BO GIAO DUC VA PAO TAO CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

TRUONG PAI HQC VAN LANG Doc lap - Tw do - Hanh phiic
S6: 35 /QP-DHVL Thanh phé H6 Chi Minh, ngaydH thang 02 nim 2016
QUYET PINH

V/v Ban hanh Quy ché cong tic viin thw, luu trir cia Trwong Pai hoc Vin Lang

HIEU TRUONG TRUONG PAI HOC VAN LANG

Cén cu Quyét dinh s 71/Qb- -TTg ngay 27 thang 01 nam 1995 cua Thu tudng
Chinh phu vé viéc cho phép thanh lap Truomg Dai hoc dan ldp Vian Lang va Quyét dinh
s0 1755/QD-TTg ngay 14 thang 10 ndm 2015 cta Thu tuéng Chinh phu vé viée chuyén
ddi loai hinh cta Trudng bai hoc Vin Lang;

Can ctr Luat luu triv so 01/2011/QH13 ngay 11 thang 11 nam 2011;

Cén ¢t Nghi dinh s6 58/2001/ND-CP ngay 24 thang 8 ndm 2001 ctia Chinh phu
quy dinh vé quan ly va sur dung con dau; Nghj dinh 50 31/2009/ND- CP ngay 01 thang 4
ndm 2009 cta Chinh phu stra doi, bo sung mot s6 didu cua Nghi dinh s6 58/2001/ND- CP
ngay 24 thang 8 nam 2001 ve quén Iy va sir dung con dau;

Can cit Nghj dinh s6 110/2004/ND-CP ngay 08 thang 4 nam 2004 cua Chinh phu
vé cong tac van thu va Nghi dinh cua Chinh phu 50 09/2010/ND-CP ngay 08 théng 02
nam 2010 sira doi, bo sung mot s didu ctia Nghi dinh s 110/2004/ND-CP ngay 08 thang
4 nam 2004 cua Chinh pht vé cong tac van thu;

Cin cir Quyét dinh sé 70/2014/QD- -TTg ngay 10 thang 12 nam 2014 cua Thu tuéng
Chinh phu ban hanh Diéu 1& truong dai hoc;

Can cir Thong tu 01/2011/TT-BNV ngay 19 thang 01 nam 2011 ctia Bo Noi vu
Hudng dan thé thirc va k§ thuat trinh bay vin ban hanh chinh;

Can ctr Thong tu 04/2013/TT-BNV ngay 16 thang 4 nim 2013 cua B Noi vu
huéng din xay dung Quy ché cong tac van thu, luu trit cia cc co quan, to chirc;

Cén cir Quy ché td chirc va hoat dong cua Truong Dai hoc Vin Lang;

Theo dé nghi cta Truong Phong Hanh chinh,

QUYET PINH:
Piéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay Quy ché cong tac van thu, luu trit cla
Trudng Dai hoc Van Lang.
Diéu 2. Quyét dinh nay c¢6 hi¢u lyc tir ngay ky. Trudng céc don vi trong toan
truong va cac tap the, cd nhén ¢ lién quan chiu trach nhiém thi hanh Quyét dinh nay./.

KT. HIEU TRU ONG

Noi nhin:

- Nhu diéu 2;

- VP. HDQT;

- Ban Giam hiéu;
- Luu: P.HC.




BO GIAO DUC VA PAO TAO CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG PAI HQOC VAN LANG Pée lap - Tu do - Hanh phiic

QUY CHE
Cong tac vin thw, lru trir cia Truwdng Pai hoe Viin Lang
(Ban hanh theo Quyét dinh sé: 35 /OD-DHVL, ngayoﬂl thang 02 nam 2016
cua Hiéu truong Truong Dai hoc Van Lang)

Chuong I
QUY PINH CHUNG

{)leu 1. Pham vi ap dung va doi twong ap dung
Quy ché nay quy dinh cac hoat dong ve van thu, luu trir trong qua trinh quan

ly, chi dao diéu hanh cua Trudng Pai hoc Vin Lang dé thue hién chic nang, nhiém vu
cua Nha truong.

2. Quy ché nay duoc ap dung thong nhit cho tét ca cac don vi, to chirc thude
Truong Dai hoc Vin Lang, Vin phong Hoi dong quan tri, Vin phong Ban quan ly du én,
Vin phong céc to chire chinh tri - xa hoi (sau day goi chung la cdc don vi, t6 chite cia
Truong).

Piéu 2. Noi dung cong tac vin thu, leu triv

I. Cong tac vin thu bao gdm cic cong viée soan thao, ban hanh vin ban: quan ly
van ban va tai li¢u khéc hinh thanh trong qué trinh hoat dong ciia cac don vi, to chirc
thude Truong: 1ap hd so va luu trir hd so, tai lidu; quan ly va str dung con dau trong cong
tac van thu.

2. Cong tac luu trir bao gdm céc cong viée vé thu thap, chinh ly, xac dinh gia tri,
bdo quan, thong ké va sir dung tai li¢u luu trit hinh thanh trong qua trinh hoat dong cua
cdc don vi, t6 chire thude Truong Pai hoc Vin Lang.

Piéu 3. Giai thich tir ngi

Trong ban Quy ché nay, nhiing tir nglr dudi day dugc hiéu nhu sau:

1. “Ban théo vin ban” 1a ban dugc viét hodc danh may, hinh thanh trong qua trinh
soan thao mot van ban cta Truong, cia cac don vi, td chire;

2. “Ban gbc van ban” 1a ban thao cudi cung dugc hoan chinh ve ndi dung, thé thirc
van ban dugc Truong, don vi, to chirc ban hanh va ¢6 chir ky truc tiép ciia nguoi c6 thdm
quyén;

3. “Ban chinh vén ban” la ban hoan chinh vé ndi dung, thé thire vin ban va dugc
Trudng, don vi, to chire ky, nhan ban, dong diu, ban hanh;

4. “Ban sao y ban chinh” 1a ban sao diy du, chinh xac nd1 dung cia vin ban va
dugc trinh bay theo thé thirc quy dinh. Ban sao y ban chinh phai dugc thuc hién tir ban
chinh;

5. “Ban trich sao” 1 ban sao mot phan noi dung ctlia van ban va dugc trinh bay
theo thé thirc quy dinh. Ban trich sao phai duoc thuc hién tir ban chmh

6. “Ho so” 1a mot tap van ban, tai li¢u c6 lién quan vdi nhau vé mot van dé, mot
su viéc, mot dbi twong cu thé hodc c6 mot sé dic diém chung nhu tén loai van ban; Truong,
don vi, t6 chirc ban hanh van ban; thoi gian hoc nhitng déc diém khéc, hinh thanh trong
qua trinh theo ddi, giai quyét cong viée thude pham vi chirc ndng, nhiém vy cia Trudong,
don vi, t6 chirc hodc ctia mot cé nhan:

7. “Lap ho so’ “la vige tap hop va sap xép vin ban, tai liéu hinh thanh trong qua
trinh theo ddi, giai quyét cong viée thanh hd so theo nhitng nguyén tic va phuong phéap
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nhat dinh.

Piéu 4. Trich nhi¢m quan ly déi véi cong tac vin thu

1. Hi¢u truong, Pho Hiéu trudng hay nguoi dimg dau td chire trong pham vi quyén
han dugc phén cong, c6 trach nhiém chi dao cong tac vin thu, chi dao viéc nghién ciru,
g dung khoa hoc va cong nghé vao cong téc vin thu.

2. Truong phong Hanh chinh cé trach nhiém tham muu véi Hi¢u truong va quan
Iy truc tiép cong tac vin thu; hudng dan cn bd - nhan vién (CB-NV) cic don vi thyc hién
cac cong tac: soan thao van ban, van ban di, van ban dén, thiét 1ap hd so nguyén tac hd
so cong viée, ho so luu trir; theo doi, don ddc céc don vi thye hién yéu ciu ctia cap trén
theo su phan cong ctia Hiéu truong.

3. Truong cac don vi true thude c6 trach nhiém td chire, chi dao, kiém tra va quan
ly cong tac vin thu, luu trir ctia don vi minh theo dung cac quy dinh hién hanh vé cong
tac van thu, luu trir.

4. Can b phu trach cong tac van thu, luu trir ¢6 nhiém vu giap Truong don vi
quan ly, t6 chirc thuc hién cong tac van thu, luu triv.

5. M&i cd nhén trong qué trinh theo doi, giai quyét c¢ong viée c6 lién quan dén
cong tac van thu, thyc hi¢n nghiém chinh Quy ché nay va cac quy dinh khéac cua phap
luat vé cong tac van thu.

Piéu 5. To6 chirc viin thw, lwu triv Trwong Pai hoe Vin Lang

L. Van thu, lvu trir cta Truong 1a mét bo phan cua Phong Hanh chinh, c6 nhi¢m vu
gitp Trudng phong quan ly va to chirc cic hoat dong vé cong tac van thu, lwu trit theo céc
quy dinh hién hanh, dong thi thue hién chire nang van thu, luu trir cia Phong Hanh chinh.

2. Céc don vi tryc thude phai bo tri can bo lam cong tac van thu, lvu trir theo ché
do kiém nhiém,

Piéu 6. Trinh dj chuyén mén, nghiép vu ciia cin b viin thw, lwu trir

Hang nam, cén b vén thu, luu trir ciia Trudng va céc don vi truc thude T ruong;
can bo, nhdn vién lam cong tac van thu, lvu trir duge dao tao, boi dudng nghiép vu vin
thu, luu trir.

