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

TRUONG PH KINH TE VA QTKD Poc lip — Tw do — Hanh phiic
SétSGZ«g.fQB-BPH(T&QTKD-HCTC Thai Nguyén, ngdy,d ﬁ'..thdﬁg...g.- ..hdm 2024
QUYET PINH

Ban hanh “Quy dinh vé cong tac vin thw, luu trir
ciia treong Pai hoe Kinh té va Quén tri kinh doanh”

HIEU TRUONG TRUONG PH KINH TE VA QUAN TRI KINH DOANH

Can cir Quyét dinh s6 136/0P-TTg ngay 02 rhang 8 ndm 2024 cua Thut tudng
Chinh phii vé viéc thanh Igp Trzmwg Dai hoc Kinh té va Quén tri Kinh doanh;

Can cir Nghi quyét so 27/NQ-DHKT&QTKD-HDT ngqy 29 thdang 4 nam
2021 ciia Héi dong tricong ve viéc ban hanh Quy ché té chiic 16 chite va hoat dgng
cua Truong Pai hoc Kinh té va Quan tri Kinh doanh;

Cén cir Ludt Luwu trit 01/2011/QHI3 ngay 11 thang 11 ndm 2011 cua Quoc
héi khod 13 nuée Céng hoa X& hoi Chi nghia Viét Nam va Nghi dinh so
01/2013/ND-CP ngay 03 thang 01 ndm 2013 cia Chinh phii vé quy dinh chi tiét S
mot s6 diéu cia Ludt heu trik;

Can cir Nghi dinh s6 99/2016/NB-CP ngay 01 thang 7 ndm 2016 ctia Chinh
phil vé quadn Iy va stk dung con ddu;

Cén cir Nghi dinh s6 30/2020/NP-CP ngay 05 thdang 3 nam 2020 cua Chinh
phit vé cong tdac Vin thie;

Can cir Quyét dinh s6 608/0P-PHKT &OTKD-TTPC ngay 22 thang 5 ndm
2023 cua Higu truong Truong Dai hoc Kinh té va Quan tri kinh doanh vé viéc ban
hanh “Quy dinh vé soan théo, tham dinh va ban hanh van bdn quan Iy ngi bo,

Theo dé nghi cia Trudng phong Hanh chinh - T6 chitc.
QUYET PINH:

o

T

Piéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay “Quy dinh vé cong tic vin thu,
[iru trir ctia Truong Pai hoe Kinh t€ va Quan tri kinh doanh™.

Diéu 2. Quyét dinh nay c6 hiu luc thi hanh ké tir ngay ky va thay thé Quyét
dinh s: 427/Qb-DHKT&QTKD-HCTC ngdy 10 thdng 5 ndm 2018 cua Higu
truéng v& viéc ban harh “Quy dinh vé cong tdc van thu, luu trit ca trudng Pai hoc
Kinh té va Quan tri kinh doanh”.

Pidu 3. Truéng phong Hanh chinh - Té chire, Trudéng cdc Phong, Khoa,
Giam doc Trung tdm, Vién va céc ¢4 nhén cd lién quan chiu trdch nhi¢m thi hanh
Quy¢t dinh nay./.

gl
Noi nhﬁﬂ.‘a&'
- HDT, HTr, PHT (& blc);
- Nhur didu 3 (& thyc hién);
- Péang tai Website;
- Luu VT, HCTC.
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DAI HQC THAI NGUYEN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG PH KINH TE VA QTKD Paoc lap - Tw do - Hanh phiic

QUY PINH
vé cong tac van thw, luu triv
ctia Trudmg Pai hoc Kinh té va Quin tri Kinh doanh
(Ban hénh kém theo Quyét dinh sé.: /OP-PHKT&QTKD-HCTC ngay
thang ndm 2024 cua Hiéu trucng Truong DPHKT&QTKD)

Chuwong I
QUY PINH CHUNG

Piéu 1. Pham vi va doi twgng 4p dung
1. Pham vi ap dung

Vin ban nay quy dinh vé td chire, quan Iy va céc nghiép vu vé cong tdc vin
thu, Iuu trit ctia trudng Dai hoe Kinh té va Quén tri kinh doanh;

a) Cong tac van thu bao gdm: Soan thio va ky ban hanh vin ban; quan ly vén
ban di; quan Iy van ban dén; quan Iy v str dung con déu; sao viin ban; 14p hé so va
giao ndp hd so, tai liéu vao luu trit;

b) Coéng tac luu trir bao gom Thu thép, bd xung, chinh ly, x4c dinh gia tri,
tiéu huy, ndp luu tai liéu; théng ké, bao quan tai liéu hinh thanh trong qua trinh
hoat dong clia Nha truong; xdy dung co s¢ dir liéu vé cong tac van thu, huu trit;
chire sir dung tai li¢u luu tri.

2. Bbi tuong dp dung

Quy ché nay 4p dung dbi voi cac phong, khoa, trung tdm, vién, co quan béo
chi thude, true thuje Nha trudng (sau ddy goi chung la don vi); vién chirc, nguoi
lao dong trong cdc don vi va céc to chirc, cd nhén c6 lién quan.

Ditu 2. Giai thich tir ngir

Trong quy dinh nay, nhiing tir ngit duéi day duge hiéu nhu sau:

1. “Nha trurong” 1a tir viét tit ciia truong Dai hoc Kinh té va Quén tri kinh doanh,
2. “Vin ban” 1a thong tin thanh vin duogc truyen dat bing ngbn ngir hoic ky

hiéu, hinh thanh trong hoat dong, phét trién ctia nha trudng va dugc trinh bay ding
thé thuc, k¥ thudt theo quy dinh.

3. “Vin ban hanh chinh” 12 van ban hinh thanh trong qué trinh chi dao, diéu
hanh, gidi quyét céng viéc ctia nha trudng.

4. “Vin ban dién ti” la van ban dudi dang thong diép dit liéu duoc tao 1ap
hodc duoc sb hod tir vin ban gidy va trinh bay ding thé thire, k§ thuét, dinh dang
theo quy dinh.

5. Vin ban di” 13 tAt ca cac loai vdn ban do cac don vi trong nha trudng ban hanh,

6. *Van ban dén” 13 tAt ca céc loai vén ban do nha trudong nhan duge tir co
quan, to chire, ca nhan khac guri dén.
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7. “Bén thdo viin ban” la ban duoc viét hodc danh may hodc tao 1ap bang
phuong tién dién tit hinh thanh trong qué trinh soan thio mét vén ban cta nha truong.

“Ban goc véan ban” la ban hoan chinh ve ndi dung, thé thirc van ban, dugc
nguoi co thim quyén true tiép ky trén vin bin gidy hoic ky s6 trén vin ban dién tr.

9. “Ban chinh vin ban gidy” 1a ban hoan chinh ve ndi dung, thé thirc vén ban,
dugce photo tr ban ¢é chit ky tryc tiép ctia ngudi c6 thim quyén.

10. “Ban sao y” 1a ban sao ddy du, chinh x4c ndi dung cta ban gbc hodc ban
chinh vén ban, duoc trinh bay theo thé thirc va k§ thuat quy dinh.

11. “Bén sao luc” la ban sao day du, chinh x4c ndi dung cta ban sao y, dugc
trinh bay theo thé thirc va k¥ thuat quy dinh.

12.%Bén trich sao” 1a ban sao chinh xac phdn ndi dung clia ban goc hodc phén
ndi dung ctia ban chinh van ban cén trich sao, dugce trinh bay theo thé thirc va k¥
thudt quy dinh.

13. “Danh muc hd so” 12 bang ké c6 hé théng nhitng hd so dy kién dugc lap
trong ndm cua Nha truong.

14, “Hb so™ 1a tép hop cdc vén ban, tai ligu c6 lién quan véi nhau vé mot vin dé,
mdt su viéc, mot dm tuong cu thé hodic ¢6 dic diém chung, hinh thanh trong qué trinh
theo doi, giai quyét cong viéc thude pham vi, chirc ndng, nhiém vu cta céc phong
chirc ning, khoa chuyén mén, cia cac trung tdm, vién, tap chi thudc nha truong.

15. “Lap hd so” & viéc tap hop, sﬁp xép vin ban, tai li¢u hinh thanh trong qua
trinh theo doi, giai quyét cong viée clia cée phong chire ndng, khoa chuyén mon va cic
trung tAm truc thudc Nha trudng theo nhitng nguyén thc va phuong phap nhit dinh.

16. “Hé théng quan ly tai li¢u dién tu” la HE thong théng tin duge xay dung
véi chirc niing chinh dé thuc hién viée tin hoc hoa cong tac soan thdo, ban hanh
van ban; quan ly viin ban; lap hd so va ndp luu ho so, tai liéu vao luu trit co quan
trén mai trudng mang (sau day goi chung la Hé théng).

Piéu 3. Nguyén tiic, yéu ciu quin Iy cong tdc vin thu, luu triv

1. Nguyén tac

Cong tac viin thu, luu trit duge thyuc hién théng nhét theo quy dinh cta phép luét.

2. Yéu ciu

a) Vin ban ctia cac don vi thudc Nha truong phai dugc soan thdo va ban hanh
ding tham quyén, trinh tu, thi tuc, hinh thire, thé thitc va k§ thuét trinh bay theo quy
dinh tai Chuong II quy dinh nay.

b) Tét ca cic vin ban di, vin ban dén cta nha trudng phai duoc quan ly tip
trung tai van thu Nha truong dé lam thu tuc tiép nhén, ding ky, trir nhitng loai vin
ban duoc ding ky riéng theo quy dinh cua phap luét.

¢) Vin ban di, viin ban dén thudc ngay ndo phai duge dang ky, phét hanh
hodc chuyén giao trong ngay, chim nhat la trong_ ngay lam viéc tiép theo. Van ban
dén c6 cac mirc do khin: “Hoéa tée”, “Thuong khan” va “Khan” (sau ddy goi chung

la van ban khin) phai duge ding ky, trinh va chuyén giao ngay sau khi nhan dugc.
-\
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d) Vin béan phéi duge theo doi, cdp nhét trang thai giri, nhan, xu ly.

d) Ngudi duoe giao giai quyét, theo déi cong viée chuyén mdn cia cdc don
vi thudc nha trudng phai ¢ trach nhiém 18p ho so vé cdng viéc dugc giao va ndp
luu hé so, tai liéu vao luu trit co quan.

e) Con déu, thiét bj luu khoa bi mdt clia nha trudong phai duge quan Iy, st
dung theo quy dinh ctia phép luit.

Piéu 4. Trich nhiém t6 chire, quén Iy, thyc hién cong tic vin thu, luu trit

|. Hiéu truéng trudng Dai hoc Kinh té va Quan tri kinh doanh ¢6 trach nhi¢m
trong viéc quan ly ¢ong tac van thu, luu trix:

a) T chirc ban hanh va hudéng din thuc hién ché do, quy dinh vé cong tac
viin thu, luu trif theo quy dinh cua phap luét hién hanh,

b) Té chirc kiém tra viée thye hién céc ché do, quy dinh vé cong tac van thu
va luu trit d6i véi cac don vi trong toan trudng; giai quyét khiu nai, to cdo va XU
Iy vi pham phap luét vé céng tac van thu va luu trir theo tham quyén.

¢) Té chirc, chi dao viéc nghién ctru, ing dung khoa hoc va céng nghé vio
cong tac van thu, luu tri.

d) To chirc dao tao, bdi dudng ngudi lam cong tac van thu, heu trir; so két,
tong két va quén ly edng tac thi dua khen thuéng veé cong tac van thu, luu tri.

2. Lanh dao phong Hanh chinh-Té chirc ¢6 trach nhiém tham muu gitp Higu
trrong trong viée to chirc quan ly, gidm sat va (g dung cong nghé théng tin vao
viée thue hién tot cong tac van thu, luu trir trong toan trudng.

3. Trudng céc don vi thudc Nha truong cd trach nhiém chi dao, td chirc thuc
hién cong tac van thu, luu trir va quan ly truc ticp cong tac tng dung cong nghé
théng tin vao viéc thue hién cdng tac van thu, luu trit tai don vi minh quan ly.

4. Moi vién chirc, ngudi lao dong trong qué trinh theo doi, giai quyét cong
viée ¢o lién quan dén cong tac van thu, luu trir phai thye hién nghiém chinh quy
dinh nay va cdc quy dinh cta phap lut co lién quan.

Diéu 5. B may td chire, quan Iy cdng tie vin thuw, luu triv

1. To chite

a) Tai trudong Dai hoc Kinh té va Quan trj Kinh doanh: Phong Hanh chinh-Té
chtre 12 don vi ddu méi trong céng tac hanh chinh, vin thu, luu tri.

b) Tai céc don vi thudc Nha truong: déu cé6 mdt chuyén vién/nhén vién kiém
phu tréch lam cdng tac van thu, luu trit cia don vi minh,

2. Nhiém vu

a) Phong Hanh chinh -Té chirc ¢6 nhiém vu:

- XAy dung cac vin ban quy dinh va hudéng dan viée thyc hién cong téc van
thu, luu trr cia Nha trudng theo dang quy dinh cua phap ludt hién hanh.
r’b'__
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- Xay dung ké hoach dai han, ngén han, hang nidm trinh Hi¢u trudng phé
duyét dé t6 chure thuc hién va kiém tra viée thyuc hién céc ché d9, quy dinh vé cong
téc van thu, luu trir d6i véi cdc don vi trong toan trudng.

- Phéi hop v6i Trung tim Théng tin - Thu vién xay dung ké hoach trinh Hiéu
truéng phé duyét dé chi dao viéc nghién ctru, tmg dung cong nghé thong tin vao
cong téc van thu, luu trit; phdi hop véi cdc co quan hitu quan hang nim t6 chirc
dao tao, bdi dudng chuyén mén nghiép vy van thu, luu trit cho can bo kiém phu
trach cong tac van thu, luu trir tai cédc don vi trong toan trudng.

