BAY NOI DUNG VAN BAN

oA
Tiéu muc 1
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QUY PINH CHUNG VE TRINH BAY NOI DUNG VAN BAN

+ Piéu: Tir “Piéu”, s thir tr va tiéu d& cia diéu dugc trinh bay bang chit in
thuong, 10i dau dong lem hodc 1,27cm. Sé thir tir ciia diéu dung chit sb A-rap, sau sd
thir tr ¢6 ddu chim (.); ¢& chit bang c& chir cia phan 101 van (13-14), kiéu chir dimg,
dam.

Vi du: Piéu 1.

s Khoén: Sé '[hl:l' tir cac khoan trong mSi muc dung chir S(f) A-rép, sau sb tht fu
c6 dau cham, c& chit s6 bang ¢& chir cia phan 16i van (13-14), ki€u chit dimg.

Vi du: 1.

+ Diém: Thi tir cac diém trong m(:)i’khoén dung cac chir cai tiéng Viét theo thir
tu abq (a,b,c,d,d, e, g h, i...), sau ¢6 dau ﬁéng ngodc don, bdng chit in thudong, c&
chit bang c& chif cua phan loi van (13-14), ki€u chir dimng.

Vi du: a)

g) B6 cuc cia vin ban

- Quyét dinh: Theo diéu, khoan, diém; cac quy ché (quy dinh) ban hanh kem
theo quyét dinh: theo chwong, muc, diéu, khoan, diém; dudi ndi dung cic Diém la cac
ndi dung trinh bay bat ddu bang diu gach ngang diu dong trude khi bit ddu doan vin
(-); cudi ciing 14 d4u cong (+) trudce khi bit dau doan vin.

- Cac h{nh thl;c vidn ban hanh chinh khac: Theo ph?m, muc, k}loén, diém hodc
thgo khoén‘, diém. Doi vai cac hinh thirc vin bép dugc bo cuc theo phan, chuong, muc,
di€u thi phan, chuong, muc, di€u phai cd ti€u de.

- B4 cuc cua vén ban dl’IQC b tri cac thanh phér} thé thirc van ban theo Phu luc
IIT kém theo Quy ché nay. Cudi ndi dung vin ban c6 dau (./.) va chit ky nhay cia lanh
dao don vi soan thao.

h) Quyén han, chirc vu, ho tén va chit ky ciia ngudi c6 thdm quyén

- Quyén han ciia ngudi ky dugc thuc hién nhur sau:

+ Truong hop ky thay mit tép thé thi phai ghi chit viét tit “TM.” (thay mit) vao

trude tén tap thé lanh dao hodc tén co quan, td chirc.

Vi du:
TM. HQI PONG TRUONG TM. HQI PONG KHOA HQC VA PAO TAO
CHU TICH CHU TICH

+ Truong hop ky thay Hi€u truong, Truong don vi thi phai ghi chir viét tat

“KT.” (ky thay) vao trudc chirc vu, sau ddu chim “.”, c¢6 d4u céch.
Vi du:
KT. HIEU TRUONG KT. TRUGNG KHOA
PHO HIEU TRUONG PHO TRUONG KHOA

+ Trudng hop ky thira 1énh Hiéu trudng thi phai ghi chit viét tit “TL.” (thira
1énh). Hi¢u trudng giao cho Trudng cac phong chirc ndng ky thira Iénh mét so6 loai vin
ban theo ding chirc ndng nhiém vu cia don vi.
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Vi du:

] TL. HIEU TRUONG
TRUONG PHONG HANH CHINH TONG HQP

+ Trudmg hop ky thira iy quyén thi phai ghi chir viét tit “TUQ.” (thira vy
quyén) vao trude chir Hiu trudng, sau dau chidm c6 déu cach. Ghi ro chirc danh, tén
don vi, t§ chirc cua ngudi ky thira iy quyén. Viéc giao ky thua uy quyén phai dugc
quy dinh bing van ban va gidi han trong mdt thoi gian nhét dinh. Ngudi dugc ky thira
uy quyén khéng dugc iy quyen lai cho ngudi khac ky. Vin ban ky thira iy quyén theo
thé thirc va déng d4u ciia nha trudng.

Vi du:

. TUQ. HIEU TRUONG
TRUONG PHONG TO CHUC CAN BO

- Ho va tén ghi trén vin ban bao gbém: Ho, tén dém (néu c6) va tén ciia ngudi co
thAm quyén ky, ban hanh vin ban. Déi véi van ban hanh chinh do Trudng PHQT ban
hanh, truéce ho, tén cia ngudi ky, khong ghi hoc ham, hoc vi va cac danh hiéu danh dy
khac. Trong truong hgp cin thiét khac, vin ban c6 thé ghi thém hoc ham, hoc vj.

- Hinh anh, vj tri chir ky s6 cua ngudi cé thdm quyén 1a hinh 4nh chir ky cta
ngudi c6 thdm quyen trén vin ban giay, mau xanh, dinh dang Portable Network
Graphics (.png) nén trong subt; dit canh gitta chitc vy clia ngudi ky va ho tén ngudi
ky.

- Quyén han, chirc vu cua ngudi ky duge trinh bay tai 6 sé 7a Phu luc III kém
theo Quy ché ndy; chirc vy khac cia ngudi ky dugc trinh bay tai 6 s6 7b Phu luc III
kém theo Quy ché nay, phia trén ho tén ciia ngudi ky vin ban.

i) DAy, chir ky sb ctia Truong PHQT

- Hinh anh, vj tri chir ky sé ctiia Hiéu trudng, cac Ph6 Hiéu trudng, cac lanh dao
phong chirc néng 1a hinh anh d4u cia Trudng bai hoc Quoc té, mau d9, kich thuéc bing
kich thuéc thuce té cia ddu, dinh dang (.png) nén trong sudt, tram 1én khoang 1/3 hinh
anh chir ky s clia ngudi c6 thdm quyén vé bén trai.

- Chit ky sb cua Hiéu trucmg, cac Pho Hiéu trudng, céc 1anh dao don vi vin ban
kém theo vin ban chinh dugc thé hién nhu sau: Vin ban kém theo cung tep tin voi ndi
dung vin ban dién tir, chi thyuc hién ky sé van ban va khdng thuc hién ky sé 1én vin ban
kém theo; van ban khdng cung t¢p tin v4i ndi dung vin ban dién tr, Vin thu thyc hién
ky sb ciia nha truong trén vin ban kém theo.

+ Vi tri: Géc trén, bén phai, trang déu ciia vin ban kém theo.
+ Hinh anh chit ky s ciia nha truong: Khong hién thi.
+ Thong tin: S6 va ky hiéu vin ban; thoi gian ky (ngay thang nam; gid phut gidy;

mui gi Viét Nam theo tiéu chuén ISO 8601) dugc trinh bay bing phong chit Times
New Roman, chit in thudng, kiéu chit dimg, c& chit 10, mau den.

k) Noi nhén

- Noi nhén vin ban gom Noi nhan dé thuc hién; noi nhén dé kiém tra, giam
sat, bdo céo, trao dbi cong viéc, dé biét; norl nhén dé luu vin ban.
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- Péi vé6i T trinh, Béo céo ciia Trwong PHQT giri co quan, t6 chirc cép trén va
Co6ng vin, noi nhan bao gom:

+ Phén thir nhét bao gbm tir “Kinh giri”, sau d6 1a tén cdc co quan, t6 chirc hosic
don vi, c4 nhén tryc ti€p gidi quyét cong viéc.

+ Phén thir hai bao gbm tir “Noi nhan”, phia dudi 14 tir “Nhur trén”, tiép theo 1a
tén cAc co quan, tb chirc, don vi va c4 nhén c6 lién quan kh4c nhdn vén ban.

- béi v6i nhitng van ban khac, noi nhén bao gbm tir “Noi nhan” va phin liét ké
céc co quan, tb chirc, don vi va c4 nhan nhan vin ban.

- “Noi nhén:” dugc trinh bay bing chit in thudng, nghleng, dam; sau do “.”
xudng hang, phia dudi la “- Nhu trén;” va tén cic co quan, tb chirc hodc don vi, cd
nhan c6 lién quan khac dé bdo céo (dé bao c4o); dé thuc hién (dé thuc hién); @ Luru:
VT, ...) va dugc in thudng, ding, khong dam; chir noi nhén dit ngang hang véi chirc
vu ngudi ky, ¢& chit 12, cac dong tiép theo nhu: Nhur trén, Lanh dao cac don vi...cd
chit 11.

Vi du:

Noi nhan:

- Nhu trén;

- Giam déc Pai hoc Qubc gia (dé béo céo);

- Céc don vj: Phong...; Trung tam... (dé thuc hién);
- Luu: VT, PHCTH (don vi soan thao).

M3u & Phu luc dinh kém Quy ché nay.
2. Vin ban chuyén nganh

Thyc hi¢n theo quy dinh cia B trudng, Thu trudng co quan quén ly nganh ban
hanh sau khi thoa thuidn thong nhat véi B trudng Bo Noi vu.

3. Vin ban trao ddi v6i co quan, té chirc hodc ¢4 nhin nude ngoai.

Thuec hién theo cac quy dinh hién hanh cta phéap luat va theo théng 1¢ quéc té.

4. Céc quy dinh khac

a) Khé gidy: Khd A4 (210 mm x 297 mm).

b) Kiéu trinh bay: Theo chiéu dai ciia khd A4. Truong hop ndi dung vén ban c6
cac bang, biéu nhung khong dugc lam thanh cac phy luc riéng thi van ban c6 thé duge
trinh bay theo chiéu rdng.

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

d) Phong chir: Phong chir tiéng Viét Times New Roman, bd ma ky tw Unicode
theo Tiéu chuan Viét Nam TCVN 6909:2001, mau den.

d) C& chir va kiéu chir: Theo quy dinh cu thé cho timg yéu t6 thé thurc.
€) Vi tri trinh bay céc thanh phén thé thirc: Pugc thyuc hién theo Phu luc III kém
theo Quy ché nay.

g) S6 trang van ban: Pugc danh tir s 1, bing chir s6 A Rap, ¢ chir 13 dén 14,
kiéu chir (diung, dugc dit canh giita theo chiéu ngang trong phén 1& trén cia van ban,
khong hién thi sb trang thir nhit.
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Piéu 10. Soan thdo vin ban

1. Can ctr tinh chét, ndi dung ciia vin ban cin soan thao, Hiéu trudng giao cho
mot don vi hodc mot vién chic soan thido hodc chu tri soan thao van ban.

2. Pon vi hodc vién chirc dugce giao soan thao vin ban cé trach nhiém thuc hién
céc cong viéc sau:

a) X4c dinh hinh thtc, nbi dung va d6 mat, d6 khin, noi nh4n vin ban;

b) Thu thép, xr ly théng tin c6 li€n quan;

c¢) Soan thao vén ban;

~ d) Trudng hop cép thiét d& xuét v6i Ban Giam hiéu, Trudng don vi tham khéo y

kién cia céc co quan, to chirc hodc ca nhén c6 lién quan; nghién ctru ti€p thu y kién
d€ hoan chinh ban thao;

d) Trinh duyét dy thao van ban.

e) Péi v6i van ban dién ti, c4 nhan dugc glao nhiém vu soan thdo vin ban
ngoai viéc thyc hién cic ndi dung néu trén phai chuyen ban thao vén ban, tai li¢u kém
theo (néu c6) vao Hé théng va cip nhét cac thong tin cin thiét.

3. Trudng hop cén sira d6i, bd sung ban thio vin ban, ngudi c6 thdm quyén cho
¥ kién vio ban thao vin ban hosc trén Hé théng, chuyén lai ban thao vin ban dén lanh
dao don vi chu tri soan thao van ban dé chuyén cho c4 nhian dugc giao nhi€ém vy soan
thdo van ban.

4. Ca nhén dugc giao nhi¢m vy soan thao vén ban chju trach nhiém truéc nguoi
ding dau don vi va trudc phap luit vé ban thdo vin ban trong pham vi chtc trach,
nhiém vu dugc giao.

Piéu 11. Duyét dir thdo vin ban, sira chira, bd sung dy thdo vin ban da
duyét
1. Dy théo vin ban phai do ngudi c6 thim quyén ky duyét vin ban.

2. Trong trudng hop du thdo dd dugc ngudi c6 thAm quyén phé duyét, nhung
thdy cén thiét phai stra chita, bd sung thém vao du thao thi don vi hodc c4 nhin dugc
giao nhiém vu soan théo vin ban phai trinh ngudi da duyét du thao xem xét, quyét
dinh viéc sira chita, bd sung.

Piéu 12. Kiém tra viin ban truée khi ky ban hanh

1. Ngudi ding d4u don vi chu tri soan thao vén ban phai kiém tra va chju trach
nhiém truéc cip trén va trudc phap luat v& ndi dung vin ban, ky nhéy/tét vao cudi ndi
dung vén ban (sau d4u ./.) tru6c khi trinh Ban Gidm hi¢u ky ban hanh; dé xult mic d6
khan d6i chiéu quy dinh cuia phép luat vé bao vé bi mit nha nudc xac dinh viéc dong
diu mét, d6i twong nhan vin ban, trinh ngudi ky van ban quyét dinh. Ngudi ky vin
ban phai chju trach nhiém truéc phép ludt vé van ban do minh ky ban hanh. Ngudi
dimg dau co quan t chirc phai chju trich nhiém trudc phap luit v& toan bd van ban do
co quan, t§ chire ban hanh.

2. Truéng phong Hanh chinh Téng hop gitip Ban Giam hiéu kiém tra lan cubi
va chju trach nhiém vé thé thire, ky thuét trinh bay van ban, thu tuc ban hanh véan ban
va phai ky nhay/tit vao vi tri cubi ciing & “Noi nhan”.
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Piéu 13. Ky vin ban va thim quyén ky
1. Hiéu trudng ky tit ca cc vin ban do Truong PHQT ban hanh,

_ Céc trudng hop ky thay (phai ghi KT.), ky thira 1¢nh (phai ghi TL.), ky thira oy
quyén (phéi ghi TUQ.), ky thay mat (phai ghi TM.); dong th&i ngudi ky phai chiu
trach nhiém truée phap luat va Hiéu trudng vé van ban da ky ban hanh.

2. Cac Pho Hiéu truéng dugc ky thay Hiéu trudng dbi v6i cac van ban thude
Iinh vuc cbng tdc do Hi€u truong phén cong.

3. Truong cac don vi truc thudc dugc Hiéu trudng giao gho ky thtra 1énh dbi
véi mot sO loai van ban s€ dugce ban hanh bing mdt vin ban cy thé khac.

4. Trong nhimg trudong hop déc biét, Hidu trudng co6 thé ddng ¥ cho Truong
don vi trye thuge ky thira dy quyen mdt s6 van ban. Viéc giao ky thira iy quyén phai
dugc quy dinh bang van ban va gioi han trong mét thoi gian nhét dinh. Ngudi dugc ky
thira ity quyén khong duge Gy quyén lai cho ngudi khac ky .

5. Péi véi van ban gidy, khi ky vin ban ding but c6 muc mau xanh, khong
dung céc loai muc dé phai.

6. D01 v6i van ban dién tir, ngudi c6 tham quyen thue hién ky sb. Vi tri, hinh
anh chir ky sé theo quy dinh tai Phu luc kém theo Quy ché nay.

Piéu 14. Ban sao vin ban

1. Cac hinh thirc ban sao gém: Sao y, sao luc va trich sao. Trong dé:

a) Saoy gém: Sao y tir van bén’gie‘iy sang van ban giy, sao y tir vin ban dién tir
sang van ban gidy, sao y tir van ban giady sang van ban dién tir.

- Sao y tir vdn ban g1ay sang van ban gidy dwoc thue hién bing viéc chup tir ban
gbe hodc ban chinh vin bén gidy sang gidy.

- Sao y tir van ban dién tir sang van ban gidy dugc thuc hién bang viéc in tir ban
gbc van ban dién tir ra gidy.

- Sao y tir vén ban gidy sang vin ban dién tir dugc thuc hién bing viée sb hoa
vin ban gidy va ky sb ctia Truomg PHQT.

b) Sao luc
- Saoluc gbm: Sao lyc tir van ban gidy sang van ban gidy, sao luc tir vin ban

gidy sang van ban dién tir, sao luc tir vdn ban dién tlr sang vén ban giay.

- Sao luc dugc thyue hién bing viée in, chup tir ban sao y.

¢) Trich sao

- Trich sao gbm: Trich sao tir vin ban gidy sang vin ban gidy, trich sao tir vin
ban gidy sang van ban dién tir, trich sao tir véin ban di€n tr sang vén ban dién tir, trich
sao tir vin ban dién tir sang van ban giay.

- Ban trich sao dugc thyc hién bing viéc tao 14p lai day dii thé thirc, phan néi
dung vin ban can trich sao.

2. Thé thirc va ky thuat trinh bay ban sao tham khao va thuc hién theo cac quy
dinh ctia Nghi dinh sé 30/2020/ND-CP.
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3. Viéc sao y ban chinh, sao lyc, trich sao vin ban do Hi¢u trudng, Truorng
phong Hanh chinh Téng hep quyét dinh va theo quy dinh phép luét.

4. Ban sao y, sao luc, trich sao thuc hién ding quy dinh phép luat c6 gia tri
phép ly nhu ban chinh.

5. Ban sao chup (photocopy ca diu va chit ky cia vin ban chinh) khéng thyc
hién theo quy dinh tai Khoan 1 Di€u nay thi chi cé gia tri thong tin, tham khdo.

6. Khéng dugc sao, chup, chuyén _phat ra ngoai Truong DPHQT nhing y klen
ghi bén 1 van ban. Trudng hop cécy kién ctia Ban Gidm hi¢u ghi trong vén ban cin
thiét cho viéc giao dich, trao d6i cong tac phai duge cu thé hoa bing van ban hanh
chinh.

7. Nguoi ky van ban phai chiu trach nhi¢m truée phéap luat vé van ban do minh
ky ban hanh. Ngudi ding dau co quan, t6 chtrc phai chju trach nhiém truéc phap luét
veé toan b van ban do co quan, td chirc ban hanh. Viéc 520, chup tai li€u, vat chira bi
mét nha nudc dugc thuc hién theo quy dinh cia phap luat vé& bao vé bi mat nha nuée.

Muc 2
QUANLY VAN BAN DI, PEN

Piéu 15. Nguyén tic chung

1. Tét ca vin ban di, vin ban dén cua Truong PHQT phéi dugc quan ly tip trung
tai Van thu cia Nha trudng (sau ddy goi tit 13 Véan thu) d€ 1am thu tuc ti€p nhén, déng ky,
trir nhitng loai van ban dugc dang ky riéng theo quy dinh cua phép luat. Nhitng van ban
den khong dugc ding ky tai Van thu, céc don vi, ca nhén khdng c6 trach nhi¢ém giai
quyeét.

2. Vin ban di, vin ban dén thudc ngay nao phai dugc déng ky, phat hanh hogc
chuyen giao trong ngdy, chim nhit la trong ngay lam viéc tiép theo. Vin ban dén c6
déng dAu chi cac mirc d6 khén: “Hoa tbc (ke ca “Hda téc” hen gidy), “Thuong khin” va
“Khin” (sau day goi chung 13 van ban khin) phai dugc ding ky, trinh va chuyén giao
ngay sau khi nhén dugc. Vin ban khén di phai dugc hoan thanh thu tyc phat hanh va
chuyén phat ngay sau khi van ban dugc ky.

3. Vin bén, tai liéu c¢6 ndi dung mang bi méit nha nuéc (sau diy goi te"lt 1a van
ban mat) dugc dang ky, quan ly theo quy dinh ciia phap ludt hi¢n hanh vé bao vé
bi mét nha nuéc va huéng din tai Quy ché nay.

Piéu 16. Trinh tw quan Iy viin ban dén

Tét ca vin ban dén Truong PHQT phai dugc quéan 1y theo trinh t sau:
1. Tiép nhén vin ban dén.

2. Pang ky vin ban dén.

3. Trinh, chuyén giao van ban dén.

4. Giai quyét va theo d&i, d6n dbéc viéc giai quyét van ban dén.

Piéu 17. Tiép nhan diing ky vin ban dén

1. Dbi vé6i van ban gidy
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a) Khi tiép nhén van ban dén tir moi ngudn trong gid hoic ngoai gir 1am viéc
déu phai dugc tap trung tai Van thu nha truong dé 1am thu tuc tiép nhan, ding ky.

Vin thu hodc ngudi duge giao nhiém vu tiép nhén vin ban dén phai kiém tra sb
lwgng, tinh trang bi, ddu niém phong (néu c6), kiém tra, ddi chiéu véi noi giri treée khi
nhén va ky nhén. Truong hop phat hién sai sot, cin bao ngay ngudi co trach nhiém giai
quyét va théng bao cho noi giri vin ban.