Chwong 11
SOAN THAO, BAN HANH VAN BAN, SAO VAN BAN

Diéu 7. Hinh thirc viin bén

Cac hinh thire vén ban hinh thanh trong hoat dong ctia Trudng, cac don vi, td chirc
bao gém:

1. Van ban quy pham (vdn ban cé tén goi): trong pham vi cap truong khong su
dung thudt ngit “van ban quy pham phap luat™ hay “vin ban phap quy’” ma chi duoc dung
cum tir van ban quy pham ndi by (hay vén ban c6 tén goi). Vin ban quy pham ndi by
gdm c6: Céc ban nghi quyét, quyét dinh, quy ché, quy dinh cta Hoi dong quan tri; cac
ban quy dinh, quyét dinh ctia Hiéu trudng.

Vin ban quy pham ndi bo chira cac quy tic xir su chung dugc ép dung nhiéu lin
d6i véi mot déi tugng hay nhiéu déi tugng va co hiéu lyc trong pham vi toan truong hay
tirng don vi.

Khi ban hanh cac vin ban quy pham nhu quy ché, quy dinh thi Chu tich Hoi dong
quan tri hay Hiéu truong ky céac quyet dinh ban hanh.

2. Van ban hanh chinh: bao gom vian thu (cong van), chi thi, thong bdo, chuong
trinh, ké hoach, phuong dn, dé 4n, bio cdo, bién ban, to trinh, hop dong, gidy chirmg nhén,

2/20




gidy uy quyén, gidy moi, gidy gidi thiéu, gidy xin nghi phép, gidy di dudmg, gidy cong
tac, phiéu guri, phiéu chuyén v.v..

3. Vin ban ctia té chirc chinh trj - xa th cac hinh thirc vin ban cla td chire chinh
tri, to chirc chinh tri - xa hoi do nguoi dimg dau co quan trung uong t6 chie quy dinh.
Trong pham vi Truong c6 thé van dung theo ban Quy ché nay.

Diéu 8. Thé thire viin ban

I. Thé thirc van ban

Thé thire viin ban la tap hop cac thanh phédn cdu thanh van ban, bao gdm nhitng
thanh phan chung ap dung ddi voi cac loai vén ban va céc thanh phan bd sung trong nhitng
truong hop cu thé hodc dbi vai mot s loai viin ban nhit dinh.

2. Ky thuat trinh bay van ban

Ky thuat trinh bay vin ban bao gdom khé gidy, kiéu trinh bay, dinh 1 trang van
ban, vi tri trinh bay céac thanh phan thé thirc, phong chir, ¢ chit, kiéu chit va cdc chi tiét
trinh bay khac, duoc ap dung ddi voi van ban duge soan thao trén may vi tinh va in ra
gidy; vain ban dugc soan thao béng cac phuong phéap hay phuong tién k¥ thuat khac hodc
vin ban dugc lam trén gidy mau in ean khong ap dung ddi véi van ban duge in thanh
sach, in trén béo, tap chi va cac loai 4n phdm khéc.

3. Phong chir trinh bay vin ban
Phong chir str dung trinh bay van ban trén may vi tinh la phong chir tiéng Viét clia
bo ma ky tu Unicode theo Tiéu chuan Viét Nam TCVN 6909:2001.

4. Khod giay, kiéu trinh bay va dinh 1& trang van ban

- Kho gidy

Vin ban hanh chinh dugc trinh bay trén gidy kho A4 (210 mm x 297 mm).

Cac van ban nhu g1ay gi6i thidu, gidy bién nhan hd so, phleu gm phleu chuyen
dugce trinh bay trén gidy khd A5 (148 mm x 210 mm) hodc trén gidy mau in sin (khd A5).

- Kiéu trinh bay

Vin ban hanh chinh dugc trinh bay theo chiéu dai ciia trang gidy khé A4 (dinh
hudng ban in theo chiéu dai).

Truong hop ndi dung vin ban c6 cac bang, biéu nhung khong dugc lam thanh céc
phu luc riéng thi van ban ¢6 thé dugc trinh bay theo chiéu rong cua trang gidy (dinh hudng
ban in theo chiéu rOng).

- Dinh Ié trang viin ban (déi v6i khé gidy A4)

+ Lé trén: cach mép trén 2cm;

+ Le dudi: cdch mép dudi 2cm;

+ L& trai: cach mep dudi 3cm;

+ Lé phai: cach mép phai tir 1,5¢cm-2em.

5. Vi tri trinh bay cdc thanh phén thé thirc viin ban trén mot trang gidy kho A4
dugc thue hién theo so do b tri cac thanh phan thé thirc viin ban tai Phu luc Il kém theo
Quy ché nay.

(Tham khao thém Phu luc IV: Mau chix va chi tiét trinh bay thé thirc vin ban.)

Piéu 9. Qudc hi¢u

Qudc hiéu duge trinh bay tai 6 56 1; chiém khoang 1/2 trang gidy theo chiéu ngang,
¢ phia trén, bén phai.

Dong chit thit nhat phia trén: "CONG HOA XA HOI CHU NGHiA VIET
NAM" dugc trinh bay bang chir in hoa, c& chir 13, kiéu chir dimg, dam;
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Dong chir thir hai phia dudi: "Dge lap - Tw do - Hanh phic" dugc trinh bay bang
chir in thuong, ¢& chir 14, kiéu chir dimg, dam; dugc dat canh gitta dudi dong thir nhat;
chit c4i ddu cta cac cum tir duge viét hoa, gilta cac cum tir ¢6 gach ndi (-), c6 cach chir;
phia dudi c6 duong ké ngang, nét lién, c6 do dai bing do dai cua dong chir (khong duoc
dung 1énh Underline). Cu thé:

CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
Déc lap — Tw do - Hanh phic

Piéu 10. Tén Truong hay don vi, to chirc ban hanh vin bén.

Tén Truong ban hanh van ban dugc trinh bay tai 6 56 2; chiém khoang 1/2 trang
gidy theo chiéu ngang, ¢ phia trén, bén trai.

Tén co quan, td chire chi quan cép trén truc tiép (B Gido duc va Dao tao) dugc
trinh bay phia trén bang chit in hoa, ¢& chit 13, kiéu chir ding, khong dam.

Tén Truong dugc trinh bay phia dudi bang chir in hoa, ¢& chit 13, kiéu chit ding,
dam; phia dudi c6 duong ke ngang, nét lién, c6 do dai bang 2/3 do6 dai cua dong chir va
dat can doi so v6i dong chir.

Vin ban cap truong; . ’ o
BO GIAO DUC VA bAO TAO
TRUONG PAI HQC VAN LANG

Vin ban cap don vi:

TRUONG PAI HOC VAN LANG
KHOA/PHONG/TRUNG TAM

Piéu 11. S6, ky hi¢u vin bin

S6, ky hiéu ctia van ban dugc trinh bay tai 6 sb 3, & chir 13, dat canh giira dudi
duong ké ngang ctia tén Truong.

- 86 cuia van ban 1a s6 thir ty dang ky van ban tai van thu Phong Hanh chinh. Sé
cua van ban dugc ghi bang chir sé A-rdp, bt dau tir s6 01 vao ngay dau nam va két thac
vao ngay 31 thang 12 hang ndm. Vi nhitng s6 nho hon 10 phai ghi thém sb 0 phia trudec.

- Ky hiéu cta vin béan c6 tén loai bao gém chir viét tit tén loai van ban theo bang
chit viét tat tén loai vin ban va ban sao kém theo (Phu luc I) va chir viét tit tén cua Trudong
(PHVL). Ky hiéu ctia cong vin bao gdm chit viét tit cua tén Trudng va chir viét tit tén
don vi soan thao hogc chu tri soan thao cong vin do. Vi du:

Quyét dinh ctia Truong: S6: 01/QP-DHVL

Thong bdo ciia Trudng: $6: 02/TB-BPHVL

Nghi quyét ciia Hoi dong quan tri: S6: 03/NQ-DHVL-HPQT
Cong vin clia Phong Dao tao: S6: 04/DHVL-PDT

- Phong Hanh chinh ¢6 trach nhiém Iy sb van ban hanh chinh ctia Nha truong
chinh xac theo diing quy dinh va theo phan loai viin ban hanh chinh.
Tham khao Phu luc I Bang viét tat tén loai vin ban va ban sao.
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Diéu 12. Dia danh va ngay, thang, nim ban hanh viin ban

- Dia danh va ngay, thang, nim ban hanh vin ban dugc trinh bay tai 6 s6 4, bing
chit in thuong, ¢& chir 13, kiéu chir nghiéng; sau dia danh c¢6 ddu phdy; dugc dit canh
gitta dudi Qudc hiéu.

Tén goi chinh thirc ctia don vi hanh chinh noi Truong va cac don vi, t6 chire dong
tru s&: Thanh phé Ho Chi Minh, hay TP Hé Chi Minh.

- Ngay, thang, nam ban hanh van ban la ngay, thang, ndm vin ban dugc ban hanh
va phai duge viét day du; cac sb chi ngay, thang, nam dL‘mg chir s6 A-rap; dbi véi nhirng
s6 chi ngay nho hon 10 va chi thang 1, 2 phai ghi thém s6 0 phia trude.

Vi du: - Thanh phé Ho Chi Mmh ngay 09 thang 01 nam 2016

Piéu 13. Tén loai va trich yéu ni dung viin béin

Tén loai va trich yéu ndi dung ctia cac loai vin ban ¢6 ghi tén loai duoc trinh bay
tai 6 s6 5a; tén loai vidn ban (quyét dinh, ké hoach, bao cdo, to trinh va cac loai vin ban
khac) dugc dat canh giita (can ddi & gitta dong) bang chir in hoa, ¢ chit 14, kiéu chir
dang, dam; trich yéu noi dung vin ban dugc dat canh giita, ngay dudi tén loai vin ban,
bang chir in thuong, c& chir 14, kiéu chit ding, dam; bén dudi trich yéu c6 duong ké
ngang, nét lién, ¢ d dai bang tir 1/3 dén 1/2 d¢ dai cia dong chit va dat can déi so véi
dong chir. Vi du:

QUYET DINH
vé viéc bo nhiém cin bo

Trich yéu noi dung cong van duge trinh bay tai 6 sé 5b, sau chit viét tit "V/v" (vé
vigc) béing chir in thuong, ¢ chit 12, kiéu chir dimg; dugc dit canh gitta dudi b va ky
hi¢u van ban, cach dong 6pt véi s va ky hiéu vin ban.

