B(O GIAO DUC VA PAO TAO CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG DAIHQC SUPHAM KY THUAT Doc ldp - Tu do - Hanh phiic
THANH PHO HO CHI MINH

‘ TP. Ho Chi Minh, ngay 05 thang & nam 2020
$é: 2089 /QD-PHSPKT

QUYET DINH
Vé viéc ban hanh Quy ché cong tac vin thw, lru triv

HIEU TRUONG TRUONG PAI HOC SU PHAM KY THUAT TP. HO CHI MINH

Can cir Qmer dinh 56 426-TTg ngay 27 thang 10 nam 1976 cua Thu twong Chinh
phii vé mét s6 van dé cap bdch trong mang lwéi cdc tricomg dai hoc va Qmer dinh sé
11 8/2()00/QD TTg ngay 10 thang 10 nam 2000 ctia Thi tweéng Chinh phu vé viéc thay doi
t6 chire cua Pai hoc Quoc gia thanh phé Ho Chi Minh, tach Truomg Pai hoc Sw pham Ky
thudt thanh pho Hé Chi Minh truc thuoc Bé Gido duc va Pao tao,

Can cir Quyét dinh sé6 937/0P- TTg ngay 30 thang 6 nam 2017 cua Thu twéng
Chinh phu vé viéc phé duyét dé an thi diém déi méi co ché hoat dong cua Truong Dai
hoc Su pham K¥ thugt TP. Ho Chi Minh;

Can cir Nghz quyét s6 27/NQ-HDT ngay 29/7/2020 cua Héi dong truwong ban hanh
Quy ché 16 chirc va hoat dpng cua trieong Pai hoc Sie pham Ky thudt TP. Ho Chi Minh;
‘Can cur Luqt Gido duc dai hoc ngay 18 thang 6 nam 2012 va Ludt sta doi, b6 sung
mot 5o diéu cua Lugt Gido duc dai hoc ngay 19 thang 11 nam 2018;
Can cir Nghi dinh 99/2019/ND-CP ngay 30 thang 12 nam 2019 cua Chinh phu

Quy dinh chi tiét va hudng dan thi hanh mot s6 diéu cia Lugt sira doi, bo sung mot sé
diéu ciia Ludt gido duc dai hoc;

Can cir Ludt Liweu trit nam 201 1;
Can cir Nghi dinh 56 01/2013/ND-CP ngay 03 thang 01 ndm 2013 cua Chinh phu
quy dinh chi tiét thi hanh m¢t so diéu cua Ludgt Luweu trie;
Can ctr Nghi dinh s6 99/2016/NDP-CP ngay 01 thang 7 ndm 2016 cua Chinh phu
vé quan Iy va sir dung con ddu;
‘ Can cir Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP ngay 05 thang 3 nam 2020 cia Chinh phi
vé cong tac van thu;

Can cir Théng tir s6 04/2013/TT-BNV ngay 16 thang 04 nam 2013 cua Bo Ngi vu
hieémg dan xdy ding quy ché cong tdc van thie, lieu triv ciia cde co quan, t6 chire;

Can cir Nghi quyét s6 29/NQ-HPT ngay 03 thang 8 nam 2020 cua Hoi dong Trieong
vé cude hop Hoi dong trueomg ngay 29 thang 7 nam 2020;

Theo dé nghi cua Trwong phong To chirc Hanh chinh.
QUYET PINH:

Diéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay Quy ché cong tac van thu, luu trir cia
Truong DPai hoc Su pham K thuat thanh phé H6 Chi Minh.



v

_ Diéu 2. Truong cac don vi va cac ca nhan co lién quan chju trach nhi¢m thi hanh ’
quyet dinh nay.
Piéu 3. Quyét dinh c6 hiéu luc ké tir ngay ky va thay thé cho Quyét dinh s6
1052/QD-DHSPKT ngay 08 thang 12 nam 2014 cua Truong Dai hoc Su pham Ky thuat
thanh phd Ho Chi Minh vé viéc ban hanh Quy ché cong tac van thu, luu trir./. [[”

Noi nhin:
- Nhu Dieu 2:
- Lwu: VT, TCHC.




BO GIAO DUC VA PAO TAO CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG DATHQC SUPHAM KY THUAT DPjc ldp - Tw do - Hanh phiic
THANH PHO HO CHi MINH

QUY CHE CONG TAC VAN THU, LUU TRU

(Ban hanh kém theo Quyét dinh so 2084/0P-DHSPKT ngay 05 thang & nam 2020
ciia Trieong Pai hoc Swe pham Ky thudt thanh phé Ho Chi Minh)

Chuwong I
NHUNG QUY DPINH CHUNG
Piéu 1. Pham vi diéu chinh va d6i twong ap dung
|. Pham vi diéu chinh:
Quy ché nay quy dinh cac hoat dong vé van thu, luu trix trong qua trinh quan ly,

chi dao, diéu hanh cua Truong Dai hoc Su ‘pham K¥ thudt thanh pho Ho6 Chi Minh (sau
day goi tit 1a Truong PHSPKT TPHCM) dé thuc hién chirc ning, nhiém vu cia minh.

2. DBdi tugng ap dung:
Quy ché cong tac van thu, luwu trir duge ap dung thong nht trong tat ca cdc don vi

(Phong, Ban, B§ phan, Thu vign, Y_té. Tap chi, Khoa, Vién, Trung tim. Truong Trung
hoc K¥ thudt thuc hanh, té chire tu van) truc thuge Truomg DPHSPKT TPHCM.

a) Cong tac van thu bao gém cac cong vige ve soan thao va kv ban hanh van ban,
sao van ban; quan ly van ban; lap h6 so va nop luu ho so, tai liéu vao Luu trir Truong;
quan ly, sir dung con dau va thiét b luu khoa bi mat trong cong tac van thu.

b) Cong tac luu trir bao g0m cdc cong viée vé thu thip. bo sung. chinh Iy, xac dinh gia
tri. bao quan, thong ké tai li¢u va su dung tai li¢u luu trir hinh thanh trong qua trinh hoat
dong cua Truomg.

Piéu 2. Giai thich tir ngir

I. “Van ban™ la thong tin thanh van dugc truy én dat bang ngon ngir hodc ky hiéu,
hinh thanh trong hoat déng cua cac co quan, to chirc va duge trinh bay ding thé thirc, ky
thudt theo quy dinh.

2. *Vin ban chuyén nganh™ la vén ban hinh thanh trong qué trinh thyc hi¢n hoat
dong chuyén mon, nghi¢p vu cua mdt nganh, linh vuc do ngudi dimg dau co quan quan
1y nganh, linh vuc quy dinh.

3. *Van ban hanh chinh™ 13 van ban hinh thanh trong qua trinh chi dao, diéu hanh,
giai quyet cong vige cua cac co quan, to chire.

fl. “Van ban dién tu la van ban dudi dapg thong di¢p dir liu dugc tao 1ap hodc
dugce s0 hoa tir vin ban giay va trinh bay dung thé thire, k¥ thuat. dinh dang theo quy dinh.

5.“Vin ban di” 1a tat ca céac loai van ban do Truong PHSPKT TPHCM ban hanh.

6. “Van ban dén” 1a tat ca cac loai van ban do Truong DPHSPKT TPHCM nhan
dugc tir co quan, to chirc. ¢a nhan khac gui dén.

7. “Ban thao van ban™ la ban dugc viét hodc danh may hogc tao lap b?mg phuong
ti¢n di¢n tr hinh thanh trong qua trinh soan thao mét van ban cua cua co quan. to chirc.
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8. “Ban gbe van ban™ la ban hoan chinh vé noi dung. thé thire van ban., duge ngudi
c6 tham quyén truc tiép kv trén vin ban gidy hodc ky so trén van ban dién tu.

9. “Ban chinh van ban alaw " 1a ban hoan chinh \e ndi dung. thé thire van ban,
dugc tao tir ban ¢6 chir ky truc tiép cuia nguoi ¢6 tham quyén.

10. “Ban sao y™ la ban sao ddy du. chinh xdc ndi dung cua ban EOC hodc ban chinh
vin ban, dugc trinh bay theo thé thirc va ky thuat quy dinh.

11. “Ban sao lyc™ la ban sao diy du. chinh xac ndi dung cua ban sao y, dugc trinh
bay theo thé thirc va k¥ thudt quy dinh.

12. “Ban trich sao™ la ban sao chinh xac phén noi dung cua ban gbe hodc phan noi
dung ctia ban chinh van ban cén trich sao, dugc trinh bay theo thé thirc va ky thuat quy dinh.

13. “Danh muc ho so™ 1a bang ké ¢ hé thong nhirg ho so du kién dugc 1ap trong
nam cua Truong DPHSPKT TPHCM.

14. “Ho so™ 1a tip hop cdc van ban, tai lidu ¢6 lién quan véi nhau vé mdt van dé,
mot sy vige. mot doi tuong cu thé hodc ¢6 dic diém chung, hinh thanh trong qué trinh
theo ddi, giai quyét cong viée thuge pham vi, chirc nang. nhi¢m vu cua Truomg DPHSPKT
TPHCM.

15. “Hé so dién tr” 1a tap hop céc tai li¢u dién tr ¢6 lién quan véi nhau vé mot van
dé. mot su viée, mot d6i tugng cu thé hodc ¢6 dic diém chung, hinh thanh trong qua trinh
theo doi, giai quyét cong viéc thude pham vi, chirc nang, nhiém vu cua Truong DHSPKT
TPHCM.

16. “Lap ho so™ 1a viéc tap hop, sip xép van ban, tai liéu hinh thanh trong quéa
trinh theo ddi, giai quy ét cong viéc cua Truomg PHSPKT TPHCM theo nhimg nguyén
tic va phuong phap nhat dinh.

17. “Lap hé so dién tir” 1a viée ap dung cong nghé thong tin nham lién két cac tai
ligu dién tir hinh thanh trong qua trinh theo ddi, giai quyét cong viéc cua Truong
DHSPKT TPHCM thanh hé so dién tir.

18. “H¢ théng quan 1y tai liéu dién tir” la Hé thong thong tin duge xay dung vai
chirc niing chinh dé thuc hién viéc tin hoc hoa cong tac soan thao. ban hanh vin ban;
quén 1y vin ban; ldp hd so va ndp lwu hd so, tai liéu vao Luu trir Trudng trén mdi trudng
mang (sau ddy goi chung la H¢ thong).

19. *Tai hcu lru trir” cua Truong DPHSPKT TPHCM la tai lig¢u ¢ gia tri duqc lyra
chon tir toan bd khoi tai liéu hinh thanh trong qua trinh hoat dong cua Trudmg dé luu trix
phuc vu cho cong tic quan ly, nghién ciru khoa hoc, lich sir va cdc nhu cau chinh dang
khéc cua cac don vi, t6 chirc, ¢é nhéan trong va ngoai co quan.

Tai li¢u luu trir bao gdm ban gdc. ban chinh: trong truimg hop khong con ban g,
ban chinh thi thay thé bang ban sao hgp phap.

20. “Tai li¢u luu trir di¢n tr” 1a tai liu dugce tao lap ¢ dang thong di¢p dir li¢u hinh
thanh trong qua trinh hoat dong cua Truong DPHSPKT TPHCM dugc lya chon dé luu trir
hodc dugc so hoa tir tai li¢u luu trir trén cac vt mang tin khéc.

21. “Thu thép tai li¢u” la qua trinh xéc dinh nguon tai liéu, lwa chon, giao nhan tai
li¢u ¢o gid tri dé chuyén vao Luu trir Trudmg.
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22. “Chinh Iy tai liéu” 1a viéc phén loai. xac dinh gia tri, sap xép. thong ke, lp
cong cu tra ctru tai li¢u hinh thanh trong hoat dong cua Trudmg.
23. “Xéc dinh gia tri tai li¢u” la vi¢c danh gia gia tri tai li¢u theo nhirng nguyén

tic, phuong phap. tiéu chuan theo quy dinh cua co quan ¢6 thim quyén dé xic dinh
nhirng tai li¢u ¢6 gia trj luu trir, thoi han bao quan va tai liu hét gia tri.

Piéu 3. T6 chirc vin thw, lwu trir Truomg PHSPKT TPHCM

1. Van thu Truong DPHSPKT TPHCM (sau day goi tit 12 Van thu Truong) 1a mot
bo phén cua Phong Té chirc Hanh chinh. Van thu Truorng 6 nhi¢m vy gitp Truong/Pho
truong Phong To chirc Hanh chinh quan ly va to chirc céc hoat dong vé cong tac van thu
theo cac quy dinh hi¢n hanh, dong thoi thue hién chire ndng van thu cua Truong.

a) Cac don vi tryc thude Trudng c6 tai khoan riéng, ¢6 con dau riéng phai to chirc
bd phédn van thu riéng (sau day goi tit la Van thu don vi).

b) Cac don vi khac thuge Truong phai bo tri can b lam cong tac vin thu/thu ky
theo ché d¢ kiém nhi¢m (sau day goi tat la Van thu don vi).

. Luu trir Truomg DPHSPKT TPHCM (sau day goi tit 1a Luu trir Truong) tryc
thudc Phong T6 chire Hanh chinh 1a b¢ phan thyc hi¢n hoat dong luu trir ddi vai ho so, tai
li¢u Iuru trir cua Truong.

Piéu 4. Nguyén tic, yéu ciu quan Iy cong tic vin thu, luu trir
1. Nguyén tic

~ Cong téc van thu, luu trir cua Truong DPHSPKT TPHCM dugce thue hién théng
nhat theo quy dinh cua phap luat va quy che hoat dong cua Nha truong.

2. Yéu cau

a) Van ban cua Truong PHSPKT TPHCM phai duge soan thao va ban hanh ding
tham quyén, trinh ty, thu tuc, hinh thire, thé thirc va ky thudt trinh bay theo quy dinh cta
phéap luit: Pdi voi van ban chuyén nganh dugc thye hién theo quy dinh cua co quan quan
1¥ nganh, linh vye: d6i véi van ban hanh chinh dugce thuc hién theo quy dinh tai Chuong
IT Quy ché nay.

b) Tat ca viin ban di, véin ban dén cia Truong PHSPKT TPHCM phai duge quan
Iy tap trung tai Van thu Truomg dé lam thu tuc tiép nhdn. dang ky. trir nhimng loai vin ban
dugc ding ky riéng theo quy dinh cua phép luat.

¢) Tat ca van ban di ¢ chir ky cua Hi¢u truong va cic Phé Hi¢u truong déu phai
tap trung ldy s6 theo hé thong chung. vao S6 ding ky vian ban di va luu ban goc tai Phong
To chirc Hanh chinh (trir nhirng van ban chuyén nganh nhu: chimg tir ké toan. dé tai
nghién ctru khoa hoc, ...)

d) Van ban chuyén nganh, vin ban do Lanh dao cac don vi ky duge bao quan tai don vi
chu tri soan thao va thuce hién ché do ndp luu vao Luu trir Truong theo quy dinh hién hanh.

d) Van ban di, van ban dén thudc ngay nao phai dugce dang ky, phat hanh hodc
chuyén giao trong ngay, cham nhit 1a trong ngay lam vi¢c tiép theo. Van ban dén c6 cac
mirc do khan: “Hoa toc”, “Thugng khan” va “Khan” (sau day goi chung la vin ban khan)
phai dugc dang ky, trinh va chuyén giao ngay sau khi nhén dugc.
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¢) Van ban phai dugc theo doi, cdp nhat trang thai guri. nhan, xur ly.

g) Nguoi duge giao giai quyét, theo ddi cong viée cua Truomg DPHSPKT TPHCM
¢o trach nhiém ldp ho so vé cong viéc duge giao va nop luu ho so, tai liéu vao Luu trir
Truomg BPHSPKT TPHCM.

h) Con dau, thiét bi luu khoa bi mat cia Truong PHSPKT TPHCM phai dugce
quan ly. sir dung theo quy dinh cua phap luat.

1) H¢ thonz quan ly tai li¢u dién tr phai dap img cac quy dinh tai Phy luc VI Nghij
dinh s6 30/2020/ND-CP ngay 05 thang 3 nam 2020 ctia Chinh phii vé cong tac van thu va
cac quy dinh cua phap luat ¢6 lién quan.

k) Vin ban, hé so, tai liéu phai dugc luru gilr, bao v¢, bdo quan an toan, nguyén ven
va suir dung dung muc dich trong qua trinh tiép nhan, chuyén giao, giai quyét cong viéc.

I) Tai liéu lwu trix phai dugc quan 1y tdp trung thong nhét tai kho luu trix cua
Truomg PHSPKT TPHCM va ap dung thuc hién cac nghi¢p vu luu trir theo quy dinh cua
phap luat.

m) Tai li¢u lvu trit dign tr hinh thanh tir vige sO hoa tai li¢u luu trir trén cac vat mang
tin khac phai dap (mg céc tiéu chuan dir li¢u thong tin dau vao. Céc don vi, ca nhan khong
dugc huy tai liéu luu trir ¢6 gid tri bao quan vinh vien sau khi tai li¢u d6 dugce so hoa.

Diéu 5. Gia trj phap Iy ciia vin ban dién tir

I. Van ban dién tir duge ky sd bdi nguoi c6 thim quyén va ky sO cua Truong
DPHSPKT TPHCM theo quy dinh cta phép ludt c6 gia tri phap ly nhu ban goc van ban giay.

2. Chir ky sé trén van ban dién tir phai dap (mg day du cic quy dinh cua phap luét.

Diéu 6. Trich nhiém dbi véi cong tic vin thw, luru triv

1. Trach nhi¢m cua Hi¢u truéng Truong DPHSPKT TPHCM trong viée quan ly
cong tac van thu, luu trir

a) To chirc xdy dung, ban hanh, chi dao viéc thyc hién cic ché d¢, quy dinh vé
cong tac van thu, luvu trir theo quy dinh cua phap luét hién hanh;

b) Kiém tra viéc thuce hién cac ché do, quy dinh vé cong tac vin thu. luu trir doi
v@i cac don vi trye thudc: giai quyet khiéu nai. t6 cdo va xir Iy vi pham phap ludt vé cong
tac van thu, luu trir theo tham quyén.

