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TRUONG DAI HOC KIEN GIANG Ddc 1ap - Tu do - Hanh phiic
S&:ATOP-DHKG Kien Giang. ngay % thangad nam 202]
QUYET PINH

Ban hanh Quy ché vé cong tac van thw luu triv
tai Trwong Dai hoe Kién Giang

HIEU TRUONG TRUONG DAl HQC KIEN GIANG

Can cir Quyé} dinh so T38°0D-TTg ngan 21 theng 5 ndm 2014 cua Tha Iong
Chinh phuvé viée thanh ldp Truvng Dai hoc Kicn Giang:

Can cur Luat Liw i ngay 11 thang 11 ndm 2011 ;

Cenz cri- Nghy dinh 56 3 S2016/ND-CP ngay 14 thang 5 nam 2016 cua Chinh
phu quy dinh chi tiét mor so didu v bign phap thi hanh Ludt ban hanh van ben
gy pham phdp ludgt ném 2015 -

Can cur Nghy dink 56 01204 3ND-CP ngay 03 thang 01 nam 2013 cuia Chinh
phu quy dinh chi tiér thi hanh mot 5o diew cua Lugt Luu trii:

Can eir Nghi dinh 6 30.2020/NB-CP ngay 05 theng 3 ném 2020 ciig Chink
phirvé edng tdc vén thie-

Cén cur Thong nr 56 0172020/ TT-BNV ngay 16 thang 4 nam 2020 cria Bo Noi
Vi vé bai bo mor so van ban gty pham phdp lugt do Bo tricong Bo Noivie ban hianh -

Can cir Nehi quvét s L INQ-HDT ngay 11 thing 6 nam 2020 cua [6i dong
trivong Trieong Dai hoe Kién Giang ve viée ban hanh Quy ché 16 chiie va hoat
dong cua Triong Dai hoc Kién Criang;

Theo dé nghi cria Lanh dao phong Hanl chink - Quan .

QUYET PINH:

Piéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay la Quy ché vé cong tac van thu
[uru trid tai Truong Dai hoe Kién Giang.

Diéu 2. Quyét dinh nay c6 hicu lue ké tir ngay ky va thay thé Quyét dinh sé
135!0]5)—1E}HKG ngay |6 thang 5 nam 2016 cua Hiéu truang Truong Bai hoe Kién
Giang vé viéc Ban hanh Quy dinh vé c¢ong tic van thu, luu trir cua Truong Pai
hoc Kién Giang.

Picu 3. Lanh dao phong Hanh chinh - Quan tri va lanh dao céc don vi thude va
true thude Treomg Pai hoc Kién Criang chiu traWh&nh Quyet dinh nay./ /ﬁ-’
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BO GIAO DUC VA BAO TAO CONG HOA XA HOI CHU NGUIA VIET NAM
TRUONG PAI HOC KIEN GIANG Pic 1ap - Ty do - Hanh phie

QUY CHE
Ve cing tic vin, the luu tiv tai Trudng Dai hoe Kién Giang
(Ban hanh kem theo Ouér dinh 5‘(5’{55;@9-*)”}(@ ngan W thang A ndm 2021
cua Hiéu truong Trvong Pai hoe Kién Criang)

Chwong 1
QUY PINH CHUNG
Diéu 1. Pham vi, ddi tugng ap dung

1. Quy ché nay quy dinh vé céng tac van thu, luu trir; quan Iy céng tic vin
thu tai Truong Pai hoe Kién Giang(sau day goi chung 1 Truong) dé thue hién
chire nang, nhiém vu cia minh. Cong tac van thu bao gdm: soan thao, ky. ban
hanh, quan 1y viin ban: 13p ho so'va ndp lwu hd so, tai lidu vao Luu i tai Trudng;:
quan ly va sur dung con ddu, thiét bl luu khoa bi mat trong céng tac vin thy luu

frir.

2. Quy ché ap dung d&i véi cac don vi thude va true thude, vién chire va
nguoi lao dong thude Truong.

Diéu 2. Giai thich tir ngi

Trong Quy dinh nay. nhimg tir ngir duéi day duge hiéu nhu sau:

L. "Van ban™ la thong tin thanh van duge truyén dat bang ngdn nglt hodc ky
hi¢u, hinh thanh trong hoat déng cta cac co quan, 16 chirc va dugc trinh bay ding
the thire, k¥ thuat theo quy dinh.

2. *Vin ban hanh chinh™ 12 van ban hinh thanh trong qua trinh chi dao, diéu
hanh, giai quyét cong viée cua Truong.

3. “Vin ban di” la tdt ca cée loai van ban do Truong ban hanh.

4, “Vin ban dén” la tdt ca cac loai van ban do Truomg tiép nhén tir co quan,
to chure, ¢d nhan khac giri dén.

3. “Ban thao van ban” la ban duoc viét hodc danh may hofc tao lap bing
phuong ti¢n dién wr hinh thanh trong qud trinh soan thao mét van ban cua co quan,
dom vi.

6. “Ban goc van ban” 1a ban hoan chinh vé ngi dung, thé thire van ban, duoc
ngudi ¢6 thim quyén trure tiép ky trén van ban gidy hodc ky s6 trén vin ban dién {
tu.
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7. "Ban chinh van ban giay™ 1a ban hoan chinh vé néi dung. thé thire vin ban.
duoce tao tir ban ¢ chir ky trure tiép cua nguon ¢o tham quyen.

8. "Ban sao v™ 1a ban sao dav du. chinh xéac noi dung cua ban goc hode ban
chinh vén ban, dugc trinh bay theo thé thire va Ky thuat quy dinh.

9. "Ban sao luc” la ban sao day du. chinh xgc not dung cua ban sao v, duoc
trinh bay theo thé thie va ki thuat quy dinh.

10. "Ban trich sao™ 1a ban sao chinh xac phan noi dung cua ban ¢ic hodc
phan ndi dung cua ban chinh vin ban cin trich sa0, duge trinh bay theo thé thuc
va k¥ thudt quy dinh.

[ “Danh muc ho so™ la bang ké ¢6 hé théng nhimg hé so dir kién duoce lap
trong niam cua Trudng,

12. "Ho so™ 1a tap hop cac van ban, tal liéu ¢o lién quan v nhau vé mot vin
dé. mat su vide, mot doi trgng cu thé hodc co dac diém chung, hinh thanh trong
qua trinh theo doi, giai quyét cong viée thudc pham vi, chire ndng, nhiém vu cua
Nha trudmg va caa vién chire, nguai lao dong thude Trudng.

13.*Lap ho so™ la viée tap hop, sip xép vin ban, tai héu hinh thanh trong
qua trinh theo déi, giai quyét cong viée ciia Nha truong va cua vién chue, ngudi
lao dong theo nhimg nguyén tic va phuong phap nhat dinh.

14. “H¢ théng quan ly tar ligu dién ™ 12 He thng thong tin duge xdy dung
vOi chite nang chinh dé thue hign vige tin hoe hoa cong tac soan thao, ban hanh
van ban; quan ly van ban; 1ap ho so va nop luu ho so, tai hiéu vao Luu trix co quan
trén moi trudng mang (sau diy goi chung 13 Hé thong).

15.*Van thu co quan™ 13 bd phan thue hién mot sé nhidm Vil cong tac vin
thu cua co quan, t6 chie.

Piéu 3. Nguyén tic, véu ciu quin Iy eong tac vian thw

I. Nguyén tac: Cong tac van thu duge thue hién théng nhét theo quy dinh
cua phap luat,

2. Yéu cau

a) Vin ban cua Trudmg Pai hoe Kién Giang phai duoc soan thao va ban hanh
ding tham quyén, trinh ty, thi tuc, hinh thire, thé thie va k¥ thuat trinh bay theo
quy dinh nay.

b) Tat ca van ban di, van ban dén cia Truom g phai duge quan Iy tip trung tai
b6 phan van thu, luu trit thuge phong Hanh chinh - Quan tr ctia Trudng dé lam
thu tuc tiép nhan, dang ky, wrir nhimg loai van ban duoc dang ky riéng theo quy
dinh cta phap lut. Nhitng vin ban dén khong duoe dang ky tai Van thu 'l‘rmimg/,ﬁ-
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thi cac don vi thude va true thude Truong. vién chire, nguoi lao dong khong ¢
trach nhiém giai quyét.

¢} Van ban di. van ban dén phai duoc dang ky. phat hanh hoac chuyén giao
trong ngay, chdm nhat Ii trong ngay lam vige tiep theo. Van ban dén ¢o cac mute
dd khan: “Hoa to¢”, “Thuong khan™ va “Khan® {sau day goi chung 1a vin ban
khan) phai duoc ding ky. trinh va chuyén giao ngay sau khi nhan duore,

d) Vin ban phai duoc theo doi, cap nhat trang thai gui. nhan. xu Iy,

d) Ngudi duoe giao giai quyet, theo doi cong viée cua Trudng ¢ trich nhiém
lap ho sor vé cong viée duoe giao va ndp luu hé so. tai ligu vao Luu trr co quan
cua Truong.

e) Con dau, thiét bi luu khoa bi mit cua Truong phai duge quan Iy, su dung
theo quy dinh cua phap luat va phai duge giao cho van thu Truomg la vién chie
cua Truong co trach nhiém quan ly vi su dung .

2) Vin ban, tai liéu ¢é ndi dung mang bi mit cua nha nude (sau day goi tat
Ia van ban mat) duge dang ky, quan [y theo quy dinh cta phép ludt hién hanh vé
bao v¢ bi mdt nha nude vi cac vin ban hudng dan ¢6 lién quan.

h) Hé thong quan Iy 1ai liéu dién w phai dap tung céc quy dinh tai Phu luc VI
Quy che nay va cac quy dinh cua phap ludt co lién quan.

Diéu 4, Trich nhiém cia ngwoi dimg diu va cic ci nhan déi vai cong
tae van thw, luu triv

1. Higu truong c6 trach nhiém chi dao thye hién ding quy dinh vé cong tac
van thu luu trir, chi dao viée nghién ciru img dung khoa hoc cong nghé vé cong
tac van thu luu trit.

a) To chirc xay dymg. ban hanh, chi dao vige thue hién cac ché do, quy dinh
vé cong tac vin thu theo quy dinh cua phap luat hién hanh.

b) Kiém tra viée thire hién cac ché dg, quy dinh vé cong tac van thu doi vai
cac don vi thude va truc thude: xir ly cée don vi, ca nhan thuc hién sai vai quy
dinh nay trong pham vi thim quvén cua Higu truong.

2. Linh dao phong Hanh chinh - Quan tri ¢b trach nhiém giap Hiéu trudng
trye tiép quan Iy, kiém tra, giam sat vi¢e thue hién céng tac vin thu, luu triv tal
Trudng, dong thisi phdi hop véi don vi c6 lién quan 1o chire huéng dan nghiép vy
ve cong tac van thu, luu trit cho cac dom vi thuge va trye thude Truong.

3. Trach nhi¢m cua Lanh dao don vi

Lanh dao don vi thudce va truc thude Truong cé trach nhiém trién khai va o

L.

chire thue hién cac quy dinh cua Truong vé cong tac van thu, luu trir cho vién /ﬁ/
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chire va nguoi lao dong tai dom vi. Bé i b phan van thu fuu trit (sau ddy goi tat
la Van thu don vi hode Luu triv don vi) vii thue hién cée quy dinh cua Quy ché
nay nhung trong pham vi tham quyen, chire ning va co ¢iu to chire bd mayv cua
don vi.