- Phéi hop voi phong Thanh tra Phap ché trong viée gii quyét khiéu nai, t6 cédo,
xir I vi pham phap lugt vé cong tac vin thu, luu trir va t6 chitc so két, tong két, quan Iy
cong tic thi dua, khen thudng trong hoat dong véan thu, luu trit ciia Nha truong.

b) Nhan su lam céng tdc Vin thu, luu trir ciia Nha trudng truc thude Phong
Hanh chinh - T3 chirc ¢6 nhiém vu:

- Pang ky, thuc hién thu tuc phét hanh, chuyén phat va theo ddi viéc chuyén
phét toan bd hé théng van ban di ciia Nha truong;

- Tiép nhan, dang ky van ban dén; trinh, chuyén giao vin ban dén;

- Quén 1y, str dung toan bd hé théng cac con déu cia nha truong;

- Sép xép, béo quén va phuc vu viéc tra ciru, str dung ban luu van ban;

- Té chite thuc hién céc nhiém vy ctia luu trit hién hanh: hang nam tién hanh
thu thap, bao quén va khai théc, sir dung tai liéu luu trir;

- Bdo cdo va thf‘mg ké vé cOng tdc vin thu, luu trit khi duge lanh dao yéu clu;

- Quan Iy hé théng sb sach ding ky vian ban;

- Thue hién mét s§ cong viée hanh chinh khéc nhu: Tryuc dién thoai, cdp gidy
giGi thiéu, chuyén phat thu, bao cho céc don vj...

Piéu 6. Nhin suw lam cong tic vin thw, luu triv

1. Nhén sy lam cong tac vén thu, luu trir ciia Nha treong phai duge dao tao
nghiép vu vé cong tac van thu, luu trit theo quy dinh ctia phép luét. Thy thudc vao
khéi lugng cong viéc ma Nha truong cb thé bd tri s6 lugng nhén sy lam céng téc
Van thu, luu trit khac nhau nhung phai ¢6 it nhat 01 nhan sy 1am cong téc van thu
va 01 nhan sy lam céng tac luu trit;

2. Tai cac don vi truc thuéc Nha tmc‘mg co nhan sy kiém nhiém lam cﬁng tdc
vin thu, lLru trir phai tham gia va c6 gidy chimg nhan di qua lcvp boi ducmg kién thirc
ngéin han vé& nghiép vu vin thu, luu trit do co quan, t& chirc ¢ thdm quyén cap.

Piéu 7. Kinh phi va co s& vit chit cho hoat dgng viin thw, luu triv

Hiéu truéng Nha truomg s& phé duyét kinh phi dé thuc hién cdc nhiém vu
quan ly cong tac van thu, luu trlr trong toan trudng, td chtrc cac hoat dong nghiép
vu va trang bj cdc thiét bj chuyén diing cho cong tac van thu, luu trit cia Phong
Hanh chinh - T3 chiic néi riéng va cia cdc don vi noi chung theo dé nghi cua
trudng don vi.
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Didu 8. Bio vé bi mit nha nude trong cong tdc vin thu va lwu triv
Moi hoat dong trong cong tic vén thu, luu trit cia nha trudng va cdc don vi phai
thuc hién theo céc quy dinh higén hanh cua phap luét vé bao vé bi mét nha nudc.

CHUONG II
CONG TAC VAN THU

Muc 1
SOAN THAO VA KY BAN HANH VAN BAN

Piéu 9. Cic loai vin ban hanh chinh

Vian ban hanh chinh bao gém céc loai vdn bén sau: Nghi quyét (ca biét),
Quyét dinh (ca biét), quy ché, quy dinh, théng cdo, thong béo, hudng dan, chuong
trinh, ké hoach, phuong én, dé 4n, du an, bao céo, bién ban, to trinh, hop dong,
cong van, ban ghi nh, ban thoa thuén, gidy ujy quyén, gidy moi, gidy gidi thiéu,
gidy nghi phép, gidy di dudng.

Piéu 10. Thé thirc Vin ban

1. Thé thirc van ban 13 tép hop cac thanh phén cdu thanh van ban bao gbm
nhirng thanh phé‘m chinh dp dung dbi véi tit ca cdc loai vin ban va cac thanh phéan
bd sung trong nhirng trudng hop cu thé hodc ddi véi mot s6 loai van ban nhat dinh.

2. Thé thirc viin ban hanh chinh bao gdm céc thanh phan chinh
a) Qudc hiéu va tiéu nglr;

b) Tén co quan, t§ chirc ban hanh vin ban;

¢) 6, ky hiéu ctia vin ban;

d) Pia danh va thoi gian ban hanh van ban;

d) Teén loai va trich yéu ndi dung vin ban;

¢) Noi dung viin ban;

g) Chirc vy, ho tén va chir ky ciia ngudi co thdm quyén;

h) Déu, chir ky (chit ky s8) ciia Nha trudng;

i) Noi nhén.

3. Ngoai céc thanh phén chinh & trén van ban cé thé b sung cac thanh phan
khac nhu:

a) Phu luc;

b) D4u chi mirc d6 khén, mat va cac chi din vé pham vi Iuu hanh cta vin ban;
¢) Ky hiéu ngudi soan thdo vin ban va ) lugng ban phat hanh;

d) Pia chi co quan, thu dién ti, trang thong tin dién tir, s6 dién thoai, sb Fax;

Piéu 11. K¢ thuit trinh bay viin ban

1. Quy dinh chung'/‘%
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a) Kho gidy: khé A4 (210 mm x 297 mm);

b) Kiéu trinh bay: Theo chiéu dai ciia khd A4. Trudng hop ndi dung van ban
c6 céc bang, bidu nhung khong duge lam thanh cac phy luc riéng thi vin ban ¢6
thé dugc trinh bay theo chiéu rong.

¢) Pinh 12 trang; Cach mép trén va mép dudi 20 - 25 mm, cach mép trai 30-
35 mm, cach mép phai 15-20 mm.

d) Phong chir: Phong chit tiéng Viét Times New Roman, by ma ky tu
Unicode theo Tiéu chudn Viét Nam TCVN 6909:2001, mau den.

d) C& chir va kiéu chit: Theo quy dinh cu thé cho timg yéu td thé thirc.

¢) Sb trang vin ban: Puoc dénh tir sb 1, biing chit s6 A Rép, c& chit 13 dén
14, kiéu chit dimg, duoc dit canh gifta theo chicu ngang trong phén 1€ trén cia van
ban, khong hién thi so trang thir nhat.

2. K§ thudt trinh bay van bén

a) So db bé tri cac thanh phan thé thirc vin ban

- Vi tri trinh bay céc thanh phén thé thire:

O sb Cic thanh phén thé thire Vin béin
1 Qudc hiéu va tiéu ngfr
2 Tén truong DH Kinh té va QTKD; tén Pai hoc Thai Nguyén
S6 ky hiéu Vin ban
4 Dia danh va thoi gian ban hanh vén ban
5a Tén loai va trich yéu ndi dung vén ban
5b Trich yéu ndi dung cong vin
6 Noi dung vin ban
7a, 7b, 7c | Chire vu, ho tén va chit ky ciia ngudi co thim quyén
8 Déu va chit ky s6 ctia Nha trudong
9a, 9b Noi nhéin
10a | Dau chi mac do mét,
10b | Déu chi méc do khan
11 Chi dan vé pham vi luu hanh
12 Ky hiéu clia ngudi soan thao van ban va so lugng ban phat hanh
- Dia chi co quan, thu dién tu, trang théng tin dién i, s dién thoai,
sO Fax
14 Chir ky s cua co quan cho ban sao vin ban sang dinh dang dién tur

— T
ol
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b) Mau chir va chi tiét trinh bay thé thitc vin ban

Vi du minh hoa
Stt | Thanh phin thé thive va chi tiét i i Cor
e h by US| Logi chir | chg!|  Ki€u chi Phéng chir Times New Roman hb!

| [Quéc hiéu va Tiéu ngit
- Qudc hiéu In hoa 12-13 | Ping, dam CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM 12
- Tiéu ngir _ Inthuong | 13-14 | Pimg, dam Pic lip - Ty do - Hanh phie 13
- Dong ke bén dudi

2 | Tén co quan, t6 chirc ban hanh van ban
;ig:" co-quan, t.chire ehil quén-tryc In hoa 12-13 Dimg PAIl HOC THAI NGUYEN 12
- Tén co quan, té chirc ban hanh van bian|  In hoa 12-13 | DPimg, ddm TRUONG PH KINH TE VA QTKD 12
- Dong ké bén dudi

3 86, ky hiéu ciia van ban In thudng E pimg  |sb: 15/QP-PHKT&QTKD-HCTC; S6: 25/PHKT&QTKD-DT| 13

4  |Dia danh va thdi gian ban hanh viin ban | Inthuéng | 13-14 Nghiéng Thdi Nguyén, ngay 05 thang 01 nam 2024 13

5  [Tén loai va trich yéu ndi dung vin ban

a_ [Dbi vai vin ban ¢d tén loai
- Tén loai van ban In hoa 13-14 bing, dim BAO CAO 14
- Trich yéu ni dung Inthuong | 13-14 | DPang, dim vé cbng tic phong, chong lut bio 14
- Dong ké bén dudi

—_1.2'—-'

' C& chir trong cling mét van ban ting, giam phai théng nhat, vi du: Quéc hidu ¢& chir 13, Tiéu ngir ¢d chi¥ 14, dia danh va ngay, théng, nim vén ban c& chif 14 hodc Quéc hiéu
¢ chir 12, Tiéu ngit c& chir 13, dia danh va ngay, thang, ndm vin ban ¢& chir 13.

fd a "¢ _ 2 L8 o Aaddk
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Stt Thanh phin “"“ th.i": va chi tiét Loai chir [ Co chiv|  Kiéu chiv - Vidy minh hou = o
trinh bay Phéng chir Times New Roman ch?‘i‘
b [Doi véi cong van .
Trich yéu ndi dung | Inthuong | 12-13 Dimg i V/v nang bic luong nam 2024 12
6  |N&i dung viin ban Inthuong | 13-14 Dirng Trong cong tac chi dao ... 14
a  [GOm phan, chuong, muc, ti¢u muc,
dicu, khqén. diém i
CTir “Phan”, “Chuong” va sb thif ‘ - "
e phf’in., chuong In thuong | 13-14 Dimng, dam Phan 1 Chuong 1 14
L Tiéu dé ciia phan, chuong In hoa 13-14 | Dimng, ddm QUY PINH CHUNG QUY PINH CHUNG 14
| T “Muc” va sb thir tr Inthuomg | 13-14 | Dimng, ddm Muc 1 14
- Tiéu dé ctia muc In hoa 13-14 Ping, dam QU}‘N LY VAN BAN 14
L Tir “Tiéu muc™ va so thir ty In thudng 13-14 Dimg, dam Tiéu muc 1 14
- Tiéu dé cua tiéu muc In hoa 13-14 | Ding, dam QUAN LY VAN BAN bl 14
CDicu Inthuong | 13-14 | Dimg, ddm  Piéu 1. Bin sao vin bin 14
- Khoan Inthuong | 13-14 Dimg 1. C4c hinh thirc... 14
-Diém In thuong | 13-14 Pimg a) Péi voi.... 14
b [Gom phan, muc, khodn, diém
- T “Phan™ va so thir tu In thudng | 13-14 Dirng, dam Phin 1 14
- Tiéu dé cua phan In hoa 13-14 Dimng, ddm TINH HINH THUC HIEN NHIEM VU... 14
L S& thir wr va tiéu dé cua muc In hoa 13-14 Ding, ddm [[. NHUNG KET QUA . ' | i 14
- Khoan:
Truong hop co tiéu dé Inthuong | 13-14 Pimg, dam |1, Pham vi va déi twong dp dung 14
Trudng hop khdng c6 tiu dé Inthuong | 13-14 Ping 1. Quyét dinh nay c6 hidu luc thi hanh ké tir ngay... 14
- biém Inthuéng | 13-14 Dimng ) Péi véi.... 14
7 [Chirc vy, ho tén cia ngudi co tham
- Quyén han ciia ngudi ky Inhoa | 13-14 | Pimg dim | TM. HQI PONG TRUONG | KT. HIEU TRUONG | 14
- Chirc vu clia nguoi ky In hoa 13-14 Pimg, dam CHU TICH PHO HIEU TRUONG | 14
- Ho tén clia nguoi ky Inthuong | 13.14 | Dimg, dim Nguyén Vin A Trin Vin B 14

- T
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Thanh phin thé thire va chi tiét

Vi du minh hoa

Stt trinh bay Loai chirx | CO chi Kiéu chir Cir
Phong chir Times New Roman chii
Noi nhdn_
T}r 'K‘mh g,‘m :.fa té:n co quan, t& chirc, Inthuong | 13-14 Dimg 14
ca nhén nhédn vin ban
- Gui mot noi Kinh giri: Pai hoc Thai nguyén 14
) Kinh gri: - B6 Gido duc va Pao tao;
- Giri nhieu noi - Pai hoc Thai Nguyén: 14
- S& Ké hoach va Dau tu tinh Thai Nguyén.
b [T “Noi nhdn™ va tén co quan, td chire,
ica nhédn nhén vdn ban
- Tir “Noi nhan™ In thudng 12 Nghiéng, dam |Noi nhan. Noi nhdn: (dbi vai cong vin) 12
- Tén co quan, 6 chirc, c& nhan nhin _ 1 . | Truéne cic don vi thudc trudng: N trén;
viin ban In thudmg Biing, | meem T T2 VTR, 11
9  |Phu luc van ban
- Tir “Phu luc” va sb thir tyr ciia phy luc| In thudng | 14 Dimg, dim Phuy Iuc I A
- Tiéu dé cua phu luc In hoa 13-14 Dimg, ddm BANG CHU VIET TAT 14
10 [Déu chi mirc d khén In hoa 13-14 | Dimg, ddm HOA TOC, THUQGNG KHAN, KHAN 13
111Ky higu ngudi sogn thao vin ban vasd | 1 piame | 11 Dirmg PL.(300) i
lugng ban phét hanh
12 [Piachi co quan, 10 chfrc;'lhu“dién tur;
trang théng tin dién tir; s0 dién thoai; | Inthuong | 11-12 Dimg DIEN thOGIT cvvvveeeciesriecnies FAXD oot isssssssiecs s senssnins 1
50 Fax. E-Mail:..oo.ooocemeeensiosssnersses WEDSIEE! vvuusssusssssssssssssnssssssesnssssnsnsnsnes
= Chi dan vé pham vi luu hanh In hoa 13-14 Dimg, ddm XEM XONG TRA LAI LUU HANH NOI BO 13
14 S trang In thuong | 13-14 Bimg 2 7.13 14

.-—"'"l‘."
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¢) Bang chit viét tat tén loai vin ban va ban sao vin ban.