2. Trach nhiém cia Trudng Phong To chire Hanh chinh

Truong Phong T chire Hanh chinh gitp Higu truong tryc tiép quan ly, kiém tra,
giam sat viéc thyuce hi¢n cong tac van thu, luu trir tai Truong, dong thoi 1o chire hudng dan
nghiép vu vé cong tac vin thu, luu trir cho Truong va don vi truc thudce.

3. Trach nhi¢m cua Truong cac don vi

Truong cac don vi ¢6 trach nhi¢m trién khai va to chire thuc hién cic quy dinh cua
Truomg BPHSPKT TPHCM vé cong tac van thu. luwu trir.

4. Van thu Truomg c6 nhiém vu

a) Dang ky, thyuc hién thu tuc phat hanh, chuyén phat va theo ddi viéc chuyén phat
van ban di.
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b) Tiép nhan. dang ky vin ban dén; trinh, chuyén giao vin ban dén.
¢) Sdp xép. bao quan va phuc vu viéc tra ctru, sir dung ban luu van ban.
d) Quan Iy S6 dang ky van ban.

d) Quan ly. sir dung con ddu, thiét bj luu khoa bi mjt cua Truong DPHSPKT
TPHCM; cac loai con dau khac theo quy dinh.

5. Luu trir Truong ¢6 nhiém vu

a) Hudng din can bd vién chirc trong Trudng 1ap hé so va chuan bi ho so. tai li¢u
g1ao ngp vao Luu trir Truong.

b) Thu thap. bé sung ho so. tai liéu dén han ndp luu vao Luu trir Trudng.

¢) Phan loai. chinh 1y, xac dinh gia tri, thong ké, sip xép hd so, tai ligu.

d) Bao dam bi mat. an toan ho so. tai liéu.

d) Phuc vu viéc khai thac, sir dung ho so, tai liéu luu trir.

e) Lura chon ho so. tai li¢u thuge dién ndp luu, dé giao ndp vao luu trix lich sir (néu co).

g) Lam thu tuc tiéu huy tai li¢u hét gia trj theo quy dinh phdp luat.

6. Trach nhiém cua mdi ci nhan

Ca nhén trong qua trinh giai quyét cong viéc cé lién quan dén cong tac van thu,
luu trir cua Trueomg PHSPKT TPHCM phai thye hién dang cac quy dinh tai Quy ché nay
va ciac quy dinh cua phap luat ¢6 lién quan.

Piéu 7. Bio vé bi mit Nha nwéc trong cong tac vin tha, lru triv

Moi hoat dong trong cong tac van thu, lwu trir cua Truong PHSPKT TPHCM phai
thue hién dung quy dinh cua phéap luat hi¢n hanh vé bao v¢ bi médt nha nudc.

Yéu cau bao mat van ban dién tir duge thue hién nhu dbi vai vin ban gidy.

Piéu 8. Tin hoc hoa cong tic vin thw, lru triv

Truomg DPHSPKT TPHCM thiét ldp mang ludi thong tin dién tr trong co quan,
lién thong véi cac don vi true thuge Truong; thye hién luu trir van ban ¢ hai dang: van
ban gidy va van ban dién tu nhdm tang cuong quan ly, bao v¢ va phat huy gia tri tai li¢u,
m& rong pham vi, doi tugng khai thac. su dung.

_ Chuong I
CONG TAC VAN THU

Muc 1
SOAN THAO VA KY BAN HANH VAN BAN HANH CHINH, SAO VAN BAN

N Tieumyel .
THE THUC, KY THUAT TRINH BAY VAN BAN HANH CHINH
Diéu 9. Céc loai viin ban hanh chinh
Van ban hanh chinh cua Truong BPHSPKT TPHCM gbm cac loai van ban sau:
Nghi quyet (ca biét), quyét dinh (ca biét). quy che, quy dinh, thong bao, hudéng dan,
chuong trinh, ké hoach, phuong an, dé an, dy én, bao cdo, bién ban, to trinh, hgp dong.
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cong vian, ban ghi nhd. ban thoa thuan, gidy uy quyén, gidy moi, gidy gioi thidu, gidy
nghi phép.

Piéu 10. Thé thirc vin ban

1. Thé thirc van ban la tap hgp cac thanh phin cdu thanh vin ban, bao gb6m nhimg
thanh phan chinh ap dung ddi véi tit ca cac loai vin ban va céac thanh phédn bd sung trong
nhirng truomg hop cu thé hodc d6i vai mot so loai vin ban nhét dinh.

2. Thé thirc van ban hanh chinh bao gom cac thanh phén chinh
a) Quoc hiéu va Tiéu ngir.

b) Tén co quan, td chire hodc don vi ban hanh vin ban (sau day goi tat la co quan
ban hanh van ban).

¢) S6. ky hiéu cua van ban.

d) Dia danh va thoi gian ban hanh van ban.

d) Tén loai va trich yéu ndi dung van ban.

¢) Noi dung vin ban.

g) Chire vy, ho tén va chir ky ctia ngudi c6 thim quyén.

h) Dau, chir ky sé ctia Truong PHSPKT TPHCM hodc don vi (¢6 con dau riéng).

1) Noi nhén.

3. Ngodi céc thanh phin quy dinh tai khoan 2 Diéu ndy. vin ban ¢6 thé bd sung
cac thanh phan khac

a) Phu luc.

b) Dau chi d6 mat, mirc do khan, céc chi din vé pham vi luu hanh.

¢) Ky hi¢u ngudi soan thao van ban va O lrgng ban phat hanh.

d) bia chi Truong DPHSPKT TPHCM; thu dién tu: trang thong tin di¢n tir; s6 dién
thoai: so Fax.

4. Thé thirc vin ban hanh chinh cua Truong DPHSPKT TPHCM dugc thuc hi¢n
theo quy dinh tai Phu luc [ Quy ché nay.

Diéu 11. K¥ thuit trinh bay viin ban

K¢ thudt trinh bay vdn ban bao gom: Khd gidy, kiéu trinh bay, dinh & trang,
phong chir, ¢& chir, kiéu chir. vi tri trinh bay cac thanh phén thé thire, s6 trang vin ban.
Ky¥ thudt trinh bay van ban hanh chinh dugc thuc hién theo quy dinh tai Phu luc I Quy
ché nay. Chir viét tit tén loai van ban hanh chinh dugc thuc hién theo quy dinh tai Phuy
luc I Quy ché nay. Chir viét tit tén Truomg va don vi soan thao trong van ban hanh chinh
dugce thye hién theo quy dinh tai Phu luc 11T Quy ché nay.

Viét hoa trong véan ban hanh chinh dugc thyc hi¢n theo quy dinh tai Phy lyc II
Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP.

) i Tiéu muyc 2 } ) i )
SOAN THAO VA KY BAN HANH VAN BAN HANH CHINH

Diéu 12. Soan thio vin bin



l. Can cir chire ndng. nhi¢ém vy, quyén han va muc dich. ndi dung cua vian ban can
soan thao, Hiéu truong hodc ngudi ¢6 tham quyeén giao cho don vi hodc ca nhan cha tri
soan thao van ban.

2. Pon vi hodc ca nhan duge giao chu tri soan thao van ban thuc hién cac cong
viéc: Xac dinh tén loai. ndi dung va d¢ mat, mirc do khan cua van ban qén soan thao: thu
thap, xur Iy thong tin ¢6 lién quan;: soan thao van ban dung hinh thirc, thé thirc va ky thuat
trinh bay; dé xuat voi Lanh dao Truong hodc don vi viée tham khao v kién cua cac don
vi. ¢4 nhin co lién quan va nghién ctru tiép thu y kién dé hoan chinh ban thao déi véi
nhirng van ban quan trong.

Déi véi van ban dién tr, ca nhan dugc giao nhi¢ém vu soan thao van ban ngoai viéc
thuc hién cac ndi dung néu trén phai chuw én ban thao van ban, tai liéu kém theo (néu co)
vao H¢ Ihong va cdp nhat cac thong tin can thiét.

3. Truomg hop cdn sira doi. bo sung ban thao vén ban. ngudi ¢ thim quy én cho ¥
kién vao ban thao vin ban hojc trén Hé lhong chuyén lai ban thao vin ban dén lanh dao
don vi chu tri soan thao vin ban dé chuyén cho c¢a nhdn dugce giao nhiém vy soan thao
van ban.

4. Cé nhén dugc giao nhi¢ém vy soan thao van ban chiu trach nhi¢m truée ngudi
dimg dau don vi va trude phap luat vé ban thao vian ban trong pham vi chire trich, nhiém
vu duge giao.

Piéu 13. Duyét ban thao viin ban
1. Ban thao van ban phai do ngudi ¢6 tham quyén ky vin ban duyét.

2. Truong hop ban thao van ban da dugc phé duyét nhung can sira chira, bo sung
thi pha1 trinh ngudi ¢6 thim quyén ky xem xét, quyét dinh.

Piéu 14. Kiém tra viin ban trudc khi ky ban hanh

I. Truomg don vi chu tri soan thao van ban phai kiém tra va chju trach nhiém ve
d6 chinh xac cua ndi dung van ban, ky nhay/tit vao cudi ndi dung vin ban (sau dau ./.)
trude khi trinh Lanh dao co quan ky ban hanh; dé xuat mirc do khan: déi chiéu quy dinh
cua phap luat vé bao vé bi mat nha nudce xac dinh w:c dong dau mat, doi tugng nhan vin
ban, trinh ngudi ky van ban quy ét dinh. Ky nhay/tat vao timg trang vin ban d6i voi hop
ddng kinh té, bién ban nghiém thu va thanh 1y hop dong, ban ghi nhé, s6 liéu tai chinh,
nhirng vdn ban quan trong lién quan dén ché do. chinh sach, dao tao, ...

2. Truong/Pho truong Phong Té chirc Hanh chinh giup Lanh dao Truong PHSPKT

TPHC M kiém tra lan cudi va chiu trach nhiém vé thé thirc, ky thudt trinh bay, thu tuc ban

hanh van ban cta Truong do Ban Giam hiéu ky va phai ky nhay/tit vao vi tri cudi cung &
“Noi nhan™.

3. Van thu Truémg gitp Truong/Phé truong Phong To chirc Hanh chinh kiém tra, ra
soat vé thé thire van ban trude khi trinh ky.

4. Tét ca cac van ban trinh Lanh dao Truong DHSPKT TPHCM phai duge tap
trung tai Van thu Truong ghi so trinh ky dé theo dai.

Piéu 15. Ky ban hanh viin ban

b Tnmng DHSPKT TPHCM lam viéc theo ché do thu truong, Higu truong co
thim quyén ky tit ca van ban do Truong PHSPKT TPHCM ban hanh; ¢6 thé giao cap
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pho ky thay (KT.) cac vén ban thuge linh vue duge phan cong phu trach va mot s6 van
ban thudc thim quyén cua Hi¢u truong. Truong hop cap pho duge giao phu trach, diéu
hanh thi thyc hién ky nhu cap phé ky thay cip trudng.

2. Trong truong hop ddc biét. Hiéu truong co6 thé uy quyén cho ngudi dimg dau
don vi thuoc co cau to chire cua Truomg ky thira uy quwen (TUQ.) mot s vin ban ma
minh pha| ky. Vigc giao ky thira uy quxen phai dugc thuc hién bana vin ban, gidi han
thoi gian va ndi dung duge uy quyén. Nguoi duge ky thua uy quyén khong duge uy
quyén lai cho ngum khéc ky. Vin ban ky thira iy quyén duge thue hién theo thé thie va
dong dau hodc ky so cua Truomg DPHSPKT TPHCM.

3. Higu trudng co thé giao nguoi dimg dau don vi thujc Truong ky thira 1énh
(TL.) mot s6 loai vin ban, cu thé:

a) Hi¢u truong uy nhi¢m cho Truong cac phong ky thira I¢nh mét s6 van ban hanh
chinh vé chuyén mén, nghi¢p vu theo chirc nang, nhi¢ém vu va pham vi dugc phan cong.

b) Truong céc phong dugc thira I¢nh ky. ban hanh van ban hanh chmh vé chuyén
mén, nghiép vu ¢ thé ty nhiém dé cap pho ky thay trong cic truong hop cén thiét theo
chtrc nang, nhi¢m vy dugc giao.

4. Nguoi ky vin ban phai chiu trach nhiém trudce phap luat \‘fé vin ban do minh ky
ban hanh. Hi¢u truong phai chiu trach nhiém truéc phap ludt vé toan by van ban do
Truomg DPHSPKT TPHCM ban hanh.

5. Khéng ky vao gidy khong c6 ndi dung vin ban, khong ky san trén gidy tring,
khoéng kv vao van ban khong thude chire nang, nhi¢m vu quan ly.

6. Doi v6i van ban gidy. khi ky van ban dung bit ¢c6 myc mau xanh, khong ding
cac loai myc de phai.

~7.Déi voi van ban dién tir. ngudi ¢6 thim quyén thyc hién ky s6. Vi tri, hinh anh chix
ky s6 theo quy dinh tai Phy luc I Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP.

Tiéu muc 3
SAO VAN BAN

Piéu 16. Ban sao viin ban
1. Céac hinh thirc ban sao
a)Saoy

Gom sao y tir van ban gidy sang vin ban gidy, sao y tir van ban dién tir sang vin
ban gidy, sao y tir viin ban gidy sang van ban dién tir.

Sao y tir vin ban gla\ sang vén ban gidy dugc thuc hién bing viée chup tir ban gbe
hodc ban chinh vin ban gidy sang gidy.

Sao y tir van ban dién tir sang vén ban gidy dugc thyc hi¢n bang vige in tir ban goc
van ban di¢n tur ra giay.

Sao y tir viin ban gidy sang van ban di¢n tr dugc thue hién bang viée s6 hoa van
ban gidy va ky s6 cta Truomg PHSPKT TPHCM.

b) Sao luc
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Sao luc gdbm: Sao luc tir vin ban gidy sang van ban giéy_, sao luc tir van ban gidy
sang van ban di¢n tu, sao lyc tir vdn ban dién tir sang vin ban giay.
Sao luc dugc thue hién bang viée in. chup tir ban sao y.
¢) Trich sao
~ Trich sao gom: Trich sao tir vin ban gidy sang vin ban gidy, trich sao tir vin ban
gidy sang van ban di¢n tu, trich sao tir vin ban dién tr sang vin ban di¢n tu, trich sao tr
vdn ban di¢n tr sang van ban giay.
Ban trich sao dugc thyc hi¢n bi’mg viéc tao lap lai day du thé thirc, phan ndi dung
van ban can trich sao.
d) Thé thire va ky thuat trinh bay ban sao y, sao luc, trich sao dugc thyc hi¢n theo
quy dinh tai Phu luc I Quy ché nay.
2. Gia tri phap ly cua ban sao
~ Bansaoy, ban sao luc va ban trich sao dugc thuc hi¢n theo ding quy dinh tai Quy
ché nay c6 gia tri phap ly nhu ban chinh.
3. Tham quyén sao van ban
a) Hiéu truong quyét dinh vi¢c sao van ban do Truong DHSPKT TPHCM ban

hanh, van ban do cc co quan, to chirc khac giri dén Trudong. Tham quy én ky cdc ban sao
van ban, quy dinh cu thé nhu sau:

- Truémg/Phé truomg Phong To chire Hanh chinh ky ban sao cac véan ban do
Truong PHSPKT TPHCM ban hanh; van ban do cic co quan, td chirc khac giri dén
Truong.

- Truémg/Phé truong Phong Pao tao ky ban sao tir sd goc cac vin bang/ching chi/
chirmg nhén cua cac h¢ dao tao: sau dai hoc: dai hoc chinh quy, dai hoc vira hoc vira lam;
cao dang; trung cip chuyén nghiép (Trung tim Viét Dirc).

- Hiéu trudong Truong Trung hoe K thudt thue hanh ky ban sao tir s6 goc céc van
béng/chung chi/chirng nhan, ban sao bang diém cua hoc vién theo hoc tai don vi minh.

- Giam dpc Trung tim Tin hoc ky ban sao tir sd gbc cac chimg chi/chimg nhan,
ban sao bang di¢m cua hoc vién theo hoc tai don vi minh.

b) Don vi hodc ngudi ¢6 tham quy en sao vin ban c6 quyén yéu ciu ngudi sao van
ban cung cip ban gdc hodc ban chinh dé d6i chiéu véi van ban dugc sao.

¢) Vige sao, chup tai li¢u, vét chira bi mat nha nude duge thyc hi¢n theo quy dinh
cua phap ludt vé bao v¢ bi mat nha nudc.

d) Viéc thu phi ban sao vin ban dugc thyc hién theo quy dinh cua phap luat va cua
Nha truong.
. Mges
QUAN LY VAN BAN
) Tiéu muc 1
QUAN LY VAN BAN DI
Piéu 17. Trinh tr quéan Iy viin ban di
. Cép s6. thai gian ban hanh van ban.
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2. Bang ky van ban di.

3. Nhan ban, dong dau co quan hodc don vi (don vai nhimg don vi ¢6 con dau
riéng), ddu chi do mat, mirc do khan (ddi véi vin ban gidy): ky sd cua co quan ban hanh
vin ban (ddi véi van ban dién tw).

4. Phat hanh va theo ddi viéc chuyén phat van ban di.

5. Luu vin ban di.

Diéu 18. Cip sb, thii gian ban hanh vin ban

1. S6 va thoi gian dugc la\ theo thir tir va tnnh tur thm gian ban hanh van ban cua
co quan ban hanh vin ban trong nam (bt dau lién tiép tir s6 01 vao ngay 01 thang 01 va

két thic vao ngdy 31 thang 12 hang nam), s6 va ky hiéu van ban cua co quan ban hanh
van ban la duy nhét trong mQt nam, thong nhat gilra vdn ban glaw va vin ban dién tur.

a) Viéc cdp sd van ban hanh chinh dugc quy dinh nhu sau: Tat ca van ban di cua
Tnmrng DHSPKT TPHCM do Hiéu truong va cac Pho Hiéu truong ky dugce ghi s6 theo
hé thong s chung do Van thu Trudng lhono nhét quan 1y (trir truong hop phap ludt ¢o
quy dinh khac).

b) Viéc cap s van ban chuyén nganh do nguoi dimg dau don vi quan Iy van ban
chuyén nganh quy dinh trén co s& van ban hudng dan cua co quan quan ly nganh hodc
linh vuec.