4. Van thu Truong 13 vién chire chinh thie cua Truomg thuée phong Hanh
chinh - Quan tri truc ti{:p thuc hién cong tac van thu. luu ey cua Truong (sau day
201 tat la Van thu Truong hode Liru ey Truong) vai nhimg cong viée nhu sau:

a) Bang ky. thuce hién thu tue phat hanh, chuyén phit va theo dai viée chuvén
phat van ban di.

b) Tiép nhan. ding ky van ban dén: trinh, chuyén giao van ban dén.

C) Sép xép. bao quan va phuc vu viée tra ciru, su dung ban luu van ban.

d) Quan 1y S6 dang ky van ban,

€) Quan ly, sir dung con dau, thiét bi lwu khda bi mar cua co quan, 6 chie:
cac loal con dau khae theo quy dinh.

¢) Glao ndp tai liéu luu triv trong danh muc nop heu cua don vi cho Luu trit
Triromg theo dung quy dinh

5. Trach nhiém cla ting vién chire va ngudi lao dong doi v cong tac van
thur, Tuu tet tai Truong Pai hoc Kién Giang

a) Bam bao tiép nhan, xt Iy céc van ban kip thi dung tién do theo phan cong
cua lanh dao don vi: chiu trach nhiém trude lanh dao don vi vé v kién tham muu,
bao cdo két qua xu Iy viin ban voi lanh dao don vi: lap ho so cong viée va giao
nop ho so vé Luu trir don vi ding quy dinh.

b) Chiu trach nhiém cd nhan vé viée sir dung tai khoan wén phin mém quan
ly van ban; khong truy cip vao tai khoan nguoi khac, khéng dé nguoi khac truy
cap vao tai khoan cua minh. Khi chuyén céng tac hoc nghi ché dé phai ban giao
ta1 khoan phan mém QLVB va toan bd ho so céng viée cho lanh dao don vi.

¢) Vién chire, nguii lao dong duge phan cong soan thao vin ban ¢o trach
nhiém theo doi tien do cong viee trong qud trinh trinh ky va phat hanh gui di va
ldp ho so vé cong vige duoe giao nép, luu hé so tai lidu vao Luu trir don Vi

6. Vién chie, nguoi lao dong trong qua trinh giai quyét cong viée lién quan
dén cong tac van thu ¢6 trach nhiém thue hién dung Quy ché nay va cac quy dinh
cua phap luat ¢6 lién quan.

Dicu 5. Bao vé bi mat nha nwée trong edng téc vin thw

Moi hoat déng trong cong tac vin thu cua Truong phai thue hién theo cac
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quy dinh cua phap ludt hién hanh vé bao v¢ bi mat cua Nha nuoc,

Chwong II
SOAN THAO, KY BAN HANH VAN BAN HANH CHINH
Muyc 1
THE THUC, KY THUAT TRINH BAY VAN BAN HANH CHINH
Bicu 6. Cic loai vin bin hanh chinh

Céc loai van ban hanh chinh tai Quy ché nay bao gom: quvét dinh (ca biét),

quy che, quy dinh, thong cao, théng bao. hudémg din, churong trinh. ké hoach,
phuong én, d¢ an, du an, bao cdo, bién ban, t& trinh, hop dong, cong vin, cong

dién,
nghi

nhimg thanh phan chinh ap dung ddi v tét ca cac logi van ban va cac thanh phan
bo sung trong nhimg truong hop cy thé hodc dbi véi mot s6 logi vin ban nhat

dinh.

sung

ban ghi nhé. ban thoa thudn, giay uy quyén, gidy mai, gidy gi6i thisu, gidy
phép, phieu gui, phidu chuyén, phiéu bao, thu cong.

Bicu 7. Thé thire viin bin

I. Thé thie van ban 13 tap hop cdc thanh phin cdu thanh vin ban, bao gom

2. Thé thirc van ban hinh chinh bao gom cac thanh phan chinh

a) Quoc hiéu va Tiéu ngr. j

b) Tén co quan, t6 chire ban hanh van han.

¢} $6, ky hiéu cua van han.

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

¢) Tén loai va trich yéu noi dung van ban.

g} Noi dung van ban.

h) Chire vy, ho tén va chir ky cua ngudi ¢6 tham quyén,
1) Dau, chit ky ctia co quan, té chue,

k) Noi nhin.

3. Ngodi céc thanh phan quy dinh tai khoan 2 Bidy nay, van ban cé thé hé
cac thanh phéin khac

a) Phu luc.
b) Dau chi dé mat, mire do khin, cic chi din vé pham vi luu hanh.
¢) Ky hi¢u nguoi soan thao van ban va sé lurgng ban phat hanh.

d) Dia chi co quan, 16 chiic; thr dign u; trang thong tin dién it s6 dién thoai: s6 Fax./ﬁ/
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4. Thé thire vin ban hanh chinh duge thue hi¢n theo quy dinh tai Pho luc 1
Quy ché nav.

Biéu 8. K¥ thuat trinh bay vin ban

K¥ thuat trinh bay van ban bao gbm: Kho giay. kiéu trinh bay. dinh I¢ trang,
phong chiv, ¢o chir. kidu chir, vi trf trinh bay cac thanh phan thé thue, sé trang van
ban. K¥ thudt trinh bay vin ban hanh chinh duge thue hién theo quy dinh 1ai Phu
luc 1 Quy ché nay. Viél hoa trong van ban hanh chinh dugc thuc hign theo quy
dinh tai Phu luc I Quy ché nay. Chir viét tit tén loai van ban hanh chinh duoe
thye hién theo quy dinh tai Phy tue 111 Quy ché nay,

Muc 2
SOAN THAO VA KY BAN ITANII VAN BAN HANH CHINH
Piéu 9. Soan thao van ban

1. Can cu chie nang. nhiém vy, quyén han va muc dich, néi dung cua vin
ban can soan thao, nguoi dimg ddu co quan, 14 chic hodc ngudi ¢o tham quyén
giao cho don vi hodc ¢a nhan cha i soan thao van ban.

2. Pon vi thude va trye thude Treomg hodc ¢4 nhin duge giao chy tri soan
thao van ban thuc hién cac cong vige: Xdc dinh tén loai, noi dun g va dd mat, muice
d6 khan cia van ban can soan thao; thu thap, xu 1y thong tin ¢6 lién quan; soan
thao van ban ding hinh thire, thé thire va k¥ thuat trinh bay. Truomg hop cin thiét
dé xuat Ban Gidm hi¢u tham khao v kién dé xuat cua cdc don vi thude va truc
thude Trudmg hode vién chure, ngudi fao dong ¢6 lién quan nghién ciry tidp thu v
kién dé hoan chinh ban thao.

3. Trudng hop can sua doi, bd sung ban thao van ban, nguoi ¢6 thim quyén
cho y kien vio ban thao van ban hoge trén Hé thong, chuyén lai ban thao van ban
dén lanh dao don vi chu tri soan thao vin ban dé chuyén cho ca nhan duoe giao
nhiém vu soan thao van ban.

4. Vién chirc, nguoi lao dong duoc giao nhiém vu soan thao van ban chiju
trach nhi¢ém trude Ban Giam hiu va trude php luat vé ban thio vin ban trong
pham vi chire trach, nhiém vu dugce giao.

Diéu 10. Duyét ban thao van bén

L. Ban thao van ban phai do ngudi ¢d thim quyén ky van ban duyét,

2. Truong hap ban thao van ban d duge Ban Giam hidu phé duyét nhung thiy
can thiét phai stra chira, bé sung thém vao viin ban thao thi cée don vi thude va trye
thudc Truong hodc vién chire, nguéri lao déng duoc giao nhiém vu soan thio vin

{ ban phai trinh ngudi c6 tham quyén ky xem xét, quyét dinh stia chira b SLNg, /ﬂ“
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Diéu L1. Kiém tra van ban truée khj ky ban hanh

L. Vién chire. ngurai lao dong duge giao nhiém vu soan thao van bian o6 trach
nhi¢m kiém tra lan cuoi va chiu trach nhiém trirde lanh dao don vive thé thire, kv
thudt trinh bay, ndi dung vin ban.

2. Nguoi dimg dau chu i don vl soan thao van ban phai kiém tra va chiu
trach nhiém truoc nguoi dimg diu co quan, td chire va trude phap ludt vé tinh
chinh xac ndi dung van ban va ky nhay/tat vao cudi not dung cua van ban (sau
dau./.) trude khi trinh Ban Gidm hicu ky ban hanh,

3. Lanh dao phong Hanh chinh Quan tri giap Ban Giam hiéu thue hign vide
kiém tra thé thire, k¥ thuat trinh bay vin ban lan cudi va chiu trach nhiem trude
ngudi ding dau cor quan, to chie va trude phap ludt vé thé thire, k¥ thuat trinh bay
van ban.

4. Tat ¢a vin ban cua cac Don vi thude va truc thude Trudmg soan thao van
ban cua Truong phai qua Vin thu Truomg kiém tra day du tinh phap 1¥, thé thae.. .
bao cao L.anh dao phong Hanh chinh quan tri trude khi trinh Ban Giam hicy k.

Piéu 12, Ky ban hanh van ban

L. Hi¢u ruong Truong Dai hoe Kién Giang co tham quyén KV 14t ¢4 van ban
do Nha truong ban hianh; Higy truong o thé giao Pho Hh¢u truong ky thay céc
van ban thude [inh vue duge phan cong phu trach va mét sé van ban thude tham
quyén cua Hicéu truong. Truong hop Phé Hiéu trirong duoe giao phu trach, diéy
hanh thi thyc hién ky nhw cap pho ky thay cap truong.

2. Trong truomg hop dac biét, Higu truon g ¢6 the uy quyén cho nguoi dimg
dau cac don vi thude va true thude Truong ky thira uy quyén mét sé van ban ma
minh phai ky. Viéc giao ky thita uy quyén phai duoge thue hign bing vin ban, 2101
han thoi gian va ndi dung duoe Gy quyén. N guoi dugc ky thira uy quyén khong
duge uy quyén lai cho ngudi khae ky. Van ban ky thira 1y quyén duge thue hién
theo thé thire va dong dau cua cor quan, té chife Ly quyén,

3. Hiéu truong co thé giao ngudi dimg dau don vithuéc va true thude Trudong
ky thira 1énh mét sé loai van ban. Nguoi duge ky thira 1énh duge giao lai cho cap
Pho ky thay. Viée giao ky thira 1énh phai durgc quy dinh cy thé trong quy ché lam
vie, quy ché cdng tdce van thu cua Truang; cy thé ky thua Iénh ap dung déi vai
cac don vi dugc giao ky mét s6 loai van ban ¢6 noi dung duge quy dinh tai Quyét
dinh $6 727/QD-PHKG ngay 25 thang 11 nam 2019 cia Hiéu truong Truomg Dai
hoc Kién Giang vé viée giao ky thira lénh Hiéu truong mét sé van ban,

4. Nguoi ky van ban phai chiu trach nhiém truée phap ludt vé van ban do

le

minh ky ban hanh. Higu truéng phai chiu trach nhiém truge phap ludt vé toan h%v"



van ban do Truong ban hanh.

5. Déi véi van ban gidy, khi ky van ban ding bit ¢6 mue mau xanh. khong
dung cdc loai mue d& phai.

Chuwong 111
QUAN LY VAN BAN
Muc 1
QUAN LY VAN BAN DI

biéu 13. Trinh ty quin I¥ viin bin di

L. Cép sb, thiri gian ban hanh van ban.

2. Kiém tra thé thie va ky thudt trinh bay van ban ghi s va ngay thang nam
cua van ban

3. Bang ky van ban di.

4. Nhin ban, dong diu co quan. 1o chite, dau chi do mat, mire do khan, (df)i
vai van ban gidy); Ky sé cua co quan, t6 chire (ddi véi van ban dien tu).