Vin ban dén phai duoc dang ky vao sb ding ky vin ban hodc co sé dit liéu
quan 1y van ban dén trén may tinh, déng déu “Pén” va ghi ngay den Can dam bao rd
rang, chinh x4c va khong ghi bing but chi hodc muc d6, khong viét tit nhimg tir hodic
cum tir khong thong dung.

béi voi don, thu khiéu nai, t6 c4o va nhitng van ban can dugc kiém tra, x4c
minh mgt van dé gi d6, hoic nhimg vin ban ma ngdy nhén cach qua xa ngay thang cia
vin bén thi c4n gitr lai phong bi kém vé6i vin ban dé 1am chimg.

Péi véi nhing vén ban guri dén khéng thudc dién dang ky ¢ van thu, thi khong
phai déng dau “Pén” ma dugc chuyén cho ngudi c6 thim quyén dé giai quyét.

b) Phén loai, mé¢ phong bi vin ban dén

- Loai van ban khéng m¢ phong bi, gbm: Vin ban giri cho céc td chirc Pang va
cac doan thé trong trudng; cac phong bi ghi dich danh tén ngudi nhan.

- Vén thu mé& phong bi gri van ban ghi gtri Truong DPHQT.

- D6i v6i phong bi c6 ghi “M4t”, “Tuyét mat”, “Téi mat” dwoc thuc hién theo
quy dinh tai Nghi dinh 26/2020/ND-CP ngay 28/02/2020 ctia Chinh phu huéng dan
Luat Bao vé bi mit Nha nudec.

¢) Pbi vé6i ban fax, phai chup lai trude khi déng du “Pén”; d6i vai vin ban duge
chuyen phat qua mang, trong trudng hop cén thiét, c6 thé in ra va lam tha tuc déng déu
“Pén”. Sau d6, néu khi nhan dugc ban chinh, phai dong diu Pén vao ban chinh va lam
thu tuc ding ky (sé dén, ngay dén 1a s6 va ngay da ding ky & ban fax, ban chuyén phat
qua mang).

d) Vin ban khin dén ngoai giv 1am viée, ngay 1&, ngay nghi, thi vién chuc tiép
nhén c6 trach nhiém ky nhén va bdo cédo ngay v4i Ban Giam hiéu, Trudng phong Hanh
chinh Téng hop dé xir ly.

2. Dbi voi van ban dién tir
a) Van thu nha truong phai kiém tra tinh x4c thuc va toan ven ctia vin ban dién
tir va thue hién ti€p nhén trén HE thong.

b) Truong hop vén ban dién tir khong dap img cac quy dinh tai dlém a Khoan
nay hodc guri sai noi nhdn thi Vin thu nha trieong pha1 tra lai cho co quan, tb chire g
vin ban trén Hé théng. Truong hop phét hién cd sai sot hodc diu hidu bat thuong thi
Vin thu béo ngay ngudi c6 trach nhiém giai quyét va thong béo cho noi giri vin ban.

¢) Vén thu nha truorng nhén vin ban cé trach nhiém théng bao ngay trong ngay
cho co quan, t chirc giri vé viéc da nhan vin ban bang chirc ning ctia Hé thong.

Piéu 18. Ping ky vin ban dén
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1. Vi¢c déng ky van ban dén phai bao dam diy du, rd rang, chinh x4c céc théng
tin can thiét theo mdu S& dang ky vin ban dén hoic theo thong tin d4u vao cia dir liéu
quén Iy vin ban d¢én. Nhitng vin ban dén khéng dugc dang ky tai Van thu nha trudng
thi don vi, c4 nhén khong c6 trich nhiém giai quyét, trir nhitng loai vin ban dén dugc
déng ky riéng theo quy dinh ctia phap luat.

2. S6 dén cta van ban dugc 14y lién tiép theo thir ty va trinh tu thoi gian tiép
nhén vin ban trong ndm, thong nhat gitra viin ban gidy va vin ban dién tir.

3. Dang ky vin ban

Vin ban duge dang ky bing s hoic bing Hé théng.

a) Dang ky vian ban dén bing sb

Vin thu nha treong déng ky vén bén vao S6 ding ky vén ban dén. Mau Sb ding
ky van ban dén dugc thuc hién theo quy dinh ciia Nghj dinh s6 30/2020/ND-CP.

b) Ping ky vin ban dén bang Hé théng

- Vin thu nha truong tiép nhin vin ban va diang ky vao Hé théng. Trudng hep

can thiét, Van thu thyc hién s§ héa vin ban dén theo quy dinh ctiia Nghi dinh s J—

30/2020/ND-CP. Vin thu cip nhat vao Hé théng cac trurong thong tin diu vao cia dir
liéu quan ly vén ban dén theo quy dinh. Vin ban dén dugc déng ky vao Hé théng phai
dugcinra glay diy du céc trudomg thong tin theo méu Sb ding ky van ban dén, ky nhan
va dong s dé quan ly.

4. Vin ban mét dugc ding ky theo quy dinh ctia phap luat vé bao vé bi mét nha
nudec.

Diéu 19. Trinh, chuyén giao viin ban dén

L. Vanban dén sau khi dugc dang ky, phai trinh ngudi c6 thAm quyén dé xin y
kién xir Iy vén ban. Van ban dén c6 dau chi cac mirc d§ khén phai dugc trinh va
chuyén giao ngay sau khi nhén dugc.

2. Trinh, chuyen giao van ban glay Y kién chi dao giai quyet dugc ghi vao myc
“Chuyén” trong ddu “PEN” hodc Phiéu giai quyét vin ban dén theo mau tai Phu luc
kém theo Quy ché nay. Sau khi c6 y kién chi dao giai quyet clia ngudi c6 thim quyen
van ban dén dugc chuyén lai cho Van thu dé dang ky bd sung théng tin, chuyen cho
don vi hodc c4 nhan duge giao giai quyét. Khi chuyén giao van ban gidy dén cho don
vi, c4 nhan phai ky nhéan vin ban.

3. Can cir vao y kién chi dao giai qu)iét, Vin thu ding ky :ciép va chuyép giao
ding don vi, cd nhin nhan vin ban theo y kién chi dao. Vin bé.n, can dugc chuyén chq
don vi, ca nhén c6 trach nhi¢m giai quyet trong ngay, cham nhat 14 ngay lam viéc ke
tiep.

4. Khi chuyén giao vin bén dén, phéi tién hanh kiém tra, d6i chiéu va giit gin bf
mat ndi dung vin ban. Van thu don vi hodc ngudi dugce giao tiép nhan van ban dén cua
don vi phai ky nhén vao so chuyén giao vin ban.

5. Trinh, chuyén giao vin ban dién tir trén H¢ théng: Vin thu nha trudng trinh
véan ban dién tir d€n nguoi c6 tham quyeén chi dao giai quyét trén HE thong.

Ngudi c¢é thdm quyen ghi y kién chi dao giai quyet vin ban dén trén Hé théng
va cap nhét vao Hé théng cac thong tin: Pon vj hodc ngudi nhén; v kién chi dao, trang
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thai xir ly van ban; thoi han giai quyét; chuyén vin ban cho don vi hodc ca nhén dugc
giao giai quyét. Trudong hop vin ban dién tir gui kém van ban gidy thi Vén thu nha
truomg thyc hién trinh vén ban dién tir trén HE théng va chuyen van ban gidy dén don
vi hoiic c4 nhan dugc ngudi cé thdm quyén giao chu tri giai quyét.

Piéu 20. Giai quyét va theo déi, d6n dbc viéc giai quyét vin ban dén
’ 1. Sau khi nhén dugc vén ban dén, Vin thu don vi phai ding ky vao sb vin ban
dén cua don vi va chuyén cho lanh dao don vi, hodc ca nhén c6 trach nhiém chi dao,
giai quyét kip thoi theo thoi han yéu cau ciia Ban Gidm hiéu theo théi han yéu cau cua
van ban hodc theo quy dinh ctia phap lué‘g. Lﬁnh’ dao don vi, hodc ca nhan khi nhan vin
ban tir vdn thu don vi phai ky nhén vao s6 chuyén giao vin ban cia don vi.

2. Truong hop van ban dén khong ¢6 yéu ciu vé thoi han tra 10 thi thoi han
giai quyet duge thuc theo Quy ché 1am viée cia co quan.

3. Vén thu c6 trach nhiém téng hop sb lidu van ban dén, vin ban dén da dugc
giai quyet da dén han nhung chua dugc giai quyét dé bao cdo Truéng phong Hanh
chinh Téng hop. D6i v6i van ban dén c6 ddu “Tai liéu thu hdi”, Vian thu ¢ trach
nhiém theo dbi, thu hdi hodc giri tra lai noi giri theo diing thdi han quy dinh.

4. Truéng phong Hanh chinh Tong hop c6 tréch nhiém don déc, béo cdo Ban
Giam hiéu vé tinh hinh gidi quyét, ti€én 4 va két qua giai quyét van ban dén de thong
béo cho cac don vi lién quan.

Piéu 21. Trinh tyr giai quyét vin ban di

Vin ban di phai dugc quan ly theo trinh ti sau:

1. Kiém tra thé thirc va ky thuét trinh bay vin ban; ghi s va ngay, thang, nim
cua van ban.

2. Dang ky vén ban di.

3. Nhan ban, dong dau truong va dAu mirc d6 mat, khén.

4. Lam thu tuc phat hanh, chuyén phét va theo ddi viéc chuyén phat vin ban di.

5. Luu vén ban di.

Piéu 22. Kiém tra thé thirc va ky thudt trinh bay viin ban; ghi s va ngay,
thang cia vin ban

1. Kiém tra thé thic va ki thuat trinh bay vin ban

‘Truéc khi phat hanh vin ban, Vin thu kiém tra lai thé thirc va ky thuft trinh bay van
ban; néu phét hién sai s6t thi bao cao Trudng phong Hanh chinh Tong hop xem xét, gidi
quyet.

2. Ghi sé va ngay, thang ban hanh vin ban

a) Tét ca van ban di cua Truong PHQT duoc ghi s6 theo hé thdng sb chung cia
do Vin thu thong nhat quan ly; trir trudng hop phép luét c6 quy dinh khac.

b) Vigc ghi sd, ngay, thang, nim vin ban hanh chinh thuc hién theo quy dinh
ctia Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP.

3. Vin ban mit di duge danh s va ding ky riéng theo quy dinh v& bio vé bi
mat Nha nudec.



18

4. Pbi véi vin ban gléy, viéc cép sb, thoi gian ban hanh duoc thyc hién sau khi
c6 chit ky cia ngudi co tham quyen cham nhét 1a trong ngay lam viéc tiép theo. Vin
ban mét dugc cip hé thbng sb riéng.

5. béi véi vén ban dién tir, viéc cép sb, thori gian ban hanh dugc thuc hién bﬁng
chirc ndng cua HE thong.

Piéu 23. Dang ky viin ban di

Vin ban di dugc ding ky vao sb dang ky van ban di hoic co 56 dir liu quén ly
vin ban di trén mdy tinh va thuc hién theo quy dinh cia Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP.

1. Lap s ding ky van ban di

a) Cin cir tong sb va sb lwgng mdi loai van ban di hang nam, quy dinh cu thé
viéc 1ap sé ding ky vin ban di cho phi hop.

b) Vin ban mat di dugc dang ky riéng.

2. Dang ky véan ban di

_ a) Viéc dang ky vin ban di duoc thyc hién theo phwong phap cb truyén (ding

ky bang s0) hodc dang ky trén mdy tinh.

b) Trudng hop déng ky bang sb, van thu nha trudng ding ky theo Mau S6 ding
ky véan ban di quy dinh tai Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP.

c) Truong hop dang ky vén ban bing Hé théng may tinh, van ban duqc dang ky

bing Hé théng phél duoc in ra gidy ddy du cdc truong thong tin theo miu S4 ding ky
vin ban di, déng sb dé quan ly.
Piéu 24. Nhin bin, déng déu, ky s6 ciia nha trurong va dau mirc d) khin,

A

mat
1. Nhén ban

a) 86 lugng van ban cin nhan ban dé phat hanh duoc x4c dinh trén co s¢ s
lugng tai noi nhén vén ban; néu giri dén nhi€u noi ma trong véan ban khéng li¢t ké du
danh sach thi don vi soan thao phai ¢6 phu luc noi nhan kém theo @€ luu & Vin thu.

b) Noi nhdn phél dugc xéac dinh cu thé trong vin béan trén nguyén tic vin ban
chi gm dén co quan, t6 chic (néu rd tén co quan, td chic), don vi ¢6 chirc ning, thim
quyén giai quyet t6 chic thuc hién, phéi hop thye hi¢n, béo céo, giam st, kiém tra
lién quan dén ndi dung van ban; khéng giri vugt cap, khong giri nhiéu ban cho mét d6i
tugng, khong giri dén céc dbi tuong khac chi dé biét, dé tham khao.

¢) Giit gin bi mat ndi dung van ban va thyc hién danh may, nhan ban theo dung
théi gian quy dinh.

d) Viéc nhin ban vén ban mat phai c6 y kién ctia Ban Gidm hiép va duoc thye
hién theo quy dinh tai Diéu 11 Luit Bdo vé Bi mat Nha nuéc va Piéu 3 Nghi dinh
26/2020/ND-CP.

2. Déng diu nha tredng

a) Khi déng déu 1én chir ky thi ddu phai trim 1én khoang 1/3 chir ky vé phia bén
tréi.
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b) Ddu dong phai 13 rang, ngay ngin, ding chiéu va ding muc diu mau d6 tuoi
theo quy dinh.

¢) Béng du vao phu luc kém theo

Viéc déng d4u 1én cac phu lyc kém theo vén ban chinh do ngudi ky vén ban quyét
dinh va dau dugc dong I1én trang dau, trum 1én mét phan tén nha trudng hodc tén cia phu
luc.

d) Pong déu giap lai

Viéc déng diu gidp lai ddi véi van ban, tai liéu chuyén nganh va phu luc kém
theo: D4u dugc .dong vao khoang giira mép phai cia van ban hodc phu luc vin ban,
tram 1én mot phan cac t& gidy, mdi ddu khong qué 05 trang.

3.Dbong diu d6 khén, mat

a) Viéc déng diu cac @) khan (khan, thwong khén, héa toc, hoa tbc hen gio)
trén vin ban hanh chinh dugc thuc hién theo quy dinh tai Muc III Phan I Phu luc I ban
hanh kém theo Nghi dinh sb 30/2020/ND-CP.

b) Viéc déng déu cac d6 mét (mdt, tuyét mat, t0i mat) va ddu tai lidu thu hoi
duoc khac san theo quy dinh tai quy dinh tai Nghi dinh 26/2020/ND-CP ngay
28/02/2020 cua Chinh phi hudng dan Luét Bao v¢ bi mat Nha nuéc.

¢) Vi tri déng ddu d6 khén, ddu d6 mat va diu pham vi lru hanh (tra lai sau khi
hop, xem xong tra lai, luu hanh néi bd) trén van ban dugce thyuce hi¢n theo quy dinh tai
Muc IV Phén I Phy luc I ban hanh kém theo Nghj dinh s 30/2020/ND-CP.

4. Ky sb ciia nha truong dbi voi vin ban dién tir

Ky sé cua nha trudng, td chirc dugc thuc hién theo quy dinh tai Phu luc I cia
Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP.

Piéu 25. Thii tuc phat hanh, chuyén phat va theo ddi viée chuyén phat van ban
di

1. Thu tuc phéat hanh van ban

Vin thu nha tredng tién hanh cic cong viéc sau day khi phét hanh:

a) Lya chon bi;

b) Viét bi;

¢) Vao bi va dén bi;

d) Déng déu d khan, déu ky hiéu d6 mat va ddu khéc 1én bi (néu c6).

Pbi v6i van ban mang bi mat nha nude thuc hién theo Diéu 13 Luat Bao vé bi
mat Nha nudec.

2. Chuyén phat vin ban di

a) Nhitng van ban da lam ddy du cdc thi tuc hanh chinh phai dugc phat hanh
ngay trong ngdy van ban dé dugc ding ky, chdm nhét 13 trong ngay lam viéc tiép theo.

b) DPéi voi nhitng van ban '1H¢n gio", "Hoa tdc", "Khén", "Thugng khan" phai
dugc phat hanh ngay sau khi lam day du céac thu tuc hanh chinh.
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¢) Vin ban di dugc chuyén phét qua buu dién phai dugc dang ky vao S gtri
véan ban di buu dién. Khi giao bi van ban, phai yéu cdu nhén vién buu dién kiém tra, ky
nh4n va d6ng d4u vao sd;

d) Viéc chuyén giao truc tiép van ban cho cac don vi, c4 nhan trong Trudmng Dai
hoc Quoc té hodc cho cac co quan, don vi, c4 nhan bén ngoai phai dugce ky nhén vao
Sb chuyén giao vin ban;

d) Chuyén phét van ban di bing méy fax, qua mang

Trong truong hop can chuyén phat nhanh, van ban di ¢6 thé duqc chuyén phat
cho noi nhén bing may fax hoic chuyén qua mang, trong ngay 1am viéc phai giri ban
chinh dbi véi nhimg vin ban c6 gia tri Iru tri.

e) Chuyén phét vin ban mat thuc hién theo Pidu 4 Nghj dinh sé 26/2020/ND-
CP.

g) Vin ban da phat hanh nlimng c6 sai s6t vé& n6i dung phai dugc sira dbi, thay
thé bing vian ban c6 hinh thirc trong duong. Vin ban da phat hanh nhung c6 sai sot vé
thé thire, k§ thuét trinh bay, thi tuc ban hanh phai duoc dinh chinh bing c6ng vin clia
co quan dd ban hanh van ban.

3. Thu héi van ban

a) Pbi vai van ban gidy, truong hop nhén dugc vin ban théng bao thu hdi, bén
nhén c6 trach nhi€ém giri lai vin ban d4 nhan.

b) Péi vé6i van ban dién tir, truong hop nhan duge van ban théng bao thu héi,

bén nhén hity bd vin ban dién tir bi thu hdi trén Hé théng, ddng thoi thong béo qua Hé
théng dé bén giri biét.

4. Phat hanh vin ban gidy tir vin ban dugc ky s6 clia ngudi c6 thdm quyen Vin
thur nha truong thye hién in van ban da dugc ky so cua ngudi c6 thdm quyén ra gidy,
déng diu ciia nha trudng dé tao ban chinh vin ban gidy va phét hanh vin ban,

5. Trudng hop cin phat hanh van ban dién tr tr van ban gidy: Vian thu thuc
hién theo quy dinh v€ sao y tir vin ban glay sang vin ban dién tr tai diém a khoén 1
Diéu 14 Quy ché nay. Trudong hop hé théng chwa dap g theo quy dinh tai Phy lyc VI
Nghi dinh s 30/2020/ND-CP va céc quy dinh cua phéap luit c6 li€én quan thi Van thu
nha trudng tao ban chinh vin ban gidy theo quy dinh tai khoan 5 Piéu 18 Nghi dinh sb
30/2020/ND-CP dé lwu tai Vin thu va hd so cong viée.

6. Theo doi viéc chuyén phat vin ban di

a) Vin thu trudng c6 trach nhiém theo dbi viéc chuyén phét vin ban di;

b) Lap Phiéu giri dé theo d&i viéc chuyén phat van ban di theo yéu ciu cia
nguoi ky van ban. Viéc Xac diph nhimg vin ban di can 1ap Phié€u gtri do don vi hodc céd
nhén soan thao van ban d¢€ xuat, trinh ngudi ky quyét dinh;

¢) Béi véi nhimg vin ban di c6 dong diu “Tai liéu thu hdi”, phai theo doi, thu
héi  dung thoi han; khi nhén lai, phai kiém tra, d6i chiéu dé bao dam vin ban khéng bj
thiéu hogic thét lac;

d) Trudng hop phat hién vén ban bj thit lac, khong c6 ngudi nhan phai bao cdo
ngay Truéng phong Hanh chinh Téng hop dé xir Iy.
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Diéu 26. Liwru viin ban di

1. Mbi van ban di phdi dugc luu hai ban: Ban gbc Iuu tai Van thu va 01 ban
chinh luu trong hd so cdng viéc cuia don vi tham muu.

2. Ban gbc luu tai Van thu nha truong phai duge dong déu va sip xép theo thi
tw dédng ky.

3. Vi€e luu gitt, bdo quan va str dung ban luu van ban di ¢6 dong diu chi céc
muc d6 mat dugce thuc hién theo quy dinh hién hanh vé bao vé bi mat nha nudc.

4. Van thu ¢ trach nhiém 1ap sb theo doi va phuc vu kip thorl yéu clu sir dung
ban luu tai Van thu theo quy dinh cta phéap luat va quy dinh cu thé cia nha trudong.

5. Luu vin ban dién tir: Ban géc véan ban dién tir phai dugc luu trén Hé théng
cta nha truong.

a) Truong hop Hé théng dép tng theo quy dinh tai Phu luc VI Nghi dinh sé
30/2020/ND-CP va cac quy dinh cia phdp luat ¢6 li€n quan thi sir dung va Iuu ban
gbc vin ban dién tir trén Hé théng thay cho van ban gidy.

b) Truong hop HE théng chwa dép tmg theo quy dinh tai Phu luc VI Nghi
dinh s6 30/2020/ND-CP va céc quy dinh cua phap ludt c6 lién quan thi Van thu co
quan tao ban chinh vén ban gidy theo quy dinh‘tai khoan 5 Diéu 18 Nghi dinh sb
30/2020/ND-CP dé luu tai Van thu co quan va ho so cdng viéc.