2. Béi véi van ban gla\ vige cap so, thoi gian ban hanh dugc thye hién sau khi c6

chir k\ cua ngudi ¢o tham quyén, chim nhat 1a trong ngay lam viéc tiép theo. Van ban
mét dugce cip hé thong sb riéng.

3. DBoi v6i van ban dién tir, vige cdp sb. thoi gian ban hanh duge thyc hién bang
chure nang cua H¢ thong.

Diéu 19. Ding ky vin ban di

1. Viéc dang ky van ban bao dam day du, chinh xéc cac théng tin can thiét cua van
ban di.

2. Pang ky vin ban

Vin ban duge ding ky bing S6 hogc bing Hé thong.

a) Ding ky van ban bang so

Vin thu Truong dang ky vén ban vao S6 ding ky van ban di (d6i véi van ban quy
dinh tai diém ¢ khoan 2 Diéu 4 Quy ché nay). Vin thu don vi ding ky vén ban vao So
dang ky van ban di (d6i véi van ban quy dinh tai diém d khoan 2 Diéu 4 Quy ché nay).
Mau So dang ky van ban di theo quy dinh tai Phy luc IV ban hanh kém theo Nghi dinh so
30/2020/ND-CP.

b) Pang ky vin ban bang Hé thong

Vin ban duge dang ky bing H¢ thong phai dugc in ra gidy ddy du cac truomg
thong tin theo mau So6 ding ky vin ban di, dong s6 dé quan 1y.

3. Vin ban mat dugc ding ky theo quy dinh cta phap luat vé bao vé bi mat nha nudc.

Diéu 20. Nhin ban, déng diu, ky s6 ciia co quan ban hanh vin ban va diu chi
d§ mat, mire do khan
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1. Nhan ban

a) SO lugng van ban cdn nhan ban dé phat hanh duge xac dinh trén co sd s lugng
tai noi nhan vin ban: néu gui dén nhiéu noi ma trong van ban khong li¢t ké du danh sach
thi don vi soan thao phai ¢6 phu luc noi nhan kém theo dé luu & van thu;

b) Noi nhén phal dugc xac dinh cy thé trong van ban trén nguyén tic van ban chi
gtri dén co quan, don vi ¢ chirc ning, thim quyén giai quy ét, t6 chire thue hién, phdi hop
thue hién, bao cao, giam sat, kiém tra lién quan dén ndi dung vin ban: khong giri vugt
cap. khong guri nhiéu ban cho mot déi twong.

¢) Giir gin bi mat ndi dung van ban va thuce hién nhan ban theo ding thoi gian quy dinh.

d) Viéc nhan ban van ban mat phai ¢6 v kién cua Lanh dao Truong DHSPKT
TPHCM va duge thye hi¢n theo quy dinh tai Nghi dinh s6 26/2020/NDP-CP ngay 28
thang 02 ndm 2020 cua Chinh phu quy dinh chi tiét mot s6 diéu cua Ludt Bao vé bi mat
Nha nudc.

2. Péng diu

a) Viéc dong dau lén chir ky. cac van ban ban hanh kem theo ban chinh, dong diu lén
tai li¢u chuyén nganh, dau giap lai. ddu treo. diu ndi duge thyuc hién theo quy dinh tai Diéu
33 cua Quy ché nay va quy dinh cua phép ludt ¢ lién quan.

b) Mot s6 vin ban mang tinh chat trao ddi cong viée thong thuomg trong ndi bo
Truong thi khong can phai dong dau.

3. Ky s6 cta co quan ban hanh vin ban d6i véi vin ban dién tr

Ky s6 ctia co quan ban hanh vin ban dugc thuc hién theo quy dinh tai Myc II Phan
| Phu luc I Quy ché nay.

4. Péng dau chi d6 mat, mire d khan
Viéc dong déu chi do mat, mue do khan dugc thuc hién theo quy dinh tai Muc 11
Phén I Phu luc I cua Quy ché nay.

Diéu 21. Phat hanh va theo ddi viéc chuyén phat viin ban di
I. Thu tuc phat hanh vin ban gidy

Vin thu Truong hodc Van thu don vi (d6i voi nhimg vin ban do don vi soan thao
phat hanh) tién hanh cac cong viéc sau day khi phat hanh:

a) Lua chon loai phong bi (chuyén thuong/phat nhanh, phong bi nhd/Iém);
b) Viét dia chi 1én phong bi ;

¢) Vao phong bi va dan phong bi;

d) Péng dau d¢ khan, dau ky hiéu do mat va diu khac 1én phong bi (néu ¢6).
2. Chuyén phat vin ban di

a) Van ban di phai hoan thanh thu tuc tai véan thu va phat hanh trong ngay van ban
d6 duge ky, chim nhat 1a trong ngay lam viéc tiép theo. Van ban khan phai dugc phat
hanh va guri ngay sau khi ky vin ban.
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b) Vin ban di dugc chuyén phat qua buu di¢n phai dugc dang ky vao S6 theo doi.
Khi giao phong bi van ban, phai yéu cau nhén vién buu dién kiém tra, ky nhan.

¢) Vi¢c phat hanh vin ban mat di phai bao dam bi mit ndi dung cia vin ban theo
quy dinh cua phap ludt vé bao vé bi mat nha nudr, ding s6 lugng, thoi gian va noi nhan.

d) Vin ban da phat hanh nhung c6 sai sot vé ndi dung phai dugce stra doi. thay thé
bang van ban ¢6 hinh thirc trong duong. Vin ban da phat hanh nhung ¢6 sai sét vé thé
thirc, k¥ thudt trinh bay, thu tuc ban hanh phai dugc dinh chinh bing céng vin cua co
quan, don vi ban hanh van ban.

d) Phat hanh van ban ela\ tur vin ban dugc ky sb cua ngu'm co tham quy én: Vin
thu thyc hién in vin ban da dugc ky sO cua ngudi ¢6 tham quyén ra g:a\ dong dau cua
¢o quan, to chire hodc don vi (d6i voi nhimg don vi ¢6 con dau riéng) dé tao ban chinh
vin ban gidy va phat hanh van ban.

e) Truong hop can phat hanh van ban dién tir cua Trudng tir vin ban gidy: Vin thu
Trudng thue hién bang viée sé héa vin ban gidy va ky sd cua Truomg DPHSPKT TPHCM.

3. Thu héi vin ban
a) D6i vi van ban gidy. truong hop nhin duge van ban thong bao thu hdi. bén
nhdn ¢6 trach nhi¢ém guri lai van ban da nhan.

b) Péi véi vin ban dién tir, truomg hep nhén duge van ban thong béo thu héi, bén
nhan huy bo vin ban dién tir bi thu hoi trén Hé thong. dong thoi thong bao qua Hé¢ thone
dé bén guri biét.

4. Theo ddi viéc chuyén phat van ban di

a) Vin thu Truomg hodc Vin thu don vj ¢6 trach nhiém theo déi viéc chuyén phat
van ban di;

b) Lap S6 dé theo ddi viée chuyén phat van ban di:

¢) Truong hop phat hién vin ban bj thét lac. khong c6 ngudi nhan phai bio cao
ngay Truéng/Pho truong Phong T6 chire Hanh chinh hodc Trudong don vi dé xir 1y.

Diéu 22. Luwu vin ban di

1. Luu van ban gidy

a) Ban gbc van ban quy dinh tai diém c¢ khoan 2 Diéu 4 Quy ché nay duge luu tai
Vin thu Truong va phai duge dong diu ngay sau khi phét hanh, sdp xép theo s thir ty
dang ky.

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

2. Luu van ban dién tu

a) Ban gdc vin ban di¢n tir phai dugc luu trén Hé thong cua co quan ban hanh van
ban.

b) Co quan ban hanh van ban cé H¢ thong dap tmg theo quy dinh tai Phu luc VI

Nghi d;nh s6 30/2020/ND-CP va cic quy dinh cua phap luat co lién quan thi sir dung va
lru ban gdc van ban dién tir trén Hé thong thay cho vin ban gidy.
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¢) Co quan ban hanh vén ban c6 Hé thong chua dap (mg theo quy dinh tai Phy luc
VI Nghij dinh s6 30/2020/ND-CP va céac quy dinh cua phap ludt ¢6 lién quan thi Van thu
Truong tao ban chinh vin ban 2]3\’ theo quy dinh tai diém d khoan 2 Piéu 21 Quy ché
nay dé luu tai Van thu Truong va hé so cong viée.

) Tiéu muc 2 )
QUAN LY VAN BAN DEN

Piéu 23. Trinh tw quén 1y viin ban dén

1. Tiép nhan van ban dén.

2. Dang ky van ban dén.

3. Trinh, chuyén giao vin ban dén.

4. Giai quyét va theo ddi, don ddc viée giai quyét van ban dén.

Diéu 24. Tiép nhin vin bin dén

1. D6i véi van ban gidy

a) Van thu Truomg kiém tra so lugng, tinh trang bi, diu niém phong (néu ¢6). noi
guri: doi chicu s, ky hi¢u ghi ngoai bi vdi so, ky hi¢u cua vin ban trong bi. Truong hop
phat hi¢n c6 sai sot hodc dau hi¢u bat thuong, Vin thu Truong bao ngay ngudi ¢6 trach
nhiém giai quyét va thong bao cho noi guri vin ban.

b) Tat ca van ban gié\ dén (bao gém ca van ban ¢6 dau chi do mat) gt Tru'bng
DHSPKT TPHCM thuge di¢n dang ky tai Van thu Truong phai duge boc bi, dong dau

“PEN™. Péi voi van ban guri dich danh ca nhan hodc td chirc doan thé trong Trudng

DHSPKT TPHCM thi Vin thu Truong chuyén cho noi nhan (khéng boc bi). Nhimg bi
van ban guri dich danh ¢a nhén, néu la van ban lién quan dén cong viéc chung cua Truong
PHSPKT TPHCM thi ca nhan nhan vidn ban co trach nhi¢m chuyen lai cho Van thu
Trudong dé dang ky.

¢) Méiu diau “PEN™ dugc thyc hién theo quy dinh tai Phu luc VI Nghj dinh sé
30/2020/ND-CP.

2. Pdi voi van ban dién tur

a) Van thu Truong phai kiém tra tinh xdc thyc va toan ven cua vin ban dién tr va
thuce hién tiép nhan trén H¢ thong.

b) Truémg hop van ban dién tir khong dép (mg cic quy dinh tai diém a khoan nay
hodc guri sai noi nhan thi Truomg DPHSPKT TPHCM tra lai cho co quan, to chire gri van

ban trén Hé théng. Trudong hop phat hién c6 sai s6t hodic dau hiéu bat thuong thi Vin thu
Trudng bao ngay ngudi co trach nhiém giai quyét va thong bao cho noi giri van ban.

¢) Truomg DPHSPKT TPHCM thong bao ngay trong ngay cho co quan, t6 chire giri
vé viéc da nhan van ban bing chire ning cua Hé thong.

Diéu 25. Ping ky viin ban dén

1. Viéc déng ky van ban dén phai bao dam déy du, rd rang, chinh xac cac thong tin
can thiét theo mau $6 dang ky vin ban dén hojc theo thong tin diu vao cua dir liéu quan
Iy van ban dén. Nhfmg vin ban dén khong dugc dang ky tai Van thu Trudng thi don vi,
ca nhan khong cé trach nhiém giai quyét, trir nhimg loai vin ban dén dugc dang ky riéng
theo quy dinh cua phap luat.
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2. S0 dén cua van ban dugc ldy lién tiép theo thir ty va trinh ty thoi gian tiép nhan
van ban trong ndm. thong nhat gilra vdn ban giay va van ban dién tur.

3. DBéang ky vin ban
Vin ban duge ding ky bang so hodc bang Hé thong.
a) Ping ky van ban dén bang so

Vin thu Truong ding ky vin ban vao So ding ky vén ban dén. Mau SO dang ky
vin ban dén theo quy dinh tai Phu luc I'V Nghi dinh so 30/2020/ND-CP.

b) Ding ky van ban dén biang Hé thong

Vin thu Truong tiép nhidn vdn ban va ding ky vao H¢ thong. Truéng hgp cin
thiét, Van thu Trudng thye hién s6 hoa van ban dén theo quy dinh, ¢dp nhat vao H¢ théng
cac truong thong tin dau vao cua dir li¢u quan ly vén ban den Van ban den dugce dang ky
vao H¢ thong phai duge in ra gidy ddy du cac truong thong tin theo mau So ding ky van
ban dén. ky nhan va dong so dé quan ly.

4. Vin ban mit duge ding ky theo quy dinh ctia phap luit vé bao vé bi mét nha nudc.
Diéu 26. Trinh, chuyén giao viin ban dén

1. Vén ban phai duge Vian thu Truong trinh trong ngay, cham nhét 1a trong ngay
lam viéc tiép theo dén ngudi 6 tham quyén chi dao giai quyét va chuyén giao cho don vi
hodc ca nhan dugc giao xur ly. Truong hop da xac dinh ré don vi hodc ¢a nhan dugc giao
xtr 1y, Van thu Truong chuyén vin ban dén don vi, ¢é nhan xir Iy theo quy ché cong tac
van thu cta Truong PHSPKT TPHCM. Vin ban dén ¢6 déu chi cic mirc do khan phai
dugec trinh va chuyén giao ngay sau khi nhin dugc. Viée chuyén giao vin ban phai bao
dam chinh xéc va gitr bi mat ndi dung van ban.

2. Can cir ndi dung cua van ban dén; quy ché lam viéc cua Truomg PHSPKT
TPHCM; chu'c nang. nh1¢m vu va ké hoach cong tac dugc giao cho don vi, ca nhan, nguoi
¢6 tham quyén ghi v kién chi dao giai quyét. DSi véi van ban lién quan dén nhiéu don vi
hodc ca nhan thi xac dinh ré don vi hodc ca nhan chu tri, ph01 hgp va thoi han giai quy ét.

3. Trinh, chpyén iao van ban giii_\': Y kiép chi dao giai quyét dggc ghi vao muc
“Chuyén™ trong dau “DE N™ hodc Phiéu giai quyét van ban dén theo mau tai Phu luc IV
Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP. Sau khi ¢o y kién chi dao giai quyét cua ngudi co tham
quyén, van ban dén dugc chuyén lai cho Van thu Truong dé ding ky b sung thong tin,
chuyén cho don vi hodc ca nhan dugc giao giai quyét. Khi chuyén giao vin ban gidy dén
cho don vi. ca nhan phai ky nhén van ban.

4. Trinh, chuyén giao van ban dién tir trén Hé thong: Van thu Truomg trinh van
ban dién tir dén ngudi c6 tham quyén chi dao giai quyét trén Hé thong.

Nguoi ¢6 thim quyén ghi v kién chi dao giai quyét van ban dén trén Hé thong va
cip nhét vao Hé thong cac thong tin: Pon vi hodc ngudi nhan; y kién chi dao, trang thai
xu ly van ban: thoi han giai quyét: chuyén vin ban cho don vi hodc cd nhéan duge giao
giai quyét. Trudmg hop vén ban dién tr gm kém van ban gla\ thi Van thu Truong thuc
hi¢n trinh véan ban dié¢n tr trén H¢ thong va chuyen van ban giay dén don vi hodc cd nhin
dugc ngudi ¢6 thim quyén giao chu tri giai quyét.

Piéu 27. Giai quyét va theo ddi, don doc viéc gidi quyét viin bin dén
1. Hiéu trudng c6 trach nhiém chi dao giai quyét kip thoi van ban dén.
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2. Khi nhan dugc vin ban dén. cic don vi, ca nhan c6 trach nhiém giai quyét kip
thoi theo thoi han duge phap ludt quy dinh hodc theo quy dinh cua co quan, 6 chirc.
Nhimg vin ban dén ¢6 dau chi cac mire d¢ khan phai giai quyét trude.

3. Tat ca van ban dén ¢6 an dinh thoi han giai quyét phai dugc theo doi, don ddc
vé thoi han giai quyét.

4. Hi¢u trudng giao cho Truong/Pho truong phong T chire Hanh chinh thyc hién
theo ddi, don ddc viée giai quyét vin ban dén.

5. Vian thu Truong ¢6 nhi¢m vy tong hop s6 liéu dé bao cdo nguoi duge giao trach
nhiém theo ddi dén dde viéc giai quyét vin ban dén.

Muc 3
LAP HO SO VA NOP LUU HO SO, TAI LIEU VAO LUU TRU TRUONG
Piéu 28. Lap Danh muc ho so

Danh muc hé so duge 1ap va ban hanh theo Quy trinh Kiém soat va luu trir hé so
cua Truomg DPHSPKT TPHCM.

Diéu 29. Lip hd so

l. Yéu cau

a) Phan anh dung chie niang, nhiém vy ctia Truong, don vi hinh thanh hé so.

b) Cac van ban. tai li¢u trong mot ho so phai co sir lién quan chit ché v&i nhau va
phan anh dung trinh ty dién bién cua sy vi¢c hodc trinh tyr giai quyét cong vige.

2. M& hé so

a) Ca nhéan dugc giao nhi¢m vu giai quyét cong viée ¢ trach nhiém ma hé so theo
Danh muc ho so hodc theo ké hoach cong téc.

b) Cép nhat nhirng thong tin ban ddu vé ho so theo Danh muc ho so di ban hanh.