5. Phat hanh va theo ddi viée chuyén phat van ban di.

6. Luu vin ban di,

Diéu 14. Cép s6, thoi gian ban hanh vin ban

1. 86 va thoi gian ban hanh vin ban duoc lay theo thir ty va trinh tur thoi gian
ban hanh van ban cua co quan, to chie trong nam. Moi loai van ban hanh chinh
dwge cip boi mat hé thong sé riéng do vin thu Truong quan ly, trudmg hop khae
do Hi¢u truong quyét dinh. Viéc cap s6 van ban hanh chinh tal Truong duoc quy
dinh nhur sau:

a) Tat ca van ban cua Truong duoc cﬁp $0, thoi zian ban hanh duoc thyue
hién sau khi ¢6 chir ky cua nguoi ¢6 thim quyén va duoc cap theo hé théng sé
chung cua Truong va bat diu lién tiép tir s 01 vio ngay 01 thang 01 va két thue
vao ngay 31 thang 12 hing nim do Van thu Truong quan Iy,

b) Vi¢e ghi 56 van ban hanh chinh thyc hién theo quy dinh tai Diém a,
Khoan 1, Bieu 15 Nghj dinh sé 30/2020/ND-CP ngay 05 thang 3 nam 2020 cua
Chinh phu vé céng tae van thu,

2. D61 véi vin ban mdt duge cdp 56 theo hé théng sé riéng va theo quy dinh
cua Ludt bao vé bi mat nha nuéc.
Di¢u 15. Pang ky viin ban di
! Vige ding ky van ban bio dam ddy du, chinh xdc céc thong tin cdn thiét/ﬂ*/
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cua van ban di. Van ban duoc dang ky bang so. Vian thi co quan dang ky van ban
vao s6 dang ky van ban di. Miu so dang ky van ban di theo quy dinh tai Phy lyc
IV Nghi dinh 30/ 2020/ND-CP

2. Van ban mit duoc ding ky theo quy dinh cua phap ludt vé bao v bi mat
nha nuac.

Diéu 16. Nhan bin, déng dau ciia co quan, t6 chire va diu chi do mit,
mirc d$ khén
I. Nhin ban

a) So lrong van ban cin nhan ban duge phat hanh trén co so sé luong tai noi
nhin van ban; néu giri dén nhiéu noi ma trong van ban khong liét ké du danh sach
thi don vi soan thao phai ¢6 phy luc kém theo dé Tuu & vin thu Truong.

b) Noi nhan phai duge xdc dinh cu thé trong van ban trén nguyén tic van
ban chi gui dén co quan, don vi 6 chirc nang. tham quyén giai quyét, t6 chire
thuce hién, phéi hop thye mén, bao cdo, giam sat, kiem tra lién quan dén noi dung
van ban khong giii vuot cdp, khong gui nhiéu ban cho mét déi twong khong gun
dén cac doi tugng khac chi dé biét, chi dé tham khao.

¢} Nhén ban, dong dau cua co quan, t6 chire va dau chi dé mat, mire do khan
dbi voi viin ban gidy. Vin ban di duoce nhin ban theo dang s6 luong duge xac dinh
& phan noi nhan cua vin ban. Viée dong dau co quan, 16 chire va diu chi do mat,
mire d6 khan, dugc thue hién theo quy dinh tal Phu luc I Quy ché nay,

d) Gitr gin bi mat ndi dung van ban vi thure hién danh may, nhan ban theo
dung thoi gian quy dinh.

2. Pong dau

a) Khi dong diu 1én chir ky thi dau phai tram 1én khoang 1/3 chir ky vé phia
ben trai

b} Dau dong phai rd rang, ngay ngin, dung chiéu va ding muc diu mau do
tuot theo quy dinh.

c) Pong dau vao phu luc kém theo

Viéc dong dau 1én cace phu luc kém theo vin ban chinh phai dugc déng lén
trang dau, trim 1én mét phan tén Truong hojc tén clia phy luc,

d) Bong dau gidp lai
Viée dong dau gidp lai ddi voi van ban, tai licy va phu luc kém theo: Diu
duge dong vao khoang gitva mép phai cua van ban hodc phy luc van ban, trum 1én

. L L
mot phan cdc to giay, mdi déu khong qud 05 trang. /ﬂ
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3. Dau dong do khan. mat

Vide dong dau cac dd khin “HOA TOC™. “KHAN™, “THUQNG KHAN'™
vige dong dau cac ddé mat (MAT,. TU YET MAT. TOI MAT): cae chi din vé pham
vi luu hanh: Dai voi nhang van ban ¢ pham vi, déi trong, su dung han ché, su
dung cac chi dan ve pham vi luu hanh nhie "XEM XONG TRA LA™, “LUU
HANH NOI BO” duge thue hién theo quy dinh tai Phy luc 1 Nghi dinh sd
302020/NB-CP.

Diéu 17. Phat hanh va theo di viée chuyén phat viin ban di

i. Van ban di phai hoan thanh thu we tai Van thu co quan va phat hanh trong
ngay van ban dé duge ky, cham nhart 13 trong ngay lam viée tiép theo. Vin ban
khan phai duoc phat hanh va gui ngay sau khi ky vanban.

2. i véi nhirng viin ban “HOA TOC™. “T] IUONG KHAN™, “KHAN" phai
duoc phat hanh va gui ngay sau khi kv van ban,

3. Vige phat hanh van ban mar di phai bao dam bi mét néi dung ciia van ban
theo quy dinh cua phdp luat vé bao vé bi mat nha nudc, ding sé luomg, thoi gian
va noi nhan.

4. Van ban gidy duge chuyén phit qua buu dién phai duge dang ky vao 8o
gui van ban di buu dién. DI voi nhing van ban duge gui di nhung khong dang
ky vao Sé gui van ban di buu dien, khi bi that lac, hodc bén nhan khéng nhin
duge Vian thu Truemg khong chiu trach nhiém. Khi giao vin ban, phai véu cau
nhan vién buu dign kiém tra, ky nhdn vao sé eui van ban di buu dién dugc quy
dinh tai Phu luc IV Nghi dinh sé 30/2020/ND-CP. D&i vai viée chuyén giao vin
ban truee tiép cho cac don vi, vién chue, nguot lao dong thude va true thuge Truomg
hodc cae co quan don vi, ¢4 nhan ngoal trudng phai duge ky nhan vao so chuyén
giao van ban.

3. Van ban da phat hanh nhung c6 sai sot vé noj dung phai dugc sua doi,
thay thé biang van ban ¢6 hinh thie twong duong. Van ban di phat hanh nhung ¢o
sai 6t ve thé thire, ky thudt winh bay, tha tue ban hanh phai duge dinh chinh bing
cong vin cua co quan, 16 chie ban hanh vin ban.

6. Thu hoi van ban

Déi v&i viin ban gi:fty, truong hop nhian duoe van ban thong bao thu héi, bén
nhan cé trich nhiém gui lai van ban da nhan.

Didu 18. Luru viin bin di
I. Luu van ban giay

a) Ban géc van ban duoc luu tai Van the co quan va phai duoc déng dé‘iu/ﬁ
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ngay sau khi phat hanh. sip xép theo thu ur dang kv,

b} Ban chinh van ban luu tal ho so eong viée va duoce lyu theo quy dinh tai
Luat Luu iy,

¢} Viee luu gitr, bao quan va su dung ban luu van ban di ¢o déng dau chi cae
muce do mat dugce thue hién theo quy dinh hién hanh vé bao ve bl mat nha nurae.

d) Van thu Truong ¢o trach nhiém lip so theo ddi va phuc vu kip thoi véu
cau sty dung ban lvu tai Van thu theo quy dinh cua phap luét va theo quy dinh cu
thé cua Truong.

2. Luu van ban trén hé théng

a) Ban gdc van ban phai duge Scan, nhap va luu trén phin mém quan Iy van
ban cua Trudmg.

b) H¢ thong phin mém quan 1y van ban cua Truimg phai ddp ung theo quy
dinh tai Phu luc VI Quy ché nay va cac quy dinh cua phap luar ¢é lién quan thi si
dung va luu van ban gc trén hé thong,

Muc 2
QUAN LY VAN BAN DEN

Dicu 19. Trinh tw quan Iy vin ban dén

I. Tiép nhén van ban dén.

2. Bang ky vian ban dén.

3. Trinh, chuyén @iao vin ban dén.

4. Giai quyct va theo doi, don de viee gidi quyét van ban dén.

Didu 20. Tiép nhan vin bin dén

1. B6i véi van ban gidy

a) Vﬁ}’l thur :I'n.rﬁmg kiém tra sé lugng, tinh trs%ng bi, ddu niém phong (néu cé),
noi gui: doi chiéu so, ky higu ghi ngoai bi voi s6, ky hiéu cua vin ban trong bi,
Truong hop phat hién ¢o sai sot hodc dau hiéu bat thuomg, Van thu Trutmg bio
ngay nguoi ¢6 trach nhiém giai quyét va thén g bao cho noi gwi van ban.

b) Tét ca van ban gidy dén (bao gém ca vin ban c6 diy chi d6 mat) gui cor
quan, 16 chite thuge dién dang kv tai Vin thu Truomg phai duge boc bi, dong diu
“DEN™. Béi vi vin ban gui dich danh ¢4 nhan hoge t6 chire doan thé trong co
quan, t6 chire thi Van thu Truong chuyén cho noi nhan (khong béc bi). Nhiing bi
van ban guri dich danh ca nhan, néu 1a vin ban lién quan dén cong viée chung cua
co quan, t6 chae thi ¢a nhan nhan van ban ¢ trach nhiém chuyén lai cho Vin thu

L
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Truimg dé dang ky.

¢) Mau dau “DEN” duoce thye hién theo quy dinh tai Phu lue IV Quy ché
nay.

2. DI voi van ban dién

a) Van thu Truong phai kiém tra tinh xac thire va tdn ven cua van ban

dién wr va thue hign tiép nhin trén Hé théng.

b) Truong hop van ban dién tu kKhong dép tmg cac quy dinh tai diém a khoan
nay hoac gui sai noi nhan thi co quan. t6 chic nhdn vin ban phai tra lai cho co
quan, to chirc gui vin ban trén He thong. Trudng hop phat hién ¢o sai sot hoac
dau hicu bét thudng thi Van thu Truomg bao ngay nguai ¢o trach nh iem giai quyét
va théng bao cho noi gui viin ban.

¢} Van thu Truomg nhédn van ban ¢é trach nhi¢m thong bao ngay trong ngay
cho co quan, to chire gui vé vige da nhdn van ban bang chire nang cua He¢ théng.

Diéu 21. Ping ky viin bin dén

I. Vige dang ky van ban dén phai bao dam diy du, 1o rang, chinh xdc cac
théng tin can thiél theo mau sé déng ky van ban dén hoic theo thong tin dau vao
cua dir liéu quan 1y vin ban dén. Nhing van ban dén khong duoc dang ky tai Van
thu Truong thi don vi, ¢4 nhan khéng ¢o trach nhiém gidi quyét, trir nhirng loai
van ban dén duoc dang ky riéng theo quy dinh cua phap luat.

2. S6 dén cla vin ban duoe ldy lién tiép theo thir tu va trinh ty thai gian tiép
nhan van ban trong nam, thon g nhit gitra van ban gidy va vén ban diéntu.

3. Bang kv van ban

Van ban duge dang ky hﬁng 50 hoic bﬁng Hé thif‘-ng

a) Bang ky van ban dén bang s6

Van thu Truong dang k¥ van ban vao sé dang ky vian ban dén. Mau s6 dang
ky van ban dén theo quy dinh tai Phy luc IV Quy ché nay.

b) Bang ky van ban dén bang Hé théng

Van thu Truong tiép nhan van ban va dang ky vao Hé théng. Van thu Trudng
cdp nhat vao Hé théng cac truong théng tin dau vao cua dir liéu quan 1y van ban
dén theo quy dinh tai Phu luc Vi Quy ché nay. Van ban dén duoc ding ky vao Hé
théng phai duoce in ra gidy day du cac truong thong tin theo mau Sé dang ky van
ban dén, ky nhan va dong so dé quan ly.