Muc 3
LAP HO SO VA GIAO NOP HO SO, TAI LIEU VAO LUU TRU CO QUAN

Piéu 27. Lap Danh muc hd so

Danh muc hd so do Hiéu trudng phé duyét, dugc ban hanh vao Q?lu ndm va gui
cac don vi, ca nhan lién quan lam cén cy’r dé lap ho so. Mau Danh muc hé so tham khéao
theo quy dinh tai Phu luc V Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP.

Piéu 28. Lap hé so

1. Yéu ciu dbi véi mdi hd so duge lap

a) Hb so dugc 14p phai phan 4nh ding chirc ning, nhiém vu cia, don vi hinh
thanh ho so.

b) Vén ban, tai liéu dugc thu thap vao hd so phai ¢6 su lién quan chit ché voi
nhau va phan anh ding trinh tur dién bién cia sy viéc hay trinh tir gidi quyeét cong viéc.

2. Noi dung viéc 14p hd so cong viée

a) M& hd so

- Cén ctr vép Danh muc hd so coa nhé }rub’ng va thgc té cong viéc dugc giao,
vién chirc phai chuan bj bia ho so, ghi ti€u dé ho so 1én bia ho so, cdp nhét nhitng thong

tin ban du vé hd so theo Danh muc ho so da ban hanh. Vién chic trong qué trinh giai
quyét cong viéc ciia minh s& tiép tuc dua cc vin ban hinh thanh c6 lién quan vao hd so.

- Truorng hgp cac hd so khong c6 trong Danh muc hd so, c4 nhén dugc giao
nhiém vu giai quyét cong viéc tir xac dinh cac thong tin: Tiéu dé hd so, sb va ky hiéu
hd so, thoi han bao quan hd so, ngudi 1ap hd so va thoi gian bét déu.

b) Thu thap vin ban vao hd so
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- Vién chirc ¢6 trdch nhiém 14p ho so cén thu thép ddy dii cic vin ban, gidy to
va cac tu li€u c6 lién quan dén sy viéc vao ho so;
- C4c van ban trong hd so phai dugc sip xép theo mt trinh ty hop ly, tuy theo

dic diém khéc nhau cia cong vige dé lya chon cach sép xép cho thich hgp (chi yéu la
theo trinh ty thoi gian va dién bién cong viée).

¢) Két thuc hd so

- Ho so duge két thic khi cong viée da giai quyét xong. Vién chuc c6 trach
nhiém 1ap hd so phai kiém tra, xem xét, bd sung nhimg vin bén, glay t& con thiéu va
loai ra viin ban tring thira, ban nhép, cac tu liéu, sach bao khong cén dé trong hé so;

- D6 v6i h6 so gidy: Vién chirc 1ap hd so thuc hién danh sb to dbi véi ho so c6
thoi han bao quan tir 05 nam trd 1én va viét Muc luc vian ban doi véi ho so ¢6 thdi han
bao quan vinh vién, viét chimg tir két thic d6i vai tat ca ho so.

- D6i v6i ho so dién tir: Vién chirc 1ap hd so c6 trach nhiém cép nhat vao Hé
thong cac thong tin con thiéu. Viéc bién muc vin ban trong ho so dugc thuc hién bing
chirc ning cua H¢ thong.

Piéu 29. Giao nhin hd so, tai lidu vao Luru trir ciia nha trudng

1. Trach nhiém vién chirc

a) Vién chuc phai giao ndp h‘6 s0, ti li¢u vao Luu trit cia nha truong theo thoi
han dugc quy dinh tai Khoan 2 Diéu nay. Trudng hop can giit lai ho so, tai li¢u deén
han ndp luu phai thong béo bang van ban cho Luu trit nha trudng bi€t va phai duge sy
dong y cia Ban Giam hi¢u, nhung thoi han gitr lai khong qué 02 ndm;

b) Vién chl'Ig khi chuyén cong tac, thoi viéc, nghi hudng ’ché’ d6 bao hiém xa
hoi pl}éi ban giao ho so, tai li€u cho nha truéng hodc cho ngudi ké nhiém, khéng duogc
giit ho so, tai li€u cua nha trudng lam tai li¢u riéng hodic mang sang co quan, to chirc
khéac. ’

2. Théi han ndp luu hd so, tai lidu

a) Trong thoi han 01 nim ké tir ngdy cong viéc két thic;

b) Sau 03 thang ké tir ngdy cong trinh duoc quyét toan dbi véi tai lidu xay dung co
ban;

3. Thi tyc ndp luu

a) Dbi véi hd so gidy

Khi nfp luu tai liél{ phai lap 02 ban “Muc luc hd so, tai lis‘:u ndp luu” va 02 bé.r}
“Bién ban giao nhén ho so, tai li¢u” tham khao theo mau tai Nghi dinh s6
30/2020/ND-CP. Pon vi, c4 nhan ndp Iru tai liéu va Luu trit nha trudng git moi loai
01 ban.

b) Péi véi hd so dién tir

- C4 nhan dugc giao nhiém vu giai quyét cong vige va lép hd so thuc hién ndp
Iwu hé so dién tir vao Luru trir nha trudng trén Hé théng.

- Luu trit nha truoéng c6 trach nhlq:m kiém tra, nhan hd 50 theo Danh muc; lién
két chinh x4c dir liéu dic ta véi hd so; tiép nhan va dwa hd so v& ché d6 quén 1y hd so
Iwru trit dién tir trén Hé théng.
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Piéu 30. Trach nhiém ddi véi viée 1dp hod so va giao ndp hd so, tai liéu vao
Luru trir ‘

1. Trach nhiém cia Ban Giam hiéu

Hang nim, Ban Gidm hiéu c6 trach nhiém chi dao xay dyng Danh muc hd so
cua; chi dao cong tac lap ho so va giao ndp ho so, tai li€u vao luu trit d6i véi cac don
vi thudc pham vi quan ly cia minh.

2. Trach nhiém ctia Truéng phong Hanh chinh Téng hop

a) Tham muu cho Hiéu trudng trong viéc chi dao, kiém tra, huéng din lap
ho so va giao ndp hd so vao hru trit d6i véi cac don vi truc thude.

b) Td chirc thyc hién viée 14p danh muc hd so, 14p hd so va giao ndp héd so vio hru
trt.
3. Trach nhiém cua Trudng don vi truc thude va vién chirc

a) Trudng don vi ¢6 trach nhiém chi dao, dén dbc vién chirc thudc don vi minh
thuc hién viéc 14p hé so cong viéc va giao ndp ho so vao Luu trir theo k€ hoach trién
khai cia nha truong.

b) Vién chic ¢6 trach nhiém lap hé so cdng viéc duge phan cong theo doi, giai

quyet va chiu trach nhiém v& s6 lugng, thanh phén, ndi dung tai lidu trong hd so, bao dam
yéu cdu, chit lrgng cua Hb so theo quy dinh trurée khi ndp vao hru trir nha trudmg.

¢) Truomg hop don vi hodc cé nhin cé nhu ‘cau gu{ lal hd so da dén han ndp hru
dé phuc vu cong vigc thi phai dugce Hi¢u truong dong y bang van ban va phai lép Danh
muc ho so, tai liéu gitr lai gl’{i Luru trit r}ha‘l truong. Thoi han gitr lai h6 so cua don vi,
c4 nhan khong qua 02 ndm ke tir ngdy dén han ndp luu.

d) Giao ndp hd so ding thdi han va dung thu tuc quy dinh.

4. Trach nhiém cta vién chic vén thu, luu trix

Vién chirc vin thu, hru trir ¢6 trach nhiém huéng din cac don vi va vién chirc 1ap hd
so cong viéc; giao ndp hd so vao Luu trir nha trudng theo ding quy dinh ciia Nha nudc.

Muc 4
QUAN LY VA SU DUNG CON DAU, THIET BI LUU KHOA Bi MAT
Pidu 31. Quan Iy con déu, thiét bj lru khoa bi mit

1. Truong phong Hanh chinh Tong hop chiu trach nhiém truéc Hiéu trudng
viéc quan ly, sir dung con dau, thi€t bi luu khéa bi mat cua Truong PHQT.

2. Viéc quan 1y va sir dung con ddu ctia Truong PHQT dugc giao cho Vin thu.
Vin thu duge giao st dung va bao quan con d4u, thiét bj luu khoa bi mat chju trach
nhiém truéc Ban Gidm hiéu va 1anh dao don vi viéc quan 1y va sir dung con déu, thiét
bi luu khéa bi m4t c6 trach nhiém thyc hién nhitng quy dinh sau:

a) Con déu, thiét bj luu khéa bi mat phai duoc bao quéan tai phong 1am viée cua
vién chirc vin thu. Truong hop cin dua con diu, thiét bi lru khoa bi mét ra khoi
truong hodc don vi phai duge sy dong y cua Hi€u trudng va phdi chiu trach nhiém
vé viéc bdo quén, sir dung con d4u, thiét bi luu khoa bi mat. Con ddu phai dugc bao
quan an toan trong gi¢ cling nhu ngoai gio 1am viéc;



24

b) Khong giao con ddu cho ngudi khéc khi chua dugc phép bing vin ban ciia
ngudi ¢6 thdm quyén. Viéc ban giao con déu, thiét bj lwu khoéa bi mét phai dugc 1ap
thanh bi€n ban.

¢) Phai tryc tiép déng diu, ky sé vao van ban do Truémg DPHQT ban hanh va
bén sao vén ban.

d) Chi dugc dong déu, ky s6 cta nha trudng vao van ban da c6 chir ky cia
ngudi cé thdm quyén va ban sao vin ban do nha trudng trurc tiép thuc hién.

3. Khi nét ddu bi mon hodc bién dang, nhan vién vin thu phai bdo cdo Hiu
truong va nguoi duge giao trach nhi€ém lam tha tyc d6i con diu. Trudmg hop con du
bi mét, phai bdo cdo ngay Hiéu truéng, Truong phong Hanh chinh Téng hop d& béo
c40 co quan cong an, noi x4y ra mét con d4u, l4p bién ban.

Piéu 32. Sir dung con déu, thiét bj lru trir khéa bi mit
1. Sir dung con du

a) Déu déng phai rd rang, ngay ngén, ding chiu va ding ding muc diu mau
do theo quy dinh.

b) Khi déng diu 1én chir ky, ddu dong phai tram 1én khoang 1/3 chir ky vé phia
bén trai.

c) Céc vén ban ban hanh kém theo van ban qhinh hodc phu lyc: Déu dugc dong
1én trang dau, traim mdt phén tén trudng hoic ti€u d€ phu luc.

d) Viéc déng diu treo, ddu giap lai, déng diu ndi trén vin ban gidy do Hidu
trudng quy dinh.

d) DAu giép lai dugc dong vao khoang giita mép phai cia van ban hogc phy luc
van ban, traim 1én mot phén céc t& gidy; mbi dau déng tbi da 05 t& vin ban.

2. Str dung thiét bj luu khéa bi mét
Thiét bj luu khéa bi mat ciia nha trudng dugc sir dung dé ky sb cac vin ban dién
tir do nha treong ban hanh va ban sao tir van ban gidy sang vin ban dién ti.
Chwong 111
CONG TAC LUU TRU
Muyc1

CONG TAC THU THAP, BO SUNG TAI LIEU

Piéu 33. Giao nhin hd so, tai li¢u vao Luu trir nha truwong

Hang ném vién chirc lwu trir ciia nha trudng cé nhi¢m vu t6 chirc thu thap ho
s, tai liéu dd dén han ndp luu vao kho lwu trit truedng, cu the:

1. Lap ké hoach thu thap hd so, tai liéu.

2. Phéi hgp véi cac don vi, vién chirc xac dinh nhimg loai hd so, tai liéu cin
ndp luu vao Luu trit nha trudng.

3. Huéng dn c4c don vi, vién chirc chudn bj hd so, tai liéu va lap “Muc luc hd
s0, tai liéu np luu”.
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4. Chuén bj kho va cac phuong tién bao quan dé tiép nhan hd so.

5. T chuc tiép nhén hd so, tai liéu, kiém tra déi chiéu gifta myc luc hd so, tai
liéu ndp luu véi thuc té tai li€u va 14p Bién ban giao nhén tai liéu.

Diéu 34. Chinh Iy tai liéu

HO so, tai liéu ciia nha trudmg va cic don vi truc thudc phai dirge chinh ly hoan
chinh va bao quan trong kho Iuu tri.

1. Nguyén tic chinh ly

a) Khong phéan tan phong luu trir.

b) Khi phan loai, 14p ho so (chinh sira hoan thién, phyc hdi hodc 14p méi hé so),
phai ton trong sy hinh thanh tai liu theo trinh tu theo doi, giai quy€t cong viéc (khong
pha v& ho so dd lap).

c) Tai liéu sau khi chinh ly phai phan &4nh dugc cac hoat dong cua céc bd phan,
don vi truc thudc.

2. Tai liéu sau khi chinh 1y phai dat yéu ciu:

a) Phéan loai va 14p hd so hoan chinh;

b) Xéc dinh thoi han bao quan cho hd so, tai lidu;
c) Hé théng héa hd so, tai lidu;

d) Lap cbng cu tra ctu: Muc luc hd so, co s& dit lidu va cdc cong cu tra clu
khac phuc vu cho viéc quan ly va tra ciru sir dung tai li€u;

d) Lap danh muc tai liéu hét gia tri.

Diéu 35. X4c dinh gia tri tai liéu

1. Vién chirc Vin thu, vién chirc Luu trit ¢6 nhiém vu giup Trudng phong Hanh

chinh Thng hop xéy dyng bang thoi han bao quan tai li¢u trinh Hi¢u truong ban hanh
sau khi ¢6 ¥ kién thdm dinh ctia don vi c¢6 thdm quyén.

2. Viéc xac dinh gié tri tai liéu phai dat duogc yéu ciu sau:
. a) Xac dinh’ tai liéu cin bao quan vinh vién va tai liéu bao quan co thdi han
bang s6 nam cu the;
b) Xéc dinh tai liéu hét gia tri dé tiéu huy.
Diéu 36. Hoi dong xac dinh gia tri tai liéu
Thuc hién theo quy dinh tai Diéu 18 Lut lwu trir 2011.
Diéu 37. Hiy tai lidu hét gia tri
Thuc hién theo quy dinh tai Diéu 28 Luét hru trir 2011.
Piéu 38. Thoi han nép Iru hd so, tai lidu vao Luwru trit lich sir
Thuc hién theo quy dinh tai Diéu 21 luét Luu trir 2011.
Muc 2
BAO QUAN, TO CHUC SUDUNG TAI LIEU LUU TRU

Piéu 39. Bio quan tai lidu luru trir
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1. Hd so, tai liéu chua dén han pép lru vao Luu trir do cac vién chirc ty bao
quan va phai dam bao an toan cho céc ho so, tai liéu.

2. Hd so, tai liéu luu trir dén han ndp luu phai duge giao ndp vao Luu trir va
tép trung bao quan trong kho hru trfr ctia trueong. Kho luu trif phai dugc trang bi day du
céc thiét bi, phuong ti€n can thi€t theo quy dinh ddm bao an toan cho tai liéu.

3. Trudéng phong Hanh chinh Téng hop c6 trach nhiém chi dao thyc hién cic quy
dinh vé bdo quan tai liéu lru trit: B tri kho luu trit theo dung tiéu chun quy dinh; thyc
hién céc bién phap phong, chong chdy, no, phong chong thién tai, phong gian, bao mat doi
vai kho luu trir va tai liéu luu tri¥; trang bi day du céc thiét bi k¥ thuét, phuong tién bao
quén tai liu hru tri¥; duy tri cac che d6 bao quan phu hgp véi timg loai tai li€u hru trit.

Vién chic Vin thu, Luu trit ¢6 trdch nhiém: B4 tri, sép xép khoa hoc tai ligu
Iuru tri¥; ho so, tai liéu trong kho de trong hop (cdp), dan nhan ghi day du thong tin theo
quy dinh de tiép théng ké, k;ém tra va tra cru; thuong xuyén kiém tra tinh hinh tai ligu
c6 trong kho d€ nam dugc s6 lugng, chat lugng tai liéu.

Diéu 40. Po6i trgng va thii tyc khai thac, sit dung tai lidu

1. TAt ca vién chirc trong, ngoai trudng va moi c4 nhan déu dugc khai thac, str
dung tai li€u luu trir vi muc dich céng vu va cac nhu ciu riéng chinh dang sau khi
dugc Hiéu trudng cho phép va phai hoan trd nguyén ven tai liéu hwu trir do6.

2. Vién chire ngoai trudng nghién ctru tai liéu vi muc dich cong vu phai c6 gidy
gidi thiéu ghi rd muc dich dya trén nguyén téc viéc nghién ciru va sir dyng moi tai liu
ctia Truong DPHQT d€u phai dugce sy dong y ciia Hiéu trudng nha trudong.

3. Ca nhan khai thac sir dung tai liéu vi myc dich riéng phai ¢6 don xin sir dung
tai li¢u dya trén nguyén tac vi¢c nghién ciru, chitng minh thu nhén dén, cén cuéc cong
dan hodc hd chiéu va phai dugc sy dong y cia Hiéu trudéng nha trudong.

Piéu 41. Céc hinh thirc td chirc st dung tai liéu hru trir

Thuec hién theo quy dinh tai Didu 32 Luét lwu trir 2011.

Piéu 42. Thim quyén cho phép khai thic, si dung tai liéu hru trir

Thyec hién theo céc quy dinh tai Diéu 31 va Didu 34 Lut luu trix 2011.

Piéu 43. Quan ly viéc si dung tai liéu lru triv

1. Luu trir phai c6 ndi quy phong doc.

2. Ndi quy phong doc bao gdém c4c ndi dung cin quy dinh sau:

a) Thoi gian phuc vu ddc gid;

b) Céc gidy to ddc gia cin xuét trinh khi dén khai thac tai lidu;

c¢) Nhitng vét dung dugce va khong dugec mang vao phong doc;

d) Quy dinh ddc gia phai thuc hién cac thi tuc nghién cfru va khai thac tai liéu
theo hudng dan cia nhén vién phong doc;

d) Dc gia khong duge tr y sao, chup anh tai liéu, dir liéu trén may tinh va
thong tin trong c6ng cu tra ctru khi chua duge phép;
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e) Ngoai céc quy dinh trén, can thuc hién nghiém chinh cac quy dinh co lién
quan trong N§i quy ra, vao trudng; Quy dinh v€ sir dung tai liéu; Quy dinh vé phong,
chong chay nd cua truong.

3 Vién qht’rc luru trit phai 14p cac ) nhép, xuét tai liéu, s6 diang ky muc luc hd so
va s0 dang ky d€ quan ly tai li€u luu trir va phuc vu khai théc tai ligu.
Chwong IV
KHEN THUONG, KY LUAT VA KHIEU NAIL TO CAO

Diéu 44. Khen thwéng va xit Iy vi pham

1. Cac don vi, céd nhan cd thanh tich trong cong tdc van thu, hru trit s& dugce
khen thudng theo quy dinh cua phép luét.

2. bon vi, t chirc va c4 nhan nao vi pham quy ché ndy va nhimg quy dinh khac
cua phép luét vé cong tac vin thu, hru trit thi tuy theo tinh chit, mirc d9 vi pham s& bi

xir Iy ky luat hodc chuyén co quan cé thdm quyén truy ctru trach nhiém hinh sy theo
quy dinh cia phdp luét.

Diéu 45. Khiéu nai, té cdo

1. TS chirc, c4 nhan c6 quyén khiéu nai, td cédo cac hanh vi vi pham phap luét
v€ cOng tac van thu, luu’ trit. ’

2. Viéc giai quyet khi€u nai, t6 céo trong céng tdc van thu, luu trit dugc thuc
hién theo quy dinh ctia phép luét vé khiéu nai, to cdo.

Chwong V
PIEU KHOAN THI HANH

Diéu 46. Trach nhiém thi hanh

1. Truéng phong Hanh chinh Tong hop c6 trach nhiém gitp Higu trudng t
chire, theo d6i, don doc, kiém tra cac don vi, cd nhan trong trudng thuc hién quy ché
nay.

2. Trudng cac don vi, ca nhan trong truong chiju trach nhiém phd bién, quan
tri€t va trién khai thuc hién nghiém tic quy ché nay.

, 3. Trong qua trinh thyce hién, néu c6 vén dé phét sinh hodc V}Ic'mg méc cén stra dbi,

b0 sung thi cdc don vi, ca nhén trong truong phan dnh kip thoi v€ Trudng phong Hanh
chinh Tong hop d€ tong hgp béo cido Hiéu trudng xem xét, quyet dinh./.
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1. Phu luc

a) Truong hop van ban c6 Phu luc kém theo thi trong vén ban phai c6 chi din
vé Phu luc d6. Van ban c6 tir hai Phy luc tr¢ 1€n thi cdc Phy lyc phéi dugc dénh s6 thir
tur bang chit sé La Ma.

b) Tir “Phu luc” va sb thir tw ciia Phu luc dugc trinh bay thanh mot dong riéng,
canh giira, bang chif in thudng, c6 chir 14, kiéu chir dung, ddm; tén Phuy luc (néu co)
dugc trinh bay canh giira, bang chir in hoa, c& chir tir 13 dén 14, kiéu chir dimg, ddm.