¢) Truong hop céc ho so khong ¢ trong Danh muc ho so, céd nhan dugc giao
nhi¢m vu giai quyet cong vi¢e tr xac dinh cac thong tin: Tiéu dé ho so. s6 va ky hiéu ho
5o, thoi han bao quan hé so, ngudi 1ap hd so va thai gian bt dau.

3. Thu thip. cip nhat van ban, tai liéu vao ho so

Ca nhan dugc giao nhi¢m vu ¢ trich nhi¢m thu thap cip nhat tat ca vin ban, tai
li¢u hinh thanh trong qua trinh theo doi. giai quyét cong vige vao ho so da ma, bao gom tai
liéu phim, anh, ghi am (néu ¢6) bao dam sy toan ven, da\ du cua ho so. tranh bj thét lac.

4. Két thic ho so
a) Ho so dugc két thuc khi cong viée di giai quyét xong.

b) Nguoi 1ap ho so ¢6 trach nhiém: Ra soat lai toan bd vin ban, tai liéu co trong ho
so; loai ra khoi ho so ban trung, ban nhap: xéac dinh lai thoi han bao quan cua hé so;
chinh sira tiéu dé, sé va ky hiéu ho so cho phi hop; hoan thién, két thic ho so.

¢) Ddi voi ho so gidy: Ngudi Iap hé so thue hién danh s to d6i véi hd so ¢6 thoi
han bao quan tir 05 nam tro Ién va viet Muc luc vin ban doi véi ho so ¢o thi han bao
quan vinh vién; viét chimg tir két thic ddi vdi tat ca ho so.
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d) Déi vai ho so dién tir: Ngudi lap ho so o trach nhiém cap nhat vao H¢ théng
cac thong tin con thiéu. Viéc bién muyc van ban trong ho so duge thuc hién bang chure
ning cua Hé thong.

Diéu 30. Nop luu hd so, tai li¢u vao Luu triv Truwing

I. Ho so. tai liéu ndp lwu vao Luu trir Truong phai du thanh phan, ding thoi han
va thue hién theo trinh ty, thu tuc quy dinh.

2. Thanh phan ho so. tai li¢u ndp lueu vao Luu trir Truong bao gom toan b hd s,
tai liéu dugc xdc dinh thoi han bao quan tir 05 ndm trg 1én, trir nhitng ho so, tai liéu sau:

a) Ho so nguyén tic (nhimg van ban phap quy huéng din vé chuyén mon nghiép
vu lién quan).

b) Ho so vé nhimg viéc, van dé chwa giai quyét xong.

¢) Cac vén ban, tai li¢u khic duge giri dé biét, dé tham khio hodc dé phéi hop thye
hi¢n nhung khong thudc trach nhi¢m ldp ho so cua ca nhan.

3. Thi han ndp Iwu hé so. tai ligu vao Luu trir Trudng

a) Ddi véi ho so. tai liéu xdy dung co ban: Trong thai han 03 thang ké tir ngay
cong trinh dugc quyét toan.

b) Ddi véi hé so. tai liéu khac: Trong thod han 01 nam ké tir ngay cong viéc két thuc.

4. Thu tuc ndp lwu

a) Poi vai ho so gidy

Khi ndp lwu tai li¢u phai lap Muc luc ho so, tai liéu ndp luu kém Bién ban giao
nhén ho so. tai lidu.

b) Di véi hd so dién tir

Ca nhan dugc giao nhi¢ém vy giai quwel cong viéc va lap ho so thuc hién nop luu
ho so dién tir vao Luu trir Truong trén Hé thong.

Luu trir Truong co trach n}uem kiém tra, nhin hd so theo Danh muyc: lién két
chinh xac dir li¢u dic ta vai hé so; tiép nhin va dua ho so vé ché do quan 1y ho so luu trix
dién tir trén Heé thong.

Diéu 31. Trich nhié¢m lip hd so va ngp lwu ho so, tai liéu vao Luu trir Truong

1. Hi¢u truong trong pham vi. nhi¢m vy, quy én han ctia minh c6 trach nhiém quan
Iy van ban, tai li¢u cua Truong; chi dao. kiém tra, hudéng dan viéc 1ap ho so va ndp luu hd
s0, tai liéu vao Luu trir Truong.

2. Trach nhiém cia Truong/Phé phong Té chire Hanh chinh

a) Tham muu cho Hi¢u trudng trong viée chi dao, kiém tra, huéng ddn viéc lap hd
so va ndp Iuu ho so, tai liéu vao Luu trir Truomg doi véi cac don vi truc thudc.

b) T chirc thyc hién viée 1ap hd so va ndp luu hd so, tai liéu vao Luu trit Truong.
3. Trach nhiém cua don vi va c¢a nhan trong Truong DPHSPKT TPHCM

a) Lanh dao don vj chiju trach nhi¢ém trude Higu truong vé viée lap ho so, bao quan
va ndp luu ho so, tai liéu cia don vi vao Luu triy Truong.
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b) Trong qua trinh theo doi, giai quy ét cong vige, moi ca nhan phai lap ho so vé
cong vi¢e va chiu trach nhi¢m vé s6 lugng, thanh phan, ndi dung tai liéu trong ho so; bao
dam véu cau, chit lugng cua hd so theo quy dinh trude khi ndp luu vao Luu trir Truong.

¢) Pon vi va ca nhan trong Truong DPHSPKT TPHCM c¢6 trach nhiém ndp luu
nhimg ho so. tai liéu duge xac dinh thoi han bao quan tir 05 nam tro 1én vao Luu trix
Truomg.

d) Truong hop don vi hodc ¢a nhan ¢6 nhu cau gilr lai ho so, tai liéu da dén han
ndp luu dé phuc vu cong vige thi phai dugc Hi¢u truong dong v bing van ban va phai lap
Danh muc hé so, tai liéu giir lai giri Luu trir Truong. Thoi han giir lai ho so. tai liéu cia
don vi, cd nhan khéng qua 02 nam ké tir ngay dén han ndp luu.

d) Céan bo, vién chirc va nguoi lao dong trong Truong DHSPKT TPHCM trudce khi
nghi huu, théi viéc, chuyén cong tac. di hoc tdp dai ngay phai ban giao toan b ho so. tai
liéu hinh thanh trong qua trinh cong tac cho don vi. Luu trir Truong theo quy dinh.

4. Trach nhi¢m cua vién chirc phy trach cong tac van thu, luu trir Trudng

Vién chirc phy tréch cong tac van thu, luu trir Truomg ¢d trach nhi¢m huéng din
cac don vi va can b vién chirc 1ap ho so cong viéc: giao nop ho so, tai li¢u vao Luu trir
Truong theo ding quy dinh cua Nha nudc.

Muc 4

QUAN LY, SUDUNG CON DAU VA THIET B] LUU KHOA Bi MAT
TRONG CONG TAC VAN THU

Diéu 32. Quan Iy con déu, thiét bj lru khéa bi mat

Viéc quan ly con dau, thiét bi lwu khoa bi mat cua Truong DPHSPKT TPHCM
dugce thyuc hi¢n theo quy dinh hi¢n hanh cua van ban phap luat ¢6 lién quan va cac quy
dinh cu thé nhu sau:

1. Hi¢u trudng ¢6 trach nhi¢m chi dao, kiém tra viéc quan 1y, sir dung con diu va
thiét bj luu khoa bi mat cua Truong DPHSPKT TPHCM va cua cac don vi ¢6 con dau
riéng truc thuge Truong.

Hi¢u truong giao cho mot chuyén vién thude bg phén Vin thu Truong quan 1y, su
dung con dau, thiét bj luu khoa bi mét cua Truong DPHSPKT TPHCM theo quy dinh. Chi
Hi¢u truéng mai duge quy ét dinh viée mang con dau ra ngoai try so dé sir dung giai
quyét cong viée trong truong hop dic biét can thiét.

Truorng Phong T6 chie Hanh chinh ¢é trach nhiém huomg dan, kiém tra, giam sat
viéc quan Iy va sir dung con dau cua Truomg va cia cac don vi ¢d con dau riéng tryuc thudc
Trudng; chju trach nhiém trude Hiéu trudng viée quan 1y, sir dung con dau cua Truong.

3. Truéng don vi tryc thuge Truong (c6 con dau riéng) c6 trach nhiém giao cho
Vin thu don vi quan IV, sir dung con dau, thiét bi lru khoa bi mat cua don vi theo quy
dinh. Truong don vi chiu trach nhi¢m trude Hi¢u trudng viée quan ly va sir dung con diu
cua don vi.

4. Chuyén vién dugc giao nhiém vu quan ly. sir dung con dau va thiét bj luu khoa
bi mat cua Truomg PHSPKT TPHCM c¢é trach nhiém quan 1y, sir dung con dau, thiét bi
lru khoa bi mat cua Truong theo quy dinh.
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Van thu don vj trye thude Truong (c6 con dau riéng) ¢6 trach nhiém quan 1y, sur
dung con déu, thiét bj luu khoa bi mét ciia don vi theo quy dinh.

a) Bao quan an toan, sur dung con dau, thiét bi luru khéa bi mdt cua Truong/don vi
tai try so co quan, don vi trong gid cling nhu ngoai gio lam vigc.
b) Chi giao con diu, thiét bi luu khoa bi mit cua co quan/don vi cho ngudi Khéc

khi dugc phép bing vian ban cia ngudi ¢6 thim quyén. Viéc ban giao con dau. thiét b
luu khoa bi mat cua co quan/don vi phai dugce lap bién ban.

¢) Phai truc tiép déng dau, ky sd vao van ban do co quan/don vi ban hanh va ban
sao van ban.

d) Chi dugc dong dau, ky s cua co quan/don vi vao vin ban da c6 chir ky cua
ngudi ¢6 thim quyén va ban sao vin ban do co quan/don vi truc uep thye hién.

5. Khi nét diu bi mon hodc bién dang, ngudi dugc giao quan 1y con dau phai bao
cao Hi¢u truong/Truong don vi lam thu tuc don con ddu; truong hop con déu bi mét phai
bdo cdo co quan céng an, noi xay ra mat con dau, 1ap bién ban.

6. Khi don vi ¢6 quy ét dinh chia, tach. sap nhip hodc giai thé phai ndp con diu cii
va lam thu tuc xin khic con diu méi.

Piéu 33. Sir dung con déu, thiét bi lru khéa bi mat

Vige sir dung con dau, thiét bi luu khéa bi mét ciia Truong DPHSPKT TPHCM
dugc thuc hién theo quy dinh hi¢n hanh cua van ban phap ludt ¢o lién quan va cac quy
dinh cu thé nhu sau:

1. Str dung con dau

a) Ddu dong phai rd rang, ngay ngin, ding chiéu va dung dung myc diu mau do
theo quy dinh.

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

¢) Cac van ban ban hanh kém theo vén ban chinh hogc phuy luc: Diu duge déng 1én
trang ddu, trum mét phén tén co quan. don vi hodc tiéu dé phu luc.

d) Viéc dong déu treo, dau giap lai, dong dau ndi trén van ban gidy do ngudi dimg
diu co quan, don vi (¢6 con diu riéng) quy dinh: dbi voi van ban, tai liéu chuyén nganh
dugc thyc hién theo quy dinh cua thu truong co quan quan 1y nganh.

d) Dau gidp lai dugc dong vao khoang gitra mep phai cua van ban hodc phu luc
van ban, trum 1én mot phan céc to gidy: mdi dau dong toi da 035 tor van ban.

e) Khi dong dz;u vin ban di nhan thanh nhiéu ban thi phai kém theo ban gde hodc
ban chinh (trir m§t so6 van ban dac biét duge Hi¢u truong phé duyét mau va cho phép su
dung chir ky scan).

g) Khong duge dong dau trong cac truong hqp sau: Péng diu vao glay khong co

ndi dung, dong dau trude khi ky, dong dau san trén gidy tring hodc dong dau lén cac van
ban c6 chir ky cua ngudi khong ¢6 thim quyén.

h) Viée sir dung con déu cua Trudmg va con déu ciia don vi tryc thue Truong (ddi
voi nhitng don vi ¢6 con dau riéng) dugce quy dinh nhu sau:
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Nhimg van ban do Truong ban hanh phai dong dau Truong DPHSPKT TPHCM.
Trong mot so truorng hqp dac biét, vi¢c kv thira uy quy én dé dong dau Trudong phai dugc
Hiéu truong ty quyén bang van ban cu thé.

Nhﬂ’na van ban do don vi truc thuoc Truong (co6 con dau riéng) ban hanh trong
pham vi quyén han dugc giao phai dong diu cua don vi do.

2. Sur dung thiét bj Ivu khoa bi mat

Thiét bi luu khoa bi mat cua co quan dugc sur dung dé ky s6 cdc van ban dién tir
do co quan ban hanh va ban sao tir vdn ban gidy sang van ban dién tur.

Piéu 34. Cic hanh vi bi nghiém cim
1. Lam gia con diu, sir dung con déu gia; sir dung con dau chwa dang ky mau dau.

2. Mua ban con dau; tiéu hay trdi phép con dau; sir dung con dau hét gia tri sur
dung: ¢0 ¥ lam bién dang, stra chira ndi dung mau con dau da dang ky; lam sai l¢ch néi
dung thong tin trén giay chimg nhan diang ky mau con dau.

3. Mugn, cho mugn, thué, cho thué, cam cd, thé chép con dau; sir dung con dau
cua co quan, to chuc khac dé hoat dong.

4. Khong giao ngp con dau theo quyét dinh cua co quan ¢6 tham quy en hodc co
quan dang ky mau con dau: khong chap hanh viéc knem tra con dau, khong xudt trinh con
dau khi ¢6 yéu cau kiém tra ctia co quan dang ky mau con dau.

5. Chiém giir trai phép, chiém doat con déu.
Chuwong I11
CONG TAC LUU TRU

Muc 1
CONG TAC THU THAP, BO SUNG TAI LIEU

Diéu 35. Giao nhin hé so, tai liéu vao Luu trir Truong

Hang ndm Luu trir Trudong ¢6 nhi¢ém vu thu thap hd so, tai liéu da dén han giao
nop vao kho Iuu trir co quan, cu theé:

I. Lap ké hoach thu thap ho so. tai liéu.

2. Phdi hgp véi cic don vi, can b vién chirc xdc dinh nhimg loai hd so. tai liéu

cdn giao ndp.

3. Huéng dan can b vién chirc chudn bi ho so. tai liéu va 1ap Muc luc ho so. tai
li¢u np luu.

4. Chuan bj kho va céc trang thiét bj bao quan dé tiép nhdn hd so, tai liéu.

5. T chirc tiép nhdn ho so. tai li¢u; kiém tra ddi chiéu gira Muc luc hd so, tai liéu
ndp luu vai thye t€ tai liéu giao ndp va lap Bién ban giao nhén tai li¢u.

6. Thu thip tai liéu lwu trir dién tr duge thue hién theo Diéu 7, Nghi dinh so

01/2013/ND-CP ngay 03 thang 01 nam 2013 cta Chinh phu quy dinh chi tiét thi hanh mét sd
diéu cua Luat Luu trir.
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Muc 2

CONG TAC CHINH LY, XAC DINH GIA TR] TAI LIEU,
TIEU HUY TAI LIEU HET GIA TRI

Diéu 36. Chinh Iy tai liéu

H6 so, tai liéu sau cua Truong DPHSPKT TPHCM phai duge chinh Iy hoan chinh
va bao quan trong kho luu trir.

1. Nguyén tic chinh Iy

a) Khong phan tan phong luu trir.

b) Khi phan loai, 1ap hd so phai ton trong su hinh thanh tai liéu theo trinh tu theo
doi, giai quyét cong viéc.

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

a) Phan loai va 1ap ho so hoan chinh.

b) Xéc dinh thoi han bao quan cho hd so, tai liéu.

c) Hé thong hoa ho so, tai liéu.

d) Lap cong cu tra ciru: Muc luc ho so, co sé dir liéu va cac cong cu tra ciru khac
phuc vu cho viée quan Iy va tra ctru sur dung tai li¢u.

- Lap Danh muc tai li¢u hét gia trj.

Piéu 37. Xdc dinh gia trj tai liéu

1. Viéc xac dinh thoi han bao quan cua hd so, tai liéu duge cin ol theo Thong tu
s6 09/2011/TT-BNV ngay 03 thang 6 nam 2011 cua B$ Néi vu quy dinh xe thot han bao
quan hé so. tai liéu hinh thanh phé bién trong hoat dong cua cic co quan, té chirc; Thong
tu s0 27/2016/TT-BGDDT ngay 30 thang 12 nam 2016 cua B Gido duc va Pao tao quy

dinh thoi han bao quan tai li¢u chuyén mén nghi¢p vu cua nganh giao duc va quy dinh
cua Truong DPHSPKT TPHCM.

2. Xac dinh gia trj tai li¢u phai dat dugc cac yéu cau sau:

a) Xac dinh ti liéu cdn bao quan vinh vién va tai liéu bao quan c6 thdi han bing sb
nam cu thé.

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

¢) Xac dinh gia tri tai li¢u Iuu trir dién tr duge thye hi¢n theo Diéu 3. Nghi dinh s0
01/2013/ND-CP.

Diéu 38. Tiéu huy tai liéu hét gia tri

Thu tuc xét va tiéu huy tai li¢u hét gia tri dugc thuc hién nhu sau:

1. Luu trit Truong trinh Hi¢u truong hé so xét huy tai liéu hét gia tri gom: Danh muc
tai liéu hét gia tri, Ban thuyét minh ho so, tai liéu hét gia tri.

2. Thanh lap Hi dong xac dinh gia trj tai li¢u.
_Hoi déng xdc dinh gia tri tai li¢u cua Truong do Hi¢u truong thanh lap, thanh phé‘m
bao gom:
- Phé Hiéu trudng: Cha tich Hoi dong;
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- Pai dién Luu trir Truomg: Uy vién, Thu ky Hoi dong:

- Dai di¢n lanh dao don vi ¢6 tai li¢u tiéu huy: Uy vién.