12

Stt Tén loai viin ban Chir viét tit
1. |Nghi quyét (cd biét) NQ
2. | Quyét dinh (cé biét) Qb
3. |Quyché QC
4. |Quydinh Qyb
5. | Thoéng céo TC
6. | Thong bdo TB
| 7. |Huéng din HD
| 8. | Chuong trinh CIr
9. |Ké hoach KH
10. |Phuong édn PA
11. |Pban DA
12. |Duéan DA
13. |Bao cdo BC
14. | Bién ban BB
15. | Té trinh TTr
 16. | Hop dong HD
17. | Cong dién Cb
18. | Ban ghi nh¢ BGN
B 19. |Ban thoéa thuan BTT
20. |Gidy uy quyén GUQ
21. | Gifly moi GM
22. | Giay gi6i thigu GGT
23. | Giy nghi phép GNP
24. |Phiéu g PG
25. | Phiéu chuyén PC
26. | Phiéu bao PB
Bin sao viin bin
1. |Bansacy SY
2. | Ban trich sao TS
| 3. |Bansaoluc SL

\
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Piéu 12. Soan thio va ky ban hanh viin ban

1. Soan thao van ban:

Cin cir tinh chét, ndi dung ctia vin ban cin soan thdo, Hiéu truéng Nha
truong sé giao cho mot don vi chuyén mon soan thao hodc chi tri ph6i hop vdi cac
don vi lién quan soan thao.

2. Pon vi hodc ¢4 nhan dugc giao nhiém vu soan thao van ban co trach
nhiém thuc hién céc cong viée sau:

a) Xdc dinh hinh thirc, ndi dung va do mét, do khén (néu c6) clia van bén cin
soan thao.

b) Thu thap, xt 1y thong tin ¢6 lién quan dén van ban can dyr thio.

¢) Soan thio vin ban, ban thio phai dugc trinh bay ding hinh thie, thé thic
va k¥ thuét trinh bay vian ban.

d) Frong trudng hop cin thiét, dé xudt voi Hiéu truéng Nha tru‘cmg viéc tham
khao v kién ctia cac don vi, ca nhén c6 lién quan; nghién ciru tiép thu y kién dé
hoan chinh ban thao.

d) Trinh duyét ban thao van ban kém theo tai liéu co lién quan, co y kién dé
xudt ciia chuyén vién, don vj sogn thao va y kién xir ly cia lanh dao Nha truong
hay lanh dao don vi ghi rd trong phi€u trinh.

e) Truéng don vi dugc giao nhiém vu soan thao van ban phai chiu trach
nhiém trude Hiéu trudng vé ndi dung, thé thire ky thudt trinh bay vén ban.

g) Ca nhéan dugc giao nhiém vu soan thdo van ban chiu trach nhiém trude
truéng don vi va truGe phap luat vé ban thao vin ban trong pham vi chire trach,
nhiém vu duoc giao.

h) Déi v6i vin ban dién tir, ca nhan dugc giao nhiém vy soan thio van ban
ngoai viée thyre hién cdc ndi dung néu trén phai chuyén ban thao vén ban, tai liu
kém theo (néu ¢d) vao hé thong va cap nhét cac thong tin cén thiét.

i) Cén cir vao ddi tugng nhén, nguodi soan thao vin ban dy kién s6 luong vin
ban cin nhin ban dé ngudi ky vin ban quyét dinh.

Pitu 13. Duyét ban théo, sira chira, bo sung bin thio da duyét

1. Ban thao viin ban phai do ngudi ¢6 tham quyén ky viin ban duyét.

2. Trudmg hop cin sira chita, bd sung ban thio viin ban da dugc duyét phai
trinh nguoi ky duyét xem xét, quyét dinh.

Diéu 14. Panh m4y, nhin bin

1. Panh mdy ding nguyén vin ban thao, theo diing quy dinh vé thé thic va
k¥ thuat trinh bay vén ban.

o



14

2. Ngudi dénh may phai chiu trach nhiém giit gin bi mat ndi dung van ban va thuc
hién danh méy, nhan ban ding s6 lwong va thdi gian quy dinh; ghi tén minh bang chir
céi viét tat va s luong viin ban sau ky hiéu don vi nhén luu vén ban.

3. Viéc danh mdy. in, nhan ban tai liéu mét phai tién hanh & noi dam bao bi
mét, an toan va do lanh dao don vi truc tiép quan ly tai liéu quy dinh.

4. Vin ban mét giao cho ngudi co ndng luc va phém chit tin cdy ddnh may.
Ngudi danh may chi in va nhén ban ding sé ban da duge quy dinh. Sau khi in an,
nhan ban phai kiém tra lai va huy ngay ban du thira va nhitng ban in, chup hong.
Phai thuc hién ché do bao mat tai liéu ca vén ban trinh ky va ban théo bang gidy
cling nhu vén béan dién tir luu trong may.

Piéu 15. Thidm dinh, kiém tra viin ban truée khi ky ban hanh

1. Cong tac thdm dinh van ban cia Nha trudng duge thyce hién theo didu 11
ctia Quyét dinh s6: 608/QD-PHKT&QTKD-TTPC ngay 22 théng 5 ndm 2023 quy
dinh vé soan thao va ban hanh vin ban quan ly ciia Nha trudng.

2. Truémg don vi duge giao chu tri soan thdo vdn ban phai kiém tra va chiu
trach nhiém truée Hiéu trudng vé do chinh xdc clia ndi dung van ban va phai ky
nhéy vao ngay sau ddu chdm hét "./." ciia phin ndi dung vin ban trude khi trinh
ngudi c6 tham quyen ky ban hanh.

3. BO phan Van thu chiu trdch nhiém kiém tra vé hinh thire, thé thirc va ky thuét
trinh bay vin ban 1an cudi ciing cua cdc don vi trude khi trinh ngudi c6 tham quyén ky
chinh thirc, dong dau ban hanh.

Ditu 16. Thim quyén va trich nhiém ky vin ban

1. Thdm quyén ky vin béan

a) Hiéu trudng 1a nguoi dai dién cho Nha truong ¢6 thdm quyén ky tat ca cic vin
ban di, dén cta Nha Trudng dé giao dich, lién hé cong tac, trién khai cong viéc vdi cac
don vi bén ngoai Nha trudng va ky cdc van ban trién khai trong ndi by Nha trudong;

Hiéu trudng ¢b thé Gy quyén cho céc Pho Hiéu trudng ky thay (KT.) céc vén
ban di, dén, trong va ngoai Nha trudng thudc cac linh vire ma cée phé Hiéu trudng
duge Hiéu truéng phan cong phu trach. Dudi dong "KT. HIEU TRUONG" ghi 16
chire danh "PHO HIEU TRUONG";

b) Trong trudng hop diic biét, khi Hiéu trudng va cic Pho Hiéu trudng déu di
viing, Hiéu trudng c6 thé uy quyén cho céc truéng phong ky thira uy quyén (TUQ.)
mét sé van ban. Viéc giao ky thira uy quyén phai dugc thé hién bing vin ban va
gidi han trong mgt thoi gian nhét dinh. Ngudi duoc uy quyén khong duge uy
quyén lai cho ngudi khéc ky.

¢) Lanh dao Phong Hanh chinhT4 chirc duge thira 1énh (TL.) Hiéu trudng nha
trudong ky cde van bén, gidy to giao dich thong thuong ra khoi co quan thude linh

el =
—
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vuc hanh chinh nhu: Gidy gi6i thiéu, gidy di duéng, so yéu ly lich cia can bo vién
chire va ngudi lao dong, ky cdc vin ban sao...

d) Truéng phong chic ning, Trung tdm duge thira 1énh (TL.) ky cdc vin ban,
gidy to, thude pham vi chiic nang, nhiém vu chuyén mén dugc giao (nhu a6i voi
phong Pao tao la: Bang diém, gidy gidi thiéu thyc tép... . d6i v6i phong Khoa hoc
Cong ngheé 1a: Ly lich khoa hoc, céc van ban sao dich ra tiéng nuéc ngoai.....) va
ky céc van ban trién khai trong ndi b nha trudng va mot sb loai vin ban khac khi
dugc Hiéu trudng uy quyén bing vin ban.

d) Phé tru‘cmg phong cdc phong chirc nang dugc ky cdc vin ban thudc chirc
ndng, nhiém vu ciia don vi minh phu trach ma dugc trudng phong phén cong va phai

chiu trach nhiém trude phap lut, trude truong phong vé nhing van ban minh da ky.
Duéi dong "KT. TRUONG PHONG" ghi r& chiic danh "PHO TRUONG PHONG".

e) Doi voi cac to chirc lam viéc theo ché do tép thé thi ngudi dimg dau t6
chirc thay mat tap the lanh dao ky cdc vin ban do to chirc dé ban hanh. Cap phé
clia ngudi dire dau td chire duge thay méit tip thé, ky thay nguoi dimg dau co quan,
t6 chirc nhitng vin ban theo uy quyén ciia ngudi dimg dau va nhing vin ban thude
linh vuc dugce phéan céng phu trach.

g) Chit ky cia ngudi c6 thim quyén khong nén dai hay ngén qua. Chir ky
nhay can nho, gon.

2. Trach nhiém ctia nguoi ky viin ban

a) Nguoi ky védn ban phai chiu trach nhiém truéc phap luét vé vin ban do
minh ky ban hanh. Nguoi ding dau co quan, t6 chirc phai chiu trdch nhiém trudce
phap luét vé toan bd vin ban do co quan, t6 chirc ban hanh.

b) Khi ky viin ban ngudi ky phai ding but ¢6 muc mau xanh, rd nét, khong
dung but chi, bt da, muc d6 va céc loai muc dé phai.

¢) Pdi v6i vin ban dién tir, nguoi 6 thim quyén thyuc hién ky sb. Vi tri, hinh
anh chir ky s6 thuc hién theo quy dinh ciia phap lut.

Muc 2
QUAN LY VAN BAN PI

Pi¢u 17. Trinh tw quén Iy vin bin di

Tét ca nhiing vin ban do Nha trudng ban hanh ( sau ddy goi chung la vin
ban di) sé dugc quan ly theo trinh ty sau:

1. Cép s, thoi gian ban hanh vin ban;

2. Béng ky vin ban di;

3. Nhén ban, déng ddu co quan, t0 chite, d4u chi do mat, mic do khén, (ddi
v6i van ban gidy); ky s6 ciia co quan, t chirc (ddi véi vin ban dién tir);

../B__/
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4. Phét hanh va theo ddi viée chuyén phat vin bén di;

5. Luu vin ban di.

Pidu 18. Cép s, thoi gian ban hanh viin ban

1. S8 va thoi gian ban hanh vin ban duge 1dy theo thir ty va trinh tu thoi
gian ban hanh vén ban cta Nha trudong trong nam (bit du lién tiép tir s6 01 vao
ngay 01 thang 01 va két thic vao ngay 31 théng 12 hang nam).

2. béi véi trudng Pai hoc Kinh té va Quan tri Kinh doanh s6 vian ban dugc
ldy 1am 3 hé thong sb:

a) Mdt 1a hé¢ théng s6 ciia cAc vin ban thong thudng (goi chung la cong van)
bao gém cdc loai van ban: Coéng van, to trinh, bdo cdo, ké hoach, huéng dén, quy
dinh, quy ché, chuong trinh, thu moi, bién ban, dé 4n... dugc ding ky chung mot
hé thdng sb.

b) Hai 1a hé théng sé ciia Quyét dinh dugc dang ky mdt hé thong s riéng

¢) Ba 12 hé théng s6 danh cho vin ban mét.

3. Béi véi van ban glay, viéc cp s6, thoi gian ban hanh dugce thuc hién sau khi ¢6

chit ky ctia nguoi cé thim quyén, chdm nhit la trong ngdy lam viée tiép theo.

Diéu 19. Ping ky viin ban di

1. Trude khi thuc hién cic cong viéc dé phat hanh van béan, can bd van thu cn
kiém tra hinh thirc, thé thitc va k¥ thudt trinh vin ban mgt lan nita theo ding quy dinh
nay. Néu phat hién ¢ sai s6t, phai kip thoi béo cdo véi lanh dao phong Hanh chinh —
T4 chire hay ngudi c6 trach nhiém xem xét, giai quyét.

2. Sau khi kiém tra lai viin ban 1in cudi cing néu diing thé thirc van ban, vin
thu s& ¢ip s6 va ngay thang cho vin ban theo thir tu ding ky .

3. Trudmg Pai hoc Kinh té & QTKD ddng ky van ban bang hé thdng sé sach
gbém: S6 ding ky cbng vin, Sb dang ky Quyét dinh. Riéng vin ban mét duac dang
ky theo quy dinh cta phap luét vé& bao vé& bi mét nha nude. Vin ban duogc vao so theo
ding méu quy dinh. Néu nhap dir liéu vao mdy tinh thi cudi ngay hay cudi tuin
phai in ra dé lap sé luu.

4. Viée ding ky vin ban phai bao dam diy du, chinh xdc cdc thong tin cin
thiét ctia van ban di.

Pidu 20. Nhén bin, déng diu, ky sé ciia co quan, té chire va dau chi d§
mét, mirc 9 khén

I. Véan ban sau khi da dugc van thu kiém tra va dang ky day du thong tin s&
duoc dem di nhin ban dé dong dau ctia nha truong dé phat hanh.

2. Viin ban di duoc nhin ban theo ding s6 luong duge xéc dinh & phﬁn noi

nhdn cua van bén./V
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3. Viéc déng ddu co quan, tb chirc va déu chi do mat, mic do khan, dugc
thue hién theo quy dinh nay.
Didu 21. Phat hanh va theo dai viée chuyén phat vin bén di
1. Van ban di phai hoan thanh thu tuc tai vén thu nha trucng va phét hanh

trong ngay vin ban dé dugce ky, chdm nhit 1a trong ngay lam viéc tiép theo tdi céc
noi nhan. Vin ban khan phai duoc phét hanh va guri ngay sau khi van ban duoc ky.