4. Van ban mét duge ding ky theo quy dinh cua phap ludt vé bao vé bi mat e

nha nuwoc. /[l/
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Diéu 22. Trinh, chuyén giao van bin dén

1. Vian ban phai duge Vin thue Truong trinh trong ngay, cham nhir 14 trong
ngay lam viée tiép theo dén ngudi co thim quyén chi dgo giai quyét va chuyén
giao cho don vi hode ¢ nhan due giao xur ly. Truomg hop di xac dinh rd don Vi
hodc ca nhian duge giao xir [V, Vin thu Trudomg chuyén van ban dén don v, ca
nhan xu Iy theo quy ché cong tde van thu cua Truomg. Van ban dén ¢6 diu chi cdc
mire d6 khan phai dugce trinh va chuyén giao ngay sau khi nhdn duge. Vide chuvén
giao van ban phai bao dam chinh xac va 210 bi mat ndi dung vin ban.

2. Can cirndi dung cua van ban dén; quy ché lam vie cua co quan, 1o chie;
chue nang. nhiém vu va ké hoach cong tac duge giao cho don vi. ca nhan, nguoi
¢6 tham quyén ghi ¥ kién chi dao giai quyét. DA vol van ban lién quan dén nhiéu
don vi hode ca nhan thi xdc dinh rd don vi hodc ¢ nhan chi tri. phdi hop va thoi
han giai quyét,

3. Trinh, chuyén giao vin ban giay: Y kién chi dao giai quyét duoe ghi vao
muc “Chuyén” trong dau “DEN" hodc Phiéu gigi quyét vin ban dén theo mau tai
Phu luc IV Quy ¢h¢ nay. Sau khi ¢ ¥ kién chi dao giai quyét clia ngudi oo thim
quyén, viin ban dén dugc chuyén lai cho Van thu Truomg dé dang ky ba sung
thong tin, chuyen cho don vi hodc & nhan duoc giao giai quyét. Khi chuyén giao
van ban giay dén cho don vi, ¢4 nhan phai k¥ nhin van ban,

L L . \.\
4. Trinh, chuyén giao vin ban dién tur trén HE thong: Vin thu Truong trinh

van ban dién ttr dén ngudi o tham quyeén chi dao gial quyét wén Hé théng. ! n-\
o {I

Dk 3 s . e .k . WA

Nguot ¢6 tham quyen ghi v kién chi dao giai quyét van ban dén trén Heé thong/, .:'?’f
va cdp nhat vao Hé thong cac thong tin: Pon vi hodc nguoi nhan; v kién chi dao,”
trang thai xur 1y van ban; thési han giai quyet; chuyén van ban cho don vi hodic ca
nhén duoe giao giai quyet. Truomg hop van ban dién tir gii kém van ban aidy thi
Vién thu Truong thuc hién trinh vin ban dién t trén He thrﬁng va chuyén vian ban
gidy dén don vi hoic ca nhan duoe ngudi ¢6 thim quyén giao chii 11 giai quyét,

Didu 23. Giai quyét va theo ddi, don déc viée gidi quyét viin ban dén

1. Nguoi dimg ddu co quan, 16 chire ¢6 trich nhiém chi dao giai quyét kip
thoi vin ban dén va giao ngudi ¢é trach nhiém theo ddi, don doc viée giai quyét
van ban dén,

2. Khi nhan duoe van ban dén, don vi hodc ¢4 nhan ¢6 trach nhidm nghién cin,
giai quyét van ban dén theo thoi han quy dinh tai quy ché Iam vige cua co quan, to
chirc. Nhimg vén ban dén c6 déu chi cic mic do khan phai duoc gial quyét ngay. 4\(u

AL /
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Muc 3
SAO VAN BAN

Ditu 24. Céc hinh thire ban sao

L. Sao v gom: Sao v tir vin ban gidv sang van ban giay, sao y 1 van ban dign
tu sang van ban giay, sao v tir van ban giay sang van ban dién tir.

a) Sao y tr van ban giay sang van ban giav duoc thuc hién hé’mg viee chup
tr ban goc hodc ban chinh vin ban giay sang giay.

b) Sao y tr van ban dién tu sang vin ban aidy duge thue hién bang viée in tir
ban gbe van ban dién tir ra giay.

2. Sao luc

a) Sao lue gom: Sao lue ur van ban gidy sang van ban giav. sao luc tir van
ban gidy sang van ban dién tw, sao luc tir vin ban dien twr sang vin ban giay.

b) Sao lue duoe thue hién bang viéc in, chup tir ban sao v.
3. Trich sao

a) Trich sao gom: Trich sao tr vin ban giay sang van ban giay, trich sao tir
vin ban gidy sang van ban dién (. trich sao tir van ban dién tw sang van ban dién
tu, trich sao tir van ban dién tir sang van ban giay.

b) Ban trich sao dugc thue hién bﬁng viée tao ldp lai diy du thé thire, phan
ndi dung van ban cén trich sao.

4. Thé thire va k¥ thuat trinh bay ban sao ¥, sao lue, trich sao dugce thue hién
theo quy dinh tai Phu luc [ Quy ché nay,

Diu 25, Gia trj phap I¥ ciia ban sao

Bin sao y, ban sao luc va ban trich sao duoc thue hién theo ding quy dinh
tal Quy ché nay ¢o gia tri phap |y nhu ban chinh.

Didu 26. Thim quyén sao van ban

I. Higu truomg quyet dinh vide sao van ban do co quan, to chirc ban hanh,
van ban do cdc co quan, td chire khac gui dén va quy dinh tham quyén ky céc ban
sa0 van ban,

2. Vige sao, chup tai liéu, vat chira bi mét nha nude duge thye hién theo quy

Lt

dinh cua phdp lut vé bao vé bi mat nha nude, /p“
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Chuong IV
LAP HO SO VA NOP LUU HO SO, TAI LIEU VAO
LUU TRU CO QUAN
Dicu 27. Lip Danh muc hd so

Danh muc ho so do Hig¢u truong Truomg Pai hoc Kién Griang phé duvét, duoe
ban hanh vao dau nam v gui cac don vi. ed nhan lién quan lam can o dé lap hé
so. Mau Danh muc ho so duoc thue hién theo quy dinh tai Phy lue V Quyv ché
nay.

Dicu 28. Lap ho so
I Yéu cau
a) Phan anh dung chire nang. nhiém vu cua Truomg.

b) Cdc van ban, i liéu trong mét hé so phai c6 su lién quan chat ché vii
nhau va phan dnh dang trinh ty dién bién cia s viée hodc trinh tu giai quyet céng
VIée.

2. Mo ho so

a) Ca nhan duge giao nhiém vu gia quy€t cong vige ¢d trach nhiém mo ho
so theo Danh muc hé so hodc theo ké hoach cong tac.

b) Cép nhdt nhimg thing tin ban diu vé hé so theo Danh muc hé so da
ban hanh.

¢} Trudmg hop cac ho so khong ¢o trong Danh muyc ho so, cg nhan duoc glao
nhi¢m vu giai quyét cong viée tir xde dinh cac thong tin: Tidu dé ho so, sb va ky
hi¢u ho so. thii han bao quan hé so. nguoi 1ap hé so va thoi gian bat dau.

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

Ca nhin duge giao nhiém vy c6 trach nhi¢m thu thip, cap nhat tit ca van
ban, tai liéu hinh thanh trong qua trinh theo dai, giai quyét cong viée vao ho so di
ma, bao gom tai lidu phim, anh, ghi 4m (néu c6) bao dam sur toan ven, day du cua
hé so, tranh bj that lac.

4. Két thue hd so

a) Ho so duge két thie khi cong vise da giai quyét xong.

b) Ngudi lap ho so c6 trich nhiém: Ra soat lai toan bd van ban, tai licu cé
trong hé s0; loai ra khoi hd so ban trung, ban nhap: xdc dinh lai thoi han bao quan
hé so.

Al
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¢) DI voi ho so giay: Ngudi 1ap hé so thue hign danh sé o doi vai ho so co
thot han bao quan tir 05 nam tro 1én va vide Muc luc van ban doi voi ho so o thai
han bao quan vinh vién; viét chung tir két thic doi véi tat ca ho so.
d) D&i vai ho so dien nr: Neuoi 1ap ho s co trach nhiém cdp nhat vao Hé
thong cac thong tin con thiéu. Vige bién muce van ban trong ho so duoe thue hién
bing chire nang cua He thong,

Biéu 29, Nép lru hé so, tai li¢u vao Luu trir co quan

1. Hd so, i lidu nop luu vao Luu i cor quan phai du thanh phan, dung thix
han va thue hién theo inh tu, thu e quyv dinh.

2. Thdi han ndp huu ho so, tai léu vao Luu triy co quan
A1

a) Doi v6i ho so, tai lidu xay dung co ban: Trong thoi han 03 thiang ké tir
ngay cong trinh duoe quyét toan.

b) Déi véi hé s, tai lidu khae: Trong thoi han 01 nam ké tir ngay céng viée
két thic.

3. Thu tue ndp luu

a) DO véi ho sor gifi}r

Khi ndp luu tai ligu phai lap 02 ban “Muc Tuc hé s, tai li¢u ndp luu™ va 02
ban “Bién ban giao nhin hé so, tai liéu™ theo miu tai Phuy lue V Quy ché niy. Pon
vi, ca nhan nop luu tai liéu va Luu triy co quan giir moi loai 01 ban.

b) Déi voi ho so dién tu

Cd nhan duoc giao nhiém vu giai quyét cong vide va lap ho so thue hign nop
liu ho so dién tr vao L triy co quan trén Heé thong,

Luu trlr co quan ¢o trach nhiém kiém tra. nhin hé so theo Danh muc; lién
két chinh xac dir ligu dic 1a voi ho so tiep nhan va dua ho so veé ché dd quan Iy
o so luu trir dign wr trén 1e thong.

Biéu 30.Trach nhiém Iip hé so va ndp lru ho so, tai liéu vao Luu tri co
quan

L. Hiéu truong trong pham vi, nhiém vu, quyén han cua minh ¢é trach nhiém
quan ly van ban, tai liéu cua co quan, té chire; chi dao, kiém tra, huéng dan viée
lap ho so va ndp luu ho so, tai ligu vao Luu trir co quan,

2. Trach nhiém cua Lanh dao phong Hanh chinh Quan tri

a) Tham muu cho Hi¢u truémg trong viée chi dao, kidm tra, huong dan viée
lip hd so va nép hru ho so. i li¢u vao Luu trir co quan déi véi cac don vi thude

L
va truc thude Trudng. /&
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b) To chire thue hién vice ap ho so va nop luu ho so. tai liéu vao Luu it tai
CO quan, 1o chie.

3. Trach nhi¢m cua don vi vi ca nhin rrong oo quarn, 1o chire

a) Nguol dimg dau don vi trong co quan, 1o chire chiu trach nhiém trude
ngudt ding dau co quan, 6 chie vé viee 1ap ho so. bao quan va nop luu ho so, tai
li¢u cua don vi vao Luu trit co quan,

by Trong qué trinh theo dai, giai quyét cong viée, mdi ca nhan phai Lip hé so
vé cong vice va chiu trach nhi¢m vé sé luong, thanh phén. noi dung tai ligu trong
hd so; bao dam yéu cau. chét luong cua ho so theo quy dinh truoe khi ndp luu vao
Luu trir co quan.