3. Hji dong xdc dinh gia trj tai li¢u cua Truong hop. ldy ¥ kién cdc thanh vién vé
Danh muc tai li¢u hét gia tri, lap Bién ban ndi dung cude hop ¢6 day du chir ky cua thanh
vién HQi dong tham dy cudc hop.

4. Lap hé so trinh Hiéu truong xem Xeét, gui ho so dé nghi B9 Gido dyc va Pao tao
6 v kién. Ho so dé nghij ¢6 ¥ kién (hodc tham tra) gom:

- Cong van dé nghj ¢6 ¥ kién (hogc thim tra) tai liéu hét gia tri:

- Muc luc ho so, tai liéu dé nghi loai;

- Ban thuyét minh ho so, tai liéu hét gia tri;

- Bién ban hop Hoi dong xac dinh gia tri tai liéu.

5. Can cir van ban tra 1oi cua By G'iéo duc va Pao tao, Hoi qf)ng xdac dinh gia trj tai
li¢u cua Truong trinh Hi¢u trudng ra quyét dinh tiéu huy tai liéu hét gia tri.

6. Sau khi c6 quyét dinh bang van ban cia Hiéu truéng. Luu trir Truong té chire
tiéu huy tai liéu hét gia tri:

a) Doi vai tai liéu gidy

- Déng goi tai liéu hét gia tri.

- Lap Bién ban ban giao tai liéu hét gia trj gitra Truong va ngudi thye hién tiéu
huy.

- Thyc hién tiéu huy tai li¢u hét gia tri: ¢6 thé dugc thuc hién tai co quan bang
may xén giay hodc chuyén dén nha may giay dé tai ché.

b) Déi véi tai liéu dién tir

- Tai liéu luu trir dién tr hét gia tri duge huy theo tham quyén. thu tuc nhur tai liéu
Irru trir trén cac vat mang tin khac hét gia tri.

- Viéc huy tai li¢u luu trir digén tr phai dugc thuc hi¢n ddi voi toan bd hod so thude
Danh muyc tai li¢u hét gia tri da dugc phé duyét va phai dam bao thong tin da bi huy
khong thé khoi phuc lai dugc.

7. Lap Bién ban tiéu huy tai liéu hét gia tri.

8. Lap va luu ho so vé vige tiéu huy tai liéu hét gid tri. HO so vé vige tiéu hiy tai
ligu heét gia tri duge bao quan tai Luu trir Truong trong thoi han it nhat 20 (hai muoi)
nam, ké tir ngay tai li¢u dugc tiéu huy.

Muc 3
BAO QUAN, THONG KE, SU DUNG TAI LIEU LUU TRU
Piéu 39. Bio quin tai li¢u lru trir
1. Ho so. ti li¢u chua dén han giao ndp vao Truong PHSPKT TPHCM do céc cén
b vién chire ¢6 tai licu tr bao quan va phai dam bao an toan cho ho so. tai li¢u.

2. Ho so. tai liéu luu trir dén han ndp luu phai duge giao ndp vao Luu trir Truong

va bao quan tap trung tai phong/kho luu trir.
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3. Phong/kho bao quan tai li¢u phai duge trang bi day du cac thiét bj can thiét dé
dam bao an toan cho tai li¢u. Ho so. tai ligu trong phong/kho phai dugc dé trong hop. dan
nhan ghi da\ du thong tin dé tién thone ké, kiém tra va tra ciru.

4. Luu trir Truong c6 nhiém vu quan ly khoa hoc tai li¢u luu trir; thuong xuyén
kiém tra tinh hinh tai lidu ¢6 trong kho dé nam dugc sd lugng, chét lugng tai ligu.

5. quc bao quan, bao dam an toan va bao mt tai li¢u luu trir dién tr dugc thyc
hi¢én theo Diéu 8 va Biéu 10 Nghj dinh s6 01/2013/ND-CP.

Diéu 40. Thing ké nha nwéc vé luu trir

1. Doi tugng thng ké luu trir bao gom: viin ban chi dao va hudng din nghiép vu
cong tac luu trir: to chirc luu trit: nhan sy lam cong tac luu trir; thu thap va loai huy tai
liéu luru trir; t6 chire sir dung tai li¢u luu trir; Kho luu trir, trang thiét bi dung cho luu trir.

2. Ché dd bdo cdo thong ké vé cong tac luu trir va tai liéu luu trir duoc thue hién
nhur sau:

a) K¥ han bdo cdo: 01 nam. tinh tir ngay 01 thang 01 dén ngay 31 thang 12 cua
nam bao cao;

b) Béo cdo thong ké tong hop vé luu trix cia Truémg DPHSPKT TPHCM gui Bo
Giao duc va bBao tao trude ngay 15 thang 01 nam ke tiep cua nam bao cdo:

Diéu 41. Khai théc sir dung tai liéu lwu trir

1. Ddi tugng va thi tuc khai thac, sir dung tai liu lwu trir:

a) Cac ca nhan dugc phép sur dung tai liéu luu trir cua Truomg DPHSPKT TPHCM
vi muc dich cong vy, nghién ciru khoa hoc. lich sir va cac nhu cau chinh dang khac.

b) Can bd vién chirc ngoai co quan nghién ctru tai li¢u vi muc dich céng vu phai
c6 gidy gidi thiéu ghi rd muc dich nghién ctru tai li¢u.

¢) Ca nhan ngoai co quan khai thac sir dung tai li¢u vi muc dich riéng phai ¢6 don
xin str dung tai li¢u, ching minh thu nhan din/can cude cong dan hodc hd chiéu.

2. Thim quyén cho phép khai thac, sir dung tai liéu luwu trix

Truong DPHSPKT TPHCM quy dinh cu thé thim quyén cho phép khai théc, sir
dung tai li¢u luu trir d6i véi cac truong hop:

a) Str dung tai li¢u luu trir tai kho Iuu trir Truong.

b) Mang tai li¢u luu trir ra khoi kho luu trir Truong dé sir dung trong nudc va
mang tai li¢u luu trir ra nude ngoai dé sir dung (néu co).

3. Luu trir Truomg phai lap cac sé sach dé theo ddi, quan 1y viéc sir dung tai li¢u
luru trir.

4. Viéc sir dung tai liéu luwu trir dién tir dugce thue hién theo Diéu 9 Nghi dinh )
01/2013/ND-CP.

Chwong IV
KHEN THUONG, KY LUAT TRONG CONG TAC VAN THU, LUU TRU
Diéu 42. Khen thwong
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I. Thyc hi¢n nghiém tic Quy ché vé cong tac van thu, luu trir 1a mét tiéu chi xét
thi dua, khen thudng doi véi cac don vi va can b vién chirc trong toan Trudng.

2. Phong To chie Hanh chinh chu tri phdi hop voi cac don vi lién quan, dinh ky
hang quy hodc hang nam c6 nhirng tong hgp. danh gia chat lugng thyce hién cong tac vin
thu, luu trir cua Truong PHSPKT TPHCM.

3. Nhimg tdp thé, don vi. ca nhan c6 thanh tich xudt sdc trong viéc thuc hién Quy
ché cong tac van thu, luu trir sé duge Hig¢u truong xem xét ting thudng theo quy dinh.

4. Khuyén khich va xét khen thuong ddi vai cac don vi. ca nhan co dong gop dac
biét trong cong tac luu trir; swru tim, cung c¢ip céc tai liéu luwu trir quy hiém, ¢6 gia tri dic
biét, duge HO1 dong xdc dinh gia tri tai liéu cua Truong DPHSPKT TPHCM xac nhan.

Diéu 43. Ky luat

Cac don vi, ca nhan vi pham vé cong tac van thu, luu trir, tuy theo muc do vi
pham s€ bi xur Iy ky ludt, xur phat hanh chinh hodc truy ctru trach nhi¢m hinh sy theo cac
quy dinh hién hanh cta phap luat./. M{ p ‘/l







Phu luc 1
THE THUC, KY THUAT TRINH BAY VAN BAN HANH CHINH VA BAN SAO
(Kém theo Quyét dinh so 2089/QD-PDHSPKT ngay 05 thang & nam 2020
cua Trwong Pai hoc Sw pham Ky thugt TP. Ho Chi Minh )
Phin 1
THE THUC VA KY THUAT TRINH BAY VAN BAN HANH CHINH
1. QUY PINH CHUNG
1. Khé gidy: Khé A4 (210 mm x 297 mm).

. Kiéu trinh bay: Theo chiéu dai cua khd A4. Truomg hop ndi dung van ban ¢o
cac ban2 biéu nhung kKhong dugc lam thanh cac phy luc riéng thi van ban ¢6 thé dugc
trinh bay theo chiéu rong.

3. Pinh 1¢ trang: Cich mép trén va mép dudi 20 - 25 mm, cach mép trai 30 - 35
mm, cach mép phai 15 - 20 mm.

4. Phong chir: Phong chir tiéng Viét Times New Roman, by ma ky tr Unicode
theo Tiéu chuan Viét Nam TCVN 6909:2001, mau den.

5. C& chir va kiéu chir: Theo quy dinh cu thé cho timg yéu to thé thirc.

6. Vi tri trinh bay cac thanh phan thé thirc: Puge thue hién theo Muc IV Phan |
Phu luc nay.

7. S6 trang vin ban: Pugc danh tir s6 1. biang chir sé A Rap. ¢& chir 13 dén 14,
kiéu chir dimg. dugce dat canh gira theo chiéu ngang trong phan 1& trén cua vin ban,
khong hién thi s trang thir nhat.

1. CAC THANH PHAN THE THUC CHINH
1. Quédc hiéu va Tiéu ngir
a) Qudc hiéu “CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM”: Puoc trinh

bay bing chir in hoa, ¢& chir tir 12 dén 13. kiéu chir dimg. dam va ¢ phia trén cung, bén
phai trang dau tién cua vin ban.

b) Tiéu ngir “Pgc lap - Ty do - Hanh phic”: Dugc trinh bay bang chir in thuomg
cdr chir tir 13 dén 14, l\leu chir dlmg dam va dugc canh gitra dudi Qudc hiéu: chir cai dau
cua cac cum tir dugce viét hoa. gilra cac cum tir ¢6 gach noi (-), co cach chir; phia dudi co
duong ké ngang, nét lién, c6 do dai bang do dai cua dong chir.

¢) Quéc hi¢u va Tiéu ngir dugc trinh bay tai 6 s6 1 Muc IV Phén I Phu luc nay.
Hai dong chir Quoc hi¢u va Tiéu ngir dugce trinh bay cach nhau dong don.

2. Tén co quan ban hanh van ban

a) Tén co quan ban hanh vén ban 1a tén chinh thirc, diy d cia co quan ban hanh
van ban. Tén co quan ban hanh van ban bao gém tén cua co quan ban hanh vin ban va
tén cua co quan chu quan true tiép.

b) Tén co quan ban hanh van ban duge trinh bay bing chir in hoa, ¢& chir tir 12
dén 13, kiéu chir dimg, dam. duoc dit canh gitra dudi tén co quan chu quan tryc tiép;
phia dudi ¢6 duong ké ngang, nét lién, c6 d dai bang tir 1/3 dén 1/2 do dai cua dong chir
va dat can doi so voi dong chir.
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Tén co quan chu quan tryuc tiép dugc trinh bay bang chir in hoa, ¢& chir tir 12 dén
13, kiéu chir dung.
Tén co quan ban hanh vin ban va tén co quan chu quan tryuc tiép dugc trinh bay

cach nhau dong don. Trudng hop tén co quan ban hanh vin ban. tén co quan chu quan
truc tiép dai c6 thé trinh bay thanh nhiéu dong.

¢) Tén co quan ban hanh van ban dugc trinh bay tai 6 s6 2 Muc IV Phén I Phu luc
nay.

3. S, ky hi¢u cua vin ban

a) S6 cua vin ban 13 so tha ty van ban do co quan ban hanh lrong mot nam dugc
dang kv tai Van thu theo quy dinh, s6 cua van ban dugc ghi bang chir s6 A Rap.

Trudmg hop cac Hoi dong, Ban, T6 (t6 chic tu van) cua co quan duge ghi la “co
quan ban hanh vin ban™ va dugc sir dung con diu, chir ky s cua co quan, to chirc dé ban
hanh vin ban thi phai ly hé thong s6 riéng.

b) Ky hiéu cua vin ban

Ky hi¢u cia vin ban bao aom chir viét tt tén loai vin ban va chir viét tit tén co
quan ban hanh van ban. Chir viét tit tén loai van ban hanh chinh dugc thyc hién theo quy
dinh tai Phu luc I Quy ché nay.

D6i voi cong van, ky hi¢u bao goém chir viét tt tén co quan va chir viét tét tén don
vi soan thao.

Chir viét tit tén Truong PHSPKT TPHCM va don vi soan thao trong vin ban
hanh chinh dugc thuc hién theo Phu luc IIT Quy ché nay.

¢) S, ky hiéu cua van ban dugc dit canh gitra dudi tén co quan ban hanh van ban.

Tir “S4” dugc trinh bay bing chir in thuong, ¢ chir 13, kleu chir ding: sau tr
“S4™ ¢6 ddu hai chim (:): véi nhirng s6 nhé hon 10 phai ghi thém s6 0 phia trude.

Ky hi¢u cua van ban dugc trinh bay bing chir in hoa, ¢& chix 13, k:eu chir dung.
Gitra s0 va ky hi¢u van ban ¢6 dau gach chéo (/), gitra cac nhom chir viét tat trong ky hiéu
vin ban ¢6 dau gach ndi (-), khong cach chir.

d) S6, ky hiéu cuia vin ban duge trinh bay tai 6 6 3 Muc IV Phan I Phu luc nay.

4. Pia danh va thoi gian ban hanh vin ban

a) Dia danh ghi trén van ban cta Truong PHSPKT TPHCM la thanh pho HO Chi
Minh (viét tat TP. Ho Chi Minh) - noi Truomg dong tru so.

b) Thoi gian ban hanh van ban

Thaoi gian ban hanh van ban la ngdy, thang. ndm van ban dugc ban hanh. Thoi gian
ban hanh véan ban phai dugc viét day du; cac sd thé hién ngay, thang, nim ding chir so A

Rap; dbi voi nhimg sé thé hién ngay nho hon 10 va thang 1, 2 phai ghi thém s6 0 phia
trudc.

¢) Dia danh va thoi glan ban hanh vin ban dugc trinh bay trén ciung mot dong voi
sO, ky hiéu vin ban, tai 6 so 4 Muc IV Phén I Phu luc nay, bang chir in thuong, ¢& chir tir
13 dén 14, kiéu chir nghiéng; cac chir cii dau cua dia danh phai viét hoa; sau dia danh ¢6



dau phé}' (.): dia danh va ngay. thang, ndm dugc dit dudi, canh gitra so vai Quf)c hiéu va
Tiéu ngtr.

5. Tén loai va trich yéu ndi dung van ban

a) Tén loai van ban la tép cua tirng loai van ban do co quan ban hanh. Trich yéu
ndi dung vin ban la mét cau ngdn gon hodc mot cum tir phan anh khai quat néi dung chu
yéu cua van ban.

b) Tén loai va trich yéu ndi dung van ban dugc trinh bay tai 6 s 5 a Muc IV Phan
[ Phu lyc nay, dat canh giira theo chiéu ngang van ban. Tén loai van ban dugc trinh bay
bang chir in hoa, ¢& chir tir 13 dén 14, kiéu chir ding, dam. Trich 1»eu ndi dung vin ban
dugc dat ngay dudi tén loai vin ban, trinh bay bing chir in thuong, ¢& chir tir 13 dén 14,
kiéu chir dimg, dam. Bén dudi trich yéu ndi dung van ban ¢6 duong ké ngang. nét lién, co
do dai bang tir 1/3 dén 1/2 do dai cua dong chir va djt can ddi so véi dong chir.

P voi cong van, trich \eu noi dung van ban dugc trinh bay tai 6 s0 5b Muc IV
Phan I Phu luc nay, sau chir “V/iv” bang chir in thuong, ¢& chir tir 12 dén 13, kiéu chir
dimg; dat canh gitra dudi sé va ky hiéu vin ban, cach dong 6pt véi so va ky hiéu van ban.

6. Noi dung vin ban
a) Can cir ban hanh vin ban

Cin ctr ban hanh vin ban bao gém vin ban quy dinh tham quyén, chirc ning,
nhi¢m vy cua co quan ban hanh vian ban va céac van ban quy dinh ni dung. co s¢ dé ban
hanh vén ban. Can ctr ban hanh van ban dugc ghi day du tén loai van ban, sd, ky hiéu, co
quan ban hanh, ngay thang nim ban hanh van ban va trich yéu ndi dung van ban (riéng
Luit, Phap lénh khong ghi s6, ky hiéu, co quan ban hanh).

Can cr ban hanh vén ban dugc trinh bay bang chir in thuong, kiéu chir nghiéng, c&
chir tur 13 den 14, trinh bay duai phan tén loai va trich yéu ndi dung van ban; sau moi cin
ctr phai xudng dong, cudi dong c6 diu cham phay (;). dong cudi cing két thic bang diu
cham ().

b) Khi vién dan lan dau vdn ban c6 lién quan, phai ghi day du tén loai. s, ky hiéu
cua vén ban, thoi gian ban hanh véan ban, tén co quan, td chire ban hanh vin ban va trich
yéu ndi dung vin ban (dm voi Ludt va Phap I¢nh chi ghi tén loai va tén cua Luat, Phap
Iénh); trong cac lan vién din tiép theo, chi ghi tén loai va sd, ky hiéu cua vin ban do.