2.Vin ban noi b sau khi dong déu s& dugc phat hanh trén phan mém quén 1y
van ban ndi bd ctia nha trudng téi cac don vi, cd nhan duge giao trién Khai thyc hién.
3. Viéc phat hanh van ban mat di phai bao dam bi mat noi dung ctia van ban

theo quy dinh ctia phdp luat v& bao vé bi mét nha nudc, ding sb luong, thdi gian va
noi nhan.

4, Phat hanh vén ban glay tir vén ban dugce ky s6 clia nguoi co tham quyen van thu
co quan thyc hién in vin ban da dugc ky so clia ngudi ¢6 thim quyén ra gidy, dong dau
clia nha trudng dé tao ban chinh van ban gidy va phat hanh vin ban.

5. Viéc chuyén phat van ban di qua buu di¢n phai 14y chit ky, ghi & s6 lugng,
ho tén ngudi nhan va thoi gian nhan vao sé chuyén vin ban di buu dién.

6. Trong trudng hop cén thong tin nhanh phai gt viin béan di bing Fax, gui
qua mang, sau dé phai giri ban chinh.

7. Khong dugce Fax hay giri qua mang nhitng vdn ban mat.
8. Thu hdi vin ban

a) B6i véi vin ban gidy, trudng hop nhan duge van ban théng bao thu hoi,
bén nhén cé trach nhiém gui lai van bén dd nhén.

b) Bbi véi vin ban dién ti, truong hop nhén dugc vin ban théng bao thu
hoi, bén nhan hiy bé vén ban dién tir bi thu hoi trén Hé théng, dong thoi thong béo
qua Hé thong dé bén giri biét.

Piéu 22. Luwu vin bén di
1. Luu vin ban gidy

a) Ban gbc vin ban dugc luu tai van thu co quan va phai dugc dong déu
ngay sau khi phat hanh, sap x¢p theo thir tu ding ky.

b) Ban chinh vin ban luu tai hd so cong viéc do cac chuyén vién tai cac
phodng chirc nang quan ly.

c) E)cn v&i nhitng van ban quan trong, phéi luu ¢ van thu hai ban, dugc lam
bing gidy tdt, c6 d6 pH trung tinh va duoc in bang muc bén lau.

d) Vin ban mat luu riéng, dugc cét giir cén than trong tu, két.
2. Luu vin ban dién tir
Ban gbc vin ban dién tir phai duge lvu trén hé théng cta don vi ban hanh

van ban. Lo
Muc 3
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QUAN LY BAN BAN DEN

Didu 23. Nguyén tic quén Iy viin ban dén

1. TAt ¢4 vin ban dén cia Nha trudong hay cac don vi déu phai duge quan Iy
tép trung, thong nhét tai bd phan van thu nha trudng;

2. Vin ban dén thudc ngdy nao phai phat hanh hodic chuyén giao trong ngay,
cham nhat la trong nga‘ly lam viée tiép theo. Van ban dén c6 déng cdc d khan:
"Hod the" (ke cd "Hoa tbc" hen gi), "Thuong khin" va "Khan" (sau day goi chung
14 van ban khén) phai dugc ding ky, trinh va chuyén giao ngay sau khi nhén duoc.

3. Viin ban, tai liéu mang bi mat nha nudc (sau day goi tit 12 vin ban mat) duoc
ding ky, quan 1y theo quy dinh cta phap ludt hién hanh vé bao vé bi mét nha nudc.

Diéu 24. Trinh ty quén Iy viin bin dén

1. Tiép nhéan vin ban dén;

2. Pang ky van ban dén;

3. Trinh, chuyén giao viin ban dén.

4. Giai quyét va theo doi, don dbc viéc giai quyét vin ban dén.

Piéu 25. Tiép nhén vin bin dén

Vin ban dén tir bat ky ngudn nao déu phai dugce tap trung tai bo phan van thu
ctia Nha trudng dé lam thi tuc tiép nhén.

1. Péi véi vin ban gidy:

a) Van thu nha trudng sé kiém tra s6 lugng, tinh trang bi, déu niém phong (néu
c6), noi guri; déi chidu sb, ky hiéu ghi ngodi bi véi sb, ky hiéu ctia vin ban trong bi.
Trudng hop phat hién cd sai sot hodc dau higu bét thuong, vin thu nha truong bdo
ngay v4i ngudi ¢ trach nhiém giai quyét va thong bao cho noi giri vén ban.

b) T4t ca vin ban gidy dén (bao gdm ci van ban ¢6 dau chi d§ mat) gui t6i
Nha truong thudce dién ding ky tai vin thu nha truong phai duoc boc bi, dong déu
“DEN”. D6i v6i vin ban giri dich danh ¢4 nhén, don vi hodc td chirc doan thé trong
Nha trudng thi vin thu chuyén cho noi nhin (khong béc bi). Nhiing bi vin ban gui
dich danh c& nhan, néu 13 van ban lién quan dén cong viéc chung cla nha trudong
thi ¢ nhan nhén viin ban ¢6 trich nhiém chuyén lai cho véan thu nha trudong dé lam
thu tyc dang ky.

2. Déi véi viin ban dién ti:

a) Vin thu co quan phai kiém tra tinh x4c thyc va toan ven ctia van ban dién
tir va thue hién tiép nhén trén hé thng,

b) Vian thu cta nha tnrcmg c6 trach nhi¢m théng bdo ngay trong ngay cho co
quan, t0 chirc giri van ban vé viéc da nhan van ban bing chirc nang ciia hé thong.

&
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Pidu 26. Ping ky vin ban dén

1. Viéc dang ky van ban dén phai bao dam day du, 0 rang, chinh xac céic
thong tin cn thiét theo miu sb dang ky vin ban dén hodc theo thong tin dau vio
ctia dit liéu quan ly vin ban dén. Nhiing vin ban dén khong duoc dang ky tai van

thu co quan thi don vi, ¢4 nhan kKhong c6 trach nhiém giai quyet trir nhitng loai
van ban dén dugc ding ky riéng theo quy dinh cta phép luat.

2. 86 dén cia vin béan dugc lay lién tiép theo thir tr va trinh tu thoi gian tiép
nhén vin ban trong mdt nam, théng nhat gifta vin ban gidy va vin ban dién t.

3. Pang ky van ban

a) He théng van ban dén ciia Nha trudng dugce déing ky vao mot hé théng so
duy nhat goi chung 1a so dang ky van ban den va mft hé thong s thir tu viin ban dén
duy nhat duoc danh sb lién tiép bat dau tir s6 01 ngay 01/1 dén hét ngay 31/12 cla
mAt ndm.

b) Vin ban mét duge ding ky theo quy dinh ctia phap ludt vé bao vé bi mét nha nudc.
Diéu 27. Trinh, chuyén giao vin ban dén
1. Trinh van ban dén
a) Vian ban phai duoc Vin thu Nha trudng trinh trong ngay, chdm nhét 13
trong ngay lam viéc tiép theo dén ngudi cé thdm quyén chi dao giai quyét.

Sau khi lam thu tuc dong ddu dén, vao so ding ky viin ban dén va lam phieu
gidi quyét van ban dén, Vin thu Nha trudng c6 trach nhiém chuyen viin ban dén
cho lanh dao Phong Hanh chinh - T4 chirc tham muru, dé xudt cho don vi hay c4
nhéan xir ly van ban va ky vao phiéu giai quyét cong vin dén.

b) Lanh dao Phong Hanh chinh - T6 chitc tham muu, trién khai, thyc hién phé
duyét, by phan Tro 1y s& trinh Hi¢u trudng phe duyét, chuyén lai cho van thu dé hoan
tat thu tuc dang ky theo quy dinh.

¢) Nhing vén ban quan trong, sau khi Lanh dao Phong Hanh chinh - T6 chire tham
muru xong phai trinh ngay cho Hiéu trudng xem xét va phé duyét giai quyét.

2. Chuyén giao vin ban dén

a) Can ctr vao y kién phé duyét cua Hleu truong, van ban dén s& dugc chuyén
giao t6i cde don vi hodic ¢ nhéan gidi quyét thong qua hé théng phan mém quén ly
van ban ndi bd cua Nha truong.

b) Pdi voi vin ban dén ngoai bi ghi dich danh tén don vi, ca nhan hogc dé rd
"chi nguoi ¢6 tén méi duge boce bi', can bd vin thu cia cac don vi cé trach nhiém
vao sO dang ky theo nhung thong tin gh] ngoai bi va chuyén giao nguyén cé bi cho
don vi hay cé nhan theo yéu cau clia noi gui.

¢) B&i véi viin ban mat, Van thu phai vao sb dang ky riéng trinh Hiéu truéng. Néu
clia ¢4 nhén thi Van thu phai vao so va dua tan tay c6 ky nhén rd rang.
d) Viée chuyén giao van ban phai bao dam chinh xdc, kip thoi va tuyét dbi

gilr bi mét né1 dung van ban, _,,
el
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Diéu 28. Theo déi, don dbc viée gidi quyét vin bin dén
1. Hiéu trudng cd trdch nhiém chi dao, don dbc va giai quyét kip thoi toan bo hé
théng vin ban dén cia Nha truong. Higu trurdmg c6 thé giao quyen cho céc Pho Hiéu

truong thay minh chi dao, theo déi va don déc nhimg vin ban dén lién quan dén linh
vue ma cde Pho Hiéu trudong dugce giao phan cong phu trach.

2. Ciin ¢l vao chire niing, nhiém vu ciia cac don vi va nhitng cong viée cy thé
phét sinh ma Hiéu truong nha trudng ciing c6 thé giao cho cd nhan nao d6 theo doi
va dén dc viéc giai quyét van ban dén. Ngudi duge giao trach nhiém theo doi, don
doc vin ban dén phai thye hién nhitng cdng viéc sau:

a) Xem xét toan bd vin ban dén va bdo cdo vé nhitng vin ban quan trong,
khén cép cho Hiu trudng hay nguoi cé trach nhiém.

b) Theo ddi, dén déc dua vin ban 1én mang diéu hanh tac nghiép sau khi da
¢0 v kién phé cong van cua lanh dao Nha truong.

¢) Phan phéi van ban dén cho cdc don vi, ¢4 nhén giai quyét. Chuyén ban sao y
béan chinh t&i don vi xt Iy chinh, Van thu Nha truong gilra ban chinh.

d) Theo ddi, don dc viée giai quyét van ban dén.

3. D6i véi vin ban dén cin co su phdi hop gidi quyét cia cac phong chirc
nang, trung tam thi linh dao ghi ¥y kién vao phiéu chuyén, giao cho phong chirc
ndng hodc c¢a nhan giai quyet chinh; don vi hodc cd nhan d6 ¢6 trach nhiém thong

bdo, chu tr: cling vGi cac don vi ban bac thong nhat viée xtr ly cong viée. Néu ¢c6
vudng mic can kip thoi bdo cédo ngudi co thdm quyén xem xét quyét dinh.

Muc 4
SAO VAN BAN

Piéu 29. Cédc hinh thire bin sao

1. Sao y gom Sao y tu van ban glay sang véan ban g1ay, sao y tit van bdn
dién tir sang van ban gidy, sao y tir viin bin gidy sang vin ban dién tir.

2. Sao y tir viin ban gidy sang vin ban glay duogc thuc hién bang viéc chyp tir
ban gdc hodc ban chinh vin ban gidy sang giay.

3. Sao y tir véin ban dién tir sang vén ban gidy duoc thuc hién bang viéc in tir
ban goc van ban dién tir ra gifiy

4. Sao y tur viin ban gifly sang vin ban dién tir dugce thyc hién bing viéc s6
hoa vin ban gidy va ky sb cia nha truong.

5. Sao luc

i

a) Sao luc gdm: Sao luc tir vin ban gidy sang van ban gidy, sao lyc tir vén ban
gidy sang vin ban dién ti¥, sao luc tir van ban dién tr sang vén ban gidy.

b) Sao luc duge thyuc hién bang viéc in, chup tir ban sao y.
/
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6. Trich sao

a) Trich sao gdm: Trich sao tir vin ban gidy sang vin béan gidy, trich sao tir
vin ban gidy sang van ban dién ti, trich sao tir vdn ban dién tir sang vén ban dién
tu, trich sao tir vin ban dién tir sang vin ban gidy.

b) Ban trich sao dugc thuc hién bﬁng viéc tao lép lai dé’iy du thé thic, pha“m
ndi dung vin bén can trich sao.

7. Thé thuce va k§ thuét trinh bay ban sao y, sao luc, trich sao dugc thue hién
theo mau sau:

a) Vi tri trinh bay cdc thanh phan thé thirc ban sao:

O s Thanh phin thé thiie bin sao
1 Hinh thirc sao: “Sao Y”, Sao Luc hodc “Trich Sao”
2 Tén co quan, t6 chirc sao vin ban
3 S, ky hiéu vin béan sao
4 DPia danh va ngay, thdng, ndm sao
5a, 5b, 5¢ | Chtc vy, ho tén va chir ky ciia ngudi ¢ tham quyén
6 Dau cua nha trudng
7 Noi nhén
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Piéu 30. Gia tri phap 1y ciia bin sao

Ban sao vy, ban sao luc va ban trich sao dugc thuc hién theo ding quy dinh
tai quy dinh nay c0 gia tri phap ly nhu ban chinh.

Piéu 31. Thim quyén sao viin bin

1. Hiéu truong Nha truong ¢ thdm quyen ky tt ca cac ban sao vin ban ma ban
gbc va ban chinh clia vin ban dang luu tai by phan Vin thu Nha trudng bao gbm cé
cong vin di va cong van dén. Tuy nhién, tuy thudc vao thé loai viin ban va cin clr vao
tinh chat muc dich cia dbi tugng sir dung vin ban sao ma Hiéu trudng c6 thé giao
cho lanh dao phong Hanh chinh - T4 chitc thira Iénh ky cdc bén sao vin ban.