¢) Théng tin chi din kém theo vin ban trén mdi Phu lyc dugc ban hanh bao
gbm: S6, ky hiéu van ban, thoi gian ban hanh vin ban va tén co quan, t§ chirc ban
hanh vin ban. Thong tin chi din kém theo vin bin dugc canh giita phia duéi tén cia
Phu luc, chit in thudng, c¢& chir tir 13 dén 14, kiéu chir nghiéng, cing phéng chit véi
ndi dung védn ban, mau den.

Théng tin chi din kém theo van ban trén mdi phu luc (Kém theo van ban sé
codd vam ngay .... thang ....ndm ....) dugc ghi day du doi vdi van ban giay; d6i véi van
ban dl¢n tu, khong phai dién thong tin tai céc vi tri nay.

d) Déi véi Phu luc ciing tép tin v&i ndi dung vin ban dién tir, Van thu co quan
chi thuc hién ky s6 vdn ban va khong thyc hién ky so 1én Phu luc.

Pébi véi Phu luc khong cung t€p tin vdi ndi dung van ban dién tir, Van thu co
quan thuc hién ky sé ctia co quan, t§ chirc trén timg tép tin kém theo, cu thé:

Vi tri: Goc trén, bén phai, trang dau cia mdi tép tin.

Hinh anh chit ky s ciia co quan, t4 chirc: Khong hién thi.

Thong tin: S6 va ky hiéu vian ban; thoi gian ky (ngay thang nam; gio phut gidy;
mui gid' Viét Nam theo tiéu chudn ISO 8601) duoc trinh bay bing phong chit Times
New Roman, chit in thudng, kiéu chit dimg, ¢& chir 10, mau den.

d) Sé trang cua Phu luc dugc danh sb riéng theo timg Phu luc.

'e) M&u trinh bay phu luc vin ban thuc hién theo quy dinh tai Phu luc III Nghi
dinh s6 30/2020/ND-CP.

2. Diu chi 4 mat, mirc 34 khin, cac chi din vé pham vi liru hanh

a) D4u chi d6 mat

Viéc xac dinh va déng ddu chi d6 mat (tuyét mat, téi mat hodc mat), du tai liéu
thu héi déi véi van ban c6 ndi dung bi mat nha nude dwogc thuc hién theo ‘quy dinh
hién hanh. Con d4u cdc d) mét (TUYET MAT, TOI MAT hoic MAT) va d4u tai liéu
thu hdi dugc khéc sin theo’ quy dinh cta phap lugt v& bao vé bi mat nha nude. Diu ch;
dd mat dugc déng vao 6 so 102’1 Phuy lyc III va dau tai liéu thu hoi duge déng vao 6 s6
11 Phy lyc IT kém theo Quy ché nay.

b) DAu chi mirc d6 khin
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- Khi soan thao vin ban c6 tinh chit khén, don vi hodc c4 nhan soan thao vin
ban d& xudt muc d6 khin trinh nguoi ky vin ban quyét dinh. Tuy theo mirc do cén
dugc chuyén phéat nhanh, vin ban dugc x4c dinh 4o khén theo cac mirc sau: Hoa téc,
Thugng khén, Khén.

- Con déu c4c mirc do khin dugc khic sin hinh chit nhat ¢6 kich thuée 30 mm
x 8 mm, 40 mm x 8 mm va 20 mm x § mm, trén d6 cic tir “HOA TOC”, “THUQNG
KHAN” va “KHAN”, trinh bay bing chir in hoa, phong chir Times New Roman, c&
chir tir 13 dén 14, kiéu chir dimg, dam va dat can d6i trong khung hinh chir nhat vién
don. D4u chi mirc d6 khin duge déng vao 6 s6 10b Phu luc III duge ban hanh kém
theo Quy ché nay. Muc dé déng déu chi mirc 46 khin diing mau do tuoi.

c) Céc chi d4n vé pham vi luru héanh
o DPéi voi nhitng vin ban c¢6 pham vi, dbi tuong, sir dung han phé, st dung cac chi

dan v€ pham vi luu hanh nhu “XEM XONG TRA LAI”, “LUU HANH NOI BQ”. Cac
chi dan vé pham vi luu hénh trinh b'c‘l}f tai 6 s6 11 Phy lyc III, trinh bay cén d6i trong
mot khung hin’h chit n}}ét vién don, bang chit in hoa, phong chit Times New Roman,
cd chir tir 13 dén 14, ki€u chit dirng, dam.

3. Ky hiéu ngwoi soan thio vin ban va sé lirgng ban phat hanh

Dugc trinh bay tai 6 sb 12 Phu lyc III kém theo Quy ché nay, ky hiéu bang chir
in hoa, s0 lugng ban bang chir s6 A Rép, ¢& chir 11, kiéu chit ding.

4. Pia chi co quan, td chirc; thwr dién tir; trang thong tin dién tir; s6 dién
thoai; s Fax

Cac thanh pp?m nay dugc trinh bay tai & sb 13 Phu luc III kérr} theo Quy ché
ndy ¢ trang thir nhat cia van ban, bang chit in thuong, co chit tir 11 dén 12, kiéu chir
dung, dudi mt duong ké nét lién kéo dai hét chiéu ngang cua vung trinh bay vin ban.



DAI HOC QUOC 74

~ANS HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

THANH PHO HO CF Péc lap - Tu do - Hanh phic
TRUONG PAI HOC (
A 4 L ’ : ZHI I d > - L4
SO PO BO TRI CA 1E THU'C VAN BAN HANH CHINH
(Tre¢ \4: 210 mm x 297 mm)
(Kém theo Quy 10T nganl8thdng3.ndm 2021 cua
nieu truong 1ruong Pai hoc Quoc té)
20-25 mm 1 14
2 1
; 3 4
‘ 5b 5a
10a 9a
10b
30-35 mm g
T—‘—"‘ 85
s 4
; 7a
|
9b
12 ) Tec
7b
B
20- 2{ mm




Ghi chu:
0 sb Thanh phin thé thirc viin ban
1 Quéc hiéu va Tiéu ngir
2 | Tén co quan, t6 chirc ban hanh vin ban
3 S, ky hiéu ciia vin ban
4 Dia danh va thoi gian ban hanh vin ban
5a Tén loai va trich yéu noi dung vin ban
5b Trich yéu ndi dung cong vin
6 Néi dung van ban
7a, 7b, 7c Chirc vy, ho tén va chit ky cia ngudi ¢6 thdm quyén
8 DAu, Chir ky sb cua co quan, t chirc
9a, 9b Noi nhén
10a Déu chi d6 mat
10b Déu chi mtc d6 khin
11 Chi dén v& pham vi Iuu hanh
12 Ky hiéu ngudi soan thao vin ban va sb luong ban phat hanh
13 bia f:hi €O quan, td chire; thu dién tir; trang thong tin dién tir; sO dién
thoai; so I:‘ax. ,
14 Chir ky s0 cua co quan, to chirc cho ban sao vén ban sang dinh dang

dién tir




DAI HOC QUOC GIA CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM

THANHPHOHOCE™ Déc lap - Tu do - Hanh phiic
TRUONG PAI HQC (
lue IV
THE THU' RINH BAY BAN SAO VAN BAN
(1 0 A4:210 mm x 297 mm)

(Kem theo Quycs wirirs oo -vw= 1wo-DHOT ngawdlthdng3.ndm 2021 ciia

Hiéu truvong Truong Pai hoc Québc té)

I. BAN SAO SANG DINH DANG PIEN TU

1. Hinh thire sao

“SAO Y” hoic “SAO LUC” hoic “TRICH SAO”.

2. Tiéu chuin ciia vin ban s6 hoa

a) Dinh dang Portable Document Format (.pdf), phién ban 1.4 tr¢ 1én.
b) Anh mau.

d) Ty 18 s6 hoa: 100%.

3. Hinh thitc chir ky s6 céia co quan, td chirc trén ban sao dinh dang dién

tw

a) Vi tri: Goc trén, bén phai, trang dAu clia van ban, trinh bay tai 6 s6 14 so dd
Muc IV Phéan I Phuy luc ban hanh kém theo Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP.

b) Hinh anh chir ky sé clia co quan, t§ chtrc: Khong hién thi.

c) Thong tin: Hinh thirc sao, tén co quan, td chirc sao van ban, thoi gian ky
(ngay thang nam; gid phut gidy; mui gio' Viét Nam theo tiéu chuén ISO 8601) dugc
trinh bay bang phong chit Times New Roman, chir in thuong, ki€u chir dirng, c& chir
10, mau den.

II. BAN SAO SANG PINH DANG GIAY

1. Thé thirc ban sao sang dinh dang gidy

a) Hinh thirc sao: “SAO Y” hoiic “SAO LUC” hoic “TRICH SAO”.

b) Tén co quan, td chirc sao van ban.

c) S6, ky hiéu ban sao bao gbm sb thir t dang ky (dugc danh chung cho cac
loai ban sao do co quan, t6 chire thuc hién) va chir viét tat tén loai ban sao theo Bang
chir viet tat va mau trinh bay vén béan, ban sao van ban tai Muc I Phy luc III ban hanh
kém theo Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP. S6 dugc ghi bang chit s6 A Rép, bat dau
lién tiép tir sO 01 vao ngay 01 thdng 01 va keét thic vao ngay 31 thang 12 hang nam.

d) Dia danh va thoi gian sao vin ban.

d) Chirc vy, ho tén va chir ky clia ngudi c6 thim quyén sao vin ban.
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e) D4u cia co quan, td chirc sao vin ban.
g) Noi nhén.
2. Ky thuit trinh bay ban sao sang dinh dang gidy

a) Céc thanh phan thé thirc ban sao dugc trinh bay trén cung mot to g1ay (khd
A4), ngay sau phan cudi ciing clia vin ban can sao dudi mot duong ké nét lién, kéo
dai hét chiéu ngang ctia viing trinh bay vin ban.

b) Céc cum tir “SAO Y”, “SAO LUC”, “TRICH SAO” dugc trinh bay bing
chit in hoa, c& chit tir 13 dén 14, ki€u chir dimg, dam.

¢) Co chit, kiéu chit cua tén co quan, td chitc sao vin ban; sé, ky hiéu ban 50;
dia danh va thoi gian sao van ban; chirc vy, ho té€n va chit ky cua ngudi ¢6 tham
quyen dAu ctia co quan, td chirc sao vin ban va noi nhan dugc trinh bay theo huéng
din céc thanh phin thé thirc van ban hanh chinh quy dinh tai diém b, ¢, d, h, i, 1
khoan 1 Diéu 9 Quy ché nay.

,d) Maiu trinh bay ban sao dinh dang giéy dugc minh hoa tai Phu luc III Nghi
dinh s6 30/2020/ND-CP.

3. So' dd bd tri cac thanh phin thé thirc bin sao sang dinh dang gidy

'y
20 -25 mm

A 4

PHAN CUOI CUNG CUA VAN BAN BPUQC SAO
K £

| 2 ] l 1 ]
30-35 mm l 3 ] [ ‘ ] 15-20mm
7 l Sa ] ) '

20-25mm

Ghi chu:
O sb Thanh phén thé thirc ban sao
1 : | Hinh thirc sao: “sao y”, “trich sao” hoéc “sao luc”
2 Tén co quan, t6 chirc sao vin bin
3 S4, ky hi€u ban sao
4 Pia danh va ngay, thang, ndm sao
Sa, 5b, 5¢ : | Chirc vy, ho té€n va chit ky ciia ngudi cd thim quyén




Dau cta co quan, to chic

Noi nhén




PAI HOC QUOC GIA CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM

THANH PHO HO CHI MINE Péc lap - Tu do - Hanh phic
TRUONG DPAI HOC QUOC "
ulucV
MAU CHU VA CHI TL [E THUC VAN BAN VA THE THUC BAN SAO

(Kem theo Quyét dinh sé 450/( ngAndm 2021 ciia Hiéu truomg Truong Dai hoc Quéc té)

X . Vi du minh hoa
X b3 thie v3
st | Thanhphanthéthieva | .o | Cochir| Kidu chir o
chi tiét trinh bay Phong chir Times New Roman chir
1) 2 3) “) )] (6) (7
1 | Qudc hiéu
- Dong trén In hoa 12-13 | Pung, ddm CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM 12
- Dong duoi Inthuomg | 13-14 | Ding, ddm Poc lap — Tu do — Hanh phic 13
- Dong ké bén dudi
2 | Tén co quan, t6 chirc
- Tén co quan, 6 chitc chu Inhoa | 12-13 img BO TAI CHINH 12
quan cap tren truc ti€p
- Tén co quan, 6 chic In hoa 12-13 | DPung, ddm CUC QUAN LY GIA 12




- Dong ké bén dudi
S, ky hiéu cua van ban In thudng 13 Pmg S6: 15/QD-BNV; S6: 05S/BKHCN-VP; Sb: 12/UBND-VX | 13
Dia danh va ngay, thing, \ ‘n Ha Ngi, ngay 05 thang 02 nam 2009
th 13-14 N P

nim ban hanh vin ban In thuomg ghiéng Thénh phé H6 Chi Minh, ngéy 29 thdng 6 nam 2009 13
Tén loai va trich yéu n6i
dung
D6i v6i vin ban c6 tén loai
- Tén loai vin ban In hoa 14 Dumg, dam CHI THI 14
- Trich yéu ndi dung In thudng 14 Dimg, dam V& céng tac phong, chong lut bio 14
- Dong ké bén dudi
Déi véi cong vin
Trich yéu ndi dung In thuong | 12-13 Dimg V/v nang béac lvong ndm 2009 13
NOi dung vin ban In thuong | 13-14 Dung Trong cOng tac chi dao... 14
G6m phan, chuong muc,
diéu, khoén, diém, tiét, tiéu . :
tiét - -
- Tir “phan”, “chuong” va sb \ . A 2

, , N In thudng 14 Dimg, dam Phan I Chuong 1 14
thir trr cua phan, chuong
- Tiéu dé cia phén, chuong In hoa 13-14 | Dimg, ddm QUY DINH CHUNG QUY DPINH CHUNG 14
- Tir “muc” va sd thir ty In thudng 14 Dung, d3m Muc 1 14




- Tiéu dé ciia muc

In hoa 12-13 | Pung, ddm GIAI THICH LUAT, PHAP LENH 13
- Diéu Inthuomg | 13-14 | Dimg, d4m | Piéu 1. Ban sao vin ban 14
- Khoan In thuong | 13-14 Dimg 1. C4c hinh thirc... 14
- biém In thuomg | 13-14 Primg a) béi vai ... 14
- Tiét Inthuomg | 13-14 Dimg - 14
- Tiéu tiét In thuomg | 13-14 Pimg + 14
G(?m ph:;in, muc, 'khoén,
diém, tiét, tiéu tiét
- Tr “phan” va sb thir tu In thudng 14 Dimg, dam Phan I 14
- Tiéu d& cua phan In hoa 13-14 | Dimg, d4m TINH HINH THUC HIEN NHIEM VU... 14
mi‘; thit tr va tiéu d cla Inhoa | 13-14 | Dimg dim | I NHUNG KET QUA... 14
- Khoan:
Trudng hop cé tiéu dé Inthuong | 13-14 | Dimg, d4m | 1. Pham vi va doi trgng dp dung 14
Trudng hop khong cé tiéu @& | Inthuong | 13-14 Dung 1. Thong tu nay c6 hiéu lyc thi hanh sau 15 ngay ké... 14
- Piém Inthuong | 13-14 Dumg a) Pbi véi ... 14
- Tiét Dimg - 14
- Tiéu tiét Dimg + 14

Chirc vu, ho tén cia nguoi




ky
- Quyén han cua ngudi ky In hoa 13-14 | Dimg, ddm TM. UY BAN NHAN DAN KT. BO TRUONG 14
- Chirc vu ciia ngudi ky In hoa 13-14 | Dimg, ddm CHU TICH THU TRUONG 14
- Ho tén ctia ngudi ky Inthudng | 13-14 | Pung, ddm Nguyén Vin A Tran Vin B 14
Noi nhén
Tu “kinh gtri” va tén co . ,
quan, t chirc, c4 nhén In thudmg 14 Dung 14
- Guri mét noi Kinh gtri: B Cong thuong 14
Kinh giri:
- Gii nhidu noi - BY Noi vy, ‘ 14
- B K& hoach va Pau tu;
- B Tai chinh.
T “noi nhan” va tén co
quan, t chirc, c4 nhan
0 N ié 1) . A A« re A -
- Tir “noi nhan” Inthwong | 12 %‘}"ﬁl‘:’g Noi nhdn: Noi nhgn: (d8i véi cong vin) 12
- Cac B
Tén co quan, tb chic, c4 B‘ac 'Q’ IS . Nhu trén;

SR C0 quan, o Chte, Inthuomg | 11 Dimg O oo . : 11

nhéan nhén vin ban, ban sao - e ; Luu: VT. NVDP
- Luu: VT, TCCB. e .

Déu chi mirc d6 khén In hoa 13-14 | Pimg, d4m || HOA TOC THUQNG KHAN KHAN 13




10 | Chi din v& pham vi lwu hanh | Inthuong | 13-14 | DPiung,ddm || XEM XONG TRA LAI LUU HANH NOQI BQ 13
11 | Chi din vé du thao vin ban In hoa 13-14 | Dimg, dim DU THAO DU THAO 10 13
Ky hiéu ngudi danh may, )
12 - ; thur¢ 1 b .
nhan ban va sé hrong ban In thuong 1 ung PL.(300) 11

o o S6 XX ph6 Trang Tién, quan Hoan kiém, Ha Ni
Dia chi co quan, to chic; dia

13 | chi E-Mail, Website; s6 dién | In thuong 11-12 Dimng DT: (04) XXXXXXX, Fax: (04) XXXXXXX 11
thoai, sb Telex, sb Fax ‘

E-Mail: Website:
Phu lyc van ban
14 cL“ph‘;hﬁl lc"‘c” vasOthty | o sne | 14 | Dimg dam Phu luc 14
- Tiéu dé ctia phu luc In hoa 13-14 | Dimg, ddm BANG CHU VIET TAT - 14
15 | S6 trang Inthuong | 13-14 Dimg 2,7,13 14
16 | Hinh thirc sao In hoa 13-14 | Ding, ddm SAO Y BAN CHINH, TRICH SAO, SAO LUC 14

Ghi chi: C§ chir trong cing mdt vin ban ting, giam phai théng nhat, vi du: Quc hiéu, dong trén c& chir 13, dong dudi c& chir 14; nhung Qudc hiéu, dong trén
¢ chir 12, thi dong dudi c& chir 13; dja danh va ngay, thang, ndm vén ban c& chir 13.




DAI HOC QUOC G4 ~An HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
THANH PHO HO CHI Péc lap - Tr do - Hanh phiic
TRUONG PAI HOC Q

uc VI
HANH CHINH
THUC 'ONG PAI HQC QUOC TE
(Kem theo O DHQT ngawdhthang3. nam 2021 cua

Hi¢u truong Truong Dai hoc Qué'c té)

M@u 1.1: Quyét dinh tryc tiép

DBAI HOC QUOC GIA CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
THANH PHO HO CHI MINH DPoc lap - Ty do - Hanh phic
TRUONG PAI HOC QUOC TE
Sé: /QD-PHQT Thanh phd HS Chi Minh, ngay .... thang .. ndm 20...
QUYET PINH
V@ VIC cvvvvrernnnnneeeeeeene (1) veeerrnneerenennnnnen

Noi nhén: HIEU TRUONG (4)
- Nhu biéu .. ;

“Luw: VT, ..., Axx (5) (Chit ky, ddu)

Ho va tén

Ghi chui:

(1) Trich yéu ndi dung quyét dinh.

(2) Céc viin ban phép 1y lién quan tryc tiép dén vén @8 giai quyét trong ndi dung quyét dinh.

(3) N6i dung quyét djnh. i

(4) Trudmg hgp cdp phé dugc giao ky thay Hiéu trwong thi ghi chit viét tht “KT.” vao trudc chirc vy cua ngudi dimg dau, bén dudi ghi chirc vy
clia ngudi ky vin ban.

(5) Chtr viét tét tan don vi soan th4o va s8 lugng ban luu va ky hiéu ngudi danh may, nhan ban va s8 lugng ban phéat hanh (néu cin).
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Méu 1.2: Quyét dinh (quy dinh gian tiép)"”

DAI HOC QUOC GIA CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
THANH PHO HO CHI MINH Doc 13p - Tw do - Hanh phiic
TRUONG PAI HQC QUOC TE
S6: /QDb-DHQT Thanh phé Ho Chi Minh, ngay .... thdng .. ndm 20...
QUYET PINH
Ban hanh (Phé duyét) ........c.coeuvnennene. (1) veerenecneescnesancnnns

HIEU TRUONG TRUONG PAI HQC QUOC TE

5 TT:11 i VRO () TP .

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

Noi nhgn: HIEU TRUONG (4)
- Nhu Diéu ...;

Lww: VT, ..., Axx (5) (Chit ky, ddu)

Ho va tén

Ghi chu:

(*) MAu nay 4p dung ddi véi cic quyét dinh (ca biét) ban hanh hay phé duyét mét vin
ban khac.