Vi du:

S6: 12/DHVL-QLNS
V/v bd sung van bang

Piéu 14. Noi dung, b6 cuc viin ban

Néi dung van ban dugc trinh bay tai 6 s6 6.

Phan ni dung (ban vin) dugc trinh bay bing chit in thuong (duoc dan déu ca hai
1), kiéu chix dimg; c& chit 13 (phan 1oi van trong mot vin ban phai dung cing mot ¢d
chit); khi xudng dong, chir dau dong phai i vao tir lem dén 1,27¢m (1 default tab); khoang
cach gilta cac doan van (paragraph) dit tir Opt dén 6pt; khoang cach giira cac dong hay
cach dong (line spacing) chon téi thiéu tir cach dong don (single line spacing) hodc tir
I5pt (exactly line spacing) tro Ién; khoang céch tdi da giita cac dong la 1.5 dong (1.5
lines).

Déi voi nhfmg vin ban c6 phan cin ci phap ly dé ban hanh thi sau mdi can cir
phai xudng dong, cudi dong c6 déu cham phéy (;), riéng cin ctr cubi cung két thuc bang
dau phay (,).

Noi dung vin ban la thanh phéan chu yéu vin ban, phai bao dam nhitng yéu ciu co
ban sau:
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- Phi hgp véi hinh thire van ban dugce str dung;

- Phu hgp véi duong 161, chu truong cua Dang, voi quy dinh cua phap luét;

- Str dung ngdn ngit viét, cach dién dat don gian, chinh xéc;

- Dung tiéng Viét Nam phd thong, khong dung tir ngit dia phuong hay tiéng nude
ngoai néu khong thuc su can thiét; Dbi voi thuét nglt chuyén mon can xac dinh rd noi
dung thi phéi dugc gidi thich trong van ban. Trong truong hop thuc su cin thiét c6 thé
dung tr ngir nude ngoai thi dung tir nguyén ban;

- Chi dugc viét tit nhing tir, cum tir thong dung, nhirng tir thuoc ngon ngir tiéng Viét
dé hiéu. Doi v6i nhitg tir, cum tir sir dung nhiéu 1an trong vén ban thi c6 thé viét tit nhung
céc chit viét tit 1an diu cua ttr, cum tir phai duge dat trong déu ngodc don sau tir, cum tir do;

- Khi vién dan lan vin ban c6 lién quan, phai ghi ddy du tén loai, s, ky hiéu van
ban, trich yéu ndi dung vian ban (déi v0i ludt va phédp 1énh chi ghi tén loai va tén cta luat,
phap lénh.), vi du: ... dugc quy dinh tai Nghi dinh sé 110/2004/ND-CP ngay 08 thang 4
ndm 2004 cua Chinh phu vé cong tac van thu”; trong cac lan vién dan tiép theo, chi ghi
tén loai va sb, ky hiéu cta van ban do;

- Viét hoa trong van van hanh chinh dugc thuc hién theo Phy luc VI - Quy dinh viét
hoa trong van van hanh chinh.

Truong hop ndi dung vin ban duoce bd cuc theo phan, chwong, muc, diéu, khoan,
diém thi trinh bay nhu sau:

- Phan, chuong: Tir "Phén“, "Chuong" va s6 thr tu cla phén, chuong dugc trinh bay
trén mot dong riéng, canh giira, bang chit in thudng, cor chir 13, kiéu chit dimg, dam. S6
thtr tu ctia phan, chuong dung chit sé La Ma. Tiéu dé (tén) clia phan, chuong duge dit
ngay dudi, canh gitra, bang chir in hoa, c& chit 13, kiéu chit dung, dam;

- Muc: Tir "Muc" va sb thtr ty ciia muc dugc trinh bay trén mot dong riéng canh
gura bing chir in thuong, c& chir 13, kiéu chir dimg, dam. S6 thir ty cia muc dung chir
5O A-rap. Tiéu d& ctia muc dugc trinh bay ngay dudi, canh gitta, bing chir in hoa, c& chit
13, kiéu chix dung, dam;

- Diéu: Tr "Piéu", s6 tht tu va tiéu dé cia didu dugc trinh bay bang chir in thuong,
cach 18 trai 1 default tab, c& chit bang ¢ chi cua phan 10 vin ( 13), kiéu chir ding, dam.
S6 thir tu cia diéu dung chit s6 A-rap, sau s6 thir tw c6 diu chim;

- Khoan: sb thtr tu cac khoan trong mdi muc dung chir s6 A—rap, sau sb thtr tu ¢6
déu cham, ¢ chir s6 bang c& chit ctia phin 11 vin (13), kiéu chir dirmg; néu khoan c6 tiéu
dé, s6 thir ty va tiéu dé ctia khoan dugc trinh bay trén mot dong riéng, bang chir in thuong,
¢ chit bing ¢ chit cla phan 16i van (13), kiéu chit ding;

- Diém trinh bay nhu treong hop ndi dung vin ban duge bd cuc theo phén, chuong,
muc, diéu, khoan, diém.

Piéu 15. Quyén han, chirc vy, ho tén va chir ky ciia ngum ¢6 thim quyén

Quyén han, chirc vu cta nguoi ky dugc trinh bay tai 6 s6 7a; chirc vu khic ctia
nguoi ky dugce trinh bay dudi, dit canh giita 6 s6 7a; cac chit viét it I T, PTG
"TUQ." va quyén han, chirc vu clia nguoi ky dugc trinh bay bang chir in hoa, ¢ chir 13,
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kiéu chtr dung, dam.
1. Quyén han ctia ngudi ky dugc thue hién nhu sau:

a) Truong hop ky thay ngudi dimg dau co quan, to chire thi phai ghi chir viét tit
"KT." (ky thay) vao trude chire vy, sau ddu chdm c6 ddu cach. Tham quyén duge ky thay
viin ban 1a ngudi cap phé ctia ngudi ding du co quan, t& chire va dugc ghi nhu sau:

KT. HIEU TRUONG KT. TRUONG PHONG KT. TRUONG KHOA

'b) Truong hop vin ban ky thira [énh ngudi ding dau co quan, t6 chirc thi phai ghi
chir viét tit "TL." (thura 1énh) vao trude chire vy, sau dau chim c6 diu céch, vi du:

TL. HIEU TRU:ONG ,
TRUONG PHONG HANH CHINH

¢) Truong hgp ky thira uy quyen thi phai ghi chir viét tit "TUQ." (thira uy quyen)
vao truge chir Hiéu trudng, sau dau chdm ¢6 ddu cach. Ghi ro chire danh, tén don vi, to
chire cua ngudi ky thira iy quyén. Nguoi duge ky thira uy quyén khong dugc lly quyén
lai cho nguoi khac ky, vi du:

TUQ. HIEU TRUONG
TRUONG PHONG KE HOACH VA QUAN LY NHAN LyC

2. Chire vu ctia nguoi ky

a) Chire vu ghi trén van ban la chirc vu lanh dao chinh thirc ctia nguoi ky viin ban.
Vin ban do Hiéu truong ky ban hanh ghi "Hiéu trudng", vin ban ky thay ghi "Phé Hiéu
truong", khong ghi lai tén Truong; trir cac van ban lién tich, vin ban do hai hay nhiéu co
quan, t6 chirc ban hanh, vi du:

HIEU TRUONG KT. HIEU TRUONG
PHO HIEU TRUONG

b) Chirc vu ghi trén vin ban ky thra 1¢nh Hi¢u truong phai ghi day di chire danh
lanh dao chinh thie va tén don vi, to chire, vi du:

_ TL. HIEU TRUONG
TRUONG PHONG HANH CHIiNH

Trudng hop can thiét, nguoi duge ky thira 1énh vdn ban hanh chinh co thé uy
nhiém dé cip pho cuia ngudi ding dau ky thay; chirc vu ghi trén vin ban ky thay phai ghi
day du chtre danh lanh dao chinh thec, khong ghi lai tén ctia don vi t6 chire, vi du:

TL. HIEQ TRU OiNG '
KT. TRU'O'}\IG PHONG HANH CHINH
PHO TRUONG PHONG
Truong hgp céc Ban, Hoi dong duge Hiéu truong cho phép sir dung con dau ctia

Truong thi ngudi ky van ban ghi chirc danh chinh thirc theo quyét dinh thanh lap Ban
hodc Hoi dong do, dong thoi duéi chir ky c6 thé ghi chirc danh 1anh dao trong Truong;

TM. HOI BONG TUYEN SINH
CHU TICH
(Chu ky, déu cia truong)
PHO HIEU TRUONG

¢) O céc td chirc lam viéc theo ché do tap thé (Hoi dong quan tri, Pang ty, Ban
chap hanh Cong doan, Doan thanh nién Cong san Ho Chi Minh, BCH Hoi sinh vién): D6i
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v0i nhitng van dé quan trong cua té chirc ma theo quy dinh ctia phap ludt hodc theo diéu
& ctia t6 chirc, phai duoc thao luan tap thé va quyét dinh theo da sb, viéc ky vén ban dugc
quy dinh nhu sau:

- Nguoi dimg dau td chuc thay mat (TM) tap thé lanh dao ky céc vin ban.