¢) Bé cuc cua ndi dung van ban: Tuy theo tén loai va ndi dung. van ban co thé co
phin can cur phap Iy dé ban hanh, phan m& dau va cé thé duge bd cuc theo phin, chuong,
muc, tiéu muc, diéu, khoan. diém hodc dugc phan chia thanh cac phan muc tir lén dén
nho theo mét trinh tur nhét dinh.

d) Pdi véi cac hinh thire vin ban duge bd cuc theo phan chuong, muc, tiéu muc.,
diéu thi phan chuong, muc, tiéu muc, diéu phai ¢6 tiéu dé. Tiéu dé la cum tir chi noi
dung chinh cua phan, chuong. muc, tiéu muc, diéu.

d) Cach trinh bay phan, chuwong, muc, tiéu muc, diéu, khoan, diém

Tir “Phan”, “Chuong™ va so thir tu cta phan, chuong dugc trinh bay trén mét dong
riéng, canh gitra, bing chir in thuong, ¢ chir tir 13 dén 14, kiéu chir dimg, dam. SO thir tu
ctia phén, chuong dung chir s6 La Ma. Tiéu dé cua phan chuong dugce trinh bay ngay
dudi, canh giira, bang chir in hoa, ¢& chir tir 13 dén 14, kiéu chir dimg, dim.
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Tir “Muc”, “Tiéu muc™ va so thir ty cia muc, tiéu muc dugc trinh bay trén mat
dong riéng, canh giira, bang chir in thuong. ¢& chir tir 13 dén 14, kneu chir dimg, dam. S6
thir ty cua muc. tiéu myc dung chir s6 A Rap. Tiéu dé cua myc, tiéu muc duge trinh bay
ngay dudi, canh giira, bing chir in hoa, ¢& chir tir 13 dén 14, kiéu chir dimg, dam.

Tir “Piéu”, sb tha trva tiéu dé cua dleu duogc trinh ba\ bang chu in thuong, lui
dau dong 1 cm hogc 1,27 em, s thir tu cua diéu dung chir s6 A Rap. sau so thir ty ¢6 dau
cham (.): ¢& chix bé’mg ¢d chir cua phan l& van, kiéu chix ding, dam.

SH thir tr céc khoan trong moi muc dung chir s& A Rap, sau so thir ty ¢6 dau cham
(), ¢& chir s4 bing ¢ chir cta phén 16 van, kiéu chir dimg. Neu khoan ¢6 tiéu dé, so thir
tr va tiéu dé cua khoan dugc trinh bay trén mot dong riéng, bang chir in thuéng, ¢& chir
bang ¢& chir cua phan 10 van, kiéu chir dimg, dim.

Thir tu céc diém trong mdi khoan dung céc chir cai tiéng Viét theo thir tr bang chir
cai tiéng Viét, sau c6 ddu dong ngodc don, bang chir in thuomg, ¢& chir bang cd chir cua
phan 1&i van, kiéu chir dimg.

e) Noi dung van ban dugc trinh bay bana chir in thuong, dugce canh déu ca hai 1é,
kiéu chir dimg; ¢& chir tir 13 dén 14: khi xuong dong, chir dau dong 1ui vao 1 cm hodc
1,27 cm; khoang cich gilra cac doan vén toi thiéu la 6pt; khoang cach giira cac dong toi
thiéu 1a dong dom, toi da la 1.5 lines.

g) Noi dung van ban dugc trinh bay tai 6 sé 6 Muc IV Phan I Phu lyc nay.

7. Chirc vu, ho tén va chir kv cua nguoi ¢o tham quyén

a) Chir ky cua ngum ¢6 tham quy én la chir ky cua ngudi ¢6 thim quyén trén vin
ban gidy hodc chir ky s6 ciia ngudi ¢6 tham quy én trén van ban dién tr.

b) Viéc ghi quyén han cua ngudi ky duge thue hién nhu sau:

Truomg hop ky thay mit tap thé thi phai ghi chir viét tit “TM.” vao trude tén tap
thé lanh dao hodc tén co quan, to chirc.

Truomg hop duge giao quyén cqp truong thi phai ghi chir viét tit “Q.” vao trude
chirc vu cua ngudi dimg dau co quan, to chire.
Truong hop ky thay ngudi dimg dau co quan thi phai ghi chur viét tit “KT.” vao

trude chirc vu cua ngudi dimg dau. Trudomg hop cap pho duge giao phu trach hodc diéu
hanh thi thuc hién ky nhu cap pho ky thay cap truong, vi dy:

KT. HIEU TRUONG
PHO HIEU TRUONG
Trudmg hop ky thira 1énh thi phai ghi chir viét tit “TL.” véo trude chirc vy cua
ngudi dimg dau co quan, vi du:
TL. HIEU TRUONG
TRUONG PHONG PAO TAO
Trudng hop ky thira uy quyén thi phai ghi chir viét tit “TUQ.” vao trude chirc vy
cua nguoi dimg dau co quan, vi du:
~ TUQ. HIEU TRUONG
GIAM POC TRUNG TAM TIN HQC

¢) Chirc vu, chirc danh va ho tén cua nguoi ky
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Chire vu ghi trén van ban la chirc vu lanh dao chinh thirc cua ngudi ky van ban
trong co quan; khong ghi nhimg chirc vu ma Nha nudce khong quy dinh.

Chirc danh ghi trén vén ban do céc to chire tu van ban hanh la chire danh lanh dao
cua nguoi ky van ban trong to chire tu van.

Truong hop cic td chire tr van khong duge phép sir dung con diu cua Truong
PHSPKT TPHCM thi chi ghi chire danh cua ngudi ky van ban trong to chire tu van do;
khoéng ghi chire vu trong co quan, vi du:

TM. HOI PONG KT. TRUONG BAN
CHU TICH PHO TRUONG BAN
(Chir ky. dau cua to chire) (Chir kv, ddu cua to chire)
Nguyén Vin A Nguyén Vin B

Truomg hop cac to chire tr vin duge phép sir dung con giéu cua Truong DHSPKT
TPHCM thi ngudi ky vin ban ghi chire danh chinh thirc theo quyét dinh thanh 1ap Hoi dong.
Ban, To do, dong thoi dudi chir ky ¢6 the ghi chire danh 1anh dao trong Nha truomg, vi du:

TM. HQI PONG
CHU TICH

(Chir ky, dau cua Truong)
HIEU TRUONG
Nguyén Viin A

Chie vy cua ngudi ky vdn ban do cac t chirc tr van cia Truong DPHSPKT
TPHCM ban hanh ma Pho Hi¢u truong lam chu tich Hoi déng hodc truong Ban, lanh dao
cac don vj thudgc Truomg PHSPKT TPHCM lam Phé Chu tich Hoi dong hodc Pho
Truong ban hodc thi duge ghi nhu sau, vi dy:

TM. HQI PONG KT. TRUONG BAN
CHU TICH PHO TRUONG BAN
(Chir ky. dau cta Trudng) (Chir ky. ddu cta Truong)
PHO HIEU TRUONG TRUONG PHONG PAO TAO
Tran Vin B Lé Vin C

Ho va tén nguoi ky van ban bao gdm ho, tén dém (néu ¢6) va tén cua ngudi Ky van
ban. Trude ho tén cua nguoi ky, khong ghi hoe ham, hoc vi va cac danh hi¢u danh dy
khac. Viéc ghi thém hoc ham, hoc vi trude ho tén ngudi ky doi véi vin ban cua don vi sy
nghi¢p gido duc do ngudi dimg dau co quan quan 1y nganh, linh virc quy dinh.

d) Hinh anh, vi tri chir ky sé clia ngudi ¢6 thim quyén la hinh anh chir ky cua

ngudi ¢o thim quy en trén van ban gidy. mau xanh, dinh dang Portable Network Graphics
(.png) nén trong sudt; dit canh gitra chirc vu cua nguoi ky va ho tén nguoi ky.

d) Quyén han, chirc vu cta ngudi ky duge trinh bay tai 6 s6 7a Muc v Phan I Phu
luc nay; chirc vu khac cua nguoi ky dugc trinh bay tai 6 s6 7b Myc IV Phan I Phu luc
nay, phia trén ho tén cua nguoi ky vén ban: cac chir viét tat quyén han nhu: “TM.™, “Q.",
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“KT.”, “TL.", *TUQ.” va qp_vén han chirc vu cua ngudi ky duge trinh bay bfmg chir in
hoa, c& chir tir 13 dén 14, kiéu chir dirmg, dam.

Chir ky cua ngudi ¢6 thim quyén duge trinh bay tai 6 s6 7¢ Muc IV Phéan I Phy
luc nay.

Ho va tén cua nguoi ky van ban duoc trinh by tai 6 s6 7b Muc IV Phan I Phy luc
nay, bang chir in thudémg, c& chir tir 13 dén 14, ki¢u chir dimg. dam. dugc dat canh gitra
quyén han, chirc vu cua ngudi ky.

8. Dau, chir ky sd ctia co quan ban hanh van ban

a) Hinh anh, vi tri chir ky sd cua co quan 1a hinh anh déu cua co quan ban hanh
van ban trén van ban, mau do, kich thudc bang kich thudc thure té cua diu, dinh dang

. png) nén trong sudt, trum 1én khoang 1/3 hinh anh chir ky s6 cua ngudi ¢6 tham quyén
vé bén trai.

b) Chir ky sé ciia co quan ban hanh vin ban trén van ban kém theo van ban chinh
dugc thé hién nhur sau:

Vian ban kém theo cing tép tin véi ndi dung vin ban di¢n tr, Vin thu chi thyuc hién
ky s6 van ban va khong thuc hién ky so 1én vin ban kém theo;

Van ban khong cung tép tin vdi ndi dung vin ban di¢n tr, Van thu thyc hi¢n ky )
cua co quan ban hanh vian ban trén van ban kem theo.

Vi tri: Goc trén, bén phai, trang dau cua van ban kém theo.
Hinh anh chir ky s6 cuia co quan ban hanh vin ban: Khong hién thi.

Thong tin: S6 va ky hi¢u vin ban; thoi gian ky (ngay thang ndm: gio phut gidy:
mui gio Viét Nam theo tiéu chuin ISO 8601) dugc trinh bay bang phong chir Times New
Roman, chir in thuémg. kiéu chir dimg, c& chir 10, mau den.

) Dau, chir ky s6 ctia co quan ban hanh van ban dugc trinh bay tai 6 s6 8 Muc IV
Phan [ Phu lyc nay.

9. Noi nhan

a) Noi nhan van ban gdm: Noi nhan dé thuc hién: noi nhan dé kiém tra, gidm sat,
bédo cdo, trao doi cong vige, dé biét: noi nhan dé luu van ban.

b) Ddi véi Tar trinh, Béo céo (co quan. td chire cdp dudi gui co quan, td chire cap
trén) va Cong vin, noi nhin bao gom:

Phén thir nhat bao gom tir “Kinh guri”, sau do la tén cic co quan, td chirc hodc don
vi. cd nhén tryc tiép giai quyét cong vige.

Phin thir hai bao gom tir “Noi nhin”, phia dudi la tir “Nhu trén”, tiép theo la tén
cac co quan, to chire, don vi va ca nhan c6 lién quan khac nhan van ban.

¢) Pdi v6i nhimg van ban khéc, noi nhian bao gom tir “Noi nhin” va phan liét ké
cac co quan, to chire, don vi va ca nhan nhin van ban.

d) Noi nhan dugc trinh bay tai 6 s6 9a va 9b Muc IV Phan I Phu luc nay bao gf")m'

Phan noi nhén tai 6 s0 9a (ap dung dbi voi To trinh, Bao cdo cia co quan, don vi
cap dudi giri co quan, té chirc cdp trén va Cong vin):
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T “Kinh gui™ va tén céc co quan, to chire hodc ¢é nhian nhédn van ban dugc trinh
bay bang chir in thudng. ¢& chir tir 13 dén 14, ki¢u chir dimg: sau tir “Kinh gui” ¢6 dau
hai cham (:).

Néu viin ban guri cho mét co quan, to chirc hodc mot ca nhan thi tir “Kinh gui” va
tén co quan, 1o chire hodc ¢é nhan dugc trinh bay trén cung modt dong;

Trudong hop van ban gui cho hai co quan, to chirc hodc ca nhan tro 1én thi xudng
dong, tén mdi co quan, té chirc, ca nhan hodc mdi nhém co quan, to chire, cé nhan dugc
trinh bay trén mgt dong riéng, diu ~dong co gach dau dong (-), cubi dong cé dau chiam
phdy (:). cubi dong cudi cing €6 dau cham (.): cdc gach dau dong dugc trinh bay thing
hang va&i nhau dudi dau hai chim (:).

Phan noi nhan tai 6 s6 9b (ap dung chung ddi vdi céc loai van ban):

Tir “Noi nhdn” dugce trinh bay trén mot dong riéng (ngang hang vdi dong chir
“quyeén han. chirc vu ctia ngudi ky™ va sat 1é trai), sau ¢o dau hai cham (:). bing chir in
thuong, ¢ chir 12, kiéu chir nghiéng, dém; phan liét ké cic co quan, td chirc, don vi va
ca nhan nhan vén ban dugc trinh bay bang chir in  thudng, ¢& chir 11, kiéu chir dimg; tén
mdi co quan, 6 chirc, don vi va ca nhan hojc mdi nhém co quan, to chire, don vi nhan
van ban dugc trinh bay trén mot dong riéng, dau dong c6 gach dau dong (- ) sat 1é trai,
cudi dong co dau cham pha} (:). dong cudi cung bao gom chir “Luu™ sau ¢6 dau hai cham
(1), iep theo la chir \1et tit “VT™. ddu pha\ (.). chir viét tit tén don vi (hodc by phan)
soan thao vin ban va $0 lrong ban luu, cudi cung la dau cham (.).

111. CAC THANH PHAN THE THUC KHAC
1. Phu luc

a) Truomg hop van ban c6 Phu luc kem theo thi trong vén ban phai c6 chi dan vé
Phy luc d6. Van ban ¢6 tir hai Phy lyc tro Ién thi cac Phy luc phai dugc danh so thir tu
bing chir s6 La Ma.

b) Tir “Phu luc™ va sé thir ty cua Phu luc duge trinh bay thanh mot dong riéng,
canh gira, bing chir in thuong, ¢& chir 14, kiéu chir ding, dam; tén Phu luc (néu ¢o)
dugc trinh bay canh giira, bing chir in hoa. ¢& chir tir 13 dén 14, kiéu chir dimg, dam.

¢) Théng tin chi dan kém theo van ban trén mdi Phu luc dugce ban hanh bao gom
SO, ky hiéu vian ban, thoi gian ban hanh van ban va tén co quan, td chirc ban hanh vin
ban. Thong tin chi dan kém theo vin ban dugc canh gitra phia dudi tén cua Phy lyc, chir
in thuong. & chir tir 13 dén 14, kiéu chir nghiéng, cing phong chir véi ndi dung van ban,
mau den.

Thong tin chi dan kém theo vin ban trén m01 phu luc (Kem theo van ban sb .../...-
.. ngay .... thang ...ndm ....) dugc ghi diy du ddi véi vin ban gidy: ddi voi van ban dién
tr, khc“)ng phéi dién thong tin tai cac vi tri nay.

d) Déi voi Phu luc cung tép tin v&i ndi dung van ban dién tr, Van thu Trudmg chi
thye hién ky so vin ban va khong thue hién ky sd 1én Phu luc.

i vai 'Phu luc khong cung t¢p tin v&i ndi dung van ban di¢n tr, Van thu Trudng
thye hién ky s0 cla co quan, to chirc trén ting t¢p tin kém theo, cu thé:

Vi tri: Goc trén, bén phai, trang dau cia mdi tép tin.
Hinh anh chir ky s6 cua co quan, t6 chirc: Khong hién thi.
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Thong tin: S6 va ky hi¢u vén ban: thai gian ky (ngay thang ndm: gio phut gidy:
mui gi¢ Vi¢t Nam theo tiéu chuan [SO 8601) dugc trinh bay bang phong chir Times New
Roman, chir in thuong. Kiéu chir dimg. ¢& chir 10, mau den.

d) Sé trang cua Phu luc duge danh s riéng theo timg Phuy luc.

€) Mau trinh bay phu luc vin ban thuc hién theo quy dinh tai Phy lyc II Quy ché
nay.

2. Dau chi dd mat, mirc do khan, céc chi dan vé pham vi luu hanh

a) Ddu chi d§ mat

Viée xdc dinh va dong ddu chi do mit (tuyét mét. t5i mat hogic mt). ddu tai liéu
thu hoi doi vai van ban ¢6 ndi dung bi midt nha nude duge thye hi¢n theo quy dinh hi¢n
hanh.

Con diu cdc 4o mit (TUYET MAT, TOI MAT hodic MAT) va dau tai li¢u thu hoi
dugc khac san theo quy dinh cua phap luat vé bao v¢ bi mat nha nudc.

_Déu chi 4§ mit duge dong vao 6 sd 10a Muc IV Phan I Phy lyc nay; dau tai ligu
thu hoi duge dong vao 6 s6 11 Muc IV Phan I Phu luc nay.

b) Déu chi mirc o khan

Khi soan thao vin ban ¢6 tinh cht l\hén don vi hodc ca nhan soan thao vin ban dé
Xuét mire dd khén trinh nguoi ky vin ban quy ét dinh. Tuy theo mire do can dugc chuyé én
phat nhanh, vin ban dugc xac dinh d6 khan theo cac mirc sau: hoa toc, thuong khan.
khan.

Con diu cac mic do khan dugc khic sin hinh chir nhit ¢6 kich thude 30 mm x 8
mm, 40 mm x & mm va 20 mm x 8 mm. trén d6 cic tr “HOA TOC”, “THUQNG
KHAN" va “KHAN™, trinh bay bing chir in hoa, phong chir Times New Roman, ¢& chir
tir 13 dén 14, kiéu chir dimg, ddm va dat can doi trong khung hinh chir nhét vién don.

Dau chi mirc d6 khan dugc dong vao 6 s6 10b Muc IV Phan I Phu luc nay.
Muc dé dong dau chi mirc d¢ khan ding mau do tuoi.
¢) Cac chi dan vé pham vi luu hanh

Péi voi nhtmg van ban ¢6 pham vi, doi tugng, sur dung han ché, su dung cac chi
dan vé pham vi luu hanh nhu “XEM XONG TRA LAI”, LUU HANH NOI BO™. Cac
chi dan vé pham vi luu hanh trinh bay tai o s 11 Muc IV Phan | Phu luc nay, trinh bay
can doi trong mot khung hinh chir nhat vién don. biang chir in hoa, phong chir Times New
Roman, ¢& chir tir 13 dén 14, kiéu chir ding. dam.