2. Viéc sao, chup tai liéu, vin ban mat phai duoc thuc hién theo quy dinh
cua phdp ludt v¢ bao v¢é bi mat nha nwéc. .,
—_—
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o r " 'Ml;lc 5 &
QUAN LY VA SU DUNG CON DAU

Pidu 32. Quén Iy con déu
1. Hidu truéng Nha trudng c6 trich nhiém giao cho Van thu thuge Phong
Hanh chinh - Té chitc quéan 1y va st dung con d4u theo quy dinh. Truang phong

Hanh chinh - T6 chitc chiu trach nhiém trude Hiéu trudng vé viéc quan ly va su
dung con déu ctia nha truong.

2. Céc con dau clia Nha trudng dugc giao cho ngudi lam cdng tac Van thu cua
Nha truong quan ly va sir dung bao gom DAu tron va déu néi. Ngudi lam cong tac
Vin thu cia Nha trudong phai chiu trach nhiém trude Truéng phong Hanh chinh - Té
chre, trude Nha trudng vé viée quan 1y, sir dung con ddu va phai 6 trach nhiém thyc
hién nhimg quy dinh sau:

a) Con ddu phai dugc cit gilr va bdo quan an toan tai phong lam viéc cua Vian
thu Nha truong. Trudng hop can dua con ddu ra khoi co quan phéi duge sy dong v
bang van ban ctia Hiéu truong Nha truong va phai chiu trach nhiém vé viée bdo
quan, sir dung con déu.

b) Chi giao con diu ctia Nha truong cho ngudi khac khi duoce phép bang vin
ban cta Hiéu trudng, viée ban giao ddu phai dugc 1ap bién ban.

¢) Phai truc tiép déng diu vao cac van ban, gidy t& do Nha trudng ban hanh
va ban sao van ban.

d) Chi dugc dong diu vao nhirng van ban, gidy to sau khi da co chir ky cua
ngudi ¢ thdm quyén va ban sao vin ban do lanh dgo Nha trudng truc tiép thuc hién.

d) Khong duoc dong diu khéng chi.

Diéu 33. Sir dung con diu

1. Dau déng phai rd ring, ngay ngan ding chidu, trim 1én khoang 1/3 chit ky
vé phia bén trai va ding diing muc dau mau do theo quy dinh.

2. Déng déu vao phu luc kém theo

Viée dong dau 1én cdc phy lyc kem theo viin ban chinh do nguoi ky véan ban
quyét dinh va dau s& dugc dong 1én trang dau, trim 1én mot phan tén Nha trudng
hodc tén cua phu luc.

3. Péng dau gidp lai

Viée déng dau gidp lai dbi v6i van ban: Déu s& duoc dong vao khoang glua
mep phai cta vin ban hoac phu luc van ban, trim 1én mét phin cdc t& gidy, mdi
ddu khong qua 5 to.

4. Pong ddu mire do khin, mat va dau pham vi luu hanh

Thue hién theo quy dinh tai khoan 2, mue III, phy luc I ban hanh kém theo
Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP ngay 5/3/2020 cua Chinh phu vé cong tac viin thu,

—Tr— 3
-
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Muc 6
LAP HO SO HIEN HANH VA GIAO NOP HO SO, TAI LIEU VAO LUU TRU
Piéu 34. Nji dung viée lap hd so va yéu ciu dbi voi ho so duge lap

1. "HO so" 1a mot tép vin ban, tai liéu ¢6 lién quan vOi nhau vé mot vén dé,
mot su viée, mot ddi tuong cu thé hodic ¢6 mot (hodc mot sd) dic diém chung nhu
tén loai van ban; co quan, té chirc ban hanh vin ban; thoi gian hoge nhiing dédc
diém khac, hinh thaﬂh trong qua trinh theo doi, giai quyét cong viéc thude pham vi
chirc ndng, nhiém vu cua mdt co quan, t6 chirc hodc mdt c4 nhan.

2. "Lap hd so" 13 viéc tép hop va sip xép van ban, tai liéu hinh thanh trong
qud trinh theo doi, gidi quyét cong viéc thanh hd so theo nhiing nguyén tic va
phuong phéap nhat dinh.

3. Quy trinh 3 chirc 1ap hd so hién hanh bao gdm céc bude sau:

Bude 1: Xac dinh danh muc hd so;

Bude 2: Xéc dinh thanh phén tai liéu trong hd so;

Bude 3: Chuén bi vin phong phim;

Budce 4: Can bo lap hd so.

- Mé hd so: ddu nam, mdi don vi, cd nhan dwa vao danh muc hé so cong
vi¢e cua don vi minh dé mo ho so. Phong Hanh chinh — T chire ¢6 trach nhiém
cung cip bia hd so theo du kién danh muc hé so da lap tur cudi nam trude cho
céc don vi, cé nhin. Pong thoi dbi véi md hd so thue té, cdc chuyén vién mo ho
so cong viée trén mdy tinh. Trong qué trinh thyc hién nhiém vy, khi c6 cong

viéc phat sinh, chuyén vién tiép tyc mo hd so dé quan ly va theo doi qua trinh
gial quy ét cong viéc.

- Thu thap, cép nhat van bin tai liéu hinh thanh trong qua trinh theo doi, giai
quyét cong viéc vao hé so thuc té va hd so trén mdy tinh.

- Két thuc va bién muc hé so: sau khi cong viée két thuc, ngudi lap hé so
kaem tra, sip xép lai céc vin ban theo trinh tu giai quyét cong viée; danh so6 thur tu
to gidy ¢6 trong hé so bang buit chi vao gdc bén phai phia trén; viét to muc luc van
ban, ching tir két thiic hd so va hoan thién to bia hé so.

Bude 5: Kiém tra, danh gia

Budce 6: Té chirc giao, ndp hd so

Yéu cau doi v6i hd so dugc lap:

- H6 so duoc 1ap phai phan anh ding chite nang, nhiém vu don vi minh phu
trach va cua Nha trudng.

- Vin ban, tai li¢u dugc thu thap vao hd so phai co su lién quan chit che vai
nhau va phan énh ding trinh tu dién bién cta su viée hay trinh tw gidi quyét cong
viéc hodc co6 nhiing dic diém chung: cung tdc gia, cing loai vin ban, cung thoi

: . —
gian ban hanh. pg<
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- Vin ban, tai liéu duoc thu thip vao hé so phai ¢6 gid tri phép 1y va do tin
cdy cao.
- Hd so phai dugce bio quan day di va chinh xac.

- Hb so duge 1dp ¢ ca 2 dang: dang ban in va ban dién ti thong dung hodc
kém theo phin mém chuyén dung theo yéu cau k¥ thuét ctia ban dién tir.

Ditu 35. Giao ndp ho so, tai li¢u vao luu trir hién hanh

1. Trach nhiém cua céc don vi va cd nhén trong Nha truong, don vi d6i voi
viéc giao ndp ho so, tai liéu vao luu trit ctia Nha trudong.

a) Cac phong chirc ning phai giao ndp nhitng hd so ¢ gid trj luu trir vao kho
luu trit ctia Nha trudng theo thoi han duge quy dinh tai khoan 2 Diéu nay.

b) Truong hop cac don vi hodc ca nhén cdn gitr lai nhitng hd so, tai litu da

dén han ndp luu thi phai 14p danh myc gui cho Phong Hanh chinh - Té chirc, nhung
thoi han gitr lai khong duge qua hai ndm.

¢) Can bo, vién chire trude khi nghi huu, thdi vige hay chuyen cong tac Khac déu
phai ban giao lai ho 50, tai liéu da luu, gilr cho don vi hay ngudi ké nhiém va phai
tuan thi quy dinh vé quan 1y van ban mit ma minh da tiép cén. Viéc ban giao phai
dugc lap thanh bién ban, c6 su chimg kién cta lanh dao truc tiép.

2. Thoi han ndp luu vao luu trit hién hanh ctia Nha trudng duge quy dinh nhu sau:

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

b) Tai liéu nghién ctru khoa hoc, ng dung khoa hoc va cong nghé: sau mot
nam ké tir ndm ¢dng trinh duge nghiém thu chinh thirc.

¢) Tai liéu x4y dung co ban: sau ba thang ké tir khi cdng trinh dugc quyét toan.

d) Tai liéu anh, phim dién anh; mi-cré-phim; tai liéu ghi am, ghi hinh va tai
liéu khac: sau ba thang ké tir khi cong viée két thuc.

3. Thu tuc giao ndp:

a) Ho so, tai liéu ndp luu vao Luu trit co quan phai du thanh phé“ln, dung thoi
han va thuc hién theo trinh tu, thu tuc quy dinh;

b) Khi giao ndp tai liéu phai 1ap "Muc luc hé so, tai liéu nqp luru" va "Bién
ban giao nhan tai liéu" dugc quy dinh tai phu luc IV quy dinh nay (mbi loai lam
thanh 2 ban); DPon vi va ¢4 nhin giao ndp tai liéu, luu trd hién hanh cta DHTN,
don vi gitt moi loai mt ban.

Didu 36. Tréch nhi¢m dbi véi viéc lap ho so va giao ngp hd so, tai liéu vao
lwu trir hién hanh

1. Ngudi dirng ddu co quan, b chirc trong pham vi nhiém vu, quyén han
cia minh ¢é trach nhiém quan ly van ban, tai licu cua co quan, td chirc ma chi
dao, huéng din, kiém tra cong tac lap hd so va ndp luu hd so, tai liéu vao Luu
trlt co quan.

2. Trach nhiém cua truong Phong Hanh chinh - T6 chire:

e

-
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a) Tham muu cho Hiéu trudng trong viée chi dao, kiém tra, hudng dan viéc lép hd
50 va giao ndp ho so, tai liéu vao luu trir hién hanh dbi v6i cac don vi.

b) Té chuc thuc hién viée lap hd so va giao nop hd so, tai liéu vao luu trit
hién hanh tai Nha trudng.

3. Trach nhiém cuia trudng cac don vi va vién chirc, nguoi lao dong trong Nha truong:

a) Trudng céc don vi thuge Nha trurong va céce td chire chiu trach nhiém trudce

ngudi dimg dau Nha truong vé viéc lap hd so, bao quan va nép luu hd so, tai liéu
ctia don vi vao Luu trir ciia Nha trudng.

b) Trong qud trinh theo dai, gidi quyet cong viéc, méi ca nhan phai lap hé so
vé cong viée va chiu trach nhi¢m v€ s0 luong, thanh phin, ndi dung tai liéu trong
hé so; bao dam yéu cau, chit lwong ctia hd so theo quy dinh trude khi ndp luu vao
Luu trir ciia Nha truong.

¢) Don vi va c4 nhan trong Nha truong va cdc t6 chirc ¢ trach nhiém ndp luu
nhitng hd so, tai liéu duoc xdc dinh théi han bao quan tir 05 ndm trd 1én vao Luu
trit cua Nha trudng.

d) Truong hop don vi hodc ca nhén ¢6 nhu cau giir lai ho so, tai liéu da dén
han ndp luu dé phuc vu cong vi€c thi phai dugc ngudi ding dau Nha trudong va cdc
t6 chirc déng y biing van ban va phai 18p danh muc hd so, tai liéu gitt lai giri Luu
trit cia Truong. Thoi han gitr lai hd so, tai liéu cta don vi, cd nhan khong qué 02
nam ké tir ngay dén han ndp luu.

d) Vién chic va ngudi lao dong trong Nha trudong trude khi nghi huu, thoi
viéc, chuyén cong tac, di hoc tap dai ngav phai ban giao toan bd hd so, tai liéu hinh
thanh trong qué trinh cong tac cho don vi, Luu trit theo quy ché ciia Nha trudng va
céc té chire”.

4. Trong qua trinh theo ddi, gldl quyet cdng vige, mdi c4 nhén phai 1ap ho so
vé cong viée d6 va cé trach nhiém giao ndp hd so theo quy dinh.

_ Chuong III
CONG TAC LUU TRU
Muc 1

CONG TAC THU THAP, BO SUNG TAI LIEU

Pidu 37. Thu thip ho so, tai li¢u vao luu triv co quan

Hang nam, Luu trir cia Nha trudng va cdc don vi ¢6 trach nhiém:

1. Lap k& hoach thu thap hd so, tai liéu.

2. Phéi hop véi cée don vi, cé nhan x4c dinh hd so, tai liéu can thu thip.

3. Huéng din céc don vi, c4 nhan chuén bj ho so, tai ligu giao ndp va théng
ke thanh "Muc luc ho so, tai ligu ndp luu".

4. Chuén bi kho tang va cac phuong tién dé tiép nhan tai lidu.

5. T6 chitc tiép nhan tai lidu va 1ap "Bién béan giao nhan tai li¢u".

/\;/
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Diéu 38. Chinh ly tai liéu

1. Cac don vi ¢6 trach nhiém chinh 1y tai liéu cua minh.
2. Tai liéu sau khi chinh Iy phai dat dugc cac yéu cau sau:
a) Phan loai va 1ap thanh hd so hoan chinh,

b) Xdc dinh thoi han bo quan cho hd so, tai liéu; xac dinh tai liéu hét gid tr
can loai huy.

¢) Hé théng hoa hd so, tai licu.
d) Lap muc luc ho so, tai liéu.
d) Lap danh muc tai lidu hét gié trj loai ra dé tiéu huy.

3. Quy trinh, nghiép vu chinh 1y thye hién theo quy dinh theo quy dinh hién
hanh cta cuc Van thu, Luu trit nha nude.

Ditu 39. Xdc dinh gi4 tri tai li¢u

1. Viéc xdc dinh gi4 tri tai lidu phai dat duoc cdc yéu ciu sau:

a) Xac dinh tai liéu cdn bao quan vinh vién va tai liéu can bao quan lau dai
hay tam thoi (tinh bang s6 lugng nam).

b) Xac dinh tai liéu hét gid tri cin loai ra dé tidu huy.

2. Hi€u trudng ban hanh bang thdi han bao quan tai liéu cua truong Dai hoc
Kinh té va QTKD theo quy dinh ctia Ludt Luu trlt va cac nghi dinh, théng tu cta
nganh gido duc.