- Cap phé cua nguoi dimg dau t6 chirc va cac thanh vién giir chirc vu lanh dao
khéc duge thay mat tép thé, ky thay ngudi ding dau td chire nhirng viin ban theo iy quyén
cua ngudi dimg dau, nhitg van ban thude lanh vuc dugc phédn cong phu trach va chiu
trach nhiém trude nguoi ding dau

3. Van thu cua Truong hay cua cic to chirc photocopy viin ban ding s6 lugng cén
phét hanh va ghi s6 lugng ban photocopy vao noi nhén cudi van ban

Diéu 16. Diu ciia Truwong hay don vi, t6 chire

1. Dau ctia Nha truong dugc trinh bay tai 6 s 8.

2. Khi déng déu Ién chit ky thi ddu phai tram Ién khoang 1/3 chit ky vé phia bén trai.

3. Déu déng phai 1o rang, ngay ngan, dung chiéu va dung ding myuc ddu mau do
twoi theo quy dinh.

4. Viéc déng déau lén cic phy luc kém vén béan chinh do ngudi ky vin ban quyét dinh
va déu duoce ‘dong lén trang déu, tram 1én mot phan tén cta T ruong hogc tén cia phuy luc.

5. Déu gidp lai dugc dong vao khoang gitra mép phai cua vin ban hodc phu luc
van ban, trum 1én mot phan céc tor gidy, mdi déu dong t6i da 05 trang vin ban.

Piéu 17. Noi nhan

1. Noi nhin xac dinh nhirng co quan, t6 chirc, don vi va ca nhan nhén vin ban va cé
trach nhiém nhur dé xem xét, giai quyét; dé thi hanh; dé kiém tra, giam sat; dé bao céo; dé
trao doi cong viéc; de biét va dé luu. Noi nhan phai duge xac dinh va ghi cu thé, chinh x4c
tén ting co quan, to chirc, ¢4 nhan tai phén "kinh guri" va phéan "noi nhan" cua van ban.

2. Can ctr quy dinh ctia phap ludt; can cir chire nang, nhiém vy, quyén han cta co
quan, t chtre va quan h¢ cong tac; cin ctr yéu cau giai quyet cong vige, don vi hodc ca
nhén soan thao hodc chu tri soan thao c6 trach nhiém dé xuat nhitng co quan, t6 chirc,
don vi va ¢4 nhan nhan vian ban trinh nguoi ky van ban quyét dinh.

3. Vin ban ky thira uy quyen ky thay, ky thira I¢nh Th truong, cap ¢6 thim quyén
ky phai gui van ban Thu trudng cap dé dé béo cdo:

- Van ban do Pho Hi¢u trudng ky phai giri Hiéu truéng dé béo céo;

- Van ban do Truong don vi ky thira Iénh Hi¢u trudng thi phai giri Hiéu trudng,

Phé Hiéu truéng phu trach dé béo cdo.

4. Dbi voi van ban c6 ghi tén loai: Noi nhan bao gbm tir "Noi nhan" va phan liét
ké cac co quan, t6 chire, don vi va ca nhan nhan van ban.

5. Noi nhan dugc trinh bay tai 6 50 9a va 9b.

Phén noi nhan tai 6 sb 9a dugc trinh bay nhu sau:

- Tu "Kinh giri" va tén cac co quan, t6 chirc hodc ¢4 nhan nhén vin ban dugc trinh
bay bang chir in thuong, ¢& chir 14, kiéu chit ding;

- Sau tir "Kinh giri" ¢6 ddu hai chAm ();

+ Néu cong vén gui cho mot co quan, to chire hodic mét ¢4 nhan (ddi tuong cu thé)
thi tir "Kinh guri" va tén co quan, t6 chire hodic ¢4 nhan dugc trinh bay trén cuing mot dong,
vi du:

Kinh gtri: B¢ Gido duc va Dao tao
Kinh guri: Ong Nguyén Vin A

+ Trudng hgp cong van guri hai co quan, to chire hogc ca nhén tré 1én thude nhiéu

nhom déi tuong khéc nhau thi sau "Kinh gti:" xudng dong, tén mdi co quan, td chire, ca
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nhin hodc mdi nhém co quan, té chire, ca nhan thude mot nhom doi tugng dugc trinh bay
trén mot dong riéng, dau dong cho gach dau dong (-), cudi dong c¢6 ddu chdm phdy (;),
cubi dong cudi cling ¢ dau cham (. ): cac gach dau dong dugc trinh bay thing hang theo
chiéu doc véi nhau dugi ddu hai chim (¢), vi du:
Kinh guri:

- Vu Giao duc dai hoc;

- Vu K& hoach tai chinh;

- Cuc Khao thi Kiém dinh chit lugng gi4o duc.

Phéan noi nhén tai 6 s6 9b (4p dung chung ddi v6i viin ban hanh chinh) duge trinh
bay nhu sau:

- Tir "Noi nhan" duge trinh bay trén mot dong riéng (ngang hang véi dong chit

"quyén han, chirc vu clia ngudi ky" va sat 18 trai), sau ¢ dau hai chim (:), bang chit in
thuong, c¢& chir 12, kiéu chir nghiéng, dam;

- Phan liét ké cac co quan, t6 chire, don vi va ca nhan nhén van ban dugce trinh bay
bang chir in thudng, cO chir 11, kiéu chir dimg va sat 1& trai; tén mdi co quan, to chirc, don
vi va c4 nhan hodc mdi nhém co quan, to chirc, don vi nhén van ban dugc trinh bay trén
mot dong riéng, ddu dong c¢6 gach déu dong (-), cudi dong ¢ dau chidm phay riéng dong
cudi cling bao gdbm chit "Luru" sau d6 co ddu hai cham (:), tiép theo la chix VIet tat "PHC",
déu phfly (.), chir viét tit tén don vi (hodc bd phan) soan théo vin ban va sb lugng ban luu
(chi trong truong hop can thiét) dugc dat trong ngodc don, cudi cung la ddu chim (.).

Vi du:
Noi nhén: u
- Nhu trén (dé thuc hién); )
- VP.HBQT, Ban Giam hiéu (dé béao céo);
- Luu: PHC, PDT (2).

Piéu 18. Dau chi mirc d9 khin, mat (néu cin thiét)

I. Mitc d¢ khan, déu chi d¢ khan.

a) Vian ban dugc xéc dinh 3 mirc d6 khan: Héa tdc, Thugng khin, Khén.

b) Can cur tinh chat, mire dg can duge chuyén phat nhanh, vin ban dugc xac dinh
theo do khan can thiét.

¢) Truong hop van ban co tinh chét khan, don vj hodc cé nhén soan thao van ban
dé xuét do khan, trinh ngudi ¢6 thim quyén ky vin ban quyet dinh. Khi do, van ban dugc
dong dau do khan twong (g duoc quy dinh tai khoan a, diéu nay.

2. Mat, diu chi dé mat:

‘) Van ban ban hanh ¢6 ndi dung nam trong cic pham vi quy dinh tai diéu 1, Quyét
dinh so 32/2005/QD-TTg ngay 07/02/2005 ctia Thu tuéng Chinh phu vé danh muc bi mat
Nha nuéc do “Téi mat” trong nganh gido duc phai duge dong dau “Téi mat”.

b) Vin ban ban hanh c6 ndi dung nam trong cac pham vi quy dinh tai diéu I Quyét
dinh s6 160/2005/QD-BCA(A11) ngay 23/02/2005 cta Bo truong Bd Cong an vé danh

muc bi mat Nha nude do “Mat” trong nganh gido duc phai dugc dong dau “Mat”,
¢) Viéc xac dinh va yéu cau dong dau do tuyét mat, tdi mat, mat va dau thu hdi dbi

voi van ban ¢6 ndi dung bi mat Nha nudce phai duge thuc hién theo quy dinh ctia phap
luat vé bao vé bi mat Nha nude.

b. Déi v6i vin ban, ban ghi nhé, ban cam két, ban thoa thuan, gi:?iy chirng nhan,
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gidy iy quyén, gidy gioi thiéu, gidy di duong, gldy moi, gidy bién nhan ho so, phleu g
V.V.., ngoai cac thanh phan dugce quy dinh tai dlem a cua khoan nay, co6 thé bd sung dia
chi Truomg hay don vi, t6 chtrc; dia chi Email; sé dién thoai, sb fax.

c. Thé thirc va ky thuat trinh bay vin ban trao ddi véi co quan, td chirc hodc ca
nhan nuée ngoai dugce thuce hig¢n theo thong 1€ quoc té.

Piéu 19. Soan thio viin ban — Tham khao Phu luc V: MAu trinh bay vin ban va
ban sao van ban.

1. Viéc xdy dyung vin ban quy pham néi by dugce thyc hién theo quy dinh cua
phap luat.

2. Vigce soan thao van ban khac duge quy dinh nhu sau:

a. Can ctr tinh chat noi dung cta vian ban can soan thao, Hiéu trudng, Pho Hiéu
truong hay nguoi dimg dau té chirc chu tri viée soan théo hodc phan cong trudng don vi
soan thao. Thong thuong Trudng phong Hanh chinh hay Trudng phong Dao tao soan thio
cac van ban chung cua truong, Chéanh Van phong soan thao van ban ctia Hoi dong quan
tri; céc truong phong chirc ning soan thao van ban c6 ndi dung thudc chuyén mon cua
don vi minh.

b. Bon vi hay can b nhéan vién ¢ trach nhiém soan thao cin thuc hién cac cong
viéc sau: Xac dinh hinh thie, ndi dung, do mét va do khén ctia van ban; thu thap, xur ly
thong tin co lién quan, néu cin nén tham khao y kién cua cac td chie hodc don vi, ca
nhén ¢6 lién quan dén ndi dung vin ban; soan thao vin ban; trinh duy¢ ban thdo vin ban
kém theo tai li¢u c6 lién quan.