3. Ky hi¢u ngudi soan thao van ban va s6 lugng ban phat hanh

Pugc trinh bay tai 6 s6 12 Muc IV Phan I Phu luc nay, ky hiéu bang chit in hoa. s6
lugng ban biang chir s6 A Rap. ¢& chir 11, kiéu chir ding.

4. Dia chi co quan, té chirc; thu dién tir; trang thong tin dién tir: s6 dién thoai; s6
Fax.

Céc thanh phin nay dugc trinh bay tai 6 s6 13 Muc IV Phan I Phy lyc nay & trang

thir nhat cua van ban, bing chir in thuomg, c& chir tir 11 dén 12, kiéu chir dimg, duéi mjt
dudng ké nét lién kéo dai hét chiéu ngang ctia ving trinh bay vin ban.
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~IV. SO PO BO TRi CAC THANH PHAN THE THUC VAN BAN HANH
CHINH

1. Vi tri trinh bay cac thanh phan thé thirc
0 s6 : Thanh phan thé thirc viin ban

l : Qudc hiéu va Tiéu ngir

2

: Tén co quan ban hanh van ban

3 : SO, ky hiéu cua vin ban

- : Dia danh va thoi gian ban hanh van ban

Sa : Tén loai va trich yéu néi dung vin ban

5b : Trich yéu néi dung cong van

6 : N§i dung vin ban

7a,7b, 7¢ : Chirc vu. ho tén va chir ky cua ngudi cé tham quyén
8 : Déu, Chir ky s6 cua co quan, to chirc
9a, 9b : Noi nhan

10a : Dau chi o mat
10b - Dau chi mic do khan

11 : Chi din vé pham vi luu hanh

12 : K¥ hiéu ngudi soan thao van ban va sb lugng ban phat hanh
13 : Dia chi co quan, to chire; thu dién tir; trang thong tin dién tur;

sO dién thoai; sé Fax.

: Chir ky sb ctia co quan, to chirc cho ban sao van ban sang dinh

14 dang dién tr
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Vi du minh hoa

~ry/Thanh phin thé thire R I i e

IT va chi tiét trinh bay Logi chit chir R £ Phong chir Unicode: Time New Roman na_u.w..
- Tiéu d¢ cua phan, chuong Inhoa [13-14] Dimg,dam | QUY PINH CHUNG | QUY DPINH CHUNG | 14
- Tir “Muc™ va s6 thir tu In thuong |13 - 14| Ping. dam Muc | 14
- Tiéu d¢ cua myc Inhoa |13 - 14| Dung, dam CONG TAC IN VA QUAN LY PHOI VAN BANG | 14
- Tir “Tiéu muc™ va so thir tu In thuong |13 - 14| Ping. dam Tiéu muyc 1 14
- Tiéu dé cua tiéu myc Inhoa |13 - 14| Dimg. dam CONG TAC IN PHOI VAN BANG 14
- Dicu In thuong |13 - 14| Pimg. dim |Diéu 1. Nguyén tiic in va quan ly phoi viin bing 14
- Khoan In thuong |13 - 14 Dimng I. Vige in phoi van ?...:m 14
- Diém In thuong |13 - 14 Pimg  |a) Doi vai ... 14

b [Gom phan, muc, khoan, di¢m
- Tir “Phan™ va s6 thir tu In thuong |13 - 14| Dung. dam Phin | 14
- Tiéu dé cua phan Inhoa |13 - 14| Ping, dam TINH HINH THU'C HIEN NHIEM VU ... 14
- S6 tha tur va ticéu dé cua muc Inhoa [13- 14| Ding. dam |L. NHUNG KET C:..w.: 14
- Khoan:
+ Trudmg hop c6 tiéu dé In thuomg |13 - 14| Dimg. dam [1. Pham vi va ddi tuwgng ap dyng 14
+ Trudmg hop khong ¢6 tiéu dé | In thuong |13 - 14 Pimg . O:v\mp dinh nay c6 hi¢u lyc thi hanh k¢ tir ngay .. 14
- Diém In thuong |13 - 14 Ding  [a) Di voi ... 14

7 | Chire vy, ho tén cua nguoi ¢o
tham quyén ky van ban
- O:wm: han cua nguoi ky Inhoa |13 - 14| Dimg, dam TM. HOI PONG  KT. HIEU TRUONG 14
- Chirc vy cua ngudi ky Inhoa |13 - 14| Pimg, dim CHU TICH PHO HIEU TRUONG | 14
- Ho tén cua nguoi ky In thuomg {13 - 14| Dimg, dam Nguyén Vin A Tran Vin B 14

8 [Noi nhan

a [Tu “Kinh gui:” va tén co quan,| In thuomg |13 - 14 Dimg 14
to chire, ca nhan nhan van ban
- Gui mot noi In thuong |13 - 14 bing  |Kinh guri: Bo Gido duc va Dao tao 14
- Gri nhicu noi In thuong |13 - 14 Dung  |Kinh guri: 14

- B6 Giao duc va Dao tao:

- B6 Tai chinh.
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Phin 11

THE THUC VA KY THUAT TRINH BAY BAN SAO VAN BAN
1. BAN SAO SANG DPINH DANG PIEN TU
1. Hinh thirc sao
“SAO Y™ hodc “SAO LUC™ hoac “TRICH SAO™.
2. Tiéu chudn cua van ban sd hoa
a) Binh dang Portable Document Format (.pdf). phién ban 1.4 tro 1én.
b) Anh mau.
d) Ty 1é s6 hoa: 100%.
3. Hinh thirc chir ky sO cla co quan, don vj trén ban sao dinh dang dién tu

~ ) Vi tri: Goc trén, bén phai, trang diu cua vin ban, trinh bay tai 6 s0 14 Muc IV
Phan I Phu lyc nay.

b) Hinh anh chir ky s6 ctia co quan, don vi: Khong hién thi.

¢) Thong tin: Hinh thirc sao, tén co quan, don vi sao van ban, thoi gian ky (ngay
thiang nam; gio phut gidy: mai gio Viét Nam theo tiéu chuan ISO 8601) dugc trinh bay
bang phong chir Times New Roman, chir in thuomg. ki¢u chir ding. ¢& chir 10, mau den.

II. BAN SAO SANG DINH DANG GIAY

1. Thé thire ban sao sang dinh dang gidy

a) Hinh thirc sao: “SAO Y™ hodc “SAO LUC” hoac “TRICH SAO™.

b) Tén co quan, don vi sao van ban.

¢) S6. ky hiéu ban sao bao gom s thir ty dang ky (duge danh chung cho cic loai
ban sao do co quan, don vi thuce hién) va chir viét tat tén loai ban sao theo Bang chir viét
tat tén loai van ban. mau trinh bay vén ban hanh chinh va ban sao van ban tai Phu luc II
Quy che nay. SO dugce ghi bang chir s6 A Rép, bat dau lién tiép tir s6 01 vao ngay 0l
thang 01 va ket thuc vao ngay 31 thang 12 hang nam.

d) Dia danh va thoi gian sao van ban.

d) Chirc vy, ho tén va chir ky ctiia ngudi ¢6 tham quyén sao vin ban.

e) Déu cua co quan, don vi sao van ban.

g) Noi nhan.

2. Ky thuit trinh bay ban sao sang dinh dang gidy

a) Cac thanh phén thé thire ban sao dugc trinh bay trén cung mot to gla) (kho A4),

ngay sau phan cudi cung cua van ban can sao dudi mot duong ké nét lién, kéo dai hét
chiéu ngang cuia ving trinh bay vin ban.

b) Cac cum tir “SAO Y™, “SAO LUC". “TRICH SAO" dugc trinh bay bang chir in
hoa, ¢& chir tir 13 dén 14, kiéu chir dimg, dam.
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¢) Co chir, kiéu chir cua tén co quan, don vi sao vin ban; 50, ky hi¢u ban 520; dia
danh va thoi gian sao van ban; chirc vu, ho tén va chir ky cua nguéi ¢6 thim quyén; dau
cua co quan, don vi sao van ban va noi nhan duge trinh bay theo hudng din cac thanh
phan thé thirc viin ban tai khoan 2. 3. 4. 7. 8, 9 Muc II Phan | Phu luc nay.

d) Mau trinh bay ban sao dinh dang glay dugc minh hoa tai Phu luc I Quy ché
nay.

3. S0 d6 bd tri cac thanh phén thé thire ban sao sang dinh dang gidy

a) Vi tri trinh bay céc thanh phan thé thirc

0 sb : Thanh phin thé thirc ban sao
1 : Hinh thire sao: “SAO Y™, “SAO LUC" hoac “TRICH SAO™
2 : Tén co quan, don vi sao vin ban
3 : SO, ky hiéu ban sao
4 : Dia danh va ngay, thang. nim sao
Sa, 5b, 5¢ : Chirc vu. ho tén va chir ky cta ngudi c6 thim quyén
6 : Ddu cua co quan, don vi (¢6 con diu riéng)
7 : Noi nhan
b) So do
£
20 -25 mm
PHAN CUOI CUNG CUA VAN BAN DUQC SAO
2 1
3 4
30-35mm 15-20 mm
+ >
7 Sa
&
Sc
5b

20 - 25 mm







Phu luc I

BANG CHU VIET TAT TEN LOAI VAN BAN
MAU TRINH BAY VAN BAN HANH CHINH VA BAN SAO VAN BAN
(Kém theo Quyét dinh so089/OP-PHSPKT ngay [5thing §& nam 2020
cua Trieong Dai hoc Sw pham Ky thugt TP. Hé Chi Minh )

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

SAO VAN BAN
STT Tén loai viin ban Ch:i;lé:;ﬁntfﬁhl: ky
1 Nghi quyét (ca biét) NQ
2 Quyét dinh (ca biét) Qb
3 Quy ché QC
4 Quy dinh Qyb
5 Thong bao B
6 Hudéng dan HD
7 Chuong trinh CTr
8 Ké hoach KH
9 Phuong an PA
10 bé an DA
11 Du an DA
12 Bao cao BC
13 Bién ban BB
14 To trinh TTr
15 Hop dong HD
16 Ban ghi nho BGN
17 Ban thoa thudn BTT
18 Cong van
19 Gidy uy quyén GuUQ
20 Gidy moi GM
21 Gidy gidi thi¢u GGT
22 Gidy nghi phép GNP
Bin sao van ban
1 Ban saoy SY
2 Ban trich sao TrS
Ban sao luc SL

Ghi chu: Van ban la cong van khong ghi tén (CV) nhur cac van ban cé tén loai khac
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II. MAU TRINH BAY VAN BAN HANH CHINH, PHU LUC VA BAN SAO

VAN BAN

1. Mau trinh bay viin ban hanh chinh

Miu 1.1 Nghi quyét (ca biét)

Mau 1.2 Quyét dinh (ca biét) quy dinh tryc tiép

Miu 1.3 Quyét dinh (ca biét) quy dinh gian tiép - ap dung ddi vai quyét dinh
ban hanh hay phé duyét mt van ban khic.

. Mau1.3A | Miu van ban (duge ban hanh, phé duyét kém theo quyét dinh) ddi voi
vdn ban gidy.

Miu 1.3B | Miu vin ban (dugc ban hanh, phé duyét kém theo quyét dinh) déi véi
van ban dién ur - ap dung doi vdi van ban di¢n tr kém theo khong
cung t¢p tin vdi ndi dung Quyét dinh ban hanh hay phé duyét.

Miu 1.4 Vian ban ¢6 tén loai - ap dung chung d6i vai cac hinh thire van ban
hanh chinh c6 ghi tén loai gdm: quy ché, quy dinh, thong bédo, hudng
dan, chuong trinh, ké hoach, phuong an, dé an. du an, bao cdo, to
trinh, gidy uy quyén.

Miu 1.5 | Biénban

Miu 1.6 Céng van

Miu 1.7 Gidy moi

Mau 1.8 Gidy gioi thiéu

Miu 1.9 Gidy nghi phép

2. Miu trinh bay phu luc viin ban

Phu luc van ban hanh chinh gidy

Phu luc van ban hanh chinh dién tir - 4p dung ddi voi van ban dién tir
¢6 phu luc khong cung tép tin véi ndi dung van ban.

3. Miu trinh bay ban sao viin bin

Mau 3.1

Ban sao sang dinh dang giéy

Mau 3.2

Ban sao sang dinh dang dién tur




) Mau sé 1.1

TEN CO QUAN, TO CHUC CHU QUAN (1)  CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

TEN CO QUAN BAN HANH VAN BAN (2) Péc lap - Tu do - Hanh phic
So: /NQ-...(3) TP. Ho Chi Minh, ngay ... thang ... nam ...
NGHI QUYET
............................. () S
THAM QUYEN BAN HANH
AR CUE ..ottt e e e e ettt it e e e e ae e e e e e ntaanaaeaenens :
T it s i B A SRR b e ri e "
QUYET NGHI:
L i
1T TSSOSO
Noi nhin: QUYEN HAN, CHUC VU CUA NGUOI KY
-Nhu Diéu .......; (Chit ky ciia nguedi c6 tham quyén,
B sasnpensmaremeiinl daw/chir ky so cua co quan, to chirc)

- Luu: VT, (6).(7).

Ho va tén

Ghi chu:

(1) Tén co quan chu quan tryc tiép.

(2) Tén co quan ban hanh vin ban.

(3) Chir viét tit co quan ban hanh van ban.

(4) Trich yéu, ndi dung nghi quyét.

(5) Noi dung nghi quyét.

(6) Chix viét tit tén don vij soan thao van ban va so lugng ban luu (néu can).

(7) Ky hi¢u ngudi soan thao van ban va ) lrgng ban phat hanh (néu cén).



4 Méu sé 1.2

TEN CO QUAN, TO CHUC CHU QUAN (1)  CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM

TEN CO QUAN BAN HANH VAN BAN (2) Déc lap - Ty do - Hanh phiic
S6:  /QP- ... (3) TP. Ho Chi Minh, ngay ... thang ... nam
QUYET PINH
R T | ] ———

THAM QUYEN BAN HANH (5)

CAN CU oo () ettt et e e e e e e eaaaaaes
RO i oo B S R R N S ISR A S
TREO @6 NI CUG ...ttt
QUYET PINH
1 T O i ; (SO
TSP SOOY
Noi nhin: QUYEN HAN, CHUC VU CUA NGUOI KY
- Nhu Diéu.............; (Chit ky cua ngueoi ¢o tham qmen

déaw/chir ky sé cua co quan, t6 chirc)

- Luu: VT, (8).(9).

Ho va tén

Ghi chu:

(1) Tén co quan chu quan truc tiép.

(2) Tén co quan ban hanh van ban.

(3) Chir viét tat co quan ban hanh vin ban.

(4) Trich yéu, ndi dung quyét dinh.

(5) Thim quyén ban hanh quyét dinh thudc vé ngudi ding dau co quan, t_6 chirc thi ghi
chirc vy cua nguoi dimg dau (vi dy: HIEU TRUONG TRUONG . ); néu tham quyén

ban hanh Quyét dinh thudc vé tap thé lanh dao hodc co quan, to chuc thi ghi tén tap thé
hodc tén co quan, to chire (vi du: HOI DONG ...).

(6) Céc can cir dé ban hanh quyét dinh.

(7) Noi dung quyét dinh.

(8) Chir viét tit tén don vi soan thao viin ban va so lugng ban luu (néu can).
(9) Ky hiéu nguai soan thao van ban va sb lugng ban phat hanh (néu can).



Maiu sé 1.3

TEN CO QUAN. TO CHUC CHU QUAN (1)  CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
TEN CO QUAN BAN HANH VAN BAN (2) Péc lip - Ty do - Hanh phic

S6:  /Qb-...(3) TP. Ho Chi Minh, ngay ... thang ... nam ...

QUYET PINH
Ban hanh (Phé duyét) .....ccccuvvvenne ' | SRRl ESRORO

THAM QUYEN BAN HANH (5)

CAn €I ... [ A e,
T T —
I BTN I ot i T AT i et it
QUYET DINH
Dieu 1. Ban hanh (Phé duyét) kém theo Quyét dinh nay ...................... (4) ...,
TN e oocosinsodc oot B B S
.......................................................................................................................................... /.
Noi nhin: QUYEN HAN, CHUC VU CUA NGUOI KY
-Nhu Diéu.............; (Chit ky cua ngum co tham qmen
G R RS ] déw/chit ky 56 ciia co quan, t6 chirc)

- Luu: VT, (7).(8).

Ho va tén

Ghi chu:

(1) Tén co quan chu quan tryc tiép.

(2) Tén co quan ban hanh vin ban.

(3) Chir viét tit co quan ban hanh van ban.
(4) Trich yéu, nq‘)i dung quyét dinh.

(5) Thim quyén ban hanh quvel dinh thudc vé nguoi dimg dau co quan, to chire thi ghi
chirc vy cua nguoi ding dau (vi dy: HIEU TRUON(J TRUONG . ): néu thim quy én
ban hanh Quyet dinh thuge veé tap thé hodc t6 chirc tu vén thi ghi tén tap thé hodc tén to
chire tu van (vi du: HO] PONG ...).

(6) Céac can ctr dé ban hanh quyét dinh.
(7) Chix viét tit tén don vi soan thao van ban va so lugng ban luu (néu can).
(8) Ky hi¢u ngudi soan thao van ban va $0 lugng ban phat hanh (néu can).



6 Mau sb 1.34

TEN CO QUAN, TO CHUC CHU QUAN (1)  CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TEN CO QUAN BAN HANH VAN BAN (2) Pjc lap - Tu do - Hanh phic

TEN LOAI VAN BAN

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

...............................................................................................................................................
oooooooooooo

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

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

Ghi chu:

(1) Trich yéu, ndi dung cua van ban.