(1) Trich yéu noi dung quyét dinh.

(2) Cac vin ban phap 1y lién quan tric tiép dén van dé giai quyét trong ndi dung quyét
dinh.

(3) Nbi dung quyét dinh.

(4) Trudng hop cip phé duge giao ky thay Hidu trudng thi ghi chir viét tit “KT.” vao
truée chire vu ciia ngudi dimg diu, bén dudi ghi chirc vu ctia ngudi ky van ban.

(5) Chir viét tit tén don vi soan thao va sb lugng ban luu va ky hiéu ngudi ddnh may,
nhan ban va sb lrgng ban phat hanh (néu can).
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M4u 1.2.1: Vin bin (ban hanh kém theo quyét dinh) déi véi viin ban gidy"”

DAIHOC QUOC GIA CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
THANH PHO HO CHI MINH DPéc lap - T do - Hanh phiic
TRUONG PAI HOC QUOC TE
TEN LOAI VAN BAN
................... v (D) i,
(Kém theo Quyét dinh so ...... /OD-DHQT
ngay ..... thang ..... ndm 20... ... 151777 SN |
Chuwong I
QUY PINH CHUNG
DACU Luvvoeoeeeeeeeeieeeeeeeereeeereeeseresesseeeses sessesssasassesasassesesasasesessesssessssessesenessesensesnn e es
DHBU 2u.ovoeeeeeeeeeveeeeeeveeteessesesessessasses sessesssessssesasassssesssassssssssssesssssassssesassasan s esnnnnns
Chwong
DABU teeevevereeeeeeeeeeeeseeesesesesessssesessasass ssessssesesesasasassssssssasasasasasnsessesaeeasasesasen s senesas
Chwong
DABU wevrerrrerereeesesereseresesesessssesssssssasess seseessssssssassesesessesssasssessssasasssasssastesaee e snnn s
DARU vveneeveeeeeeeerereeseeeresesesesesesesesasesess seeessasssosssasesesesossssesasesesensaseseneasnesetesee e snesnn
.
Ghi chu:

*) M3u nay ap dung dbi véi cac van ban dugce ban hanh kém theo quyét dinh (cé biét),
b cuc c6 the bao gém chwong, muc, diéu, khoan, diém.
(1) Trich yéu noi dung clia vin ban.



MAu 1.2.2: Viin ban (ban hanh kém theo quyét dinh) dbi véi vin ban dién t&”

S6: ..(1)..., ngay/thang/nam; gid: phut: gidy (2)

PAI HOC QUOC GIA CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
THANH PHO HO CHI MINH DPéc lap - Tw do - Hanh phic
TRUONG PAI HQC QUOC TE
TEN LOAI VAN BAN
e —————— ) I
(Kem theo Quyét dinh so ...... /OD-DHQ
ngay ..... thang ..... ndm 20... ... Cua ... )(4)
Chlroilg I
QUY PINH CHUNG
DHEU Luveoeoeeee ettt b enen esvassasssssesssssss s s s aassesassessasssasbeseseten e e e st ns
DHEU 2ueoeeese s eevassaas st b s s bRt et
Chuwong
DHBU cevervevieececeeeee ettt e e sas s ersessesas s s s s e s e a s s s bttt esaeb s e s s e e
Chwong
5T T:1 T IO
DABU vt eee e rere e eeseesesesseesesesess seeveesessetataenseesesesensesseassensaesseseseetateee e e e en s
")
Ghi chi:

(1) S6 va ky hiéu Quyét dinh.

(2) Thoi gian ky sb clia co quan (ngay thang nam; gid phit gidy; méi gior Viét Nam theo
tiéu chuén ISO 8601)

(3) Trich yéu ndi dung ciia vin ban.

(4) Dbi véi vin ban dién tir, khong phai dién théng tin vao cic vi tri ndy.
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M4u 1.2.3: Miu phu luc vin ban hanh chinh gidy

Phu lyc ...(1)....

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

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

Ghi chu:

(1) Sé thir tr ciia Phu luc (néu co).

(2) Tiéu d& cua Phu luc (néu c6).

(3) S6 va ky hiéu ctia vin bén.

(4) Thoi gian ban hanh van ban.

(5) Tén cé nhan/ don vi ban hanh vin ban.
(6) Noi dung cta Phu lyc.
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M4u 1.2.4: Miu phu luc viin ban hanh chinh dién tir ”

S6: ...(5)...; ngay/thdng/nam; gid: phiit: gidy (6)

Phu luc ...(1)....

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

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

Ghi chu:

" Mau ndy ap dung véi van ban dién tr ¢6 phu luc khong cung tép tin véi ndi dung vin
ban.

(1) S6 thtr tu cia Phu luc (néu co).

(2) Tiéu dé cia Phuy luc (néu c6).

(3) Dbi v6i van ban dién tir, khong phai dién thong tin tai cdc vi tri nay.

(4) S6 ky hiéu van ban.

(5) Thoi gian ky sb ciia co quan, tb chirc (ngay, thang, nim; gid, phut, gidy; mui gio
Viét Nam theo tiéu chuin ISO 8601)

(6) Noi dung cia Phu luc.



M4u 1.3: Viin ban c6 tén loai khac

DATHOQC QUOC GIA CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
THANH PHO HO CHf MINH Doc lap - Tw do - Hanh phic
TRUONG PAI HQC QUOC TE
S6: ....../.(1).-PHQT Thanh phé Hé Chi Minh, ngay ... thang .. ndm 20...
_ TEN LOAI VAN BAN (1)

VEVIEC..n.eevvinnene ... ) N
..................................................................... ) YRR
...................................................................... /.

Noi nhin: HIEU TRUONG (4)
Hg va tén
Ghi chii:

* MAu nay 4p dung chung d6i véi da s cac hinh thirc vin ban hanh chinh c6 ghi tén loai
cu thé nhu: Quy ché, quy dinh, thong cao, thong béo, huéng dén, chuong trinh, ké
hoach, phirong 4n, dé 4n, du 4n, bio co, gidy uy quyén, phiéu giri, phiéu chuyén, phiéu
bao v.v..

(1) Tén loai véan ban: to trinh, théng bao, chuong trinh, ké hoach, dé 4n, phuong an, bo
cdo.v.v...

(2) Trich yéu nbi dung vin ban.

(3) N¢i dung vén ban.

(4) Trudng hop cp phé duge giao ky thay Hi¢u trudng thi ghi chit viét tit “KT.” vao
trudce chirc vu cia ngudi du’ng d4u, bén dudi ghi chirc vy cia ngudi ky vén ban

(5) Chir viét tét t€n don vi soan thao va s6 luong ban hru va ky hiéu ngudi danh may,
nhén ban va s lugng ban phat hanh (néu can).
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MAu 1.4: Cong vin di khong c6 phu luc, tai li¢u, hd so dinh kém

DAI HOC QUOC GIA CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
THANH PHO HO CHI MINH Doc lap - Tu do - Hanh phiic
TRUONG PAI HQC QUOC TE
S6: /MHQT-...(1)... Thanh phé Hé Chi Minh, ngay ..... théng ..... ndm 20...
VIV e, o) J
Kinh gtri

..................................................................... € 17RO
...................................................................... /.
Noi nhin: HIEU TRUOGNG (4)
- Nhur trén;
Luw: VT, .. Axx (5) (Chit ky, ddu)

Ho va tén

Ghi chii:

(1) Chit viét tit tén don vi (phong, ban, ....) soan thao céng van.

(2) Trich yéu ndi dung cbng vin.

(3) Noi dung cong vén.

(4) Trudomg hop cip phé dugc giao ky thay Hiéu trudng thi ghi chir viét tit “KT.” vao trude
chirc vu ctia ngudi dimg du, bén dudi ghi chire vy ctia ngudi ky van ban.

(5) Chir viét tat tén don vi soan thao va s6 lugng ban hru va ky hidu ngudi danh may, nhan ban
va s6 luong ban phét hanh (néu cén).

(6) Dia chi co quan, td chuc; thu dién tir; trang thong tin dién tir; sb dién thoai; s6 Fax (néu cd).
* Néu noi nhén (kinh giri) 13 nhimg chic danh, chitc vu cao clp cua Nha nudc, thi phin noi
nhan khéng ghi “nhu trén” ma ghi truc tiép nhitng chirc danh, chirc vu iy vao.
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Méu 1.5: Céng vin di c6 phu luc, tai liéu, hd so’ dinh kém phu luc

DAI HOC QUOC GIA CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
THANH PHO HO CHI MINH Poc lap - Tu do - Hanh phic
TRUONG PAI HQC QUOC TE
Sb: MHQT-...(1)... Thanh phé Ho Chi Minh, ngay ..... théng ..... ndm 20...
Viv....... 2)..connenn
Kinh gtri

..................................................................... ) YU
...................................................................... /.
Noi nhin: HIEU TRUONG (4)
- Nhu trén;
L VT, . Axx (5) (Chit ky, ddw)
Dinh kém (neu co):
- Phy lyc...... ; 3 44
-Hbso...... ; Ho va tén
- Minh chirng
................................................... (6). e
Ghi chu:

(1) Chit viét tit tén don vi (phong, ban, ....) soan thao cong vin.

(2) Trich yéu n6i dung céng van.

(3) Néi dung cong van.

(4) Trudng hop clp phé duqc giao ky thay Hiéu trudng thi ghi chit viét tit “KT.” vao trudc
chirc vu cia ngu'm dimg déu, bén dudi ghi chirc vu cua ngudi ky vén ban.

5) Chu viét tat tén dom vi soan thao va sb lugng ban Iuwu va ky hiéu ngudi danh may, nhan ban
va s6 lugng ban phat hanh (néu cén).

(6) Pia chi co quan, t5 chirc; thr dién tir; trang thong tin dién tir; s dién thoai; s6 Fax (néu c6).



10

* Néu noi nhan (kinh giri) 1 nhitng chirc danh, chirc vu cao cip ctia Nha nuéc, thi phin noi
nhan khong ghi “nhw trén” ma ghi truc tiép nhimg chirc danh, chirc vu dy vao.

* Viéc trinh bay méau Phu luc dinh kém dugc thuc hién twong tr MAu Phu luc vin ban hanh
chinh gidy duoc ban hanh trong cing ndi dung Phu luc kém theo Quy ché.

Mdéu 1.6: Cong vin di @6i véi vin ban dién tir

Sé: ...(7)...; ngay/thang/nam; gio: phut: gidy (8)

DAI HOC QUOC GIA CONG HOA XA HOQI CHU NGHIA VIET NAM
THANH PHO HO CHI MINH Doc lap - Tu do - Hanh phiic
TRUONG PAI HQC QUOC TE
Sé: /DHQT-...(1)... Thanh phé Ho Chi Minh, ngay ..... thdng ..... ndm 20...
VIV o, ) .
Kinh gin

..................................................................... ) TR
...................................................................... /.
Noi nhin: HIEU TRUONG (4)
- Nhu trén;
L VT, o Axx (5) | (Chit ky, ddu)

Ho va tén

Ghi chu:

(1) Chir viét tit tén don vi (phong, ban, ....) soan thao cong van.

(2) Trich yéu ndi dung cong van.

(3) N6i dung cong van.

(4) Truomg hop cip phé dugc giao ky thay Hiéu trudng thi ghi chir viét tit “KT.” vao trudc
chirc vu ciia ngudi dimg ddu, bén dudi ghi chirc vu ciia ngudi ky vin bén; céc trudng hop khéc
thue hién theo huéng dén tai Khoan 1, Diéu 10 cia Quy ché nay.
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(5) Chir viét tit tén don vi soan thio va sb lugng ban luu va ky hiéu ngudi d4nh mdy, nhin ban
va sb lugng ban phat hanh (néu cn).

(6) Pia chi co quan, t chirc; thu dién tir; trang thong tin dién tir; s§ dién thoai; sb Fax.

* Néu noi nhén (kinh giri) 12 nhimg chic danh, chirc vy cao cdp ctia Nha nuéc, thi phin noi
nhan khong ghi “nhu trén” ma ghi truc tiép nhitng chirc danh, chitc vy 4y vao.

(7) S6 va ky hiéu cia Cong vin.

(8)Thoi gian ky s6 cia co quan, td chirc (ngdy, thing, nam; gid, phut, gidy; mii gid Viét Nam -
theo tiéu chuin ISO 8601).

* Viéc trinh bay mAu Phu luc dinh kém (néu c6) duge thuc hién tuong tir MAu Phu luc vin ban
hanh chinh dién tir dwgc ban hanh trong cing ndi dung Phu Iyc kém theo Quy ché (luu ¥ chi 4p
dung MAu nay trong truong hop cdng vin dién tir c6 phy luc khdng cing tép tin véi ndi dung
vén ban).

Mdiu 1.7; Bién ban
DAI HOC QUOC GIA CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
THANH PHO HO CHI MINH DPéc lap - Tu do - Hanh phiic
TRUONG PAI HQC QUOC TE
Sé: /BB-DHQT Thanh phé Ho Chi Minh, ngay ..... thdng ..... ndm 20...
BIEN BAN
............ ¢}

Thoi gian bét dAu ........ccvevevneneee.
DA QI8N e e eeeee et e e e e e e et e e e e e e e e et ee e e reeaseeserenes
Thanh phan thamm QU .......c.cveveiieeees e e et e et e et e e e s e e e resaesaeereseans

Chl trl (ChU £08): . .ceiiciiiieeeiiieciiens cetereereteerteseeeesiseesesseesennesernasosasnessoreesaesas e s
Thu ky (ngudi ghi bi€n bAn):......ccce. coveiiiiciiecienrtececeesree e sree e rae s e e s e
Noi dung (theo dién bién cudc hop/héi nghi/hi
111710 ) OO OO R OO TSP PP IOTOTPT PP
Cudc hop (hoi nghi, hoi thao) két thic vao... gid..., ngdy... thing...nim..../.
THU KY CHU TOA
(Chit ky) (Chi¥ ky, ddu (néu c6))
Ho va tén 2
Ho va tén
No'i nhin
- Lwru: VT, hd so.
Ghi chu:

(1) Tén cufc hop hodc hdi nghi, hdi thao
(2) Ghi chirc vu chinh quyén (néu cin)
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Méu 1.8: Gidy moi

DAI HOC QUOC GIA CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
THANH PHO HO CHI MINH Poc 1ip - Ty do - Hanh phiic
TRUONG PAI HQC QUOC TE
S6: /GM-DHQT Thanh phé Hé Chi Minh, ngay ..... thing ... ndam 20...
GIAY MOI
............ (1) eererrrrerenne
................................... (2) cevvreerreerereieeneeneesseeennenne trn trong kinh moi
ONE (DA) 1errvrrereeerereeeresesreeseseeseerses s 1)
T AU v ees e eeeeseeeneeeeesseeesesesene () cooeeeeereeeeeeeees e eese e es e es e eeene
L] 41118 1 o F SRS
TROT ZIAN: ..ottt e e
bia GEEINLY ettt e e et et a e st ettt ea et neaseseeanenesanaerassesaneens
............................................................................................................................................ /.
Noi nhin: HIEU TRUONG (5)
-Luw: VT, ... Axx (6) (Chit ky, ddu)

Ho va tén

Ghi chu:

(1) Trich yéu ndi dung cudc hop.

(2) Tén co quan, t6 chirc phat hanh gidy moi.

(3) Tén co quan, td chirc hoic ho va tén, chirc vy, don vi cong tac ciia ngudi dwoc moi.

(4) Tén (ndi dung) cuia cude hop, hoi théo, hoi nghi v.v..

(5) Trudng h0'p cap ph6 dugce giao ky thay Hiéu truorng thi ghi chir viét tit “KT.” vao trudc chirc
vu clia nguoi dirng dau, bén dudi ghi chirc vu cia nguoi ky van ban.

(6) Chit viét tit tén don vi soan thao va sb lugng ban huu va ky hiéu nguoi ddnh may, nhan

ban va sé luong ban phat hanh (néu can).
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Mdéu 1.9: Gidy giéi thiéu

DAI HOC QUOC GIA CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
THf}NH PHO HO CHI MINH Doc lap - Tw do - Hanh phiic
TRUONG PAI HQC QUOC TE
S6: /GGT-DHQT Thanh phé H6 Chi Minh, ngay ..... thdng ..... ndm 20...
GIAY GIOI THIEU
................................... (1) evreeeeeeceeereeceeeeereeseeseneenen. trAD trong gidi thidu:

(0T () ) N
CRIUIC VUi.coieiiiiiiiiieeiieeeieeeieetteeeeeeeeeseeseisssssssssnssssssssesssssasssssssssssssessasessssssansssssnnnensasesssennnn
PUGC CT GEN: oreeereeeeee e eeveeeeesens () PO
V8 VI, curereeeeereeseseeeeesssessesseseseseesasssssssasssseasasassssessnensnsnsasssssssnsasnsnsnsnesessssnssesasssneisoes

P& nghj Quy co quan tao diéu kién dé 6ng (ba) c6 tén & trén hoan thanh nhiém vu.

Gidy nay c6 gid tr] AN NEENGAY ...oevcvvecercerereceeeeeeee e se s /.
Noi nhgn: HIEU TRUONG (4)
- Nhur trén;
= iriressseenias M (Ch,} kJ;, dd’u)

Ho va tén

Ghi chu:

(1) Tén co quan, tb chirc ban hanh vin ban (cip gidy gidi thiéu).

(2) Ho va tén, chirc vu va don vi cOng tac clia ngudi duge gidi thi¢u

(3) Tén co quan, tb chirc dugc gidi thiu té1 1am viée

(4) Trudng hop cip phé duge giao ky thay Hiéu trudng thi ghi chir viét tit “KT.” vio trude
chitc vy ciia ngudi ding dAu, bén dudéi ghi chirc vu ciia ngudi ky vin ban; cic trudng hgp khéc
thyc hién theo huéng dén tai Khoan 1, Bidu 10 ciia Quy ché nay.

(5) Chir viét tit tén don vi soan thao va s luong ban Iwu va ky hiéu ngudi ddnh méy, nhin ban
va sb lugng ban phét hanh (néu cin).
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Maiu 1.10: T trinh ndi bd

TRUONG PAITHQC QUOCTE ~ CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM

TEN PON VI TRINH VAN BAN(/) Pic lap - Tw do - Hanh phiic
_ PHIEUTRINH (%) Van thu don vi ghi:
Veviéc................ @)........ S .
Ngay:ooovvivvannnnn
Kinh gifi:.......... )
Pé xuit:
Do mit............ (4) .o
Po khin:............ (5

1. Tém tit ndi dung cin trinh:
a) Phan mé& dAu, dat van dé (6):

b) Néi dung su viéc (7):

2. Y kién d¢ xuit ciia ngudi trinh:
a) Phén giai quyét vin d& (8):

b) Tdng hop céc y kién gép y ctia cic co quan, t6 chirc, ca nhén c6 lién quan (néu c6) (9):
c) D& xuét giai quyét van dé (10):
Kinh trinh ....... (11)......xem xét, chip thuan./.

(12), ngay.... thdang.... ndm 20.....
NGUOI TRINH (73)

(Ky, ghi ho va tén)
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Y kién ciia Trwémg don vi trinh viin ban Y kién ciia Trrdmg phong hanh chinh
(14) Tong hop (15)
Y kién ciia Phé Hi¢u trudng Y kién ciia Hi¢u trudng
(phu tréch linh vire) (76)

(*) HUONG DAN TRINH BAY PHIEU TRINH
(1) Ghi tén dom vi trinh van ban

- Trudng hop Phiéu trinh cia don vi chuyén mén thudc trudong. Tén don vi trinh duge
thé hién nhu sau, vi du:
TRUONG DAI HQC QUOC TE

PHONG QUAN HE POI NGOAI

- Trudng hop Phiéu trinh hd so cia Hoi ddng do Nha trudng thanh 14p. Tén don vi trinh
duoc thé hién nhu sau, vi du:
TRUONG PAI HOC QUOC TE

HOI PONG TUYEN SINH SAU PAI HOC

(2) Trich yéu ngi dung vin ban: Cin ghi ngin gon, khai quat, dai y chinh ctia sy viéc
hodc cta vin ban.

(3) Kinh gwi: Ghi Hi¢u trudng hodic Pho Hiéu trudng duge giao phu trach Iinh vyre.

(4) D6 mdt: Ngudi dugc phan cong tham muu x4y dung vin ban xéc dinh va d& xuét
mirc d mét (mat, tuyét mat, t5i mat) cho vin ban (néu cb).

(5) DG khdn: Ngudi duge phin cong tham muu xiy dyng vin ban xac dinh va dé xuét
mirc d6 khén cho vin ban (néu c6).
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(6) Phdn mé dau, dit van dé: Cin néu Iy do hoic muc dich dé trinh giai quyét hd so.
Tai ndi dung nay can trich d4n cac vin ban, céc ¥ kién chi dao ciia clp trén; vin ban, yéu cau
clia cic co quan, td chirc, ca nhan c6 lién quan.