Diéu 20. Duyét du thao viin ban, sira chira, bo sung du thio vin ban da dugc
duyét

I. Cac truong don vi hay nhan vién vin thu, sau khi soan thao xong ¢6 thé chuyén
ban thao Ve Phong Hanh chinh qua mang ndi by dé Truong phong Hanh chinh gop v,
chinh sira vé hinh thtrc va thé thire van ban.

2. Sau khi dugc chinh sira, phong Hanh chinh gui tra lai don vi soan thao dé trudng
don vi xem xét lai 1an cubi ban théao. Trudng don vi ky tit sau chire vu cua ngudi ¢6 thim
quyén ky & cudi van ban (hay sir dung chir ky di¢n tir) va truc tiép trinh Hiéu truong hay
nguoi dimg dau to chirc xem xét, quyet dinh vigc stra chita, b sung. Mdi don vi cin thue
hién bia trinh ky c6 ghi tén don vi minh.

Piéu 21. Kiém tra viin bian lin cudi trude Khi ky ban hanh

1. Nguoi ding dau don vi soan thao phai klem tra va chju trach nhi¢m vé noi dung
vin ban trude Hiéu trudng, ky nhay/ky tat vao cudi ndi dung vin ban (sau ddu ./, ) trude
khi trinh Hiéu truéng hay ngudi dimg dau td chie ky ban hanh.

2. Truong don vi chu tri soan thao vin ban phéi kiém tra va chiu trach nhiém vé
thé thurc, ky thudt trinh bay va thi tyc ban hanh vin béan truéc Hiéu trudng hay nguoi
dimg dau to chirc doan thé va trudc phép luat.

Piéu 22. Ban sao viin ban

1. Céc hinh thire ban sao dugc quy dinh tai vin ban nay gdm: ban sao y ban chinh,
ban trich sao va ban sao luc.

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

Hinh thirc sao: sao y ban chinh hoic trich sao, hodc sao luc; tén co quan, td chic
sao van ban; s6 ky hiéu ban sao; dia danh va ngay, thang, nam sao; chirc vy, ho tén va
chit ky ctia ngudi c6 tham quyén; déu cia truong, o chirc sao vin ban: noi nhan

Tham khao Phu luc IIT: So dd b tri cac thanh phan thé thire sao vin ban va Phu
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luc IV: Mau chi va chi tiét trinh bay thé thire vin ban va thé thirc ban sao.
3. Bansao y ban chinh, ban trich sao va ban sao luc, dugc thuc hién theo ding quy
dinh ndy c6 gia tri phap ly nhu ban chinh, trir nhitng truong hgp duge phap lut quy dinh.

Piéu 23. Trach nhi¢m va thim quyén ky viin ban

1. Nguoi ky ban hanh van ban phai chiu trach nhiém trude phép luat vé noi dung,
trinh ty, thé thirc va k¥ thudt trinh bay ciia viin ban da ban hanh.

2. Hi€u trudng ky cdc vin ban gui ra ngoai truong va cic van ban vé nhitng van
dé trong yeu ciia Truong. Trong mot so trudmg hop cu thé va can thiét, Hiéu trudng céd
thé iy quyén cho Phé Hiéu truong ky thay Hi¢u trudng cac van ban noi trén.

3. Pho Hiu trudng ky thay Hi¢u truong ban hanh cac van ban thudc pham vi linh
vuc da duge Hoi dong quan tri hodc Hi€u trudng phan cong phu trach.

4, "[rong mat s6 truong hop can thiét, Hiéu truong cé thé uy quyén cho mot sb
Truong don vi ky thira uy quyen vén ban. Viéc giao ky thtra uy quyén phai duoc quy dinh
bang vin ban va gidi han trong mét thoi gian nhét dinh. Nguoi duge ky uy quyén khong
dugc uy quyén lai cho ngudi khac ky.

5. Hi¢u truong uy nhi¢m cho Truong mot s6 don vi ky thira 1énh mot sé van ban
hanh chinh vé chuyén mon, nghiép vu theo chirc ndng, nhi¢m vu va pham vi dugc phén
cong. Viéc phan cap tham quyén ky van ban thira I¢nh Hi¢u truéng va dong déu cua
Truong co quyet dinh riéng bang van ban.

6. Truéng Phong Hanh chinh thira 1énh Hiéu trudng ky cac van ban tri¢u tap hoi
nghi, hoi thdo, moi hop trong pham vi Trudng; dang ky con déu Trudng, gidi thiéu chit ky
lanh dao; ky cdc ban sao y, sao luc, trich sao; ky gidy gioi thiéu cho cdn by, gidng vién,
nhén vién trong pham vi, linh vuc dugc phan cong phu trach, gidy gioi thiéu phai ghi rd ho
tén, chirc vu, don vi, ndi dung cong téc, thoi han gia tri va phai diang ky 1y sd, vao sb tai
Phong Hanh chinh.

7. Truong cac don vi dugc thira [énh ky, ban hanh van ban hanh chinh vé chuyén
mon, nghiép vu c6 thé iy nhiém dé cép pho ky thay trong céc trudng hop can thiét theo
chirc nang, nhi¢ém vu dugc giao.

8. Khi ky van ban khong dugc ding but chi, khong dang myc do, myc den hoidc
cac loai myc dé phai mau,

Chuong I11
QUAN LY VAN BAN, QUAN LY VA SU' DUNG CON DAU

Muc 1 - QUAN LY VAN BAN PEN

{)leu 24. Trinh ty quén ly van ban dén

Tat ca moi loai vin ban, ké ca van ban nhén qua duong fax, email, don/thu do céc
co quan td chire, do ¢4 nhén goi dén Truong qua duong buu di¢n hay truc tiép chuyén tay
hogc tai li¢u quan trong mang & nhitng hoi nghi, budi hop vé Truong duoc goi chung 1a
van ban dén.

Vin ban dén, trir céc loai vin ban dac bi¢t ¢ quy dinh riéng cta phap luat déu phai

dugc quan ly tap trung, théng nhét tai vin thu ciia T ruong va dugc quan ly theo trinh ty
sau:

1. Vin thu tiép nhén, ghi vao s6 van ban dén.
2. Trinh, chuyén giao van ban dén.
3. Giai quyct va theo ddi, don doc viée giai quyét van ban dén.

Piéu 25. Tiép nhan, diing ky vin bin dén
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I.  Vin ban dén tir bat ctr ngudn nao déu duge tap trung tai by phan/nhan vién
van thu Phong Hanh chinh. Vin thu phan loai so bo: Guri céc bao thu ¢6 ghi rd noi nhan
vé cho cac ¢4 nhan, don vi; dé riéng cdc bao thu ghi giri Truong Pai hoc Vin Lang hay
Ban Giam hiéu dé lam thu tuc t1ep nhan.

2. Van thu g& kim bim (néu c6), cit bao thu, ldy van ban ra tht cin than dé
khong lam hur rdch, x€p theo thir ty ngay ky ban hanh dong diu Vin ban dén vao khoang
gidy trang phia trén, bén trai, dudi muc “trich yéu”. Ghi s6 thir tu va ngay nhén van ban
dén.

3. Vo sd vin ban dén: cin phai ghi rd, ding va ddy du cac cot, muc cua sb.
Nhirng van ban chua dugc dang ky tai vén thu, chua ¢6 161 phé duyét cua Hiéu trudng,
cac ca nhan / don vi dugc quyén tir chbi giai quyét, thuc hién.

Lap thém quyén s6 va bia hd so dé ghi nhén va luu lai cac van ban dén truong theo
duong fax hay Email.

Diéu 26. Trinh, chuyén vin bén dén
1. Vin ban dén phai dugc kip thoi trinh Higu truong hay can by duge phan quyén,
uy nhiém xem xét, ghi y kién; van thu thuc hién viéc chuyén giao theo but phé.
2. Viéc chuyén giao vin ban phai bao dam chinh xdc va gitr bi mét ndi dung.
Mbi ngudi/mdi don vi khi nh@n van ban ky vao so giao nhan.
Céc don vi, t6 chirc trong trudmg déu c6 s6 nhan vin ban dén.

Pidu 27. Giai quyét va theo dai, don dbc  viée giai quyét viin ban dén

I. Hiéu truong hay hay nguoi dung dau t6 chire ¢o trach nhiém chi dao giai quyét
kip thoi van ban dén. Cép phé duge giao chi dao giai quyét nhitng van ban dén theo su
dy nhiém ctia cap trudng va nhitng vin ban dén thugc cac linh vye duge phan cong phu
trach.

2. Can ctr ndi dung van ban dén, Hiéu truéng hay nguoi dimg dau td chic gno
cho cd nhan hay don vi giai quyét. Pon vi hay ca nhan c6 trach nhiém nghién ctru, giai
quyét van ban dén trong thoi gian dugc phap luat quy dinh hodc theo quy dinh cua Truong.

3. Hiéu trudng hay nguoi dimg dau céc to chire ¢6 thé giao cho Trudong phong
Hanh chinh thye hién nhimng cong viée sau:

' - Xem xét toan bd vin ban dén va bao cdo vé nhiing vin ban quan trong, khan
cap;

- Phan van ban dén cho cac don Vi, c¢é nhan giai quyét;

- Theo dai, don dbc viée giai quyét van ban dén.

Muc 2 - QUAN LY VAN BAN PI

Piéu 28. Trinh tw quan ly viin ban di

Tat ca van ban do truong hay cac don vi, t6 chire thude trudong ban hanh duge goi
chung la véan ban di.