¢) Don vi va ¢a nhan rong co quan, to chire ¢é trch nhiém nop luwu nhirmg
hé so, tai lidu duoe xdce dinh thei han bao quan tir 05 nam tror 18n vio Luu trir co
quan.

d) Truong hop dom vi hodc ¢d nhan ¢6 nhu ciu it lai ho so. tai ligu da dén
han nép luu dé phuc vu cong viée thi phai duge nguot dimg déau co quan, to chire a
dﬁng y bang van ban va phai lip Danh muc hé so, tai ligy gitr lai gui Luu uir cor ﬂ
quan. Thoi han gitr lai ho so. taj ltéu cua don vi, cd nhan khong qua 02 nam ké tir
ngay dén han nop I, 3

<y
¢) Vién chite vi ngudi lao dng trong Nha truomg, trude khi nghi huu, thoi )EL
vie, chuyén cong tic, di hoc tap dai ngdy phai ban giao toan bo ho so. tai ligu /_
hinh thanh trong qua trinh cong tic cho don v, Luu trr co quan theo quy ché caa j,"z
co quan, t6 chire.
Chwong V

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

Di¢u 31. Quan Iy con déu, thiét bi lwu khéa bi mét

I. Nguoi dimg déu co quan, t6 chire ¢6 trach nhiém giao cho Van thy Truong
la vién chire cua Trudng quan Iy, sir dung con dau. thiét b luu khoa bi mat cua co
quan, to chire theo quy djnh.

2. Van thu Trudng ¢o trach nhiém

a) Bao quan an toan, sir dung con dau, thiét bi [tru khoa bi mat cua Truong
tal tru s& Nha trudmg,

b) Chi giao con dau, thiét bi luy khoa bi mat cua Trudng cho ngudi khac khi
duge phép bang van ban cia ngudi ¢o tham quyén. Viée ban giao con dau, thiét
(bi Iuu khoa bi mét cia Truomg phai duoe Iip bién bén, /¢J
WL
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¢) Phai truc tiep dong dau. ky s0 vao van ban do Truong ban hanh va ban sao
van ban.
d) Chi duge dong déau. ky so cua Truomg vao véan ban di ¢6 chir ky cua nguoi
o tham quyen va ban sao vin ban do Truong true tiép thue hicén.

3. Cd nhéan co trdch nhiém tw bao quan an toan thiét bi luu khoa bi mat va
khoa bi mat.

Piéu 32. Sir dung con ddu
|. Str dung con dau

a) Dau dong phai ro rang, ngay ngin, ding chigu va ding dang muce diu mau
do theo quy dinh:

b) Khi dong dau 1én chir ky, dau dong phai trim Ién khoang 1/3 chir ky vé
phia bén trai;

¢) Cac van ban ban hanh kém theo van ban chinh hodc phu luc: Dau duoc
dong 1én trang dau, trim mot phan tén co quan, to chire hodc tidu dé phu luc;

d) Vige déng dau treo, dau giap lai, déng dau ndi rén van ban gidy do ngudr
dimg ddu co quan, 16 chirc quy dinh;

e) Dau gidp lai duge dong vao khoang gitra meép phai cua van ban hodc phu
lyc van ban, trim 1én mot phan cdc 1 gidy; moi déu dong to1 da 05 to van ban.

2. Khong duge déng dau trong cac truong hop sau: déng dau lén giay tring
khong co ndi dung, déng dau trude khi ky hodc dang dau Ién van ban cua ngudi
khéng co thim quyén ky vin ban.

Chuong VI
QUAN LY VE CONG TAC VAN THU
Diéu 33. Noi dung quin Iy vé cong tac vin thw

1. Xay dung, ban hanh va chi dao thuc hi¢n cdc van ban ¢o lién quan vé cong
tac van thu,

2. Té chire nghién ciru khoa hoc, ung dung khoa hoc va coéng nghé trong
cong tac vin thu.

3. Theo ddi, don dbc thue hién cac quy dinh vé céng téc van thu.

4. Bdo cdo co quan quan ly nha nude vé van thu két qua thue hién cong tac
vin thu tai don vi.

Pic¢u 34. Kinh phi cho céng tdc van thw

AL
I!!:::'/

1. Hang nam bé tf kinh phi chocﬁngtﬁcvﬁnmUUmgdumzinngﬁnséchnhﬁnuﬂc,/]t{
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2. Kinh phi cho cong tac van thu duge str dung vao céc cong viée:

a)} Mua sam, nang cip hé théng. ha tang k¥ thudt, trang thier by, vat ru tiéu
hao phue vu cong tic van thu

b) Bao dam thong tin lién lae, chuyén phét van ban, sé hoa van ban:

¢} Nghicn cteu, (mg dung khoa hoe va chuyén giao cong nghd trong cong tac
van thuy

d) Cée hoat dong khac phuc vu cong tac van thu.
CHUONG VII
QUAN LY CONG TAC LUU TR
Diéu 35. Giao nhén hé so, tai li¢u vao lvu trir Trudong

{[%mg nam, luu trlr Truong ¢o nhiém vu t6 chire thy thap ho so, 1ai Liéu da
dén han ndp vao kho luu triy Truong.

1. Déi véi hd so gidy
a) Lap ké hoach thu thap ho so theo danh muc ho so hién hanh:

b) Phéi hop eac don vi. vién chire, nguoi lao dong xdc dinh nhimg loai loai
ho so, tai lidu can ndp luu vao Luu trir Truong:

¢) Hudng dan cac don vi. vien chire, ngudi lao dong thude va true thuoc
Trudmg chuin bi hé so tai lidu va lap “Muc lue ho so, tai licy nop luu theo gquy
dinh™;

dy Chuan bi kho va cic phuong tién bao quan dé tiép nhin ha so, tai lidu;

e) To chire tiép nhan ho so tai lidu, kiém tra doi chiéu gitta Muc luc ho S0,
tai ligu ndp luu véi thye te i lidu va 1ap Bién ban giao nhan tai liew.

Di¢u 36. Chinh Iy tai ligu

Hb so, tai lidu cuia Trudmg phai duge chinh 1y hoan chinh va bao quan rrong
kho luu trit hodc hé théng lwu trix cua Truomg

l. Nguyén tic chinh ly

a) Khong phén tan phéng luu triv:

b) Khi phén loai, 1dp hé so (chinh sta hoan thién, phuc héi hodc tao lap méi
hé s0), phai t6n trong su hinh thanh tai liéu theo trinh tu theo dai. giai quyét cong
viée (khong pha vér hé so da lap):

¢) Tai li¢u sau khi chinh Iy phai phan 4nh duoce cac hoat dong cua Trudng. L

2. Tai ligu sau khi chinh 1y phai dat véu ciu sau '

M-

f

ey T Wt
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a) Phan loai va Iap ho so hoan chinh:

b) Xde dinh thoi han bao quan cho hé so. tai lidu:

¢) Hé thong hoa hé so, tai lidu:

d) Lap cong cu tra ciu: Muc lue ho so, co so dir ligu va cac cong ¢y tra ciu
khac phuc vy cho viée quan Iy va tra ciru sur dung tai léu;

¢) Lap danh muyec tai liéu hét gia .

Pi¢u 37. Xac dinh gia tri tai liéu

I.Phong Hanh chinh — Quan tri ¢6 nhiém vu ¢an cte theo cic quy dinh cua
phap ludt xdy dung Bang thoi han bao quan tai lidu,

2. Vige xac dinh gid tr wal liéu phai dat duge cde yéu ciu sau:

a) Xac dinh gid tri tai lidu ¢an bao quan vinh vién v tai liéu bao quan co thoi
han bing sé nam cuy thé;

b) Xdc dinh tai liéu hét gid tri d¢ tiéu huy.
Diéu 38. Hoi déng xac dinh gia tri tai li¢u
I. Hoi dfmg xac dinh gia i tai lidu dwoc thanh lap dé tham muu cho Hiéu

truomg trong viée xac dinh thoi han bao quan tai ligu luu tr; lua chon tai lidu dé
nop luu vao luu trir Truong, Luu trir lich sir va loai tai liéu hét gia 1.

2. Hoi déng xdc dinh gia ui tai li¢u do Hidu truomg quyét dinh thanh lap.
Thanh phdn Hoi dong gdm:

N BDx
Xﬁ o0/

a) Bai dién Ban Giam hiéu lam Chu tich Hoi dong;
b) Lanh dao phong Hanh chinh — Quan tri 1am Phé Chu tich Hai dong;
¢) Lanh dao phong Thanh tra ~ Phap ché 1am Uy vién:
d) Bai dién Lanh dao cac don vi c6 tai liéu lam Uy vién;
¢) Nguoi am hicu vé linh vuce ¢6 tai lidu can xédc dinh lam Uy vién;
g) Vién chire thue hién nhiém vu van thu luu i cua Truong lam Thu ky Hoi
dong.

3. Hoi dong xac dinh gia tri tai liéu thao ludn tap thé, két luan theo da 50, cdc
¥ kién khac nhau phai duge ghi vao bién ban cudc hop dé trinh Higu truong quyét
dinh.

Ditu 39. Hiyy tai lidu hét gid tri
1.Trén co s& dé nghj ctia Hoi ddng xéc dinh gid tri tai liéu, Hiéu truong quyét
dinh thoi han bao quan tai liéu, lua chon tai lidu dé giao nop vao Luu trir Tmcmg/p/

o
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lwa chon tai lidu cua fuu uir Trueong dé giao nop viae Luu tw lich su. huy tar liéu
hét gid tri theo quy dinh cua Quy ché nay.

2. Thu we quvét dinh huy tai liéu hét gid tri duoe quv dinh nhu sau

a) Hoi dong xde dinh gid tri tai liéu 1o chite hop, thé—ng nhat danh muc tai licu
hét gid uf cin ticu huy.

b) €6 van ban de nghj S¢ Néi vy tinh Kién Giang thim dinh Danh muc tai
liéu hét gid i can huy.

¢) Can et vio v kién cua Hoi dong xac dinh gid i i lidu va v kién thim
dinh cua So Noi vu tinh Kién Giang, phong Hanh chinh - Quan tri trinh Hi¢u
truong quyét dinh tiéu huy tai lidu hét gid tri.

3. Vige huy tai lidu hét gid tri phai dam bao hiy hét théng tin trong tai lidu
va phii duge 1ap thanh bién ban.

4. Ho so huy tai lidu hét 2ia i1 bao gfmm:

a) Quyét dinh thanh lip Hoi dng:

b) Danh myc tai ligu hét gid ti; to trinh va ban thuydt minh tai lidu hét gia i)
iri

¢) Bien ban hop Hoi dong xac dinh gia i tai licu:

d) Van ban dé nghi thim dinh cua Truong;

¢) Van ban tham dinh cua S& Noi vy tinh Kién Giang;

2) Quyét dinh huy tai liéu hét gia tr;

h) Bién ban ban giao tai licu hay:

1) Bién ban huay tai liéu hét gia tri.

5. Ho so hay tai li¢u hét gia tri phai duge bao quan tai Luu trlr Truomg it nhit
20 nam ké tir ngay huy tai liéu,

6. Cac don vi, cd nhan thude va true thuge Truomg khong duoc tr y tiéu hay
ho so, tai lidu cuia Truong va cha don vi dudi bat eir hinh thire nao. Poi véi cac
loai sach bdo, tap chi, cac ban sao chup, giday nhap khong con nhu cau sir dung,
dom vi, ¢a nhan ¢ thé tw huy sau khi ¢6 v kién thim tra cua vién chie luu t,

Diéu 40. Nop lwu hé so, tai liéu vao Luu trir lich sir

Trong théi han 10 nam ké tir nam cong viée két thuc, Linh dao phong Hanh
chinh — Quan tri ¢6 trach nhiém trinh Higu truong Danh muc hé so, tai ligu co gid
tri bao quan vinh vién nop luu vao L trix lich su. Viée g1ao nop tai liéu vao Lun
trit lich sur duoc thye hién theo hudéng din cuia Sor Néi vu tinh Kién Giang, /l\/



e

7

CHUONG VIl
TO CHUC THUC HIEN
Diéu 41. T6 chire thye hién

L. Vién chire. nguoi lao dong thue hién nghiém e noi dung cua Quy ché
nay.

2. Lanh dgo phong Hanh chinh - Quan tri ¢6 trach nhi¢m ginp Hidu truong
theo ddi kiém tra vide thue hign Quy ché nay, ITrong qua trinh thue hién, chu tri,
phoi hop vai cie don vi thude va truc thude Truomg kiém tra toan dién céng tac
van thu, leu trir cua cae dom vi va dinh kv bao cao Hiéu tr wong ve tinh hinh thue
hién Quy ché cang tac van th, hwu trir cua Truong.