Diéu 40. Hoi dong xdc dinh gid tri tai ligu

1. Khi tién hanh x4c dinh gla tri tai ligu, Higu truong Nha trudng ra quyet

dinh thanh Iap hoi déng xéc dinh gid tri tai lidu. HOi ddng ¢6 nhiém vy tu van cho
Hiéu truong vé viée quyét dinh:

a) Muc luc hd so, tai liéu giir lai bédo quan;

b) Danh muc tai liéu hét gid tri.

2. Thanh phan ctia Hoi ddng xac dinh gia tri tai liéu gdm:
a) Hiéu truéng: Chi tich Hoi dong;

b) Dai dién lanh dao don vj c6 tai liéu: uy vién;

¢) Dai dién cta luu trit Nha truong: uy vién;

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

3. Hdi dbng lam viée theo phuong thirc sau:

a) Tung thanh vién Hoi dong xem xét cdc van ban quy dinh, déi voi danh muc
tai liéu hét gié tri, can kiém tra thyc té tai lidu;

b) Héi ddng thao luan tap thé va biéu quyét theo da s0;
¢) Thong qua bién ban, trinh Hiéu truéng quyét dinh.
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Diéu 41. Tiéu huy tai liéu hét gid tri
Trude khi tién hanh tiéu huy tai lidu het gia tri can phai thanh 14p mot hoi
dong dé tham tra tai liéu hét gia tri mot lan cudi cung.

1. Thadm quyén quyét dinh tidu huy tai liéu hét gid tri

~a) Cac don vi ¢ nguon ndp luu tai liu vao Trung tam Luu trk Quoc gia
quyét dinh tiéu huy tai liéu hét gia tri sau khi c6 y kién thdm dinh bing vin ban cua
Cuc Vin thu va Luu trit nha nudée.

b) Cac don vi khong thujc ngudn nop luu tai liéu vao Trung tam Luu trlr
Quoc gia thi Hiéu trlrorng nha trudng co tham quyen ra quyet dinh tiéu hty tai liéu
hét gia tri cia don vi minh sau khi c6 y kién thidm dinh bing vin ban cta Dai hoc
Thai Nguyén.

2. Thi tuc va hd so tiéu huy tai lidu hét gia tri

a) Viéc tiéu huy tai liéu hét gia tri chi dugce thuc hién sau khi co quyét dinh biang
vin ban cta nguoi co thim quyén va phai duge 18p thanh bién ban ¢6 xéc nhan cua
ngudi thue hién viée tiéu huy va xdc nhan ctia don vi ¢0 tai liéu.

b) Khi tiéu huy tai liéu phai huy hét lhong tin tai liéu. Viée huy tai liéu hét gia
trj ¢6 thé duge thye hién tai co quan, don vi bing may huy tai liéu hodc tai cac co

s& tai ché gidy hop phdp. Nghiém cam viéc bén tai liéu can tiéu huy ra ngoai dé st
dung vao cac muc dich khac.

¢) Hb so vé viée tidu huy tai liéu hét gia tri bao gdm vin ban dé nghi cuia céc
don vi (kém theo danh muc tai liéu hét gia tri); bién ban hop Hoéi ddng x4c dinh gia
trj tai liéu; y kién thim dinh cia Cuc Vin thu va Luu trif nha nudc hay ctia DHTN;
quyét dinh ctia Higu tmomg vé viée tiéu huy (kém theo danh muc tai liéu hét gid tri
duoc tiéu huy); bién ban c6 xac nhan cua ngudi thue hién viée ti€u huy va cua co
quan, don vi ¢o tai liéu.

d) Hb so v& viée tiéu huy tai ligu hét gid tri phai dugce bao quan tai co quan,
don vi c6 tai liéu bi tiéu huy trong thai han it nhét hai muoi ndm ké tir ngy tai liéu
bi tiéu huy.

Pidu 42. Nop luu ho so, tai liéu vio lwu triv lich siv

1. Trach nhiém cta lru trit Nha truong thude nguf‘m ndp luu vao Luu trlr Pai
hoc Thai Nguyén;

~a) Giao nfp tai lidu vao luu trir lich st theo quy dinh hién hanh. Trudng hop
mudn giit lai hd so, tai liéu dd dén han giao ndp thi phai dugc sur dong ¥ bang van
ban cua Trung tim Luu trit Qudc gia ¢6 thim quyén thu thép.

b) Giao np tai li¢u trén co s¢ hd so hodc don vi bdo quéan dugc théng ké
thanh "Muc luc ho so, tai li¢u ndp luu".

¢) Giao ndp diy du hop, cip va cbng cu tra cru kém theo.

d) Van chuvén dén noi giao ndp.
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2. Thanh phan hd so, tai liéu ndp luu vao trung tim Luu trix Quéc gia thuc
hién theo quy dinh ctia Ludt Luu trir va Nghi dinh 30/2020/ND-CP vé cong tac
Vin thu va cac viin ban khéc ctia Cuc Luu trit nha nuée ban hanh ban Hudng dan
thanh phan hd so, tai liéu clia céc co quan hanh chinh nha nudc trung uong thudc
dién ndp luu vao cac Trung tdm luu trir Quéc gia. Thi tuc giao np thuc hién theo
hudng dan ctia Cuc Vin thu va Luu trit nha nudc.

Muc 2
THONG KE, BAO QUAN TAI LIEU LUU TRU

Pitu 43. Théng ké tai lidu luu triv

1. D61 twong théng ké hru trit bao gf‘:‘:m: can bd, vién chire luu trir, kho luu trir,
phuong tién bao quan tai licu luu trr va tai li¢u luu trir.

2. 86 lidu théng ké luu trit dinh ky hang nam dugc tinh tir 0 git ngdy 01 théng
01 dén 24 gid ngay 31 thang 12.

3 I—hng ndm, cac don vi c6 trach nhi€ém thuc hién ché do béo céo thc:-ng ké cac
théng tin, s6 liéu vé cong tac van thu, luu trit va g vé Phong Hanh chinh —T4 chuic;

b0 phan luu trir Nha truong c6 trach nhi¢m téng hop va bdo céo Hitu truong va bao
cdo vé Cue Van thu va Luu trit nha nude khi dugce y8u ciu,

4. B phén luu trir cia Nha trudng phai 1p s6 thng ké dé theo ddi va quan Iy
khoi tai liéu ¢o trong kho, tai liéu thu thdp hang nam, tai liéu ndp luu vao luu trix
lich str hay luu trir co quan.

Pidu 44. Bio quén tai lidu lwu triv

1. Tai liéu Iuu triv ctia Nha truong phai dugce bao vE an toan trong kho luu trit,

2. Lanh dao Phong Hanh chinh - T6 chire ¢6 trach nhiém tham muu cho Hiéu
truong trong cac quy dinh sau day vé bao quan tai liéu luu trir:

a) Xay dung hodc bd tri kho luu trit theo dung tiéu chudn quy dinh. Kho hru
trir phai dat & dja diém cao rdo, théng thodng, xa cdc noi ¢6 ¢ am cao, nhiéu bui,
kho xang dau va cac chat dé chay.

b) Thuc hién cac bién phap phong. chéng chiy, nd; phong, chéng thién tai;
phong gian, bao mat doi véi kho luu trit va tai lidu huu trr.

¢) Trang b ddy du cac thiét bi ky thudt, phuong tién bao quan tai liéu luu trir.

d) Duy tri nhiét d6, d6 4m, anh sang phu hop véi tirng loai hinh tai liéu
luu tri.

d) Thuc hién cdc bién phap phong, chdng ¢on tring, ndm mée, khir a-xit va
cac tac nhan khac gay hu hong cho tai liéu.

¢) Tu bd, phuc ché tai ligu luu trir bi hong hodic ¢6 nguy co bi hu hong.

g) Thyc hién ché d{} béo hiém tai liéu luu triv dbi vai tai lidu luu trit dic biét
quy. hiém.

3. Trach nhiém ctia luu trit PHTN, cac don vi trong viée thue hién céc quy

dinh vé bao quan tai liéu luu trix
e i il
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a) Quén ly true tiép kho luu trit va thyc hién ché do bao quan thudng xuyén
doi voi tai liéu trong kho.

b) Tu bd, phuc ché tai lidu lwu trit bj hu hong hodc ¢6 nguy co bi hong.

¢) Thue hién ché do bao hiém tai lidu luu trir ddi véi tai liéu luu trir dic biét
quy hiém.

d) D& xuét véi Hiéu trudng trang bi ddy du céc diéu kién co sor vét cht, kinh
phi can thiet dé bao quan an toan tai liéu.

Muc 3
XAY DUNG CO SO DU LIEU CONG TAC VAN THU, LUU TRU

-A - -~ > -~ - ’- -~ ’ - —
Piéu 45. Muc tiéu xiy dung co s¢ dir liéu ve cong tic van thw, luu triv

1. Muc tiéu ctia viée xdy dung co sé dir liéu vé cong tdc van thu, luu trir la
viée 16 chire tdt cac dir liéu vin thu, luu trit trén mdy tinh va Ung dung cong nghé
thong tin vao cong tac van thu, luu tr dé khai thac tai liéu duge nhanh chéng va
chinh xdc nhim giai quyét cong viée mot cach hiéu qua, kip thoi va tin cdy.

2. Viéc xdy dung co s& dif ligu van thu, luu trlr s€ gop phan hd trg va ning
cao hi¢u qud cdc hoat dong van thu, luu trit, quan ly va diéu hanh cta Lanh dao
Nha trudng dap tmg yéu cau lién thong gitta cic don vi trong toan truong va mo
rong, ning cao hiéu qué hgp tic cla nha truong véi cac co quan bén ngoai.

Diéu 46. Noi dung tin hoc héa lién quan téi cong tic viin thw, luu triv

1. Chuén héa hé thdng théng tin chinh thirc phue vu kip thoi cong téc quan
ly vé diéu hanh thong qua hé thong dicéu hanh tdc nghiép cia Nha truong.

2. S6 hod va cip nhat cac viin ban, thong tin chinh thirc vé céc linh vuce hoat
dong trong Nha trudng vao co s¢ dif liéu vén thu, luu trir thong qua cdc Gng dung
tin hoc.

3. Chuén héa, théng nhét ndi dung va hinh thire trinh bay, ky thuit sogn thao
van ban giilta cdc don vi trong toan trudng, chuan ho4 cdc thu tuc hanh chinh vé cong
tdc van thu, luu trir va dua 1én mang cac mau hd so, tai liéu, cdc vin ban quy pham
phép ludt co lién quan, quy trinh g1a1 quyet trach nhiém ctia cac don vi tham gia giai
quyét cac thit tuc hanh chinh vé cong téc van thu, luu tri.

4. Hé théng cac vin ban phap quy vé cong tac vin thu, heu trit cia Nha
nuoc, cac thong tin khac lién quan dén cdng tac vén thu, liru trir ctia Nha truong va
clia tirng don vi.

5. Xdy dung cac u’ng dung giai quyet cong viée trén mang bao g6m cdc hé
théng xir ly vin thu, cdc hé lhong gidi quyét thu tuc hanh chinh truc tuyén trén
mang ctia Nha trudng, hé thong thong tin bdo cdo va hé théng quan ly tai lidu
luu trir,

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

7. Pio tao va bodi dudng cac kién thirc va k§ niing tin hoc pht hop cho céc
can bd phuc vu cac hoat ddng van thu, luu tra.

" -
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Pidu 47. Té chire xdy dung va vin hanh co sé dir liéu vé cong tic viin
thu, luu triv

1. Phong Hanh chinh - T4 chue 12 dau mdi phdi hop véi cac don vi to chirc
xdy dung, quan ly, khai thac co s& dit liéu vé vin thu lwu trit ciia Nha truong.

2. Céc don vi trong toan trudng té chite xay dung va vén hanh co s¢ dir ligu
vé& vin thu, luu trit ctia don vi minh, dam bao moi quan hé lién thong gifra cac don
vi; cung cép diy du théng tin cho co s dir liu vé cong téc van thu luu trit cia Nha
trudng dinh ky 01 thang/lan va dot xudt theo yéu céu.

3. Cdc don vi tham muu ban hanh vin ban cua Nha trudng cé trach nhiém
lwu trit van ban da tham muu ban hanh tai don vi minh. Tranh tinh trang van ban
do don vi tham muu nhung lai khong luu trir. Khi nhédn duoc cac vin ban do Nha
truong chuyen t6i cac don vi dé trién khai cong viée, cdc don vi c6 trdch nhiém luu
trit dé trién khai cong viéc.

Muc 4
TO CHU'C SU DUNG TAI LIEU LUU TRU

Diéu 48. Dbi twong va thi tuc khai thac siv dyng tai liéu leu triv

1. HO so, tai lidu luu tri duge sir dung dé phuc vu nhu cau cOng tac cua cac co
quan, don vi va nhu cau riéng chinh déng clia c nhan trong va ngoai Truong.

2. Thu tuc khai théc, sir dung tai liéu luu trir hién hanh duge quy dinh nhur sau:

a) Péi véi nguoi trong trudng, don vi ¢o yéu ciu hodc xin khai thac tai liéu
phai ¢6 vin ban dé nghi hodc to trinh ctia don vi.

b) Nguoi ngoai trurdng co yéu ciu hodic xin khai thac tai liéu phai c6 chimng
minh thu nhan dan, vin bian dé nghi hodc gidy gidi thiéu cia co quan dang lam
viéc hodic don xin sir dung tai liéu va chiing minh thu nhén dén hodc c6 chimg
nhén cta chinh quyén dia phwong dang quan Iy nguoi do.

¢) Ngudi nude ngoai co yéu ciu hoiic xin khai thac tai lidu phai c6 ho chiéu
hop 18, van ban dé nghi hoic gidy gidi thigu cua co quan, to chire noi cong tée, hoc
tap hoac co quan, 16 chic quin ly c6 thim quyén.

d) Ngoai céc quy dinh tai diém a, b, ¢ cla khoan ndy, co quan, td chue, cd
nhan khi yéu cau ho#c xin khai théc tai liéu c6 mirc d§ mdt phai néu rdé muc dich,
noi dung, yéu cdu tim hiéu, thu thap va phéi dugc su dong y cia cép c6 thim
quyén cho phép theo quy dinh.