Vin ban di, trir cdc loai van ban dic biét ¢6 quy dinh riéng ctia phéap luat déu phai
dugc quan 1y va thuc hién theo trinh ty sau:

[. Kiém tra thé thire, hinh thire va k¥ thuét trinh bay van ban: trinh ky, ghi s6 vin
ban di, ghi 50, ky hiéu va ngay thang cua van ban;
Dong dau truomg va dédu mirc d6 khan, mat (neu co).
Lam thu tuc, chuyén phét va theo dai vige chuyén phat vin ban di.
Ding tai trén Website ctia Trudng (néu can)
Luu vin ban di.

oo
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Diéu 29. Kiém tra thé thire, hmh thirc va k¥ thuat trinh bay cia vian ban di.

1. Cong tac kiém tra viin ban cin duogc tuan thi theo cac quy dinh ghi tai Diéu 8
ctia Quy ché nay.

2. Trudc khi thye hi¢n céc cong vige cudi cung dé phat hanh van ban, can bd vin
thu can kiém tra lai vé thé thirc, hinh thtc, tham quyén ky va k¥ thudt trinh bay vin ban;
néu phat hién co sai sot, phai kip thoi bdo cdo ngudi ¢6 trach nhiém xem xét, giai quyét.

Piéu 30. Chuyen phat van ban di

1. Van ban di can dugce hoan thanh thu tuc vin thu va chuyén phat ngay trong
ngay van ban dé dugc ky, chdm nhét 1a trong nira ngay dau cua ngay lam vigc tiép theo.
Vin ban bao cdo, phuc dap can goi dang thoi han theo yéu cdu cua noi nhan. Khi gdi cac
biéu méu bdo cdo, bang phan tich tinh hinh CB, GV hay SV-HV v.v... phai ¢ chir ky cta
Hiu trudng hay cén bo duge iy quyén va can c6 phiéu gdi dé noi nhan giao lai dung can
b thu ly.

2. Vin ban di ¢6 thé duoc chuyén ngay cho noi nhan bang fax hoic chuyen qua
mang de thong tin di nhanh. Sau do goi ban chinh theo dudng buu dién hay chuyén giao
truc tlep

3. Van ban da phéat hanh nhung ¢6 sai st vé ndi dung phai dugc stra doi, thay thé
bang van ban ¢6 hinh thirc tuong duong cua Truong, cta to chirc ban hanh vian ban. Van
ban da phat hanh nhung ¢ sai st vé thé thire, ky thuat trinh bay, thu tuc ban hanh phai
dugc dinh chinh bing van ban hanh chinh cuia Trudng, clia to chirc ban hanh vin ban.

Piéu 31. Lwu vin ban di

1. MOdi vin ban di phai duoc luu hai ban: ban gbe Iuu tai van thu cua Truong, hay
cta to chirc va ban chinh luu trong hé so don vi soan thao van ban,

2. Bén goc luu tai van thu Truong, t chic phai dugc dong du va sap xép thir tu
dang ky. |

3. Vige luu gitr, bao quan va sir dung ban luu vén ban di c6 dong dau chi cc mirc
d6 mét duoc thuce hién theo quy dinh hién hanh vé bao vé bi mat Nha nude.

4. Trong nhiing truong hop déc biét khi trinh Ién cap trén hay céc co quan chirc
nang, phai dé nghi Hiéu truong hay ngudi ding dau to chirc ky thém mét vai ban chinh
dé giri di.

Muc 3 - QUAN LY VA SU DUNG CON DAU

Piéu 32. Quin Iy va sir dung con dau trong cong tac vin thw

1. Viéc quan ly va str dung con dau trong cong tac van thu duge thuc hién theo
quy dinh ctia phap luat vé quan Iy va sur dung con diu va theo céc quy dinh cta van béan
nay.

2. Con dau cua Truong va cla cac t& chire phai dugc glao cho nhan vién vin thu
co pham chét ot cia Trudng, cua té chirc gitr va dong dau tai chd. Con du cua Truong
dung dé dong 1én céc vin ban cia Hoi déng quan tri va Ban giam hiéu.

Nhén vién vén thu ¢6 trach nhiém thyc hién nhitng quy dinh sau:

a) Khong dugc dem con déu ra khoi Trudng, khong duoc giao con dau cho nguoi
khac khi chua ¢6 van ban cho phép hay khong ¢ chi thi truc tiép ctia Chi tich Hoi dong
quan tri hay Hiéu trudng, va 6 su chimg kién cta Trudng phong Hanh chinh;

b) Phai tu tay dong diu vao céc vin ban, gidy to cua truong;

¢) Chi dugc déng dau vao céc van ban, gidy to da co chir ky cta Chu tich Hoi
dong quan tri; cla Hi¢u truong hay can by dugce ty nhiém ky thay, ky thira lénh:

d) Khong dugce dong dau khdng chi (khong ¢6 ngi dung hay chua co chir ky).
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Diéu 33. Pong diu

I. Dau déng phai rd rang, ngay ngan diing chiéu va diing loai muc ddu quy dinh.

2. Khi dong déu 1én chir ky thi ddu dong phai tram 1én khoang 1/3 chir ky vé phia
bén trai.

3. Viéc dong dau 1én cac phu luc van ban kém theo van ban chinh do nguoi ky
vin ban quyét dinh va diu dugc dong trén trang dau, trim 1én mot phan tén trudng, to
chirc hodc tén clia ban phu luc.

4. Viéc dong dau giap lai, ddu ndi trén van ban, tai lidu chuyén nganh chi thuc
hién khi dugc Hiéu truong hay Trudng phong Hanh chinh dong y bing chir ky tét.

Muc 4 - CONG TAC LAP HO SO HIEN HANH

Piéu 34. Quy dinh chung

1. Thuc hién dong thoi vai viée 1ap sé quan 1y va sap xép viin ban dén/van ban di;

2. Canbg, nhan vién (CB- NV) lam cong tac van thu, gidy to va CB-NV lam cong
tdc chuyén mon khic nhung cong viéc ¢6 lién quan dén vin thu, gidy to déu phai lap ho
so minh da lam.

3. Viéc lap hd so trong mdi don vi duge tién hanh dudi sy huéng dan ciia Trudng
phong Hanh chinh hay can b luu trit/van thu va phai theo ding cac thé thic, phuong
phap do Cuc Luu trit quy dinh.

Piéu 35. Khai ni¢ém vé hd so, phén loai ho so

1. Ho so 1a mdt tap hop céc vin ban glay tdr ¢6 lién quan véi nhau vé mot sy viée,
mot van dé hinh thanh trong qua trinh giai quyet cong viéc do.

2. Vin thu cua truong, cua cdc to chire va viin thu/thu ky mdi don vi phai sap xep
ho so thanh 2 loai chinh: hd so nguyén tic va hd so cong viéc. Mbi loai ho so ¢6 thé sip
xep theo cc cong tac nhu: ké toan tai chinh, hanh chinh, dao tao; cac ché do chinh sach
dbi vai sinh vién hoc vién;  nghién ctru khoa hoc, hop tac qudc té.

- HOo so nguyén tic: bao gdm cic van ban mang tinh quy pham phap luét, vin
ban quy pham ndi by nhu: nghi dinh, thong tu, chi thi, quyét dinh, diéu 1¢, quy ché, quy
dinh,... ¢6 gié tri 4p dung lau dai, lam co s¢ tham khao, giai quyét cong viéc theo chite
trach cua don vi.

- Ho so cong viée: tap hop nhitng van ban hinh thanh theo yéu cau ctia co quan
cdp trén, cua truong hay ctia don vi tir ban dau cho dén khi két thuc viéc thuc hién cong
viéc dugc giao

Diéu 36. Lap ho so hién hanh
I. Lap hé so 1a cin ctr vao chirc nang, nhiém vu cong viée cu thé dugc giao, dua
trén mot s6 ddc trung pho bién giéng nhau ciia van ban hogc dua vao danh muc ho SO ma
tap hop vén thu, gidy t& san sinh ra trong qua trinh giai quyét cong viéc, sap xép thanh
timg van dé, timg su viéc hodc thanh ting tap van kién da duoc giai quyét, luu trir dé
nghién ctru sau nay.
Vi du: Phong Bao tao tap hop céc van bin cia Bg, ciia Truong, cta céc khoa thanh
cac tap hd so vé cong tac dao tao, tuyén sinh hang nam.
2. Cong tac lap ho $0 la cén ¢t vao nhimg nguyén tic da dinh, té chirc viée lap
hd so trong truong, trong mdi t6 chire, don vi hodc nhitng viéc 1am cy thé clia tirng cén b,
nhén vién nhdm lap dugc day di va co hé thong nhing hd so hinh thanh trong qua trinh
giai quyet cong viéc trong truong.

Piéu 37. Npi dung cong tac lap ho so
1. Lap ban danh muc ho so:
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Danh muc ho so 1a ban ké nhimg hd so ma trudng hodc don vi can lap trong
ndm. Ban danh muc hé so gitp cho viée 1ap hd so va phén loai tai li¢u trong truong, don
vi duge chi dong, hop ly, khoa hoc.

Danh muc hd so lam vao thang cudi nam dé thuc hién vao diu nim méi. Mdi
CB- NV lam cong tac van ban, gidy td cin ¢t vao chirc ning, vao ké hoach nhiém vu nim
toi dé ldp bang danh muyc, tham khéo y kién truong don vi, truéng phong Hanh chinh
(xem mau s0 5).

2. M& ho so: Pau nam moi, dua vao ban danh muyc hé so da dugc duygt, moi
CB-NV cién ctt vao s6 ho so dugc giao, lay sb bia tuong ng ghi s, ky hiéu va tiéu dé
trong ban danh muc.

3. Thu thép, cdp nhét van ban, tai li¢u hinh thanh trong qua trinh theo doi, giai
quyét cong viée dua vao ho S0.

Sap xep van ban, gidy to trong hd so that khoa hoc: theo van a b c, theo thoi gian,
theo thtr ty s6 vén ban, theo qua trinh gidi quyét cong viée.