3. Lanh dao cac don vi thude va true thudce Trudmg pho bién, trién khai thire
hién cde quy dinh tai Quy ché nay cho vién chic, nguol lao dong cua don vi, =

& '-"-'.‘x
E T,
,
L

4. Trong qua trinh thue hién néu ¢é van dé phat sinh, viréng mac hﬂac,ﬁ@\;?‘-}\_
b6 sung, sua doi thi Lanh dao Phong Hanh chinh - Quan tri, Lanh dao cac phoigs | "f|

don vi bao cao kip théi cho Ban Giam hiéu xem xet quyet dinh./. l;,,mﬂﬁ..?&'
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Phu luc 1
AKY THUAT TRINH BAY VAN BAN HANH CHiNH
| VABANSAO VAN BAN

3w P .
: ﬁn‘é! dinh 56 455 \OD-DHK G ngav i theng 12 nam 202]
Howa Hiéu trieong Trieong Pai hoe Kién Cricing)

Phan |

THE THUC VA KY THUAT TRINH BAY VAN BAN HANH CIHINH

L QUY PINH CHUNG

I. Kho gidy: Khé A4 (210 mm x 297 mm).

2. Kiéu trinh bay: Theo chiéu dai cua khé A4, Trudmg hop ndi dung van ban
¢o cde bang. bicu nhung khong duge 1am thanh cac phu lue riéng thi van ban co
thé duoe trinh bay theo chiéu rong.

3. bBinh 1& trang: Cach mep trén va mép dudi 20 - 25 mm, cach mep trai 30 -
35 mm, cach mép phai 15-20 mm,

4. Phong cha: Phong chir lidng Vit Times New Roman, bé ma ky tur
Unicode theo Tiéu chuan Viét Nam TCVN 6909:2001. mau den.

5. C& chir va kiéu chii: Theo quy dinh cu thé cho timg véu té thé thire,

6. Vitri trinh bay cac thanh phan the thie: Dugc thire hién theo Mue 1V Phan
[ Phu [ue nay.

7. 86 trang van ban: Duge danh tir 56 1. bang chir s6 A Rap, ¢ chir 13 dén
14, kiéu chix dung, duge dat canh gitta theo chiéu ngang trong phan 1 trén cia
vén ban, khéng hién thj sé trang thir nhét,

I1. CAC THANH PHAN THE THUC CHiNH

I. Quéc hidu va Tiéu ngu

a) Quoc hiu “CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM™: Buoc
trinh bay bang cht in hoa, c& chi tir 12 dén 13, kidu cha dirg, dam va & phia trén
cung, bén phai trang diu tién cua van ban.

b) Tiéu ngir “Djc lap - Tu do - Hanh phue™: Puoc trinh bay bang chit in
thuomg, ¢& chir tir 13 dén 14, kiéu chir dimg, dam va duoge canh gilta dudi Quéc
hiéu; chir cdi dau cua cac cum tir duoe viét hoa, gitra cac cum tir co gach noi (-).
€6 cach chir; phia duéi c6 duong ké ngang, nét lidn, ¢6 do dai bang dé dai cia
dong chir.

) Québe hiéu va Tiéu ngit duge trinh bay tai 6 sd | Muc IV Phan | Phu luc

nay. Hai dong chir Qubc hi¢u va Tiéu ngir duge trinh bay cach nhau dong don. -
Nl
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2. Teén co quan, 6 chire ban hanh van ban

Tén co quan, to chic ban hanh vin ban 13 1én chinh thire, dav du cua
Truomg Dai hoe Kién Giang. Tén co quan, t& chire ban hanh vin ban bao gdm tén
cua Truong Pai hoe Kién Giang va Bé Gigo duc va Pao tao. Déi val tén co quan,
to chire chu quan truc tiép doi voi Truong (B Gido due va Pao wo) ddi véi don
vi (Truong Dai hoe Kién Giang). Tén cua co quan, to chie chu quan trye tiép
duge viét tit nhim ¢ cum tur thong dung.

Tén co quan, 16 chire ban hanh van ban duroc trinh bay bing chit in hoa.
¢ chir tir 12 den 13, kiéu chiv dimg, dam, duoc dat canh gitra dudi én co quan,
to chirc chu quan tre tép; phia dudi cé duong ke ngang, nét lién, ¢o do da bing
tr 1/3 den 1/2 do dai cua dong chir va dit can déi so vai dong chi.

Tén co quan, 10 chire chu quan truc liép duge trinh bay bang chir in hoa,
¢ chir tir 12 dén 13, kiéu chir dimg.

Ten co quan, to chie ban hanh vin ban va ©én co quan, 14 chie chu quan
true tiép duoc trinh bay cach nhau dong don. Truong hop tén co quan, 16 chire
ban hanh vin ban, tén co quan, to chie chu gquan truc tiép dai 6 thé winh bay
thanh nhiéu dong.

Tén co quan, t6 chie ban hanh vin ban duge trinh bay tai & s6 2 Muc IV
Phan [ Phy Iuc nay.

3. $4. ky hiéu cua van ban

a) S& cua van ban

SH cua vin ban 14 sé thir tu vin ban do co quan, to chie ban hanh trong mot
nam duge dang kv tai Vian thu co quan theo quy dinh, sé cua vin ban duge ghi
b‘fmg chir so A Rap.

Truong hop ciac Hai déng, Ban, T6 cua co quan, to chure (sau ddy goi chung
la t6 chire tu Va";m] duoc ghi ld “co quan ban hanh viin ban™ va duge su dung con
ddu, chir ky s6 cua co quan, t chire dé ban hanh van ban thi phai lay h¢ théng so
riéng.

b) Ky hiéu cua van ban

Ky hiéu cua van ban bao gom chir viét tét tén logi van ban va chir viét tit 1én
co quan, o chie hode chire danh nha nuéce ¢6 thin quyén ban hanh van ban. Déi
Vol ebng vin, ky hiéu bao gom chir viét tét tén co quan, to chite hoac chuce danh
nha nudce ban hanh cong vin va chir viét tit 1én don vi soan thao hodc linh vye
dugce giai quyét,

Chir viét tit cia cae don vithuge va trire thude Truong duoc quy dinh cu thé:

{7

/F/.



- Dai hoc Kién Giang : DHKG.

- Phong Hanh chinh - Quan tri: HCQT

- Phong 16 chie nhin sy: TONS

- Phong Hop tic va Khoa hoce Cong nghé: HT&KHCN

= Phong Dao tao: DT

- Phong Khao thi vi Dam bao Chat lugng: K T&PBCL.

- Phong Cong tac Sinh vién va Két ndi Cong dong: CTSV&KNCD.
- Phong Ké hoach -Tai chinh: KHTC.

- Phong Thanh tra - Phip ché: TTPC.

- Ban Quan Iv du an: QLDA

- Trung tam Thye hanh - Thi nghiém: THTN

- Trung tdm Théng tin - Thue vien: TTTV

- Trung tam Dich vu T ruong hoe: DVTH

- Trung tim Dao tao va Sat hach Tang hop: DT&SHTH

- Trung tam Ung dung Cong nghe va Khei nghiép: UDCN&KN.,
- Khoa Kinh té: KT

- Khoa Thong tin - Truyén théng: TITT

- Khoa K¥ thugt - Cong nghé: KTCN

- Khoa Chinh trj - Quéc phong: CTQP

- Khoa Khoa hoc Thye pham va Stee khoe: KHTP&SK

- Khoa Tai nguyén - Mai truong: TNMT

- Khoa Nong nghigp va Phat trién Nong thon: NN&PTNT
- Khoa Su pham vi X3 hdi Nhan van: SP&XHNV

- Khoa Ngoai ngir: NN

¢) Sé, ky hiéu cua van ban duge dat canh gitra dudi tén co quan, t6 chirc ban
hanh vén ban. Tt “S$6” duoc trinh bay bang chir in thuong, ¢ chit 13, kidu chiy
dimg; sau tir “S6” ¢o ddu hai chim (:); voi nhitng s6 nho hon 10 phai ghi thém sd
0 phia trude. Ky hiéu cua vin ban duoc trinh bay bang chit in hoa, ¢& chir 13, kidu
chir dimg. Gida sd vi ky hiéu van ban cé ddu gach chéo (/), gitra cac nhém chip
viét tit trong Ky hi¢u van ban ¢6 dau gach néi (-), khéng cach chir.

! '\___

d) SO, ky hiéu cua van ban duoe trinh bay tai 6 6 3 Muc IV Phin I Phy luc néy/l/f;/
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4. Pia danh va thoi gian ban hanh van ban

a) Bia danh ghi trén van ban do Trutmg Pai hoe Kién Grang ban hanh 13 tén
goi chinh thire ctia don vi hanh chinh cdp tinh noi Truomg Bai hoe Kién Glang
dong tru so. cy thé ghi: Kién Giang

b) Thoi gian ban hanh vin ban

Thot gian ban hanh van ban 1a ngay, thang, niam vin ban duge ban hanh.
Thot gian ban hanh van ban phai duge viét day du: cac sé thé hicn ngay, thang,
nam dung chir sé A Rap; doi v nhing sd thé hién ngay nho hon 10 va thang 1,
< phai ghi thém s 0 phia trude,

¢} Dia danh va thoi gian ban hinh van ban dugre trinh bay trén cung mot dong
Vi 50, ky hiéu van ban. tai 6 sé 4 Muyc IV Phan | Phy luc nay. biang chir in thuong,
¢& chir tr 13 dén 14, kidu chix nghiéng; cic chir céi diu cua dia danh phai viél
hoa; sau dia danh co diu phiy (,): dia danh va ngay, thang, nam dugce dit dudi,
canh gifia so véi Qudc hidu va Tiéu ngir.

5. Tén loai va trich yéu noi dung vian ban

a) Ten loai van ban 14 tén cua timg loai van ban do co quan, 16 chic ban
hanh. Trich yéu noi dung van ban 1a mét cau ngan gon hofic mét cum tir phan anh
Khan quit néi dung chu véu cua van ban,

b) Tén loai va trich yéu néi dung van ban duge trinh bivtai 6s0 5 a Muc IV
Phén I Phy luc nay, dat canh gitra theo chidu ngang van ban. Tén loai van ban
duge trinh bay bang chir in hoa, ¢& chiy tir 13 dén 14, kiéu chir ding, dam. Trich
yéu noi dung van ban duge dat ngay dudi tén loai van ban, trinh bay bang chir in
thuomg, ¢& chir tir 13 dén 14, kiéu chir dung, dam. Bén duéi trich }réu noi dung
van ban ¢6 duong ke ngang, nét lidn, co dé dai bing tir 1/3 dén 1/2 do dai cua
dong chir va dat cén déi so voi dong ch.