Diéu 49. Céc hinh thire té chire sit dung tai ligu luu triv

1. Phong doc phuc vu tai chd.

2. Cho mugn vé phong lam viée, hét git 1am viée tra lai hru trir (chi 4p dung
d6i vién chire va ngudi lao ddng trong co quan, don vi).

3. Théng béo gidi thi¢u luu trir.
//
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4. T6 chie trién 1am luu trit.

5. Cép chimg thyec tai liéu luu tri,

6. Str dung tai liéu luu trir viét bai cho céc co quan thong tin dai ching.

7. Céng bd tai liéu luu tri.

8. Cung cép tai liéu luu trit qua hop dong.

9. Cung cép tai liéu luu trir qua mang LAN, Internet.. .

Piéu 50. Thdm quyén cho phép khai thdc sir dung tai lidu lwu triv

1. Hiéu truéng cho phép sir dung tai liéu luu trit ciia Nha trudng thudgc do
Tuyét mét va Téi mét d6i v6i nguoi trong nude, thude dd Mat doi véi ngudi nude
ngodi trén co s& dé nghi ciia lanh dao Phong Hanh chinh - T6 chue.

2. Hiéu truéng cho phép sit dung, sao chup tai liéu luu trir cia Nha trudng
thudc d6 Mat ddi véi ngudi trong nude va tai ligu thudng ddi véi ngudi nude ngoai
trén co s& dé nghj cia lanh dao Phong Hanh chinh -To chire.,

3. Lanh dao Phong Hanh chinh - Té chite cho phép khai théc, sao chup tai liéu
luru trir thong thuong déi vaoi cac doi tuong khac, trir trudng hop quy dinh tai khoan
1 va 2 cua Diéu nay.

4. Viéc cho phép str dung hd so, tai liéu phai duge thé hién bfing van ban.

Piéu 51. Sao tai liéu luu trir va chirng thue tai li¢u lwu triv

1. Viéc sao tai liéu luu trir va chimg thuce luu trit do Luu trit co quan thuc
hién. Nguoi ¢6 thim quyén cho phép sir dung tai liéu luu trit cho phép sao tai li¢u
luu trir.

2. Chirng thye luu trir 1 x4c nhan ctia co quan, td chirc vé ndi dung thong tin
hodc ban sao tai liéu luu trir do Luu trit co quan dang quan 1y.

Co quan, td chirc sao tai liéu luu trit, ching thuc luu trit phéi chiu trach nhiém
phép Iy vé ban sao tai liéu luu trit, ban ching thuc luu trit.

3. Nguoi duge cap ban sao tai liéu luu trit, ban chimg thye luu trit phéi ndp 18 phi.

4. Ban sao tai lidu luu trit, ban ching thuc luu trlr c6 gia tri nhu tai liéu luu
trir goc trong cdc quan hé, giao dich.

Piéu 52. Tréch nhiém cia luu triv Nha trudng va ngudi sir dyung tai liéu

1. Luu trir Nha truong c6 trach nhiém

a) Phuc vu kip thoi, ding déi tugng va theo ding yéu cau khai thac, str dung
tai liéu luu trit dd dugc cap c6 tham quyén duyét.

b) Lap va ghi chép vao sé sich dé quan 1y, theo ddi viéc khai théc, sir dung tai
liéu luu trir theo huéng din ctia Cue Vin thu va Luu trir Nha nudc.

2. Trach nhiém cua ngudi str dung tai liéu
/‘::'/
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Nguoi khai thac, sir dung tai liéu luu trit ciia Nha trudng c6 trach nhiém thuc
hién nghiém chinh quy dinh ctia phép luit ¢6 lién quan va céc quy dinh cy the tai quy
dinh nay vé khai thac, sir dung tai liéu luu trir; bdo quan, gifr gin tai ligu; khong duge
viét, tdy xo4, 1am réach nét, thét lac, xdo tron thir tyr tai li¢u trong ho so hay tiét 16 bi
mat tai liéu.

Chuong IV
PIEU KHOAN THI HANH

Piéu 53. Khen thuéng va xir Iy vi pham

1. Pon vi, ¢4 nhidn ¢6 mot trong nhitng thanh tich sau ddy s€ duoc khen
thuong theo quy dinh ctia phép lut.

a) Hoan thanh xuét sdc céc nhiém vu soan thdo va ban hanh van ban; quén ly
vin ban di, dén; quan ly va sir dung con déu.

b) Lép hd so hién hanh va giao nop hd so vao luu trir theo ding quy dinh.

¢) Hoan thanh xudt séc céc nhiém vu thu thip, bdo vé, bdo quan an toan va
phuc vu khai thac, sir dung c6 hi¢u qua tai liéu luu tri.

d) Phét hién, giao nop, ting cho co quan luu trit nhing tai liéu c6 gia tri va tai
liéu luu trir dac biét quy hiém.

d) Phat hién, t6 giac kip thoi hanh vi chiém doat, lam hu hai hoic tiéu huy trai
phép tai lidu luu trit qude gia,

2. Xur ly vi pham

Nguoi ndo vi pham cdc quy dinh tai quy dinh nay va cac quy dinh khac cua
phap luét vé cong tac vin thu, luu trl thi tuy theo tinh chat, mirc d vi pham ma
Nha truding s& xit Iy theo quy dinh ctia Nha truong va quy dinh clia cp trén.

Piéu 54. Huéng din thi hanh

Lanh dao phong Hanh chinh - Té chirc ¢6 trach nhiém t6 chirc huéng dan thyuc
hién, kiém tra viéc thi hanh Quy dinh nay.

Piéu 55. To chire thye hién

1. Hiéu truong Nha truong co trach nhiém td chirc huéng din va ban hanh
quy dinh nay.

2. Lanh dao Phong Hanh chinh - T6 chc tryc tiép chi dao viéc dua cic mau
vin ban ctia Quy dinh niy 1én Website ctia Nha truong va dua 1én phan mém quan
ly van ban ndi bd trién khai téi cdc don vi, ca nhan thudc Nha trudng.

3. Lanh dao Phong Hanh chinh - T4 chirc ¢é trach nhiém tong hop tinh hinh,

bdo cdo Hiéu trudng két qué thue hién Quy dinh theo dinh ky hang nam.

—
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4. Trong qua trinh thuc hién Quy dinh nay, truong hop 6 khé khan, vuong
méc, Truéng céc don vi trinh Hiéu truéng sira ddi hodc bé sung cho phii hep./.

—

s HIFY TRUONG

5 TRUONG

Noi nhg’r‘m% )
- HPT, HTr, PHT (dé bdo cdo);

- Céc don vi (dé thue hién);
- Luu VT, HCTC.
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Phu luc I
~ MAU SO QUAN LY VAN BAN
(Kem theo Quyét dinh so....... /0D- PHKT&QTKD-HCTC ngay ...../..../ ...
cia Hiéu truong trudng Pai hoe Kinh té va Quan tri Kinh doanh

1- Miu s6 quan Iy vin ban di

a) Bia va trang dau:

DAI HQC THAI NGUYEN
TRU'O'NG PH KINH TE VA QTKD

SO PANG KY VAN BAN PI

Tir ngaQy ............dén ngay.......

T SGerrsverseerennAEN §Orirrsann

Quyén $G:..cuune

b) Noi dung sb dang ky vin ban di:

: % Tén loai va 2 £ £
Ngdy, | 86, | " (hvéu | Nguvi | Noinhgn | Noinhgn | 10880 | S0 | gy
thiang | ky hiéu s B - " trang lugng :
. S ni dung ky viin bin bin luu G TG % chi
vin bdn | vin bin G h vin ban ban
vin ban
(1) (2) 3) ) ) (6) (7 @) ®
—




2- Miu sb diing ky vin ban dén

a) Bia va trang d4u:

b) Noi dung sé ding ky vin ban dén:

DAIHOC THAI NG”UYE'N
TRUONG DPH KINH TE VA QTKD

SO PANG KY VAN BAN PEN

Tit 56.......

Nam.......
Tir ngay ...........dén ngay
s OB $Guwivimive

Quyén s8:.uue

.......

Tén loai va

Ngiy | Sé .. | S8, k¢ hiéu | Ngay thing . Ponvi | Ghi

dén dén Tacgia vin ban van ban kel y“eu hodc chu
vian bin ngudi nhéin

(1) (2) (3) 4) (5) (6) (7) (8)

-~




3. Miu s6 giri viin bin di buu dién

a) Bia va trang dau:

DAI HOC THAI NGUYEN

TRU'ONG PH KINH TE VA QTKD

sO GU'1 VAN BAN PI BUU PIEN

dén s6.........

Quyén 50: ...

b) Noi dung sb giti van ban (tai lidu, gidy td) cua Nha trudng di buu dién:

. So, ky hié¢u -y Lk Ponvi, | Kynhin | Ghi

{q g"?’ﬂ viin béin Pig:l“bhf’” =0 'I;"'J“g ¢4 nhan ciia chi
ChUYEN | Ngi dung bi giii) o5 ;i chuyén | Buu dién

(1) (2) (3) 4) (3) (6) (7

— Ly
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4- Miu s6 sir dung ban luu

a) Bia va trang dau:

DAI HOC THAI NGUYEN

SO SU DUNG BAN LUU

wn e

---------

TRUONG PH KINH TE VA QTKD

b) N6i dung s6 ding ky st dung bén luu:

Neay | Ho va tén SO, ky hiéu, | Tén logiva | S6va Ky | Neay | NEudi Ghi
th% ny nguoi ngay, thing | trich yéu | ky hi¢u nhgn ti‘iy cho phép | chu
Bl sir dung van bin viin bin hd so S st dung
(1) 2) 3) “4) (5) © | @ &) 9)
L




5- Méu phiéu giai quyét vin ban dén

DAI HOC THAI NGUYEN CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG PH KINH TE &QTKD Péc lip = Ty do- Hanh phiic

PHIEU GIAI QUYET VAN BAN DEN
SO PEN: .......
Théong tin va trich yéu néi dung vdin bdan dén:

- Tén loai, sé va ky hiéu, ngay, thing, nim; co quan ban hanh va
trich yéu ndi dung van ban dén.

Y kién dé xudt gidi quyét ciia Lanh dao phong Hanh chinh- T chikc:

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

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

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

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

.................................................
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Phu luc II

MAU MOQT SO VAN BAN THONG DUNG VA MAU VAN BAN SAO
(Kem theo Quyét dinh 56 ...... /OP- PHKT&QTKD-HCTC ngay .../ ...../......
ctia Hiéu truong truong Pai hoc Kinh té va Quan tri kinh doanh

MAu s6 1: Quyét dinh (c4 biét) quy dinh truc tiép
M3u sé 2: Quyét dinh quy dinh gidn tiép

Mau s6 3: Van ban c6 tén loai nhu: Béo cdo, huéng dén, thong bao, chuong

trinh, to trinh, ké hoach....
Mau sb 4: Cong vin

M2u sb 5: Mau van ban sao
Mau sb 6: Gidy gi6i thiéu

Mau b 7: Gidy di dudng



Miu sé 1. Quyét dinh (cd biét) quy dinh tryc tiép

_ DAIHOC THAI NGUYEN CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG DPAI HQC KINH TE VA QTKD Pic lip — Tw do — Hanh phic
S6: ... /QD-DHKT&QTKD-...(1)... Thai Nguyén, ngay ..... thang ..... nam ....
QUYET PINH
Vé viée ban hanh ......... IR ———r

HIEU TRUONG TRUONG PAI HQC KINH TE VA QTKD

C0 BIE scsiiansiaiisiasins. () vaviutusicuis wsins wan 450, 435 3ETRH SERIAN 6081008 SRR AAETS

Can cu (4) e s S O R S AR S

Theo dé ngh.f cua .

QUYET DINH:

Piéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay ........... 7. P —

B B i S o e B A RS TS R AR
......................................................................... '
Noi nhn: HIEU TRUONG (5)
- Nhu Biéu ...; .
- mDiﬁU’ (Chir ky, dau)
- Luu: VT, .... (6) Axx (7). HQ va tén
Ghi chii:

(*) Miu nay ap dung dbi véi cac Quyét dinh (c4 biét) ban hinh Quy ché, Quy dinh, Quy trinh, N§i quy.

(1) Viét tdt tén don vi chi tri sogn théo vin ban.
(2YTén viin ban duge ban hanh kém theo.
(3) Néu cdc cain eir trire tiép dé ban hinh Quyét dinh (van ban thanh Iip, quy dinh chirc ning, nhiém vy, quyen
han cia co quan, té chire).
(4) Cac vin ban phdp 1y lién quan tryc tiép dén vin dé giai quyét trong ndi dung Quyét dinh.
(§) Trudng hep Phd Higu trudng dugc giao ky thay Hleu trudmg thi ghi “KT. HIEU TRUGNG” v& bén dudi
ghi “PHO HIEU TRUONG™; trudng hop ky thira ity quyén thi ghi “TUQ. HIEU TRUGNG™ vi bén dudi ghi
chire vy, quyen han cua nguoi duge thira iy quyén,
{6) Chix viét tat tén don vi soan thdo vi so lucmg ban liru (néu cdin),
{7) Ky hig¢u ngudi danh mdy, nhin bin vi sb Iwrong ban phét hanh (néu can). /-2’/



Miu s6 2. Quyét dinh (quy dinh gidn tiép)

_ PAITHOC THAI NGUYEN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG DAl HQC KINH TE VA QTKD Pic lip — Tw do — Hanh phic
S6:......./QD-PHKT&QTKD -...(1)... Thdi Nguyén, ngay ..... thang ..... ndm ...
QUYET PINH
Ban hanh (phé duy@t).......cocennneees ALY ereneenss

HIEU TRUONG TRUONG PAI HQC KINH TE VA QTKD

Can cir . ST, ' . LSO NONINIONN S € (oo e T O
Theo dé nghi cua .
QUYET DINH:

Piéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay ........... ) LU

BRI ... conommeninisns T i S RN SR N S s
......................................................................... /.
Noi nhin: HIEU TRUONG (5)
- Nhu Diéu ...; v
_UIEU (Chir ky, dau)
= Luu: VT, .. (6) Axx (7). Ho va tén

Giri cha: ) )
(*y MAu ndy 4p dung déi véi cac Quyét dinh (cd biét) ban hanh hay phé duy¢t mdt s6 vin ban khac.