(7) Néi dung sw viée: Ghi tom tit ndi dung sur viée tir cic van ban dé nghi cua cac co
quan, td chirc, c4 nhan hodc y kién chi dao ctia cac cép lanh dao.

(8) Phdn gidi quyét van dé: Cin néu rd cin cir phép 1y, tai liéu lién quan; tinh hinh thuc
té, thyre tién. |

(9) Téng hop, bdo cdo cde ¥ kién gop ¥ ciia cde cor quan, 16 chire, cd nhan c6 lién quan
(néu cd): Béo céo két qua ldy vy kién gdp ¥ bang van ban, ndi dung ddy dii cac v kién théng
nhét, khng théng nhét, nhimg y kién khac.

(10) Dé xudt gidi quyét vin dé: Pua ra nhan dinh, chinh kién ctia minh cu thé, rd rang,
di thing vao trong tAm vAn d& dit ra va dé xut, thuyét minh, giai trinh, dbi chiéu so sanh va
d4nh gia cic anh hudng, tac dong va dura ra cac giai phap giai quyét vAn d&, lwa chon giai phap,
phuong 4n giai quyét.

(11) Ghi 5 chirc danh ngudi c6 thim quyén ky van ban, quyét dinh giai quyét vén d2.

(12) Ghi dia danh va ngdy thang ndm trinh van ban.soan thao vén ban).

(13) Nguoi soan van ban (chuyén vién don vi).

(14) Truéng don vi trinh vin ban ghi ¥ kién va chiu trach nhiém vé ndi dung.

(15) Trudng phong Hanh chinh Téng hop ra soét va chiu trach nhiém vé thé thirc va ky
thudt trinh bay vén ban (trir trudng hop céc vin ban mat). Truong hgp vin ban do phong Hanh
chinh Téng hop trinh thi phan ny hrgc bé/.

(16) Di v6i van ban trinh thudc linh vire ctia Pho Hiéu trudng duge giao phan
coéng phu trach, Phé Hiéu trudng c6 trach nhiém kiém tra va cho y kién vé ndi dung van
ban trude khi trinh Hiéu trudng cho ¥ kién chi dao.
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M4iu 1.10.1: T& trinh giri PHQG-HCM

DAI HQC QUOC GIA CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
THANH PHO HO CHI MINH DPjc 13p - Tu do - Hanh phiic
TRUONG PAI HQC QUOC TE
Sé: /TTr-PHQT Thanh phé H6 Chi Minh, ngay ..... thdng ..... nidm 20...
TGO TRINH
Ve VI€C.iiuiiiieiininninnniianiaciennriasanes (€ ) T

CANCtr.....eeeeeeeecceeeeeeere e (2) ,
..................................................................... (3) et e 2ea
............................................................................. /.

Noi nhén: HIEU TRUONG (4)
- Nhur trén;
= eetrecessananes . (Chﬁ kJ:" dci’u)

Ho va tén

Ghi chi:

(1) Trich yéu ndi dung t& trinh.

(2) C4c van ban phép 1y lién quan truc tiép dén van & giai quyét trong ndi dung td trinh (néu
c0).

(3) N6i dung t¢ trinh.

(4) Trudng hop cdp ph6 duge giao ky thay Hiéu trudmg thi ghi chir viét tit “KT.” vao trude
chirc vu cua ngudi dimg dAu, bén dudi ghi chire vu ciia ngudi ky vén ban.

(5) Chit viét tit tén don vi soan thao va sé lugng ban luu va ky hiéu ngudi ddnh mdy, nhan ban
va sb luong ban phat hanh (néu cén).

(6) Pija chi co quan, tb chirc; thu dién tir; trang thong tin dién tir; sb dién thoai; s6 Fax.

* Néu noi nhén (kinh giri) 1a nhitng chirc danh, chic vu cao cdp ctia Nha nuéc, thi phin noi
nhén khong ghi “nhu trén” ma ghi truc tiép nhitng chirc danh, chirc vy 4y vao.



18

Miu 1.11: Céng vin ndi bd

TRUONG PAI HOC QUOC TE CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM

6 ) NS Poc lap - Tu do - Hanh phic
Sé: [oo(1)eoma... Thanh phé Ho Chi Minh, ngay ..... thdng ..... ndm 20...
VIV ........ @) .........

...........................................................................................................................................
-------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------
...........................................................................................................................................
...........................................................................................................................................

Noi nhin: TRUONG.....(4)......
- Nhur trén;

- Luu: VT, .... Axx (5). Chit Iy

Dinh kém (néu cd): ( )

-Hoéso...... ; Hg va tén

- Minh chimng...

Ghi chu:

(1) Chir viét tit tén don vi (phong, ban, ....) soan thao cong vin.

(2) Trich yéu ndi dung céng vin.

(3) Noi dung cbng van.

(4) Trudong hop cip phé dugc giao ky thay Hidu trudng thi ghi chir viét tit “KT.” vao trude
chtrc vu ciia ngudi dimg dAu, bén dudi ghi chirc vu ciia ngudi ky vin ban.

(5) Chir viét tat tén don vi soan thao va s luong ban luu va ky hiéu ngudi danh may, nhan ban
va sb lugng ban phat hanh (néu cén).

(6) Pia chi co quan, t4 chiic; thu dién tir; trang thdng tin dién tir; s6 dién thoai; sb Fax (néu cd).
* Viéc trinh bay miu Phu luc dinh kém dugc thuc hién trong tw MAu Phu luc vin ban hanh
chinh gidy duoc ban hanh trong cing ndi dung Phu luc kém theo.

*M3u cong vin ndy 4p dung trong truong hop ké hoach cbng tic nam cua don vi di dugc Ban
Gi4m hiéu phé duyét. C4c don vi trinh vin ban ¢4 tham muu kém theo Cong vin dé nghi nay.
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Mau 1.12: Bén sao sang dinh dang gidy

DAI HOC QUOC GIA CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
THANH PHO HO CHf MINH Doc lap - Ty do - Hanh phiic
TRUONG PAI HQC QUOC TE
Sbi......... Thanh phé H6 Chi Minh, ngay ..... théng ..... ndm 20...
TEN LOAI VAN BAN
...................................................................................................................................... /.
Noi nhin: QUYEN HAN, CHUC VU CUA
T ; NGUOI KY
-LVT’ (Chit ky ctia nguoi ¢é thdm quyén, ddu
TR VR cua don vi ban hanh van badn)
Ho va tén
DAI HOC QUOC GIA e, IR
THANH PHO HO CHI MINH
TRUONG PAI HQC QUOC TE
S6:..2. 1 -0 Thanh phd Hé Chi Minh, ngay ..... théng ..... ndm 20...
Noi nhén: QUYEN HAN, CHU'C VU CUA NGUOI KY
T > (Chit ky ctia ngudi cé thdm quyén, ddu ciia
L VT, ... dom vj thyc hién sao vdn ban)
Ho va tén
Ghi chu: .
! Hinh thite sao: “SAO Y” hoic “SAO LUC” hoc “TRICH SAO™.
2 86 ban sao.
3 Ky hiéu bén sao.

4 Chir viét tit tén don vi sao vin ban.



DAI HOC QUOC GIA CONG HOA XA HOQI CHU NGHIA VIET NAM
THANH PHO HO CHI MINH DPéc lap - Tw do - Hanh phiic
TRUONG PAI HOC QUOC TE
_ PhulyeVIl
MAU VE QUAN LY VAN BAN

(Kém theo Quyét dinh sé 450 /OP-PHOT ngaw?. thang3 ndm 2021 cua

Hiéu trucmg Truong Pai hoc Quéc 1)

I. MAU SO PANG KY VAN BAN DI
1. Bia va trang diu

TEN CO QUAN CHU QUAN TRUTC TIEP
TEN CO QUAN/PON VI

SO PANG KY VAN BAN DI
Nam: ...............

Quyén s6b: ....

2. No6i dung déng ky van ban di

Téi thiéu gbém 10 nodi dung:

So, ky Noi | Don vi,
,,ky Ngay | Tén loai va .. R o S6 . i .
hi¢u i , 5. a.| Ngwoi|nhan| nguwoi Ngay | Ky |Ghi
. thang |trich yéu ndi i . ~ .. |lwong 2 Y R
vin | _ . o u. ky vin |nhan bin . chuyén | nhan | cha
. vian ban|dung vin ban . ban
ban ban Iru
(1) (2) (3) @) | ©) (6) (7) @& | 9 [(10)




- II. MAU BiA VAN BAN
Biéu tugng cia | TEN CO QUAN, TO CHUC
co quan (Néu ¢ ’ ‘
quan (N ) Piachi.....ooovvvviiiiiiiie,
bién thoai: ............... Fax:.....ooovvennnns
E-mail; ................ Website: ................
S6/ky hi€u VAN DAN: ...vvvvvveeeeeeeeieeeeiienn

Kinhgiric .............coooovviviiiiiiiiiiin

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

III. MAU SO GUI VAN BAN PI BUU PIEN

1. Bia va trang diu

TEN CO QUAN CHU QUAN TRUTC TIEP
TEN CO QUAN/DON VI

SO GUI VAN BAN PI BUU PIEN

Ndmi: ................
Tir ngay .......dénngay .............
Tuso........ L A
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2. No6i dung déng ky gtri védn ban di buu dién

Tbi thiéu gdm 06 ndi dung;

Ngay S6, ky hiéu . tA o 1a S6 lwrong| Ky nhianva | Ghi
: ' | Noinh b - -

chuyén | vinban o1 mhgn vin ban bi | ddu buu dién | chi

(1) ) A3) 4) (5) (6)

IV. MAU SO SU DUNG BAN LUU

1. Bia va trang diu

TEN CO QUAN CHU QUAN TRUC TIEP

TEN CO QUAN/PON VI

SO SU DUNG BAN LUU

Nam: .......

Quyén sb: ....




2. N§i dung dang ky sir dung ban luu

Téi thiéu gbm 09 ndi dung:

Tén loai va |S6 va
H A K , oA 3 N b,i
Ngay | Deten | SO, kyhiew) o0 fungil ky | Ky | Ngay | "B | Gni
ngwoi sir | ngay thang . o - .. |(cho phép ,
thing dun vin bin dung vin | hi¢u | nhan | tra sir dun chi
wng ban | HS | wne
(1) () A3) 4) OO ® | 0O

V. MAU DAU “PEN?”: dugc khic séin, hinh chit nhat, kich thuéc 35mm x 50mm

50 mm
TEN CO QUAN, TO cHUC

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

35 mm
A
2z

VI. MAU SO PANG KY VAN BAN DEN

1. Biavatrang diu

TEN CO QUAN CHU QUAN TRUC TIEP
TEN CO QUAN/PON VI

SO PANG KY VAN BAN PEN
Nam: ...




2. Nbi dung dang ky van ban dén

Téi thiéu gdm 10 ndi dung;

Tén loai va | Pon vi
trich yéu ndi| hoic | Ngay | Ky | Ghi
dung vin | ngudoi chuyén nhin | chu

ban nhin

Sb,ky | Ngay
hiéu vin| thang
bin |vin ban

Ngay | S6 | Tac
dén | dén | gid

M@ |6G] @ ) (6) ) ® | ® 10

VII. MAU PHIEU GIAI QUYET VAN BAN PEN

PATHOC QUOCGIA CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
THANH PHO HO CHIMINH. Poc 14p - Tur do - Hanh phiic
TRUONG PATHQC QUOCTE
Thénh phd H6 Chi Minh, ngay ....... thing ...... nim 20...

PHIEU GIAI QUYET VAN BAN DPEN

(Tén loai vin ban, s6 va ky hiéu; ngay, thang, ndm; co quan ban hanh va trich
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VIIL. MAU SO THEO DOI GIAI QUYET VAN BAN DEN

1. Bia va trang d4u

Quyén sob: ...

TEN CO QUAN CHU QUAN TRUTC TIEP
TEN CO QUAN/PON V]

SO THEO DOI GIAI QUYET VAN BAN DEN
Nam: ...

2. Noi dung ding ky theo dbi giai quyét van ban dén

Téi thidu gdbm 07 ndi dung:

A [ ‘ 4 s A
Tén loai, so, ky hiéu,

“ A ‘ I 4 A

n 0, ky hiéu
s6 | ngay, thang va tén co  |[Don vi hodc| Thoi han| o0 3¢ | S0 Ky higu | o\,
X 'y X ve v a | .2 x| gidi |vidnbdn tra .
dén | quan, to chirc ban hanh |ngwdi nhén gidi quyet £ . chu

. Lo quyet loi
van ban

) (2) 3) “4) (5) (6) (7)




PAI HOC QUOC GIA ~ONe qOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
THANH PHO HO CHI M Doc lap - Tw do - Hanh phic
TRUGNG DAI HOC QUI
VIII
QUY PINH THOI H: LIEU CHUYEN MON NGHIEP VU
C HOC QUOCTE
(Kém theo Quyét 2T ngaydB thdng.3ndm 2021 ciia
rieu wruong 1ruong Dai hoc Quoc té)
TAI LIEU CHUNG VE GIAO DUC VA PAO TAO
1 Tép van ban quy dinh, huéng din vé cdng tac giao duc va dao tao Theo hiéu luc
giri chung dén céc co quan, don vi (hd so nguyén tic) van ban
2 Hb so x4y dung va trinh cip c6 thim quyép ban hanh céc dinh Vinh vidn
hudéng, phuong hudng, chinh sach phét trién gido duc va dao tao
H6 so xdy dung va trinh cap <0 tham quyén ban hanh chién lugc, _
3 | quy hoach, ké hoach phat trién gido duc va dao tao dai han, 5 nim, Vinh vién
hang ndm
HO6 so x4y dung va trinh cdp c6 thdm quyén ban hanh céc chién .x
4 . 2 i Y 4 Vinh vién
luge, quy hoach vung trong diém vé gido duc va dao tao
H6 so xdy dung va ban hanh hoic trinh pép c6 thdm quyén ban N
6 | hanh cac van ban quy pham phép luit vé€ hoat dong gido duc va dao Vinh vien
tao
7 Ho6 50 xay dl_:{lg, quan ly, tAo ch;uc't’huc hl@l’} cac dé an, chuong trinh Vinh vién
muc ti€u, du 4n chuyén moén vé gido duc va dao tao
Ké hoach nhiém vu nim hoc; bdo céo tinh hinh thuc hién ké hoach
8 " y Vinh vién
nhi€ém vu ndm hoc
Ké hoach dao tao dbi véi khéa hoc, ndm hoc; béo’céo téng két nam 3
9 | hoc, khéa hoc va ban huu céq bao cdo lién quan dén dao tao giri co Vinh vién
quan quén ly nha nuéc cé tham quyén
10 Be}c? cdo dan}l gi4, tong hop gido duc céc cap hoc ca nudc qua ting Vinh vidn
thoi ky va ndm hoc
11 | S6liéu théng ké gido duc hang nim, nhiéu nim Vinh vién
Hb so hoi nghi, héi thao gido duc dao tao
- Hoi nghi téng két Vinh vién
12
- Hoi nghi so két 10 nim
- Hoi thao khoa hoc 10 ndm




- Hoi thao go6p y x4y dung tai li€u 10 ndm
- Hoi nghij giag ban vung 10 ndm
Hd so tip huin chuyén mén nghiép vu cho ddi ngii nha gido va cén <

13 N . 10 ndm
bd quan ly co s& gido duc

14 Hb so cac 16p dao tao bdi dudng néng cao trinh d6 hoc vén, nghé 10 ndm
nghiép theo chuong trinh do B§ Gido duc va Dao tao quy dinh

15 | Hb so td chrc trién l1am gido duc va ddo tao 10 ndm

16 | Hd so kiém tra c4c hoat dong gido duc va dao tao 20 nam
Hb so thanh tra c4c hoat dong gido duc va dio tao

17 [ - vy viéc nghiém trong Vinh vién
- Vu viéc khac 20 ndm
Cong vin trao dbi vé gido duc va dao tao 10 ndm

TAI LIEU VE PAO TAO PAI HQC, THAC Si, TIEN SI; NGHIEN CUU KHOA

HOQC

I. Taili¢u vé dao tao dai hec

Hb so phé duyét chii truong thanh 13p hodc cho phép thanh 1ap

1 treong dai hoc , Vinh vién
Hb so thanh 1ap hoic cho phép thanh 14p, cho phép hoat dong dao _

2 | tao, dinh chi hoat dong dao tao, sap nhap, chia, tach, giai thé co s Vinh vién
gido duc dai hoc

3 HoAso PPe d}1y¢t cl{u t.r}m'ng thax.lh 18p hodc cho phép thanh lap Vigh vién
phén hi€u cuia co s& gido duc dai hoc

4 Hb so thanh 1ap hodc cho phép thanh 14p, cho phép hoat dong dio Vinh vién
tao, dinh chi hoat dong dao tao cua co s gido duc dai hoc
Hb so thanh 1ap hdi ddng trudng va bd nhiém chu tich héi dong y

5 s . A 1n 20 ndm
treong dai hoc cong lap

6 |Hbso cdng nhan xép hang dbi véi co s& gido duyc dai hoc Vinh vién




7 | Hb so cong nhan co s& gido duc dai hoc dat chuin quéc gia 20 ndm

8 |Hbso x4y dung, thidm dinh, ban hanh chuong trinh dio tao dai hoc Vinh vién
Hb so bién soan, thim dinh, phé duy¢t gido trinh sir dung chung

9 | cdc moén ly ludn chinh tri d€ 1am tai li¢u giang day, hoc tap trong Vinh vién
cac co s@ gido duc dai hoc
Hb so bién soan hoic lira chon, tham dinh, phé duyét gi4o trinh dé

10 | st dung lam tai liéu gidng day, hoc tdp trong céc co s& gido duc dai Vinh vién
hoc

" H6 so bién soan, thim dinh, phé duyét tai ligu boi dudng, tai li¢u 20 nim
‘hudng dan giang day trinh d¢ dai hoc

. A_.‘}I;I:Cso cho phép mé hodc dinh chi hoat dong cta nganh dao tao dai Vinh vidn

13 Ho’sor cho phép lién két dao tao dai hoc vdi co s& gido duc trong Vinh vidn
nudc

14 | Hb so cho phép dao tao lién théng 1€n trinh dd dai hoc Vinh vién

15 | H6 so cho phép dao tao vin bing dai hoc thir hai Vinh vién
Tai lidu vé tuyén sinh dai hoc
- Hb so xéc dinh chi tidu tuyén sinh hang nim Vinh vién
-‘Ho so xdy dung phuong an ddm bao chat lugng dau vao tuyén Vih vién
sinh

16 -.Quyet dinh tring tuyén, danh sach tring tuyén; Di€ém chuan tuyén Vinh vién
sinh
- Hb so dang ky dur tuyén Hét khoa
- Bai thi cua céc truong t6 chirc tuyén sinh theo phuong thirc thi Hét khoa
tuyén hodc thi tuyén két hop voi xét tuyén ’
- Céc tai lidu khéc lién quan dén tuyén sinh Hét khoa

17 | Vin ban phé duyét danh séch sinh vién nhép hoc hodc phén 16p Vinh vién

18 Bang diém tong hop két qua hoc tap theo hoc ky, ndm hoc, khoa Vinh vién

hoc




5 ndm sau tot

19 | HO so giang day cua giang vién nghiép
Tai lidu v& thi hét hoc phin
A A Ay LAe iz els LA 3 10 nam sau tdt
- Ho so phé duyét két qua thi hét hoc phan nghiép
20
- Bai thi hét hoc phin Hét khéa
- Tai lidu khac c6 lién quan dén thi hét hoc phén Hét khéa
71 Bang djém timg hoc phin bao gém diém kiém tra, diém thi, diém 10 nam sau tdt
hoc phan nghiép
. A LA ‘A 3 nim sau tot
22 | Béao céo thyc tap tot nghiép nghiép
Tai liéu vé xét cong nhan tt nghiép dai hoc
-A’Quyet. Ad;nh cOng nhén t6t nghiép va cip bang dai hoc; Danh séch Vinh vidn
tot nghiép
- Hb so xét céng nhan tét nghiép Vinh vién
- C4c db an, khéa luén tét nghiép
23
+ Pugc Ho6i ddng danh gia dat yéu ciu tré 1én 20 ndm
+ Khong dat yéu cu 5 ndm
- Bai thi 2 ndm
- Céc tai liéu khéc c6 lién quan dén thi, xét t6t nghiép 2 ndm
IL. Tai liéu vé dao tao thac st
: Hb so cho phép dio tao, dinh chi tuyén sinh, thu hdi quyét dinh cho Vinh vidn
phép dao tao nganh, chuyén nganh thac si
2 Ho6 so cho phép lién két dao tao trinh d¢ thac si véi co s& gido duc Vinh vién

trong nudc




Tai liéu vé tuyén sinh thac si

- Hd so x4c dinh chi tiéu tuyén sinh hang ndm Vinh vién

;ig)llllyét dinh triing tuyén, danh sach tring tuyén; Diém chuin tuyén Vinh vidn

- Ho so ding ky du tuyén 5 ném sau tot
nghi¢p

- Bai thi 5 nam sau tot

nghi¢p

« Céc tai liéu khac lién quan dén tuyén sinh

5 nim sau tot

nghiép
Quyét dinh cong nhén hoc vién cao hoc Vinh vién
Bang diém tong hop két qua hoc tép theo hoc ky, ndm hoc, khéa Vinh vién

hoc

H6 so gidng day cua giang vién

5 nidm sau tdt
nghiép

Tai lidu thi hét hoc phin

- Hb so xét duyét két qua thi hét hoc phin

10 nim sau tét

nghiép

- Bai thi 5 ndm sau tot
nghiép

- Tai liéu khac c6 lién quan dén thi hét hoc phan 3 ndm sau tot
nghiép

Bang diém timg hoc phén bao gdm diém kiém tra, diém thi, diém

10 nim sau tét

hoc phan nghiép
Tai liéu vé cong nhan t6t nghiép va cdp bing thac s

-A’Quye'f Admh cong nhén tot nghi€p va cap bang thac si; Danh sach Vinh vidn
tot nghiép