Déi voi eong van, trich yéu néi dung vian ban duogc trinh bay tai 6 s6 5b Muc
IV Phan I Phu luc nay, sau chit “viv™ hﬁng chir in thuong, o chit tir 12 dén 13,
kiéu chir dimg; dit canh giira duéi sé va ky hidu van ban, cach dong 6pt véi sé va
ky hiéu van ban,

6. Noi dung van ban

a) Can ctr ban hanh van ban

Cén cuir ban hanh van ban bao 26m van ban quy dinh tham quyén, chite nang,
nhiém vu cua co quan, t6 chire ban hanh van ban va cdc van ban quy dinh ndi
dung, co s de ban hanh van ban. Cin et ban hanh vin ban dugc ghi diy du tén

e

loai van ban, 56, ky hidu, co quan ban hanh, ngay thang nim ban hanh van ban VW
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trich véu noi dung van ban (riéng Ludt, Phap {énh khong ghi sb. ky hiéu, cor quan
ban hanh),

Can e ban hanh van ban duoc trinh bay bang chit in thuomg, kiéu chir
nghiéng, co chit tir 13 dén 14, trinh bay dudi phan ién loai va trich yéu noi dung
van ban; sau mai can e phai xuong dong, cudi dong ¢6 dau chim phay (1), domg
Cuo; cling két thic bang diu cham (.).

b) Khi vién dan lan diu van ban co lién quan, phai ghi ddy du tén loai, 56, ky
hi¢u cua van ban. thai gian ban hanh van ban, tén ¢co quan, t6 chire ban hanh vin
ban va trich yeu néi dung van ban (déi vai Lugt va Phap Iénh chi ghi tén logi va
ten cua Ludt, Phép lénh); trong cdc lan vién din tiép theo, chi ghi tén loai va so,
ky hiéu cua van ban do.

¢) Bé cuc cua nol dung van ban: Tuy theo tén loai va noi dung, van ban ¢o

thé ¢é phan ciin cir phap 1y dé ban hanh, phan ma dau va co the duge bd cuc theo
phan, chuong, muc, tiéu muc. diéu, khoan, diém hodc duoce phin chia thanh cac

phin, muc tir [on dén nho theo mat trinh ty nhat djnh. /

d) Dai vai cac hinh thie van ban duoc bo cuc theo phan, chuong, muc, tiéy ;’f’g;f
muc, diéu thi phan, chuong, mue, tidu mye, diéu phai ¢é tiéu dé. Tiéu dé 14 cum ‘QE[\
tur chi ndi dung chinh cua phan, chuong, muce, tidy muc, didu. \\\ \. )

. .2 . . . A H.‘"' \\
¢) Cach trinh bay phan, chuong, muc, tiéu muc, diéu, khoan, diém o ]"

Tir “th_-in“, “Chuong™ va sé thir tureua phrfin, chuong duoce trinh bay trén rmj’fﬂ,_;r /J
dong riéng, canh gira, bang chit in thuomg, ¢& chit tir 13 dén 14, kidu chit dlfl'ng,;;"
dam. SO thi tur cua phan, chuong ding chir s6 La M. Tiéu dé cua phan, chuong
dugc trinh bay ngay duéi, canh gitra, bing chir in hou, co chit tir 13 dén 14, kiéu
chir dung, dam.,

Tur “Muc™, “Tiéu muc” va so thi I cua mue, tiéu muc dugc trinh bay trén
mot dong riéng, canh gitta, bing chit in thuomg, ¢ chir tr 13 dén 14, kiéu chit
dimg, dam. $6 thir tu cua muc, tiéy muc ding chir s6 A Rap. Tiéu dé cia muc,
tiew muc duoc trinh bay ngay dudi, canh gitta. bang chit in hoa, ¢& chir tir 13 dén
14, kiéu chir dimg, dam.

Tir “Dieu”, s6 thir tu va tidu dé cua didu duoc tinh bay bang chir in thuong,
i dau dong | cm hodic 1,27 em. S6 ther tw cua didu dung chir s6 A Rap, sau sd
thit tw cé dau chdm (.); ¢& chir bang ¢& chir cua phén 16 van, kiéu chir ding, dam.

S6 thir tr cac khoan trong méi muc ding chir s6 A Rap, sau sé thir i c6 ddu
cham (.}, ¢& chir sé bang ¢& chit cia phan 16i van, kiéu chir dimg. Néu khodn c6
tidu dé, sé thi tu va tidu dé cia khodn duge trinh bay trén mot dong riéng, ban

. chir in thudmg, ¢ chi bing ¢ chit cua phan 161 vin, kiéu chix dung, dam. /é/
A
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Ther ur cde diém trong mdi khoan ding cic chi cai tieng Viét theo thir ty
bang chir cdi tiéng Viét, sau ¢ diu dong ngode don, bang chir in thudong, ¢& chir
bang c& chir cua phan loi vin, kidu chiy dimng.

2) Noi dung van ban duoc trinh bay bang chir in thuong, duge canh déu ca
hat I¢, ki¢u chir dimg: ¢ chit tir 13 dén 14: khi xudng dong, chir dau dong 161 vao
I em hodc 1,27 em: khoang cach gitta cae doan van toi thidu |3 6pt; khoang cach
gifra ¢cac dong toi thiéu 13 dong dom, 101 da la .5 lines.

h) Noi dung van ban duoe trinh bay tai 6 s6 6 Muc IV Phan | Phy luc nay.

7. Chire vu, he tén va chi Ky cua ngudi ¢6 tham quvén

a) Chir ky cua nguai ¢6 tham quyén la chi ky ciia ngudi ¢o thim quyen trén
van ban giay hodc chiv ky sé cua ngeol ¢o thaim quyén trén van ban dién .

b) Viée ghi quven han cia nguoi ky duoe thue hién nhu sau:

Truong hop ky thay mét tap thé thi phai ghi chit vide the “TMv." VAo trude tén
tdp thé lanh dao hodc 1én cor quan. to

Truang hop duge giao quyén cap trusng thi phai ghi chir viét tit *Q.” vao
trude chire vy cha ngudi dimg diu co quan, 16 chirc.

Truong hop ky thay nguoi dimg diu co quan. t& chire thi phai ghi chir viét
tit “KT.” vio trude chire vu cla nguoi dimg dau. Truong hop cap pho duge giao
phu trdch hode dicu hanh thi thire hién ky nhu cap phé ky thay edp truong,

Trudng hop ky thia Iénh thi phai ght chiv viét tit “TL." vio trude chire vu
cua ngudi dimg dau co quan, 6 chue,

Truong hop ky thita uy quyén thi phai ghi chir viét tit “TUQ.” vao trude
chie vy coa ngudi dimg diu co quan, to chire,

¢) Chue vu, chire danh va ho tén cua nguai ky

Chuc vu ghi trén van ban 13 chae vu lanh dao chinh thire cia ngudl Ky van
ban trong co quan, to chie: khéng ghi nhitmg chire vu mi Nha nude khong quy
dinh.

Chue danh ghi trén van ban do cde t6 chire tw vAn ban hanh 13 chire danh
lanh dao ctia nguoi ky vin ban trong to chure tu van.

Déi véi nhimg 16 chire tu vén duge phép su dung con diu cua co quan, to
chire thi ghi chic danh cua ngudi ky van ban trong to chite tr van vi chire Vi
trong co quan, 16 chie. DSi véi nhitng t chire tu van khong duoc phép sir dung

1chl’:e tur van. /s
[

con ddu cta co quan. té chire thi chi ghi chire danh cua ngurai ky van ban trong to D‘/
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Chure vu (chire danh) cua ngudl ky van ban do Hoi d{%ng hodc Ban Chr dao
cua Nha nude ban hanh ma Ban Giam hieu Trudng Dai hoc Kién Glang lam
Truong ban hode Pho Truong ban, Chu tich hodce Pho Chu tich Hoi dong thi phai
ghi o chire vu (chire danh) va tén co guan. to chirc (Truong Bai hoe Kién Criang).

Ho va tén nguai ky van ban bao 2b6m ho. én dém (néu co) va tén clia N2 U
ky van ban, Trude ho tén cua nguot ky, khong ghi hoe ham. hoe vi va cac danh
hiéu danh dy khac, Vice ghi thém quin ham, hoc ham, hoe vi trude ho tén nguroi
ky doi voi van ban cua cae don vi vii trang nhan dan, ¢ic to chire sy nghiép gido
duc. v té, khoa hoc do ngudi ding dau co quan quan ly nganh, linh vue quy dinh,

dyHinh anh, vi tri chit ky sé cua ngudi ¢ tham quyeén 14 hinh anh chir ky cua
ngudi cd tham quyén trén vin ban widy, mau xanh, dinh dang Portabie Network
Graphics (.png) nén trong sudt; dat canh gitra chire vy cia ngudi ky va ho tén
ngLeai ky.

e) Quyén han, chirc VU cua nguoi ky duoc trinh bay tai 6 s6 7a Muc IV Phin
I Phu lue nay; chire vu khac cua nguoi ky duoce trinh bay tai 6 s6 7b Muc 1V Phén
I Phu luc nay, phia trén ho tén cia nguoi ky van ban: cde chir viét tit quyén han
nhur “TM” QU7 KT, “TL.™, “TUQ.” va quyén han chire Vi cua ngudi ky
duoc trinh bay bing chit in hoa. ¢& chit tir 13 dén 14, kiéu chi dirng, dam.

Chir ky cua ngudi ¢é tham quyén duge trinh bay tai & s 7¢ Mue IV Phén 1
Phu lue nay.

Ho va tén cua ngudi ky van ban dugc trinh bay tai ¢ 56 7b Mue 1V Phin I
Phu luc nay, bang chir in thuomg, e chiv tr 13 dén 14, kic¢u chiy dung, dam, duoc
dat canh gitra quyén han, chire VU Cla ngudi ky.

5. Noi nhan

a) Noi nhan vin ban gém: Noi nhan dé thue hién; noi nhan dé kiém tra, giam
sat, bio cdo, trao doi cong vide, dé bidt: noi nhan dé lwu van ban,

b) Déi voi Té winh, Béo cdo (co quan, t6 chire cdp dudi gui co quan, té chire
cip ren) va Cong vin, noi nhan bao gbm:

Phan thir nhat bao gom tir “Kinh gui”, sau do la tén cdc co quan, & chic
hodc don vi, ¢4 nhan trye ti ép giai quyét cong vide.

Phan thr hai bao gém tir “Noi nhan™, phia dusi I tr “Nhu trén”, tiép theo 12
tén cac co quan, o chire, don vi va ca nhan c6 lién quan khae nhan vin ban,

¢) DGi voi nhitng van ban khéc, noi nhin bao gom tr “Noi nhdn™ va phin
ligt ké céc co quan, t6 chire, don vl va ¢4 nhin nhan vin ban.

e

d) Noi nhan duoe trinh bay tai 6 56 9 va 9b Myc IV Phin T Phy luc nay bao gdm: 41/L'
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Phén noi nhan tai 6 s6 9a (dp dung doi vai To trinh, Bao ¢do cua co quan. to
chirc cap dudi gui co quan, to chire cdp trén va Cong vin): Tr “Kinh gui” va tén
cae co quan, to chirc hodc ¢a nhan nhan van ban duoce trinh bay bang chir in
thuong. e chir tir 13 deén 14, Kiéu chit ding: sau 1 “Kinh ui™ co déu hai chim
{:). Néu van ban guicho mot co quan. 16 chire hoac mét d nhan thi tr “Kinh gui™
va tén co quan, 10 chire hodc ca nhan dugce trinh bay trén cling mot dong: trudmg
hop van ban guri cho hai co quan, 6 chire hodc canhan tro 1én thi xudng dong, tén
moi eo quan, 6 chie, ca nhin hoic mdi nhom co quan. to chire, ¢d nhan duge
trinh bay trén mot dong riéng, diu dong co gach diu dong (-), cudi dong cd dau
cham phay (1), cudi dong cudi eling ¢d dau cham (.); céc gach day dong duwoe trinh
bay thing hang véi nhau dudi diu hai chiam (:).