(1) Viét tét tén don vj chi tri soan thio van bén.

(2)Tén van ban duge ban k‘anh kém theo.

{3) Néu cdc ciin e trye tiép dé ban hanh Quyét dinh (viin ban thanh lap, quy dinh chirc nang, nhi¢m vy, quyén
han cta co quan, to chire).

(4) Cée van ban phap Iy lién quan tryc tiép dén vén dé gidi quyét trong néi dung QuyLL dinh.

(5) Trudng hop Phé Higu trudng duoc giao ky thay Hi¢u trudng thi ghi “KT. HIEU TRUGNG™ v bén dudi
ghi “PHO HIEU TRUONG™; truong hop ky thua Uy quyén thi ghi “TUQ. HIEU TRUGNG" va bén dudi ghi
chire vu, quycn han clia ngudi duge thira Uy qu*.d.n

(6) Chir viét tit tén don vi sogn thao va so lm:m;, ban luu {m.u :,=m)

(7) Ky hi¢u ngudi danh may. nhan ban va s0 lugng bin phét hanh (néu cin).

—¢
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Miu viin bin (dwge ban hanh, phé duyét kém theo duyét dinh quy dinh gidn tiép) .

DAI HQC THAI NGUYEN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG PAI HQC KINH TE VA QTKD Pic lip — Tu do — Hanh phiic

TEN LOAI VAN BAN

T —— T TR

(Ban hémh kém theo Quyét dinh 56 .../OD-DHKT&QTKD-.... ngay ..... thdng ..... ndm ...... cia ...} (2)

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

DABU Le oottt e et e e e e e
e i AT TSP PTPPN
o P U U WU
1Tl I TR PO PP
R TP
HIEU TRUGNG (4)
(Chit ky, dau)
Ho va tén
Ghi chu:

(*) Miu nay dp dyng déi véi cdc véin ban duge ban hanh kém theo Quyét dinh (quy dinh gidn tiép) theo Mau 2
ghm: Quy ché, Quy dinh, Quy trinh, Noi quy; bb cuc ¢6 thé bao gdm chuong, mye, diéu, khoan, didm.

(1) Trich yéu ndi dung ctia viin ban.

(2) S&. ky hiéu, thiri gian ban hinh v tén co quan ban hanh cia Quyét dinh.

(3) Noi dung van ban kém theo. .

(4) Truong hop Phé Higu truéng duge giao ky thay Hidu trudng thi ghi “KT. HIEU TRUUNG™ va bén dudi
ohi “PHO HIEU TRUGNG?; trudmg hop ky thira iy quyén thi ghi “TUQ. HIEU TRUGNG" va bén dudi ghi
chire vu, quyén han ctia ngudi duge thira ay quyén. -
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Miu s6 3. Viin bin ¢6 tén loai

~ DAIHOC THAINGUYEN CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG DPAI HQC KINH TE VA QTKD Pic lip — Ty do — Hanh phic
S6: ....... /Tén viét tit tén loai vin ban - Thdi Nguyén, ngay ..... thang ..... nam ... ...

PHKT&QTKD -...(1)...

TEN LOAI VAN BAN
NS | | S o
................................................ . I
..................................................................................................... /.
Noi nhin: HIEU TRUONG (4)
oy (Chit ky, ddu)
- Lwu: VT, .... (5) A.xx (6). Ho va tén

Ghi cha:

(*) Miu ndy dp dung di vdi cde viin bin 6 tén logi nhu: Thong béo, bao cdo, td trinh, hudng din, ké hoach,
chuong trinh, théng cdo.....

(1) Viét tt tén Don v chi trl sogn thio viin ban.
(2) Trich yéu ndi dung vin ban,
(3) Ngi dung viin bin

(4) Truemg hop Phé Hi¢u truémg duge giao ky thay Hiéu trudng thi ghi “KT. HIEU TRUGNG” vi bén dudi
ghi “PHO HILU TRUGNG"; trwong hop ky thira iy quyén thi ghi “TUQ. HIEU TRUGNG” va bén dudi ghi
chire vu. quyen han cia ngudi duge thira uy quyen

(5) Chir viét tit tén don vi soan thio v sd lugng ban luu (néu cin).

(6) Ky hiéu nguéi danh mdy, nhéiin ban va so lugng ban phat hinh (néu cin).

/”
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MAiu s6 4. Cong viin

DAI HQC THAINGUYEN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG PAI HQC KINH TE VA QTKD Pjc lap — Tw do — Hanh phic
S6: ..., /DHKT&QTKD-...(1)... Théi Nguyén, ngay ..... thang ..... ndm ... ...
WiV 2
KIB B> & oenvsmimmsmmnomnanysmesesmmyms 3

................................................ Y o S SN SRV SN
............................................................ N O ST R
Noi nhan: HIEU TRUONG (4)

- Nhu trén;

(Chi¥ ky, ddu)

Ho va tén

- Luu: VT, .... (5) A.xx (6).

Ghi chui:

(1) Viét tit tén Pon vi chil tri soan thao van ban.

(2) Trich yéu ndi dung cong vin.

(3) Néi dung cong vin,

(4) Trudng hop Pho Hi¢u trudng duge giao ki thay Hiéu Erutmg thi ghi “KT. HIEU TRUONG” va bén dudi
ghi “PHO l-IlEU l"[{U'U\G" trudng hgp ky thira iy quyén thi ghi “TUQ. HIEU TRUONG” va bén dudi ghi
chirc vu, quy cn han cua ngudi duge thira iy quyén.

(5) Chir viét tit 1én don vi soan thio v sb Iuong béan luu (néu cin).

(6) Ky hiéu ngudi danh mdy, nhan bin va sb hrgng ban phét h&nh (néu can)

(7) Dia chi ciia Nha trudng, thu dién tir, trang théng tin dién i, s6 DT, s6 Fax (néu cén).

— D
_—



A - = A PR - = -
MAu s6 5. Viin bin sao (phén cudi ciing ciia viin bin dugc sao)

DAI HOC THAINGUYEN
TRUONG PH KINH TE VA QTKD

Sé: /...(1).. -PHKT&QTKD- HCTC

Noi nhin:

Ghi chu:

(1) Viét tit tén cua hinh thire sao vin béan.

Hinh thire sao

Thdi Nguyén, ngady ..... thang .... ndm 20...

QUYEN HAN, CHUC VU CUA NGUOIKY
(Chir ky, déu)

Tran Vin A



13

Miu sb 6. Gidy giti thiu

_ DAIHOC THAINGUYEN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG PAI HOC KINH TE VA QTKD Poc 1ip — Tw do — Hanh phic
B e /GGT-PHKT&QTKD- HCTC Thdi Nguyén, ngay ..... thang ..... nam ... ...

GIAY GIOI THIEU

Truong Pai hoc Kinh té va Quan tri kinh doanh tran trong gidi thiéu:

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

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

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

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

Gify ndy c6 gid tri dén hétngdy:......ooevviiiiiiiiiiiii /.
Noi nhin: QUYEN HAN, CHUC VU CUA NGUOI KY

- Nhu trén;

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

(Chi ky, ddu)

Ho va tén
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Miu sb 7. Gidy di dudng

TRUONG PH KINH TE VA QTKD
BO phaR o vvmininismos
Mi don vi QHNS: 1045419

CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
Poc 1ap -Tw do- Hanh phiic . .
Mau so: C16-HD
thong tur sb:
107/2017/TT-
BTC ngay
10/10/2017 cua
B¢ Tai Chinh

GIAY PI DPUONG

RO R CRIRS v s B S SR S S D SN R
RIS o mmmmm v s S S TR TSRS e R S AT
Pioc O A1 CONG VRO TAEE «ovusvvsisnimenssimesss i s s uisvaviss on v s s sUtsus deva ivanin i
Theo cong 1énh ( hodc gidy gi¢i thidu) sb:.......... ngdy........thang.......nam 20.....
Tir ngay:........ thang...... nam 20.......dén ngay...... thang.....nam 20....

Thdi Nguyén, ngay . thang ....ndm ...
NGUOIDUYET
(Ky, ghi ré ho tén, dong dau)

Phuong
tién sir
dung

Noi di va
noi den

S6 ngay

Ly do luu tra

Xic nhéin eda co quan
noi dén cong tic
(K tén, déng diu)

1 2 3

Noi di

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

Noi dén

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

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

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

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

Noi di ...

Noi dén...

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

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

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

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

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

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

Noi di ....

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

Noi dén...

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

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

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

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

. Noi di ....

Noi dén...

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

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

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

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




1- Tién vé tau, xe, may bay:

15

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

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

= THer s KHOM  vsusmanssssammmmsyers
“Theo thue té:...oovv i
N DU D BRI o venuunvoneamonsss pemsmmssses
4- Tién phong &:
= Theo mire Khollt ooimuiiiaisymss
B | LT
Thai Nguyén, ngay ......... thang......ndm .....
Duyét Duy¢t
Thoi gian luu trd duge S tien duoc thanh todn 1a:..........vvevveeennn.
BRORE P Pty s MERY BN CHIEL. oo vonrsomsmsnmensnssssuss sesrinrnnsssnns sonsn dgnsats
Ngudi di edng tiac Phu triach b phiin Ké todn truéng Thi trudémg don vi
(Ky, ho tén) (Ky, ho tén)
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Phu luc IV
MAU DANH MUC HO SO; MUC LUC HO SO, TAI LIEU NQP LUU; MAU
MUC LUC VAN BAN, TAI LIEU TRONG HO SO;
BIEN BAN GIAO NHAN HO SO, TAI LIEU;
(Kém theo Quyét dinh 56 ...... JOP- PHKT&QTKD-HCTC ngay .../ .../ ...... ctia Hiéu
trudng truong Pai hoc Kinh 1é va Quan tri kinh doanh

1- Miu danh muc ho so:

DAL HOC THAINGUYEN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG PAI HQC KINH TE VA QTKD Péc 1ap — Ty do — Hanh phic
DANI:I MUC HO SO _ /;/9,
' - Nam:.......... gy 1
(Kem theo Quyét dinh s0: ... ....../ ngay... ...thang.....ndm ... ...cua... ...) sﬁ
\e
! ’:,
| S6vaky e e Thdi han - o R
hiéu hd so Tén dé muc va tiéu dé ho so bio quin Nguoi lap ho so | Ghi chu \‘\
(1) ™ (3) @ ©)
I-TEN BE MUC LON
1. Tén dé muc nho !
01.TCCB | Tiéu dé ho so 10 nam | Nguyén Vin A
|
Danh muc hd S0 nay ¢6:....uv.... hd so, bao gom:
L e Hb so bao quan Vinh vién, )
R TR TR Ho so bao quéan ¢6 thdi han. /



2- Miu muc luc hd so, tai liéu ngp luu:

DAI HQC THAI NGUYEN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

TRUONG PAI HOC KINH TE VA QTKD Poc lip — Ty do — Hanh phic

MUC LUC HO SO, TAI LIEU NQP LUU

Z R n 3 T = . -
Stt So, liy hi¢u Tuiu dé Th‘ﬂ:l gian TEIOI hs{n Sé to Ghi chu
ho so ho so tii liéu bio quin
(1) (2) 3) (4) (3) (6) (7)
Muc luc nay gfim: ..................... hé so (don vi bao quan)
Viét bang chiti...oooeevviveeereeeeninin, hd so (don vi bao quén).

Thdi Nguyén, ngay......thang......ndm .......
Nguwoi lap

(Ky, ghi rd ho va tén, chirc vu)

Nguyén Viin A
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3- Miu muc luc viin bén, tai liéu trong hd so

MUC LUC HO SO, TAI LIEU NQP LUU

S8, I hibu B0 805 iveviviiaiine
Niam:.................
So,ighic | thimg | TERORVE g e
Stt o Ky higu | THENE | ieh yéu noi A% e Sé tor
ho so nim vian Y vin bin
bin dung viin ban
1) (2) (3) 4 () (6) )
Ghi chu:

- MAu muc luc nay chi 4p dung cho hd so ¢ thai han bao quan vinh vién.

L R R [ 1]

fl=s
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4- Bién bin giao nhén ho so, tai ligu

~ DAIHQC THAI NGUYEN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG DAI HQC KINH TE VA QTKD Pic lip — Tw do — Hanh phic
BIEN BAN
Giao nhén ho so, tai li¢u
Cén cu Quyél‘ dinh s6:......../QD-DPHKT&QTKD-HCTC ngay.......thang ......
41Ty § QO cua Hiéu trudng truong PH Kinh t& va Quan tri kinh doanh vé viéc ban

hanh quy ché cong tac van thu, hru trit.
Cin ¢t ...(Danh muc hd so ndm ....va ké hoach thu thap tai liéu.....)
Chung ti gém:
BEN GIAO: (1én ca nhan, don vi giao nép hé se, tai liéhy)
ONG (DAY: ceveeeerees eeeeeeeeeeeeaiinnns

G5 3 T 1 OO
BEN NHAN: (Luu trit co quan)

Théng nhét l4p bién ban giao nhén tai liéu véi nhiing ndi dung nhu sau:

1. Tén Kh6i tai LHEU SIA0 NOP: cv.vvvveveeceerereiesisiesesssssnsessesesees o seersssesessanes
2. Thoti gian cua DO SO, AT LIEU: e+ e et eeeeeeeese e st e srensanness s
3. 6 luong tai liéu:

a) D61 véi ho so, tai ligu gidy

-Téng s hd so (don vi bao quan): ...........Quy ra mét gia: .............. mét

b P |

oy

i
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5. Muc luc ho so, tai liéu ndp luu kém theo.

Bién béan nay dugc 1ap thanh hai ban; bén giao gitt mdt ban, bén nhén gitt mdt ban./.

DAI PIEN BEN GIAO PAI PIEN BEN NHAN
(Ky va ghi ro ho tén) (Ky va ghi ré ho tén)
Nguyén Vin A Nguyén Thi B

7 =

—

W 5 od