- Hb so xét cong nhén tdt nghiép va cép bing thac s Vinh vién
- Hd so danh gié luan vin thac si 30 ndm
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- Ho so chdm thdm dinh va xir 1y két qua thdm dinh luin vin thac <

- X X £ . 30 ndm
si trong trueong hgp cé don to cdo
- Luén vén thac st
+ Pugc hdi ddng danh gia dat yéu ciu trdr 1én 30 nim
+ Khéng dat yéu ciu 5 ndm
- Tai lidu khac c6 lién quan dén xét tt nghiép 5nam

III. Tai liéu vé dao tao tién si

HO so cho phép dao tao, dinh chi tuyén sinh, thu hdi quyét dinh cho Vinh vién

I phép dao tao nganh, chuyén nganh tién si
2 Ho so chf) phép lién ket dao tao trinh d6 ti€n si vdi co s& gido duc Vinh vidn
trong nuoc

N1t A A A . o A ~
Tai li€u ve tuyén sinh tién si

- Hb s0 xé4c dinh chi tiéu tuyén sinh hang nim Vinh vién
L, 4 . 2 . . 2. A X 2 .
;igﬁlyet dinh tring tuyén, danh sach tring tuyén; Di€ém chuan tuyén Vinh vidn
A o . 2 5 nam sau tdt
- Ho so dang ky du tuyén nghiép
- Céc tai liéu khac lién quan dén tuyén sinh > ndm sau tot
nghiép

Quyét dinh cong nhén nghién ctru sinh, huéng nghién ciru hodc dé
3 | tai nghién ctru, chuyén nganh, ngudi huéng dan va thoi gian dao Vinh vién
tao cia nghién clru sinh

Bang diém tdng hop két qua hoc tép theo hoc ky, nam hoc, khéa

4 |y Vinh vién
ocC
A . o g . x 5 nam sau t6t
5 | HO so giang day cua giang vién nghiép
Tai liéu vé thi hét hoc phén
6

X . : . X A 10 nam sau tbt
- Ho so xét duyét két qua thi hét hoc phan n
Y& q ocp nghiép




- Bai thi

5 nam sau tot
nghiép

- Tai liéu khéc lién quan dén thi hét hoc phin

5 ndm sau tot

nghi€p
7 Bang diém timg hoc phén bao gdbm diém kiém tra, diém thi, diém 10 nam sau tét
hoc phan nghiép
2 U ; . A a e A s . 5 nim sau tdt
8 | SO theo d&i tinh hinh giadng day, hoc tép cla giang vién va hoc vién nghiép
(o A 2 A 1A R , oA 5 nim sau t6t
9 | Bao céo chuyén d¢, ti€u luan tong quan cua nghién ciru sinh nghiép
Tai liéu vé cong nhén tét nghiép va cip bang tién si
- Quyét dinh céng nhan tt nghiép va cdp bang tién si; Danh séch .x
A TRy Vinh vién
nghién ciru sinh dugc cap bang tién si
- H so xét cong nhén tét nghiép va cip bang tién si Vinh vién
- Hb so danh gi4 lusn an tién s7 cip co s¢ Vinh vién
- H6 so dé€ nghi bao v¢ luan an tién s cap truomng hodc vién Vinh vién
- H6 so vé viée 14y ¥ kién phéan bién ddc 1ap dbi v6i luan an tién s Vinh vién
10 . , 2 : , x
- HO so danh gia ludn 4n tién s cap trudong hodc vién Vinh vién
- Hd so chdm thdm dinh va xir Iy két qua thim dinh luan 4n tién si Vinh vién
- Luén an tién s va tom tit ludn an tién st
+ Pugc Hoi ddng danh gid dat yéu cau trd 1én Vinh vién
+ Khong dat yéu cau 5 ndm
- Tai liéu khéc c6 lién quan dén xét t6t nghiép 5 ndm




1L e oA A oA 4 > . oA . *A s A I d * A
IV. Tai liéu vé nghién ciru khoa hgc ciia sinh vién, gidng vién, nghién ciru vién

Ho6 so dénh gia d€ tai nghién ciru khoa hoc cua sinh vién cap

chuong trinh ddo tao

khoa/bd mén > nam
TAI LIEU VE KIEM PINH CHAT LUQNG GIAO DUC
Danh séch c4c t6 chirc danh gi4, kiém dinh chét lrong gido duc 20 nim
quoc té duge Viét Nam cong nhén
Hb so thanh 18p hodc cho phép thanh 14p, giai 'thé, dbi tén, cép, clp N
lai gidy phép hoat dong, dinh chi hoat dong kiém dinh chat lugng Vinh vién
gido duc doi vdi t6 chirc ki€ém dinh chat lugng gido duc
H(? so giao nhiém vu dao tao ki€ém dinh vién ki€ém dinh chat lugng Vinh vién
gido duc
H6’ so ddo tao va cip ching chi dao tao kiém dinh vién kiém dinh
chat lrgng gido duc
- Danh séch cip chimg chi do tao kiém dinh vién kiém dinh chét Vinh vidn
lugng gido duc
- Hb so ding ky tham dy khéa do tao kiém dinh vién 2 ndm
- Bai thi, kiém tra 1 nim
- Céc tai li¢u khéc c6 lién quan dén dao tao va cép ching chi kiém 5 nam
dinh vién
Hb so tuyén chon va cAp/cip lai thé kiém dinh vién kiém dinh chét 20 nim
lugng gido duc
- Danh séach tuyén chon va cép/cép lai thé kiém dinh vién Vinh vién
- H6 so dang ky tuyén chon 5 ndm
- Bai thi tuyén chon kiém dinh vién 2 nim
- C4c tai lidu khac c6 lién quan dén tuyén chon va cép/cép lai thé 5 nim
kiém dinh vién '
Ho so tham dinh két qua d4nh gi4 chét lugng giao duc va cap gidy
| chitng nhan kiém dinh chét lwong gido duc dbi véi co s& gido duc, 20 ndm




TAI LIEU VE VAN BANG, CHUNG CHi

1 | Hd so chinh sira ndi dung van bang, chimg chi Vinh vién
2 | Hd so cip phoi bing tét nghiép dai hoc, thac si, tién st Vinh vién
3 | Hd so cép phoi chitng chi ciia hé théng gido duc qudc dan Vinh vién
4 |Sb géc Cép vin béng t6t dai hoc, thac si, tién si Vinh vién
5 | S cAp ban sao van bing t6t nghiép tir sb gbc Vinh vién
6 | Sb cip ban sao chitng chi tir s6 gdc Vinh vién
7 H’o s0 cong nhaI} van bang tot nghiép dai hoc, thac si, tién si do co Vinh vién
s& nudc ngoai cap
TAI LIEU VE CONG TAC HQC SINH, SINH VIEN
Béo cdo danh gia, tdng hop tinh hinh dao dirc, 1i séng ciia sinh o x
1 A \ e Vinh vién
vién theo timg thoi ky va ndm hoc
Hb so theo doi, tdng hop, thdng ké va d& xudt cong tac phat trién g
2 . . oA 10 ndm
Pang trong sinh vién
Hd so khen thudng va céng nhan cac danh hiéu dbi véi sinh vién
3 |- Céhp B9, cip tinh 20 nam
- Cép huyén, truong 10 ndm
Hb so ky luat sinh vién
- Hinh thire ky luat khién trach 10 nam
4
- Hinh thirc ky luét canh céo 15 ndm
- Hinh thitc dinh chi hoc tap c6 thoi han 20 ndm
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5 | - Hinh thirc bugc théi hoc Vinh vién
Ho so td chic, theo doi cac hoat dong lién quan dén hinh thanh dao .
6 , £ £ . “a S ndm
dirc, 161 sOng trong sinh vién
Hb so theo doi, xir Iy c4c vAn dé vé an ninh, chinh trj lién quan dén .
7 . " 10 ndm
sinh vién
Hb so td chirc tudn sinh hoat cOng dan, sinh vién du khéa, diu
8 Y 5 ndm
nim, cudi khda hoc
9 | Hb so tb chirc tr vén hoc tap, nghé nghiép, viéc 1am cho, sinh vién 5 ndm
10 | Hb so cong tac chim séc sirc khée sinh vién 5 ndm
11 | Hd so quan ly sinh vién néi, ngoai tri 5 ndm
. Tra ngudi hoc
12 | HO so sinh vién sau khi ra
trudng
13 | Hé so chuyén trudmg dbi v6i sinh vién Hét khoa
14 | S theo ddi sinh vién chuyén di, chuyén dén 5 ndm
15 | Hb so xin hoc lai tai trrong khéc Hét khéa
Hb so céc giai thi diu thé duc thé thao, vin nghé trong sinh vién
- Danh séch thi sinh doat giai Vinh vién
16
- S6 cAp gidy chimg nhén sinh vién doat giai Vinh vién
- Hb so dang ky dur thi 1 ndm
e {rA .« A K , cgs . 4 R R
17 |- Céc tai li€u khac c6 lién quan dén céc giai thi dau thé dyc thé 2 ndm

thao, vin ngh¢ trong sinh vién
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TAI LIEU VE PAO TAO VOI NUGC NGOAI

Ho6 so ky két Hiép dinh, Thoa thun hop tac vé viéc tiép nhan luu

L hoc sinh nuéc ngoai vao Viét Nam hoc tap Vinh vién
Hb so thanh l4p, cap gidy chung nhan ding ky hoat déng, sira di,
5 bd sung, g1a han, cap lai giay phep thanh 14ap, chdm dirt hoat dong, Vinh vidn
thu hdi gidy phép thanh 14p d6i véi vin phong dai dién ciia co s&
gido duc nudc ngoai tai Vi€t Nam
Hb so cho phép thanh 1ap, cho phep hoat dong gido dyc, dinh chi
3 tuyén sinh, chdm durt hoat dong giao dyc, giai thé, chia, tach, sap Vinh vidn
nhap, hop nhét co s¢ gido duc c6 von dau tir nuée ngodi tai Viét
Nam
Hb so cho phép mé& phén hiéu, cho phép hoat dong gido duc d6i )
4 | v&i phan hi€u cia co s& gido duc ¢6 von dau tu nuée ngoai tai Vinh vién
Viét Nam
Hb so bd sung, diéu chinh cac hoat dong gido duc, nganh dao tao,
m& rong quy md, dbi tuong tuyén sinh, diéu chinh n6i dung, ™
5 . Vinh vién
chuong trinh giang day 5‘1‘01 V@i co s& giao duc hodc phan hi¢u cua
co s¢& giao duc ¢6 von dau tu nudce ngoai tai Vi€t Nam
Hb so phé duyét dé an, gia han dé an, dinh chi tuyén sinh va chdm
6 |dut qhuong trinh lién két dao tao véi nudce ngodi trinh dai hoc, thac Vinh vién
s, tién si
7 | Hd so tuyén sinh di hoc mréc ngoai bing ngan sach nha nudc Vinh vién
Hb so khong tring tuyén ciia tmg vién du tuyén di hoc nuéc ngoai
8 N A o s 5 ndm
bang ngén sach nha nudce
9 H’O sg tuys,n smh’ di hoc nudc ngoai bang hoc bong Hi€p dinh va Vinh vién
cac hoc bong khac
10 H6 so khong tring tuyén ciia (mg vién du tuyén di hoc nuéc ngoai 5 0%
bang hoc bong Hi¢p dinh va céc hoc bong khac m
1 Ho6 so luu hoc sinh Viét Nam di hoc tdp & nurde ngoai va ti€p nhan Vinh vién

v€ nudc
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Ho so Iuu hoc sinh nuéce ngoai vao hoc tai cac co s& gido duc cua

12 Viét Nam 20 ndm

13 | Hb so tuyén chon chuyén gia gido dyc di 1am viéc & nude ngoai Vinh vién
Hb so khong tring tuyén ciia (mg vién du tuyén chon chuyén gia

14 . A < 5 ndm
giao duc di lam viéc & nudc ngoai

15 on sor’chuyen gia giao duc di 1am vi€c & nudc ngoai va ti€p nhan Vinh vién
v€ nudc

16 Ho~sor g1a0.13h1¢m vu 1301 dudng, ki€m tra, thi va cap ching chi bdi Vinh vidn
dudng nghiép vu tu van du hoc

17 lPll(:>cstr cap gidy chirng nhan dang ky hoat ddng dich vy fir van du 20 nim

18 Danh séch thong k€ hang ndm luu hoc sinh Viét Nam di hoc tdp & 20 nim

nudc ngodi cb sir dung ngan sach nha nude va vé nude

TAI LIEU VE CONG TAC NHA GIAO, CAN BO QUAN LY €O SO GIAO DUC

H6 so x4y dung va ban hanh quy hoach, ké hoach phat trién vién

I chire, nha gido, can bd quan ly co s& gido duc Vinh vién

5 Ho S0 x4y dung, tham dinh, ban hanh churong trinh b6i dudng Vinh vidn
nghiép vy su pham
Hb so bif,n soan, thim dinh, ph§ duyét tai liéu dung chung, sach

3 [ hudng dan giang day, tai liéu boi dudng, hoc li¢u phuc vu cong tic 20 ndm
boi dudng vién chirc, nha gido va can bd quan ly co s& gido duc

4 H6 so Hoi déng chirc danh gido sir co s¢ thAm dinh, dé nghi xét Vinh vién
cdng nhén dat ti€u chuan chirc danh gido su, phé gido su

s H6 so Hoi dong chirc danh gido sir nganh, lién nganh thim dinh, dé Vinh vidn
nghi xét cong nhén dat ti€u chuan chirc danh gido su, phé gido su

6 H6 so Hji ddng chirc danh gi4o sir nha nuéc thAm dinh va quyét Vinh vién
dinh c6ng nhan chirc danh gido su, phé gido su

7 H6 so c4 nhan ding ky xét cong nhan chirc danh gido su, phé gido 5 nim
su '

8 | Hb so bd nhiém chirc danh gi4o su, phé gido su Vinh vién

9 | H so mién nhiém chirc danh gido su, phé gido su Vinh vién
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Hb so huy bo céng nhan dat tiéu chuén chirc danh gido su, phé

10 | Vinh vién
gido su
Hb so Hoi ddng cdp co s& thim dinh, d& nghi xét ting danh hiéu o
11| 1ha gigio nhan dan, nha gido wu Vinh vién
H so Hoi déng cép huyén thim dinh, d& nghi xét tang danh hiu T
12| 1ha gido nhan dén, nha gido wu th Vinh vien
13 Ho so I‘}Ql dAong cap t1nh thar’n dinh, d€ nghi xét ting danh hiéu nha Vinh vidn
gido nhan din, nha gido uvu ti
14 Ho SO I‘I(.)l dAong ce\1p }.3,() tham’ dinh, d€ nghi xét tdng danh hi€u nha Vinh vidn
gido nhan dan, nha gido vu tu
15 Hb so Hoi dbng Nha nuéc thim dinh, trinh cip c6 thim quyén Vinh vidn
quy€t dinh ting danh hiéu nha gido nhan déin, nha gido vu ta
16 Ho‘ S0 cla cd ’nhan dé nghi xét ting danh hi¢u nha gido nhén dan, 20 nam
nha giao uu tu
17 |Hb so giao nhiém vu bdi dudng nghi€p vu su pham Vinh vién
18 H6 50 giao nhn;m vu boi dudng va cap chimng chi bdi dudng nghiép Vinh vidn
vu quan ly gido duc
19 Ho;sor giao luu can b quan ly, gidng vién gidi cac cap hoc toan 5 nAm
quoc
H so thi giang vién day gioi, gido vién chi nhiém gioi, cdn bd %
1 oine A X A e Vinh vién
quan ly gidi cap trudmng, huyén, tinh
- Quyét dinh cong nhan, danh sich giang vién, cdn bo quan ly dat Vinh vid
danh hiéu en
- Sang kién kinh nghiém dat giai 10 nam
20
- Hd so ding ky du thi 1 ndm
- Bai thi, bai thyc hanh 2 ndm
- Céc tai liéu khac c6 lién quan dén cudc thi 2 nam
Hb so tb chire thi thang hang cho nha gido
21
- Danh séch tring tuyén, Béo c4o két qua 20 ndm
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- Hb so dang ky du thi 5 nam
- Bai thi 5 ndm
- Céc tai liéu khéc 6 lién quan dén thi 5 nim
0y Ho s0 ki€m tra, danh gid, x€p loai gido vién theo chuan nghe 10 ndm
nghiép
TAI LIEU VE CO SG VAT CHAT, THIET BI TRUONG HOQC
Hb so xdy dyng phuong huéng, chinh séch déu tw phét trién co s& i
1 |vat chét,’ thi€t bi truong hoc, cac khu dai hoc, phong thi nghiém Vinh vién
trong di€m
Hb so x4y dgng quy hoach, ké hoach dai han, 5 ndm, hang nim vé _
2 | cosd vit chat, tl}iét bi truomg hoc, cac khu dai hoc, phong thi Vinh vién
nghiém trong di€m
3 H6’50 x4c dinh co ciu dau tu, céc chinh sach dAu tu co s& vat chit, Vinh vidn
thié€t bi truong hoc dam bao chat lugng gido duc va dao tao
Hb so xay dung va cong bd ti€u chuln co s¢ vé& co s& vat chait, thiét .
4 | bj truong hoc hop véi yéu cau gido duc va tdm sinh ly lira tudi sinh Vinh vién
vién
Ho SO xay dung va dé nghi cap c¢6 thAm quyén c6ng bb tiéu chuan 3
5 | qudc gia v& co s& vat chét, thlet bi trudng hoc phu hgp véi yéu ciu Vinh vién
gido duc va tim sinh 1y lira tubi
Hb so xdy dung co s& dit liéu v& diu tu phét trién co s& vat chét, .
6 | thiét bj truomg hoc Vinh vién
7 | Hb so kiém tra va cong nhén thu vién truéng hoc dat chuin 20 ndm
HOb so ciia co s& gido duc vé quéan 1y thu vién
- Céc loai s6 sach: SO dang ky tong quat, ding ky c4 biét, dang ky
8 | sdch gido khoa, tap chi; sO mugn sich, cho thué sach, thong ké ban 5 ndm
' doc...
- Bién ban kiém ké, thanh Iy sach, 4n phdm thu vién 5 nim
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HO so cua co s& gido duc vé quan ly, theo ddi, sir dung thiét bi gido
duc

- Sb quén ly thiét bi gido duc

+ 86 dang ky/danh muc thiét bi gido duc; Sé nhép tai san, cong cu,

20 ndm
dung cu
+ Sb cho muon va sir dung d6 dung day hoc; S6 theo déi tai san y
.1 \ A A 5 ndm
cac 16p, phong hoc b mon
- B4o cdo kiém ké, danh gia lai tai san cb dinh 20 nim
- H6 so, tai liéu vé viéc chuyén nhuong, ban giao, thanh ly thiét bi 20 nAm

gido duc

TAI LIEU VE CONG NGHE THONG TIN TRONG QUAN LY GIAO DUC, DAY

VA HOC

Hb so xdy dung chién lugc, chinh sich, ké hoach dai han, hang
1 | ndm vé ing dung cong nghé thong tin trong quan ly gido duc va
trong day hoc

Vinh vién

Hb so tuyén chon, thdm dinh, ban hanh danh myc san phim céng
nghé thong tin dung trong nganh gido duc: gido trinh tai li€u, sach
2 | tham khao, chuong trinh giang day, chuong trinh d4o tao va boi
dudng gido vién va can bd quan ly gido duc, ndi dung va chuong
trinh hoc truc tuyén

10 ndm

Hb so xdy dung thu vién gido trinh dién tir, sdch gido khoa dién i,
thur vién @ thi, hoc liéu mo, phf‘in mém day hoc, thi nghiém 4o va
phin mém mé phéng, khai thac sir dung va day hoc ding ma
ngudn mé va cong nghé hoc dién tir

-

5 ndm




PAI HOC QUOC GIA CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM

THANH PHO HO CHI 3 Déc lap - Tw do - Hanh phic
TRUONG PAI HQOC QU
' IX
LAP HO SO VA G AILIEU VAO LUU TRU CO QUAN
(Kém theo Quy JOT ngay-LSthang 3 ndm 2021 clia

_ Pai hoc Quéc té)

()

1. XAY DUNG DANH MUC HO SO

Danh muc hé so gom céc thanh phan: Cac d€ muc, so va ky hiéu cua ho so, tiéu
dé ho so, thoi han bao quan cia ho so, nguoi 14p ho so.