(2) S6. ky hiéu, thoi gian ban hanh va tén co quan ban hanh vin ban.
(3) N§i dung van ban kém theo.



Mau sé 1.3B

SG: ... (4) ...: ngay/thang/nam; gio: pht: gidy (5)
TEN CO QUAN, TO CHUC CHU QUAN (1)  CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
TEN CO QUAN BAN HANH VAN BAN (2) Déc lip - Tw do - Hanh phic

TEN LOAI VAN BAN

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

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

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

Ghi chu:

(1) Trich yéu, ni dung ctia van ban.

(2) Béi voi van ban dién tir, khong phai dién thong tin tai cac vi tri nay.

(3) N¢i dung van ban kém theo.

(4) S6 va ky hiéu quyét dinh ban hanh hay phé duyét.

(5) Thoi gian ky so cua co quan ban hanh vén ban (ngay thang ndm: gio phat gidy: mui
gi¢ Viét Nam theo tiéu chuan SO 8601).



8

Mau sé 1.4
TEN CO QUAN, TO CHUC CHU QUAN (1)  CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
TEN CO QUAN BAN HANH VAN BAN (2) Dgc lip - Ty do - Hanh phiic
S6:  /...(3)-...(4) TP. Hé Chi Minh, ngay ... thang ... nam ...
TEN LOAI VAN BAN (5)
............................. () SO
.......................................................... BT i iconia B i e ATl
Noi nhin: QUYEN HAN, CHUC VU CUA NGUOI KY
.......................... (Chir ky cua nguoi co tham quyen,
V. daw/chit ky 56 cua co quan, to chirc)

- Luu: VT, (8).(9).

Ho va tén

Ghi chu:

Ddi véi To trinh, Bao cdo (co quan, to chire cap dudi gui co quan, t6 chire cdp trén) thé
thirc trinh bay phan “Kinh guri:™ va "Noi nhan™ nhu doi véi cong van.

(1) Tén co quan chu quan tryc liép.

(2) Tén co quan ban hanh van ban.

(3) Chir viét tat tén loai van ban.

(4) Chir viét tat co quan ban hanh vin ban.

(5) Tén loai van ban.

(6) Trich yéu. ndi dung van ban.

(7) Noi dung vén ban.

(8) Chir viét tit tén don vi soan thao vin ban va so lrgng ban luu (néu can).
(9) Ky hiéu nguoi soan thao van ban va sb lugng ban phat hanh (néu cén).
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Miu sé 1.5

. TEN CO QUAN, TO CHUC CHU QUAN (1)  CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TEN CO QUAN BAN HANH VAN BAN (2) Péc lap - Tu do - Hanh phic

S6:  /BB-...(3) TP. Ho Chi Minh, ngay ... thdng ... nam

BIEN BAN

Thri Ian DAt QAU ...ttt st ss st esesesesenene
DA GIEIME ..ot
RRRE ENO MM MR 001 s A s
CRU L (CRU TO): ot e e e et eeeesaeeenesaeesnneeeennneenn
g o T T R .
Noi dung (theo dién bién cudc hop/hdi nghi/hdi thao): ........oveeveveeeeeeeereseeenn,

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

Cudc hop (hoi nghi/hdi thao) két thiic vao lic ... gior ..., ngay ... thang ... nam ... /.

THU KY CHU TOA
(chit ky) (Chit ky cuia ngueoi c6 tham qmen

daw/chi ky 56 clia cor quan, t6 chirc (néu cé)) (3)

Ho va tén Ho va tén

- Luu: VT, Ho so.

Ghi chu:

(1) Tén co quan chii quan truc tiép.

(2) Tén co quan ban hanh van ban.

(3) Chix viét tit co quan ban hanh van ban.
(4) Tén cudc hop (hoi nghi/hgi thao).

(5) Ghi thém chirc vu chinh quyén (néu can).
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Miiu 56 1.6
TEN CO QUAN, TO CHUC CHU QUAN (1)  CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
TEN CO QUAN BAN HANH VAN BAN (2) Dic lap - Ty do - Hanh phiic
So: [.i(3)-...(4) TP. Ho Chi Minh, ngay ... thang ... nam ...
VIV ceeiiiiiinns ) TR
Kinh gun

e (5] PO :

ool B T it
............................................................................................................................................. /.
Noi nhn: QUYEN HAN, CHUC VU CUA NGUOT KY
- Nhu trén; (Chit ky cua nguoi c6 tham quyén,

- : daw/chir ky so cua co quan, to chirc)

- Luu: VT, (8).(9).

Ho va tén

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

Ghi chu:

(1) Tén co quan chu quan truc tiép.

(2) Tén co quan ban hanh van ban.

(3) Chir viét tit tén co quan ban hanh van ban.

(4) Chir viét tat tén don vi soan thao van ban,

(5) Trich yéu néi dung vin ban.

(6) Tén co quan, to chirc hodc don vi nhan vin ban.

(7) Noi dung van ban.

(8) Chir viét tit tén dom vi soan thao van ban va so lugng ban luru (néu cén).
(9) Ky hiéu ngudi soan thao vin ban va sé lugng ban phat hanh (néu can).

(10) Pia chi co quan ban hanh vén ban: thu dién tir; trang thong tin dién tr; sb dién thoai:
s0 Fax (néu can).



I Maiusé 1.7

TEN CO QUAN, TO CHUC CHU QUAN (1)  CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM

TEN CO QUAN BAN HANH VAN BAN (2) Péc lap - Tu do - Hanh phiic
S6:  /GM-...(3) TP. Ho Chi Minh, ngay ... thang ... nam ...
GIAY MOI
............................. () SO
................ . RSP | § ] RO (. | S
TO AU <o [
DR IR i e S A A O S S N BERS
RN WO e e sonsarensrii i Timriisp s s cressamint Syl i s senss
DA QMM oottt ettt e et eee et ea et e ree et ee et enneeenns
.............................................................................. ' { SRR,
Neoi nhin: QUYEN HAN, CHUC VU CUA NGUOI KY

(Chit ky cua ngueoi o tham quyen,
dawchit ky s6 cua co quan, t6 chirc)

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

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

- Luu: VT, (8).(9).

Ho va tén

Ghi chu:

(1) Tén co quan chu quan tryc tiép.

(2) Tén co quan ban hanh van ban.

(3) Chir viét tit co quan ban hanh van ban.

(4) Trich yéu, ndi dung cudc hop.

(5) Tén co quan, td chirc hodc ho va tén, chirc vy, don vi cong tac cua nguodi duge moi.
(6) Tén (ndi dung) cua cude hop, hoi thao, hdi nghi, ...

(7) Céc van dé can luu y.

(8) Chir viét tit tén don vi soan thao van ban va sé luong ban lwu (néu can).

(9) Ky hiéu ngudi soan thao van ban va ) lugng ban phat hanh (néu can).
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- Miu 56 1.8

TEN CO QUAN, TO CHUC CHU QUAN (1)  CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM

TEN CO QUAN BAN HANH VAN BAN (2) Pjc lip - Tu do - Hanh phiic
S6:  /GGT-...(3) TP. H6 Chi Minh, ngay ... thang ... nam ...

GIAY GIOI THIEU
............................. [2) csimimsssemassness AN WOBE 101 thifs:

Ong (BA): e (B) e
RS TNINE NS e 0 R AR S RN AR A RS R RSO ARS
DUGC O AEN: oo LN et AT
V€ VEBC wereteeeeeeeeeseeeee s s s s s aes s ss e ses s eemseesess s e s s s maensenansan et e ensns e

Pé nghi Quy co quan tao diéu kién dé dng (ba) 6 tén ¢ trén hoan thanh nhi¢m vy.

Gidy gioi thiéu nay c6 gi tri tir ngay ... thang ... nim ... dén hét ngay ... thang
S | © | Qo

Noi nhin: QUYEN HAN, CHUC VU CUA NGUOI KY
- Nhu trén; (Chir ky cua ngueoi c6 tham quyén,
- Luu: VT. daw/chir ky 56 cua co quan, t6 chirc)
Ho va tén
Ghi chu:

(1) Tén co quan chu quan tryc tiép.

(2) Tén co quan ban hanh van ban.

(3) Chir viét tit co quan ban hanh vin ban.

(4) Ho va tén, chire vy, don vi cong tac cua nguoi duge gidi thiéu.
(5) Tén co quan, t6 chirc dugce gidi thi¢u téi lam viée.



13 Méu sé 1.9

TEN CO QUAN, TO CHUC CHU QUAN (1)  CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM

TEN CO QUAN BAN HANH VAN BAN (2) Péc lip - Tw do - Hanh phiic
S6:  /GNP-...(3) TP. Ho Chi Minh, ngay ... thang ... nam
GIAY NGHI PHEP
Xét Don dé nghi nghi phép ngay ... thang ... ndm ... cua 6ng (bd) .................. (2)
....................................................................... cap cho
Ong (ba): ..oeviinieceeeee e (4) e
RERMEIES TWPRIES s o ON S N  w st AA i s mT N S sl e o
Dugc nghi phép trong thai gian: ..o ké tir ngay ... thang ... nam
..dén hétngay ... thang ... ndm ... @i .................. R3] ceomsessennonsssosssapsonassassassrnsasnensans
S6 ngay nghi phép néu trén duge tinh vao thoi T |7 Ppp—— /.
Noi nhin: QUYEN HAN, CHUC VU CUANGUOIKY
S ; T (Chir ky cua nguoi co tham qmen
- Luu: VT, (8). daw/chir ky' so cua co quan, 1o chirc)
Ho va tén

Xac nhan cua co quan (16 chirc) hodc
chinh quyén dia phwong noi nghi phép
(néu can)

(Chir ky, dau)

Ho va tén

Ghi chu:

(1) Tén co quan chu quan tryec tiép.

(2) Tén co quan ban hanh van ban.

(3) Chir viét tit co quan ban hanh van ban.

(4) Ho va tén, chirc vy, don vj cong tic cua ngudi dugce cap gidy nghi phép.

(5) Noi nghi phép.

(6) Thoi gian nghi theo Ludt lao dong (nghi hang nam c6 luong, nghi vi¢e riéng, ...)
(7) Nguai duge cap gidy nghi phép.

(8) Chir viét tit tén don vi soan thao va sd lugng ban luu (néu can).



14 M s6 2.1

Phg lye ... (1) ...

cesssesnsasessssssesssses Y - | D ———
(Kém theo ... (3) ... 50 ... /...-... (4) ngay ... thang ... nam ... cua ... (3)...)
........................................................... I oo 4 RS R

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

Ghi chu:

(1) Sé thir tu cua phu luc.

(2) Tiéu dé cua phu luc.

(3) Tén loai van ban.

(4) S6 va ky hiéu van ban.

(5) Tén co quan ban hanh van ban.
(6) Noi dung cua phu lyc.



Miu sé 2.2

SG: ... (6) ...; ngay/thang/nam; gio: phit: gidy (7)
Fhylye ... (1) ...

ssssssassusressassosssssssase 4 [ ——
(Kem theo ... (3) ... 56 ... /...-... (4) ngay ... thang ... nam ... cua ... (5)...)
........................................................... 51353501l A e G

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

Ghi chu:

() S thir tu cua phu luc.

(2) Tiéu dé cua phu luc.

(3) Tén loai van ban.

(4) Ddi v6i van ban dién tir, khong phai dién thong tin sb, ky hi¢u va ngay thang nam tai
vi tri nay.

(5) Tén co quan ban hanh van ban.

(6) S6 va ky hiéu van ban.

(7) Thoi gian ky s6 cua ¢o quan ban hanh van ban (ngay thang ndm: gi¢ phat gidy; mui
gi0 Viét Nam theo tiéu chuan ISO 8601).

(8) Noi dung cua phu luc.



-

Miu s 3.1

16

TEN CO QUAN, TO CHUC CHU QUAN CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
TEN CO QUAN BAN HANH VAN BAN Djc lip - Tu do - Hanh phiic

I TP. Ho Chi Minh, ngay ... thang ... nam ...

TEN LOAI VAN BAN

oooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooo

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

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

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

Noi nhin QUYEN HAN, CHUC VU CUA NGUOI KY
T T _ (Chit ky cua nguoi cé tham quyen,
E e srmemrasanamernsssents dau cua co quan, to chirc ban hanh van ban)
Luu: VT,
Ho va tén
TEN CO QUAN, PON VI (2) ) | T—

S&: ...(3)...(4)-...(5)

TP. Ho Chi Minh, ngay ... thang ... nam ...

Noi nhén: QUYEN HAN, CHUC VU CUA NGUOT KY (6)
R  (Chir ky cua ngwoi co tham quyén,
e SR e dau cua co quan, t6 chirc thiee hién sao van ban)
-Luu: VT

Ho va tén
Ghi chu:

(1) Hinh thirc sao: “SAO Y™ hodc “SAO LUC™ hoac “TRICH SAO".
(2) Tén co quan, don vi thyc hién sao van ban.

(3) S6 cuia ban sao.
(4) Ky hiéu cua ban sao.

(5) Chir viét tit co quan, don vi sao van ban.

(6) Quyén han. chire vu cua nguoi Ky ban sao.
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Mau sé 3.2

) ' | ‘ susll)s3€2) 5os ngéyuhégg;nénn @0 phit: gidy (3)
TEN CO QUAN, TO CHUC CHU QUAN CONG HOA XA HOQI CHU NGHIA VIET NAM

TEN CO QUAN BAN HANH VAN BAN Déc lip - Tw do - Hanh phiic
$6:../...-... TP. H6 Chi Minh, ngay ... thang ... nam ...

TEN LOAI VAN BAN

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

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

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

.......................................................................................................................................... /.
Noi nhin: QUYEN HAN, CHUC VU CUA NGUOI KY
PR —— ~ (Chit ky cua nguoi co tham quyén,
.......................... dau cua co quan, toé chirc ban hanh van ban)
Luu: VT,
Ho va tén
Ghi chu:

(1) Hinh thire sao: “SAO Y™ hodic “SAO LUC™ hodc “TRICH SAO™.
(2) Tén co quan, don vj thuc hi¢n sao van ban.
(3) Thoi gian ky s6 cla co quan, don vi thuc hi¢n sao van ban.






Phu luc I11

BANG CHU VIET TAT TEN TRUONG VA PON VI SOAN THAO
TRONG VAN BAN HANH CHINH
(Kém theo Quyét dinh so 489/0D-PHSPKT ngay )5 thiang § nam 2020
cua Trieong Bai hoc S pham Ky thuat TP. Ho6 Chi Minh)

TT Tén don vi Chir viét tit
1 | Truong Pai hoc Su pham Ky thuat thanh phé Ho Chi Minh DHSPKT
2 | Phong Dao tao bT
3 | Phong Dao tao Khong chinh quy DTKCQ
4 | Phong Pam bao chét lugng PBCL
5 | Phong K¢é hoach Tai chinh KHTC
6 | Phong Khoa hoc cong nghé - Quan hé qudc té KHCNQT
7 | Phong Tuyén sinh va Cong tac sinh vién TSCTSV
8 | Phong Té chire Hanh chinh TCHC
9 | Phong Thanh tra gido duc TTGD
10 | Phong Thiét bi Vit tu TBVT
11 | Phong Truyén thong T
12 | Phong Quan tri Co s& vit chat QTCSVC
13 | Phong Quan hé doanh nghiép QHDN
14 | Ban Quan ly ky tuc xa KTX
15 | Bo phan Quan Iy hd so dy an BPQLHS
16 | Thu vién TV
17 | Tram Y té XL
18 | Khoa Cong nghé¢ thong tin CNTT
19 | Khoa Co khi ché tao may CKM
20 | Khoa Co khi dong luc CKb
21 | Khoa Cong ngh¢ may va Thai trang CNMTT
22 | Khoa Cong ngh¢ héa hoc va Thye pham CNHHTP
23 | Khoa Pao tao chat lugng cao DTCLC
24 | Khoa Pién - Di¢n tr bbT
25 | Khoa In va Truyén thong ITT
26 | Khoa Kinh té KT
27 | Khoa Khoa hoc (rng dung KHUD




28 | Khoa Ly luan chinh tri LLCT

29 | Khoa Ngoai ngix NN

30 | Khoa Xay dung XD

31 | Vién Su pham k¥ thuat SPKT

32 | Tap chi Khoa hoc gido duc k¥ thudt KHGDKT

33 | Truong Trung hoc K¥ thudt thyc hanh THKTTH

34 | Trung tim Cong nghé phin mém CNPM

35 | Trung tim Day hoc s6 DHS

36 | Trung tam Dich vu sinh vién DVSV

37 | Trung tim Pao tao ngin han DTNH

38 | Trung tdim Hudng nghié¢p va Dao tao Vigt Nhat TTVN

39 | Trung tim Do tao, bdi dudmng gido vién phd thong va Gido PTBDGV
duc nghé nghié¢p khu vuc Mien Trung - Tay Nguyén

40 | Trung tam Gido duc thé chat va Qudc phong GDTCQP

41 | Trung tdm Han ngir hoc Pong A - UTE TTHN

42 | Trung tam Hop tac dao tao quic té HTDTQT

43 | Trung tam KV thuat va Cong nghé moi trudmg KTCNMT

44 | Trung tam K¢ thudt tong hop KTTH

45 | Trung tdam Ngoai ngir TTNN

46 | Trung tim Nghién ciru va Chuyén giao cong nghé NCCGCN

47 | Trung tim Nghién ciru va Ung dung k¥ thuit xay dung NCKTXD

48 | Trung tam Nghién ciru ndng lugng tai tao NCNLTT

49 | Trung tim Phat trién ngon ngir PTNN

50 | Trung tam Séng tao va Khai nghiép STKN

51 | Trung tam Tin hoc TTTH

52 | Trung tdm Tu vén thiét ké va ché tao thiét bj cong nghiép TBCN

53 | Trung tam Thong tin may tinh TTMT

54 | Trung tam Viét Duc TTVD