4. Kel thic va bién muc hd so:

Khi mdi viéc da giai quyét xong, da thu thap di vin ban, sé hiéu thi két thic mot
h so.

5. Bién muyc ho so: wet bia hd so theo mau théng nhat.

Yéu cau dbi voi mdi hd so duge lap:

- Hb so duge lap phai phan anh ding chirc ndng, nhiém vu cia truong hodc cua
don vi, tb churc;

- Vién ban dugc thu thip vao hd so phai ¢6 su lién quan chét ché v6i nhau va
phan anh ding trinh tw dién bién cua sy viéc hay trinh tu giai quyét cong viéc;

- Vin ban, tai liéu dugc thu thap vao ho so phai cé gia tri bao quan tuong dbi
dong déu.

Diéu 38. Giao ndp tai liéu vao lwu triv hién hanh cia Trlrorng, t6 chire

1. Trach nhiém cta cac don vi va ca nhan trong Trudng, to chirc

a. Céc don vi va cé nhéan trong Truong, t6 chirc phai giao nop nhitng hé so, tai
li¢u c6 gid tri luu trix vao luu trir hién hanh cta co quan, t6 chirc theo thoi han duge quy
dinh tai khoan 2 Diéu nay.

b. Truong hop don vi hodc ca nhan can gitr lai nhitng hd so, tai liéu da dén han
ngp luu tri¥ thi phdi 14p danh muc giri cho luu trir hién hanh cta co quan, 6 chirc nhung
thoi han giir lai khong dugce qua hai nam.

¢. Moi can bg, giang vién, nhan vién trude khi nghi huu, thoi viéc hay chuyén
cong tac khéc déu phai ban giao lai hé so, tai liéu cho don vi hay nguoi ké nhiém.

2. Thoi han giao ndp tai liéu vao luu trir hién hanh duge quy dinh nhu sau:

a. Tai liéu hanh chinh: sau mot nam ké tir nim cong viée két thuc;

b. Tai li¢u nghién ctru khoa hoc, g dung khoa hoc va cong nghé: sau mot nam
ké tir ndm cong trinh duge nghiém thu chinh thic;

¢. Taili¢u xdy dung co ban: sau ba thang ké tir khi cong trinh duge quyét toan;

d. Tai liéu anh, phim di¢n anh; mi-cr-phim; tai liéu ghi 4m, ghi hinh va tai liéu
khéc: sau ba thang ké tir khi cong viéc két thuc.

3. Thu tuc giao np:

Khi giao nop tai liéu 1ap hai ban “Muc luc ho so, (i li¢u ndp luu” va hai ban “Bién
ban giao nhén tai liéu”. Pon vi hodic cd nhan giao ndp tai liéu va luu trir hién hanh cta co
quan, t6 chirc gitt mdi loai mot ban.
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Diéu 39. Trach nhiém déi voi cong tic 1ap ho so va giao ndp tai liéu vao luu
trir hién hanh

1. Nguoi ding dau Truong, td chire ¢6 tréach nhiém chi dao cong tac lap ho so va
glao ndp ho so, tai lidu vao Iuu trir hién hanh déi voi Trudng hay céc t6 chire thude pham
vi quan ly ctia minh.

2. Chénh Vin phong, Truéng phong Hanh chinh, ngudi duge giao trach nhiém c6
nhi¢ém vu:

a) Tham muu cho nguoi dimg dau co quan, tb chirc trong viéc chi dao, kiém tra,
hudng dan viée lap hd so va giao ndp hd so, tai liéu vao luu trit hién hanh déi véi cac co
quan, t6 chirc cap dudi;

b) Tb chire thye hi¢n vige 1ap ho so va giao ndp ho so, tai liéu vao luu trix hién
hanh tai co quan, to chirc minh.

3. Thu trudng cdc don vi trong co quan, t0 chire chju trach nhiém trude nguoi diung
dau co quan, té chic vé viéc lap ho so, bao quéan va giao ndp ho so, tai liéu cua don vi
vao luu trir hién hanh ctia co quan, t6 chic.

4. Trong qua trinh theo doi, giai quyét cong viéc, mdi c4 nhan phai 1ap hd so vé
cong viée do.

Chuong IV
CONG TAC LUU TRU
Muc 1 - CONG TAC THU THAP, BO SUNG TAI LIEU

Diéu 40. Giao nhin hd so, tai li¢u vao Luru trir

Hang nam can bg luu trit ¢6 nhiém vu t6 chirc thu thap hd so, tai licu da dén han
ndp luu vao kho luu triv, cu thé:

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

2. Phoi hgp véi céc don vi, can bé, nhan vién xéc dinh nhitng loai ho so, tai liéu
can ndp luu vao Luu trir.,

3. Hudng dan cic don vi, can bd, nhan vién chuin bi ho so, tai lidu va lap “Muc
luc ho so, tai liéu ndp luwu”.

4. Chuén bj kho va cac phuong tién bao quan dé tlep nhén ho so, tai liéu.

5. To chirc tiép nhan h so, tai liéu, kiém tra déi chiéu gitta muc luc hd so, tai lidu
nop luu véi thye té tai liéu va ldp bién ban giao nhén tai liéu.

Dleu 41. Chinh ly tai liéu

Ho so, tai liéu cua Truong phai dugce chinh ly hoan chinh va bao quan trong kho
luru trir.

1. Nguyén tic chinh ly

a) Khong phén tén phong luu trir;

b) Khi phén loai, 1ap hd so (chinh stra hoan thién, phuc hoi hodc 13p méi ho so),
phai ton trong sy hinh thanh tai li¢u theo trinh tu theo doi, giai quyét cong viée (khong
pha v& ho so da 1ap);

¢) Tai li¢u sau khi chinh ly phai phan anh duoc cic hoat dong cua don vi.

2. Tai li¢u sau khi chinh ly phai dat yéu céu:

a) Phan loai va lap ho so hoan chinh;

b) Xdc dinh thoi han bao quan cho hd so, tai liéu;

¢) Hé théng hoa ho so, tai liéu;

d) Lap cong cu tra cru: Muc luc hd so, co so dir liéu va céc cong cu tra ciru khac
phuc vu cho viéc quan 1y va tra ctru sir dung tai lidu;
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d) Lép danh muc tai liéu hét gia tri.

Diéu 42. Xic dinh gi4 tri tai liéu

1. Bo phén Van thu, Luu trit ctia Truong c6 nhiém vu gitp Truéng Phong Hanh
chinh To ong hop xéy dung bang thoi han bao quan tai liéu trinh Hi¢u trudng ban hanh sau
khi c6 y kién thim dinh cua co quan c6 thdm quyén.

2. Viéc xéc dinh gia trj tai li¢u phai dat dugc yéu cdu sau:

a) Xac dinh tai liéu cin bao quan vinh vién va tai liéu bao quén c6 thoi han bing
50 nam cuy thé;

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

Diéu 43. Hoi dong xac dinh gia tri tai lidu

I. Khi tién hanh xéc dinh gia tri tai liéu, phai thanh 1ap Hoi dong xac dinh gia tri
tai liéu.

2. Thanh phan Hoi dong xdc dinh gia tri tai liéu do Phong Hanh chinh dé& xuét,
Hiéu truomg quyét dinh, bao gbm:

a) Chu tich Hoi dong: Truong Phong Hanh chinh hodc nguoi dugc Phong Hanh
chinh uy nhiém;

b) Phé Chi tich Hoi dong: Truéng Phong Thanh tra Gido duc hodc nguoi duge
Phong Thanh tra Gido duc uy nhiém;

¢) Thuky Hoi dong: Can bo luu trir ctia Truong;

d) Céc iy vién Hoi dong gom:

- Can b, nhan vién phong Hanh chinh va phong Thanh tra Gido duc;

- Dai dién lanh dao don vi va can bd phu trach luu trix cua don vi c0 tai ligu,

3. Nhiém vy ctia Hoi dong xac dinh gia tri tai liéu: Tu van cho Hiéu trudng quyét
dinh muc luc hd so, tai liéu luu trir dé giao ndp vao Luu trit trudng (néu c6) va danh muc
tai ligu hét gid tri dé tiéu huy.

4. Phuong thirc 1am viée ctia Hi dong xac dinh gia tri tai li¢u:

a) Tung thanh vién Hoi dong xem xét va cho y kién v& Muc luc hd so, tai licu
giao ndp vao Luu trir truong va Danh muc tai ligu hét gia tri dé hity. P6i voi Danh muc
tai liéu hét gid tri: Kiém tra thyc té tai ligu (neu can)

b) Hoi déng thao ludn tap thé va biéu quyét theo da sé. Céc y kién khéc nhau phai
dugc ghi vao bién ban cudc hop dé trinh Hiéu trudng;

¢) Thong qua bién ban trinh Hiéu tru(mg quyét dinh.

5. Hoat dong cta Hoi dong xdc dinh gid tri tai liéu chiu sy chi dao truc tiép cua
Hiéu trudng. Hoi dong tu giai thé sau khi hoan thanh nhiém vu.

Piéu 44. Tiéu hiy tai li¢u hét gia tri

1. Tham quyen quyét dinh tiéu huy tai liéu hét gia tri: Hiéu truémg quyét dinh
viée tiéu huy tai li¢u hc,t gia tri tai Luu trlr truong va tai cac don vi.

2. Nguyén tic tiéu hiy tai liéu hét gid tri:

a) Viéc ti€u huy tai li¢u hét gid tri phai bao dam ding thu tuc va quy trinh quy
dinh tai Khodn 3 Diéu nay;

b) Tai lidu hét gia trj tai Luu trit truong va tai cac don vi phai dugc Hoi dong xéc
dinh gié tri tai lidu cia Trudng tham dinh trude khi Hiéu truorng ra quyét dinh tiéu hy.

c) Khi xét huy tai li¢u hét gia tri, Hoi dong xac dinh gia tri tai liéu phai dong thoi
xem xét ca muc luc hd so, tai liéu giir lai;

d) Khi tiéu hiy tai liéu, phai dam bao tiéu hiy hét thong tin ghi trén tai liéu va
phai dugc lap thanh Bién ban.