1. P& muc trong Danh muc hd so dugc x4y dung theo co chu té chirc (tén cac don
vi trong co quan, td chirc) hodc theo linh vuc hoat dong (tén cac linh vuc hoat dong chu
yéu cla co quan, td chirc). Trong timg d& muc 16n dugce chia thanh cic d& muc nhé
tuong tmg véi tén cic don vi (theo co clu td chirc) hodc chia thanh cac mit hoat dong
(theo linh vurc hoat dong). Trong cac d& muc nho, trét tu cac hd so duge sip xép theo
nguyén tic tir chung dén riéng, tir tdng hop dén cu thé.

Cac d& muyc 16n duge danh s lién tuc b:?mg chit s6 La M4. Céac dé muc nho (néu
c6) trong timg dé muc 16n dugc danh sb riéng bing chir sé A Rap. Chir viét tit ciia cac
dé muc 1én trong Danh muc hd so do co quan, té chirc quy dinh nhung cin ngin gon, dé
hiéu.

2. Sb, ky hiéu ciia hd so bao gdm: S thir tw (dugc danh bang chir sé A Rép) va
ky hiéu (bing céc chir viét tit) cia d& muc 16n.

Viéc danh sb hd so c6 thé ap dung mot trong hai cdch sau: S cia hd so dugce
déanh lién tuc trong todn Danh muc, bét dAu tir s6 01 hoic sb cia hd so duge danh lién
tuc trong pham vi timg d& muc 16n, bit dau tir s6 01.

3. Tiéu d& hd so: Can viét ngin gon, rd rang nhung phai khéi quat dugc ndi dung
clia cc vin ban, tai liéu s& hinh thanh trong qua trinh theo d&i, giai quyét cong viée.

4. Thoi han bao quan cua hd so dugc xac dinh theo quy dinh hién hanh: Vinh
vién hodc thoi han bang s6 nam cu thé.



II. MAU DANH MUC HO SO
TRUONG PATHOC QUOCTE  CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
eee(D)... Déc lap - Tw do - Hanh phic
DANH MUC HO SO
Nam ...

(Kém theo Quyét dinh 56 ... ngay ... thng ... ndm... ... cua... ...... )

hfguvzakfa Tén d& muc va tiéu dé hd so Thm;lzz'; bdo Ng‘rb:;ép b| b chi
(1) (2) A3) 4) (%)
I. TEN PE MUC LON
1. Tén d& myc nhé
01.TCCB [Tiéu dé hd so 20 nam Ho va tén

Danh muc hé sonay ¢6 ........ h6 so, bao goém:
................... hé so bio quan vinh vién;

................... ho so bao quan c6 thoi han.

Ghi chu:
(1) Tén co quan ndp hd so.
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IIIL. MAU MUC LUC HO SO, TAI LIEU NOP LUU

TRUONG PATHOC QUOCTE  CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
...... @).... Poc lap - Tw do - Hanh phiic

MUC LUC HO SO, TAI LIEU NQOP LUU

............... ()
Niam
K y 3 oA e e .o e K 4x K .
S TT Se, l:y hiéu Ticu 3 hd so Thoi f<,:mn tai T}lO’l hz;m So to (3)/So Gh’l
ho so liéu bio quin | trang(4) | chud
M ) A3) “4) (5) (6) (7
Muc luc nay gom: .............uuun..... hé so (don vi bao quan).
Vit DANG ChIT: «..oeveveeeeeeiie et eeee, hé so (don vi bao quan).
veeeey NEAY ... ... thang.....ndm....
Ngudi lap
(Ky va ghi ré ho va tén, chirc vu)
Ghi chu:

(1) Tén don vi ndp luu hé so, tai licu.

(2) Thoi han bao quan: Bao quan vinh -vién hodc bao quan c6 thdi han. Muc luc hd so,
tai liéu bao quéan vinh vién va Muc luc hd so, tai liéu bao quan c6 thoi han dugce 14p
riéng thanh 02 Muc luc khéc nhau. Pbi véi Muc luc hd so, tai liéu bao quan vinh vién
béd c6t thoi han bao quan.

(3) Ap dung d6i véi van ban gidy.

(4) Ap dung d6i véi van ban dién tir.



IV. MAU MUC LUC VAN BAN, TAI LIEU TRONG HO SO ()

MUC LUC VAN BAN, TAI LIEU

S, ky hiéu hd so:.........
Nam ...
S6, ky Tén loai va , <
N * h r ,. T 14 e d T\ T
STT |hi€u van 'gay't an,g trich yéu noi vac_g:a o 50/ £ rang Ghi chu
R nim vin ban . .. | van ban SO
ban dung van ban
(1) () 3) 4) (5) (6) (7)

® Ap dung cho hd so ¢6 thoi han vinh vién.
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'V. MAU BIEN BAN GIAO NHAN HO SO, TAI LIEU
DAIHOC QUOC GIA CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

THANH PHO HO CHI MINH Déc lap - Ty do - Hanh phiic
TRUONG PAI HQC QUOC TE

BIEN BAN
Giao nhan hd so, tai li¢u

Cin cir Nghi dinh s 30/2020/ND-CP ngay 05 thing 3 nim 2020 cta Chinh phi v&
cdng tac van thu;

Céncu........ (Danh muc hé so ndm..., Ké hoach thu thdp tai liéu...),

Chiing t6i gbm:

BEN GIAO:(tén cd nhén, don vi giao ndp hé so, tai liéw)

Ong (DAY e e s b e st e e s e an e sae e bbesereeraesbeans

ChUC VU CONZ tAC! .uviveiiiieeecirerereeesesreteerresreearesteeseeseseessaessensessesssessessessensrsn

BEN NHAN: (Luru trit co quan)

0T (-7 ) OO

Thdng nhét 14p bién ban giao nhan tai liéu véi nhitng ndi dung nhu sau:

1. Tén khoi tai HEU ZIA0 NOP: ..e.vevveeererricecereeeiessessese s e sssssessssssssssssssssnnes
2. Thoi gian clia hd SO, A HEU: ....vevereececeeeecee et sessse s sesssessesnens
3.S6 TIONE LA LU ..ttt sttt sb et s e a e
a) D6i véi hd so, tai lidu gidy

= TONG SE NOP (CAP): wrvvrvvreeeeieierte ettt sa st e ssss st sssssssssssssasssaees
- Téng s6 hd so (don vi bao quan): .................... Quy ra mét gié: ........... mét.
b) Pdi véi hd so, tai lidu dién tir

= TONG SO O SO ceveveeerreceecee ettt seas s sass s bsees
- TOng 6 8P tin troNZ N SO ec.vvvvcevierece et sss s s saans
4., Tinh trang tai li€U Zia0 NOP: ..eoveevveviirieeiieeirreeieceeere e e e e e e e s reeteeseerensessesees
5. Muc luc hd 50, tai 118U NOP NIt KEIM thEO. . ..erveeeeereeereeeeereeeeeeeeeeeeereneessenseenenne

Bién ban nay dugc 14p thanh hai ban; bén giao gilt mdt ban, bén nhéan gilr mot
ban./.

PAI DIEN BEN GIAO PAI DIEN BEN NHAN
(Ky va ghi ré ho va tén) (Ky va ghi ré ho va tén)



DAI HOC QUOC G HOA XA HOQI CHU NGHIA VIET NAM

THANH PHO HO CHI Déc lap - Tw do - Hanh phic
TRUONG PAI HOC QU
1c X
HE TAI LIEU PIEN TU
(Kem theo Quyét di. vol2thang 3 ndm 2021 cia Hiéu trudng

Truong Dai hoc Qué'c té)

Phén I
QUY PINH POI VOI HE THONG QUAN LY TAI LIEU PIEN TU
I. NGUYEN TAC XAY DUNG HE THONG
1. Béo dam quén 1y van ban va hé so dién tir ctia co quan, t6 chirc ding quy dinh.
2. Bao dam an toan, an ninh thong tin mang theo quy dinh cia phép luét hién hanh.
3. Bao dam phan quyén cho cac c4 nhén truy cép vao Hé théng.
4. Bao dam tinh xac thuc, d0 tin cdy cua tai li€u, dit liéu Iuu hanh trong Hé théng.

5. Cho phép kiém ching, xac minh, thuc hién céc yéu cau nghiép vu khac cua
co quan, to chirc, cd nhén ¢ trach nhiém khi dugc yéu ciu.

II. YEU CAU CHUNG KHI THIET KE HE THONG

1. Bap tng diy di cac quy tr1nh va k¥ thuat vé& quan Iy vin ban dién tir, lap va
quan Iy hd so dién tir va dir liéu dac ta'.

2. C6 kha niing tich hop, lién thong, chia sé thong tin, dir liéu vai cac hé théng khéc.

3. C6 kha nang h¢ théng héa vin ban, h so, théng ké sb luot truy cdp véan ban,
ho so, hé thong.

4. Bao dam tinh xéc thuc, tin cdy, todn ven va kha nang truy cép, st dung vin
ban, tai liéu.

5. Bao dam luu trir ho so theo thoi han bao quan.

6. Bao dam phi hgp v6i Khung kién triic Chinh phii dién tir Viét Nam.

7. Bao dam dé tiép cén va sir dung.

8. Cho phép ky s, kiém tra, xac thuc chit ky sb theo quy dinh ciia phap luit.
III. YEU CAU CHU'C NANG CUA HE THONG

1. Bbi vai viée tao 1ap va theo doi vdn ban

a) Cho phép tao I4p van ban mdi va chuyén dbi dinh dang vin ban.

! Dir liéu diic ta cia vin ban, hd so 1a théng tin md ta ndi dung, dinh dang, ngit canh, c4u triic, cac yéu té ciu thanh
van ban, hd so; méi lién hé cua vin ban, hd so véi cic vin ban, hd so khic; thong tin vé chir ky s6 trén van ban;
lich sir hinh thanh, sir dung va céc dic tinh khic nhim phyc vu qua trinh quén ly, tim kiém va kha ning sir dung
ciia hd so, tai liéu.



b) Cho phép dinh kém vin ban.

¢) Cho phép tao mi dinh danh van ban di.

d) Hién thj mtrc 40 khin clia vin bén,

c) Lién két toan b vin ban, tai liéu va dit liéu dic ta co cling ma hd so trong Hé
théng dé tao thanh ho so. . 1

d) Béo dam lién két cac truong thong tin trong Danh muc hd so cia timg hd so
véi toan b vin ban, tai lidu, dit liéu dic ta cia hd so.

d) Béo dam lién két va thng ké toan bd hd so dugce 1ap ctia mot tai khoan cu thé.

e) Cho phép gan mét van ban, tai liéu cho nhiéu hé so duge tao béi nhiéu tai
khoan khac nhau ma khong can nhin ban.

g) Cho phép két xuét toan bd vin ban, tai liéu, dir liéu dic ta cia hd so sang
dinh dang (.pdf), (:xml) va béo dam trinh tur thoi g1an hinh thanh vin ban, tai li¢u, dit
liéu dic ta cua hd so.

5. D6i véi viéc bao quén va luu trir van ban, hd so

a) Luu vin ban va céc thong tin vé qua trinh giai quyét van ban gdm: Y kién chi
dao, phan phéi vin ban dén ciia ngudi c6 thim quyén; cic dy thao vian ban cia c4 nhan
dugc phén cong soan thao; y kién gop ¥ ciia ca nhan, don vi ¢6 lién quan; y kién chi dao
cia lanh dao; y kién phé duyét, chiu trach nhiém ndi dung cua lanh dao don vi chu tri
soan thao; y kién phé duyét chju trach nhiém vé thé thirc, k¥ thuét trinh bay vin ban cta
ngudi cé thAm quyén; lich st truy cdp va xem vin ban; cdc tac dong khéc vao vin ban.

b) Cho phép tr dong thong béo hd so dén han nép lwu vao Luu trit co quan
truée 30 ngay ké tir ngdy Luu trit co quan thong bio Danh muc hd so ndp lwu cho don
vi giao ndp tai liéu.

¢) Bao dam thuc hién ndp Iru hd so vao Luu trir co quan, Luru trir lich str.

d) Bao dam sy toan ven, tin cdy, khong thay dbi cia van ban, ho so.

d) Bao dam khé ning truy cp va sir dung hd so, vin ban theo thdi han bao quan.

e) Béo dam kha ning di chuyén h so, tai liu, dif liéu dic ta va thay d6i dinh
dang van ban khi c6 su thay ddi vé cong nghé.

g) C6 kha ning sao luwu dinh k¥, dot xudt va phuc hdi dir liéu khi gip su cb.

6. Dbi vai théng ké, tim kiém va st dung vin ban, hd so

9) Cho phép théng ké sb lugng hd so, van ban, tai lidu; sb lugt truy cép vao
tung ho so, van ban, tai li¢u.

b) Cho phép thdng ké sb Iugt truy cdp vao Hé théng theo yéu cdu cia ngudi
quan ly, quan tri.

c) Cép quyén, kiém soét quyén truy cép vao hé so Ivu trit dién tir va dir liéu dic
ta cua ho so huu trit.

d) Cho phép tim kiém vn ban, hd so dbi véi tét ca c4c trudng thong tin dau vao
cta vin ban, ho so va ndi dung cia van ban, tai lidu.

d) Cho phép lya chon hién thi c4c truong thong tin clia vin béan, hd so trong két
qua tim kieém.
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e) Cho phép luu va sir dung lai cac yéu cau tim kiém.

g) Cho phép hién thi thir tur két qua tim kiém.

h) Cho phép két xuit két qua tim kiém ra cic dinh dang tép vin ban phd bién:
(.doc), (.docx), (.pdf).

i) Cho phép tai hodc in vén ban, tai liéu, dir li¢u dic ta.

k) Cho phép dénh dAu vao vin ban, tai lidu, dit liéu dic ta dugc in ra tir Hé
thong.

1) Luu lich sir truy cép va sir dung vén ban, tai liéu.

7. B6i véi viéc quan ly dir liéu dic ta

a) Luu céac yéu té dir liéu dic ta lién quan dén mot van ban, hd so cu thé theo
thoi han bao quan.

b) Hién thi toan bd dir liu dic ta cua mét vén ban, héd so khi c6 yéu ciu cia
ngudi sir dung duogc cap quyén.

¢) Cho phép nhiép di liéu dic ta bd sung cho vin ban, hd so.

d) Luu dif liéu dic ta cta qua trinh kiém sodt an ninh van ban, hd so, hé théng.

d) Luu va ¢b dinh sy lién két cia mot van ban, hd so vai tht ca cac yéu td dit
liéu dic ta lién quan.

8. Déi véi viée thu hdi van ban

a) Péng bing vin ban di va dit liéu dic ta van ban di khi c6 1énh thu héi vin
ban cua co quan, to chirc.

b) Hay vin ban dén va dir liéu dic ta vin ban dén khi c6 1énh thu hdi vin ban tir
co quan, t0 chirc phét hanh van ban.

¢) Luu dit liéu dic ta ctia qua trinh thu hdi van ban.

IV. YEU CAU VE QUAN TRI HE THONG

1. Hé théng cho phép ngudi dugc giao quan tri Hé théng thic hién nhitng
nhiém vu sau:

a) Tao 14p nhom tai lidu, hd so theo cép do thong tin khac nhau.

b) Phan quyén cho ngudi sir dung theo quy dinh cia co quan, t& chure.

¢) Truy cép vao hd so va dir liéu dic ta cia hd so theo quy dinh cta co quan, tb
chire.

d) Thay déi quyén truy cap déi véi hé so, van ban khi c6 sy thay déi quy dinh
cla co quan, to chirc.

@) Thay dbi quyén truy cap cua cic tai khoan c4 nhéan khi c6 nhung thay dbi vé
vi tri cOng téc cuia ¢4 nhén do.

e) Phuc héi thong tin, dir liéu dic ta trong trudng hop 18i hé théng va théng béo
két qua phuc héi.

g) Khoa hodc déng bang céc tdp hop (vén ban, ho s0, nhom tai liu) dé ngan
chan kha ning di chuyén, xéa hoic sira d6i khi c6 yéu cdu ctia ngudi ¢ thdm quyén.
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2. Canh béo xung d6t xay ra trong hé théng.

3. Thiét 14p két néi lién théng.

V. THONG TIN PAU RA CUA HE THONG

1. Sé dang ky vin ban dén
2. Béo céo tinh hinh giai quyét van
3. 86 dang ky van bén di

ban dén

4. B4o céo tinh hinh giai quyét vin ban di

5. Muc lyc vin ban trong hd so

6. Muc luc hd so.

Phén II

CHUAN THONG TIN PAU VAO CUA HE THONG

I. THONG TIN PAU VAO CUA DU LIEU QUAN LY VAN BANPI

Tén (viét tit tiéng

ban

STT Trwong thong tin Anh) Kiéu dit ligu | D9 dai
M3 hd so FileCode
1 Lr; ginng fna:f l‘l’c‘)‘zgf quan, t chite Organld String 13
N#m hinh thanh hé so FileCatalog Number 4
S6 va ky hiéu hé so FileNotation String 20
2 | S thir tir vin ban frong hd so DocOrdinal Number 3
3 {Ténloai vin ban TypeName | String 100
4 |S6 cta vin ban CodeNumber String 11
5 Ky hi€u ctia vin ban CodeNotation String 30
6 [Ngay, thdng, ndm vin ban IssuedDate Date 10
7 Tén co quan, td chirc ban hanh vin OrganName String 200

Ma dinh danh cuia co quan, t8 chirc l4p danh muc hd so dugc mic dinh trong Hé théng.



8 [Trich yéu néi dung Subject String 500,

9 Ngbn ngit Language String 30

10 |S6 trang ctia van ban PageAmount Number 3

11 |Ghi cht Description String 500
Chirc vu, ho tén ngudi ky SignerInfo

12 (Chtc vu cia ngudi ky vin ban  [Position String 100
Ho va tén ngudi ky van ban FullName String 50
Noi nhin To

13 th;ﬁvn;ldba;: cla co quan, 16 Chl,ICOrganld String 13
Tén co quan, to chirc nhan vin banOrganName String 200

14 Murc d6 khin, d6 mat Priority Number 1

15 |S6 lugng ban phat hanh IssuedAmount Number 3

16 |Han tra 161 vin ban DueDate Date 10
II. THONG TIN PAU VAO CUA DU LIEU QUAN LY VAN BAN PEN

STT Trwong thong tin Tén (ij;;‘;it tifng | 2y aa lidu | D§ dai

M3 hd so FileCode

e et e e |
Nim hinh thanh hd so FileCatalog Number 4
S6 va ky hiéu hd so FileNotation String 20

*Ma dinh danh ciia co quan, t6 chirc 1ap danh myc hd so dugc mic dinh trong hé théng,



2 S4 thir tr van ban trong hd so ocOrdinal Number 3
3 [Tén loai vidn ban TypeName String 100
4 |S6 ctia vin ban CodeNumber String 11
5 Ky hiéu cta vin ban CodeNotation String 30
6 |[Ngay, thdng, nim vin ban [ssuedDate Date 10
7 3:2 ;znquan, t6 chite ban hanh OrganName String 200
8 [Trich yéu ndi dung Subject String 500
9 [Ngbn ngit [ .anguage String 30
10 [Sé trang ctia vin ban PageAmount Number 3
11 |Ghicha Description String 500
12 |[Ngay, thang, nim dén ArrivalDate Date 10
13 S6 dén ArrivalNumber Number 10
Chirc vy, ho té€n nguoi ky SignerInfo
14 |Chuc vu cia ngudi ky vinban  [Position String 100
Ho va tén nguoi ky van ban FullName String 50
15 Mic d6 khin, 46 mat Priority Number 1
16 Pon vi hodc ngudi nhin ToPlaces String 1000
17 ;{;;lii I;;iI;:lllazlr; chi dgo, trang TraceHeaderList [LongText
18 [Thoi han giai quyét DueDate Date 10
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III. THONG TIN PAU VAO CUA DU LIEU QUAN LY HO SO

STT Truwdng thong tin Ten Kiéu dit liéu | D) dai
(viét tit tiéng Anh)
M4 hé so FileCode
3 dinh danh cia co quan, t )
I l(:fl?’rc 1la,ip danh nllluc h?)qsor4 ’ Organld String 13
Nam hinh thanh hé so FileCatalog Number 4
S6 va ky hiéu hd so FileNotation String 20
2 [Tiéu dé hd so Title String 500
3 [Thoi han bao quan Maintenance String 30
4 {Ché d6 sir dung Rights String 30
5  [Ngudilap hd so Creator String 30
6 |Ngon ngit Language String 50
7  [Thoi gian bét diu StartDate Date 10
8  [Thoi gian két thic EndDate Date 10
9 [Téng sb van ban trong hd so DocTotal Number 4
10 [Téng sb trang ciia hd so PageTotal Number 4
11 Ghichu Description String 500

“*M3 dinh danh cua co quan, td chirc l4p danh myc hd so dugc mic dinh trong Hé théng,