3. Thu tuc xét va tiéu huy tai liéu hét gid tri tai Luu trix truong:

a) Phong Hanh chinh 1&p Danh muyc tai liéu hét gid tri va Béan thuyét minh tai
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liéu hét gia tri;
b) Trinh Hiéu truong ho so xét tiéu huy tai li¢u hét gia tri, gom;
- Té trinh vé viée tiéu  huy tai liéu hét gia tri;
- Danh muc tai liéu hét gia tri;
- Ban thuyét minh tai liéu hét gia tri;
- Muc lyc h6 so, tai liéu gt lai;
- Danh sach du kién thanh phan tham gia Hoi dong xac dinh gia tri tai lidu.
¢) Hoi dong xéc dinh gia tri tai li¢u hop, 1y y kién cac thanh vién Hoi dong vé
Danh muc tai liéu hét gia tri; 14p Bién ban noi dung cudc hop co day da chir ky cia cac
thanh vién Hoi déng tham dy; hoan chinh Danh muyc tai li¢u hét gia tri (néu c6 yéu clu);
lap ho so trinh Hiéu trurong xem xét ra quyét dinh tiéu huy tai liéu hét gia tri;
d) Sau khi ¢6 quyet dinh bang van ban cua Hiéu truéng, Phong Hanh chinh t6
chirc tiéu hiy tai liéu hét gia tri.
d) Phong Hanh chinh l4p va luu ho so vé viéc tiéu huy tai liéu hét gia tri.
4. Ho so tiéu huy tai lidu hét gia tri
Viéc tiéu huy tai li¢u hét gia tri phai dugc 1ap thanh hd so. Hd so vé viéce tiéu
hity tai liéu hét gi tri bao gom:
“Td trinh cia Phong Hanh chinh trinh Hiéu trudng vé viée tiéu huy tai liéu hét
gia tri;
- Danh muyc tai ligu hét gid trj va ban thuyét minh tai liéu hét gié tri;
- Quyét dinh thanh 1ap Hoi dong xac dinh gia tri tai li¢u;
- Céc phleu gOp ¥ cua cac thanh vién Hoi dong xac dinh gia tri tai liéu dbi véi
Danh muc tai liéu hét gia tri;
- Bién ban hop Héi dong xac dinh gia tri tai lidu;
- Quyét dinh tiéu huy tai li¢u hét gid tri cia Hiéu trudng;
- Bién ban ve viéc ban giao tai liéu hét gia tri:
- Bién ban vé viéc tiéu huy tai liéu hét gia tri;
- Cac tai liéu khéc ¢ lién quan (néu co).
5. HO so tiéu huy tai liéu hét gia tri phai dugc bao quan tai Luu tri trudng trong
thoi han it nhét hai muoi nam, ké tir ngay tai liéu duoc tiéu huy.

Muc 2 - BAO QUAN, TO CHU'C SU DUNG TAI LIEU LUU TRU

Piéu 45. Bao quan tai liéu luu triv

1. Ho so, tai liéu chwa dén han nop luu vao Luu trir do cac can b, giang vién,
nhan vién tu bao quan va phai dam bao an toan cho cac ho so, tai liéu.

2. H0 so, tai liéu Iuu trit dén han ndp luu phai duge giao ndp vao Luu trir va tap
trung bao quan trong kho Iuu trit. Kho luu trir phai dugc trang bi day du cac thiét bi,
phuong tién can thiét theo quy dinh dam bao an toan cho tai lidu.

3. Trudéng Phong Hanh chinh ¢6 trach nhiém chi dao thyc hién cac quy dinh vé
bao quan tai liéu luu trir: bd tri kho luu trit theo ding tiéu chudn quy dinh;
thuc hién céc bién phap phong chdng chay, nd, phong chéng thién tai, phong gian, bao
mat dbi voi kho luu tri va tai liéu leu trit; trang bi day du céc thiét bi k§ thuat, phuong
ti¢n bao quan tai liéu luu trir; duy tri cdc ché do bao quan phu hop véi tirng loai tai liéu
luu trir.

4. Can bg van thu, luu trir ¢6 trach nhiém: b tri, sap xép khoa hoc tai liéu luu
trir; hd so, tai liéu trong kho dé trong hop, dan nhan ghi diy du thong tin theo quy dinh
dé tién 1h0ng ké, klem tra va tra ctru; thudng xuyén kiém tra tinh hinh tai liéu c¢6 trong
kho dé nim dugc sb lugng, chat lugng tai liéu.
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Diéu 46. DPoi twgng va thii tuc khai théc, sir dung tai liéu

1. Tét ca can bo, giang vién, nhan vién trong Truong, ngoai Truong déu dugc
khai thac, str dung tai liéu luu trir vi muc dich cong vy va cdc nhu cau riéng chinh dang.

2. Ca nhan, t6 chire chtre ngoai Truong nghién ctru tai liéu vi muc dich cong vu
phai c6 gidy gi¢i thiéu ghi rd muc dich nghién ciru tai lidu va phai dugc Hiéu trudong hodc
Trudng Phong Hanh chinh dong y.

3. Ca nhén khai thic str dung tai liéu vi muc dich riéng phai c6 don xin sir dung
tai liéu, chimg minh thu nhan dan hogc hé chiéu va phai dugc Hiéu trudng hodc Trudng
Phong Hanh chinh déng .

Piéu 47. Cac hinh thic t chire sir dung tai liéu luu triv

1. Nghién ciru tai liéu tai chd.

2. Sao, chup tai liéu luu trir.

3. Xac nhén cac thong tin lién quan dén ho 50, tai ligu luu trr.

4. Cung cap thong tin tai liu luu triv dé viét bai cho co quan thong tin béo chi,
viét sach va cac dé tai nghién ciru khoa hoc.

5. Trich dan tai liéu luu trir trong cac cong trinh nghién ctru.

6. Tham gia trién 1am, trung bay tai liéu luu trir.

Diéu 48. Thim quyén cho phép khai thac, sir dung tai li¢u lwu triv

1. Hiéu truong Nha truong cin clr quy dinh cta Ludt luu trir 2011 va cac quy dinh
khic cta phéap ludt cé lién quan quy dinh viéc sir dung tai liéu luu trix tai Luu trit cua
Truong.

2. Co quan, to chirc, ca nhan dugc mang tai li¢u luu trir ra khoi Luu trit Truong
dé phuc vu cong téc, nghién ciru khoa hoc va céc nhu cau chinh dang khéc sau khi duoc
Nha truong cho phép va phai hoan tra nguyén ven tai liéu luu trir do.

Hi¢u trudng Nha truong quyét dinh viéc mang tai liéu luu trit tai Luu trir Truong
ra nude ngoai; quy dinh viéc mang tai liéu luu trit ra khoi Luu trir Truong dé sir dung
trong nudc.

Piéu 49. Khen thuéng

1. Két qua xdy dyung, soan thio va ban hanh vin ban, thuc hién ding quy dinh vé
cong tac luu trir 1a mot tiéu chi thi dua duge xem xét, danh gia cong nhén thanh tich cua
tap thé, don vi, ca nhan hang nam.

2. Phong Hanh chinh chu tri phdi hop véi cac don vi lién quan, dinh ky hang
théang, hang nim c¢6 nhirng tong hop, danh gia chét lugng soan thao va ban hanh vin ban
cua Truong, viée thyc hién quy dinh vé cong tac viin thu, luu trit, bao cdo Hiéu truong va
Hoi dong thi dua.

3. Nhitng tap thé, don vi, ca nhan ¢6 thanh tich xudt sac trong viéc thuc hién Quy
ché nay duge Hiéu trudng xem xét khen thudng theo quy dinh.

Piéu 50. Ky luat

Tap thé, ¢4 nhan nao vi pham Quy ché ndy va cac quy dinh cua Nha nude vé cong
tac vin thu, luu trir gdy ra hiu qua nghiém trong thi tity theo tinh chat, mirc d6 vi pham
ma bi xtr ly, ky ludt va truy clru trach nhiém theo céc quy dinh hién hanh cta phédp luat.

Piéu 51. Diéu chinh, sira dm, bo sung Quy ché

Trong qua trinh thyc hién, néu c6 van dé phat sinh hodc can diéu chinh, stra déi,
b sung, cac don vi, ca nhan phan anh vé Phong Hanh chinh dé téng hop, bao céo, dé
xuat Hi¢u trudong xem xét, quyét dinh./.

Piéu 52. Piéu khoin thi hanh ‘_
Quy ché nay chinh thirc c6 hi¢u lue thue hién sau 15 ngay ké tir ngay ky. Trong
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thoi gian nady, cac don vi can nghién cru ban Quy ché nay va cac van ban phu luc huéng
dan, cac biéu mau dinh kem, néu ¢6 diéu nao chua rd, dé nghi lién hé v4i Phong Hanh
chinh dé dugc huéng din thém.

Diéu 53. Té chirc thuc hién

1. Truong cac don vi chju trach nhi¢m phé bién, trién khai thuc hién céc quy dinh
tai Quy ché cong tac van thu, luu trir cia Truong Dai hoe Vin Lang; hodc cin cir Quy
ché nay dé xay dung quy dinh vé cong tac van thu, luu trir tai don vi minh.

2. Truéng phong Hanh chinh ¢6 trach nhiém t6 chiic theo ddi, don ddc kiém tra
cac don vi thyc hién Quy ché nay.

KT HIEU TRUONG
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