Phan noi nhan tai 6 s6 Yb (dp dung chung doi voi cac loai van bank: T “Noi
nhan™ duge trinh bay trén mot dong riéng (ngang hang voi dong chit “quyén han,
chire vy cua ngudi ky™ va sat 18 trdi). sau ¢6 déu hai cham (1), bang chir in thuang,
c& chir 12, kiéu chiv nghiéng, dim; ph:}in liet ke cic co quan, to chire, don vi v ca
nhan nhéan van ban duoc trinh bay bang chir in thudng, ¢& chir 11, kiéu chir dimng;
t€n moi co quan, 16 chire, don vi v ca nhan hode mdi nhom co quan, té chire. don
vi nhédn vin ban duoc trinh bay trén mét dong riéng, dau dong ¢6 gach dau dong
(-) sat I¢ trdi, cudi dong co ddu cham phay (;), dong cudi cing bao goém chir “Liny™
sau c6 dau hai cham (2), tiép theo 1a chir vidt tht “V1™. diu phay (). ¢hir viét tit
tén don vi (hodc bd phan) soan thao vin ban va sé lugng ban luu, cudi cung la
dédu cham {.).

II. CAC THANH PHAN THE THU'C KHAC
L. Phu luc

a) Truong hop van ban ¢6 Phy luc kém theo thi trong van ban phai ¢6 chi
dian vé Phy luc d6. Van ban co tir hai Phy luc tro 1én thi cac Phu luc phai duoc
danh s6 thir tu bang chir s La Ma.

b) T “Phu luc™ va sé thir tr cua Phu luc duoce trinh bay thanh mot dong
riéng, canh gitta, bang chir in thuomg, ¢& chir 14, kiéu chir dimg, ddm; tén Phuy luc
(néu ¢6) duge trinh bay canh gitta, bing chit in hoa, ¢& chit tir 13 dén 14, kiéu chiy
dung, dam.

¢) Théng tin chi din kém theo van ban trén maj Phu luc duoe ban hanh bao
gom: sd, ky hi¢u van ban, thoi gian ban hanh van ban va tén co quan, 16 chirc ban
hanh van ban. Théng tin chi ddn kém theo van ban duge canh gitta phia dudi tén
cua Phy luc, chir in thuong, c& chir tir 13 dén 14, kidu chit nghiéng, cing phong
chtr véi ndi dung van ban, mau den.

Thong tin chi dan kém theo vin ban trén ma; phu luc (Kém theo van ban sé

4

A

¥
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wdenmongay L thang ondm ) duoc ghi day du déi voi van ban gidv: doi voi
van ban di¢n ur, khong phai dién thong tin tai cac vi tri nay.

d) Sé trang cua Phu luc duoce danh sé rieng theo ting Phu luc,

d) Mau trinh bay phu lue van ban thue hién theo quy dinh tai Phu luc 111 Nghi
dinh nay.

2. Dau chi dd mat, mire dé khan. cde chi dan vé pham vi luu hanh
a) Dau chi do mat

Viee xde dinh va dong dau chi do mat (tuyét mat. téi mat hode mat), dau tai
liéu thu hoi déi véi van ban o ndi dung bi mar nha nude duge thue hién theo quy
dinh hi¢n hanh. Con dau cic d6 mat (TUYET MAT, TOI MAT hodac MAT) v
dau tai liéu thu hédi duge khic sin theo quy dinh cua phap lut vé bao vé bi mat
nha nude. Diu chi d6 mat duge dong vao 6 s6 10a Myc IV Phin | Phu lue nay;
dau tai liéu thu héi duge dong vao 6 s6 11 Muec 1V Phan | Phu lue nay,

b) Ddu chi mire d6 khan

Khi soan thao van ban ¢é tinh chit khan, don vi hode ca nhan soan thao vin
ban dé xuat mic do khdn trinh ngudi ky van ban quyét dinh, Tuy theo mire dd can
duge chuyén phat nhanh, van ban duoc xac dinh d6 khan theo cde mic sau: hoa .
téc, thuong khan, khan.

Con dau cac mire do khan duoc khic sin hinh chiy nhat ¢o kich thuée 30 mm
X 8 mm, 40 mm x § mm va 20 mm x & mm, trén do cac tir “HOA TOC™,
“THUONG KHAN" vi “KHAN”, trinh bay bang chit in hoa, phéng chix Times
New Roman, ¢ chir tir 13 dén 14, kiéu chir ding, dam va dit cin ddi trong khung
hinh chtt nhat vién don. Dau chi mire do khan duge dong vao 4 s 10b Muc IV
Phan I Phu lue ndy. Muc dé dong déu chi mitc do khan ding mau do tuoi,

¢) Céc chi dan vé pham vi luu hanh

Béi véi nhitng vin ban ¢o pham vi, doi turong, sur dung han ché, sir dung cac
chi dan v& pham vi luu hanh nhu “XEM XONG TR A LAI", *"LUU HANH NOI
BO™. Céc chi dan vé pham vi luu hanh tink bay tai 6 56 11 Muc IV Phin | Phu
lue nay, trinh bay cin déi trong mét khung hinh chir nhat vién don, béng chir in
hoa, phong chir Times New Roman, ¢& chir tir 13 dén 14. kidu chir dimg, dam.

3. Ky hi¢u ngudi soan thao vin ban va sé lugng ban phat hanh

Buge trinh bay tai 6 56 12 Muc IV Phin T Phu luc nay, ky hicu bang chir in
hoa, 56 luong ban bing chir sé A Rap, ¢& chir 11, kiéu chir dimg.

4. Dja chi co quan, t6 chire; thu dién wi; trang thong tin dién wr; sé dién thoai;

:5‘.3 Fax /ﬁj
..]l..'lll_p-"
|
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Cac thanh phan nay duoc winh bav tai 6 s6 13 Muc IV Phan | Phuy luc nay o
trang thu nhat ctia van ban, bing chiv in thuomg, & chix tir 11 dén 12, kiéu chir
dung, dudi mot duomg ke nét lién kéo dai hét chidu ngang cia vung trinh bay vin

han.

IV.SO PO BO TRi CAC THANH PHAN THE THUC VAN BAN

HANH CHINH

1. Viwi trinh bay cac thanh phan thé thirc

| Osé | :  Thanh phan thé thire van ban |
I |+ | Quoc hiéu va Ticu ng N
' 2 : © | Tén co quan, to chire ban hanh van ban _J
! 3 | S6, kv hiéu cua van ban
B 4 ‘ © | Pia danh va thoi gian ban hanh van ban I
54 | ' Tén loai va trich yéu nai dung van ban 4‘
] 3h | Trich yéu noi dung cong van i
B 6 N&i dung vin ban E
Ta, Th, Te Chirc vy, ho tén va chir ky cua nguéi ¢o tham quyen |
- Il Dau, Chir kY 56 clia co quan, to chire |
9a, 9h Noi nhan
- 10a Dau chi d¢ mat
0b | Dau chi mue dé khan -
11 Chi dan vé pham vi luu hanh
. | Ky hi¢u nguedi soan thao van ban va sé lugmg ban
12 phat hanh
3 Dia chi co quan, 16 chire: thu dign wr; trang thong tin
13 dién tir: sé dién thoai: 6 Fax.
- Chir kv s6 cua co quan, td chire cho ban sao van ban
14 sang dinh dang dién ur AL/

A
¥

ey RNE R
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Phan 11

THE THU'C VA KY THUAT TRINH BAY BAN SAO VAN BAN

I. BAN SAO SANG DINH DANG GIAY

L. Thé thire ban sao sang dinh dang giay

a) Hinh thie sao: “SAO Y™ hodc “SAO LUC” hoie “TRICII SAO™.

b) Tén co quan, 16 chirc sao van ban,

¢) Sé. ky hiéu ban sao bao obm sé thir ty dang ky {duge danh chung cho cdc
loai ban sao do co quan, t6 chire thyre hign) va chir viét Gt tén loai ban sao theo
Bang chir viét tat va mau trinh bay vin ban, ban sao vin ban tai Myc I Phu tue 111
Nghi dinh nay. So duge ghi bing chir s& A Rap. bt diu licn tidp tir $6 01 vao
ngay 01 thang 01 va két thic vao ngay 31 thang 12 hing nam.

d) Bia danh va thoi gian sao vian ban.

) Chae vy, ho tén va chir ky cta ngudi ¢6 tham quyén sao vin ban.

£) Dau cua co quan, 16 chire sao van ban.

h) Noi nhan, =

2. Ky thugt trinh bay ban sao sang dinh dang gidy NG

a) Cdc thanh phan thé thire ban sao duoc trinh bay trén cing mot to gidy H?FE

] H i . - . b T . S ML
(khd A4), ngay sau phan cudi cing cta van ban cdn sao dudi mot duong ke nét Gt ),
lién, kéo dai hét chidy ngang cua vung trinh bay van ban. .z

b) Céc cum tr “SAO Y™, “SAO LUC™, “TRICH SAO" duoc trinh bay bang
chir in hoa, ¢ chir tir 13 dén 14, kiéu chir dimg, dam.

¢) C& chit, kiéu chir cua tén co quan, to chire sao van ban; sd, kv hiéu ban
sao; dia danh va thai gian sao van ban; chire vu, ho én va chir ky cua nguoi co
thim quyén; diu cla co quan, & chire sao van ban va noi nhan duge trinh bay
theo huong din cac thanh phin thé thie van ban tat khoan 2, 3,4, 7, 8, 9 Muc Il
Phin 1 Phu luc nay.

d) Méu trinh bay ban sao dinh dang gidy dugc minh hoa tai Phu luc 111 Nghi 1,
dinh nay. /D
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3. So'dd bé tri cac thanh phén thé thire ban sao sang dinh dang giay

a) Vi uinh bay cac thanh phan thé thie

O sb : Thanh phin thé thirc ban sao
I : IHinh thie sao: “SAO YY", “SAO LUC™ hode
“TRICH SAO™

2 Tén co quan, to chie sao vin ban
3 Sé. ky hicu ban sao
4 Dia danh va ngdy. thang. nam sao
3a, 5h, 3¢  Chue vu, ho tén va chir ky cua nguéi co tham
quyén
6 . Dau cta co quan, to chire
7 : Noi nhén

e

zﬂ-EjmmI

PHAN CUOI CUNG CUA VAN BAN PUQC SAO

“hTn

\\{ 0 5 3 _t::},;é-’

2 1
3 4
30 - 35 mm 15-20mm
- —
7 S5a
(]
Sc

5b _I

20-25 mm
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L. VIET HOA Vi PHEP PAT CAU

Viét hoa chir ¢ai diu am tiét thir nhat cua mot cau hoan chinh: Sau ddu cham
cau (.); sau dau cham hoi (7): sau ddu chdm than {1y va khi xuéng dong.

IL. VIET HOA DANH TU RIENG CHi TEN NGUOT

I, Tén nguoi Viét Nam

a) Tén thong thudng: Viét hoa chir cai din tht ca cac am Gét cua danh tir
riéng chi tén nguoi. Vi du: Nguyén Ai Quéec, Tran Phy...,

b) Teén higu, tén goi nhan vat lich st Viét hoa chir cai dau tat ca cde am tier,
Vidu: Vua Hing, Ba Triéu, Ong Giong, Bae Ha, Cu Hé....

2. Tén ngudi nude ngoai duoe phién am chuyén sang tiéng Vigr

a) Truomg hop phién am sang am Han - Viét: Viét theo quy tic vidt tén ngun
Viét Nam. Vi du: Kim Nhit Thanh, Mao Trach Dong, Thanh Cat 1w Han,..

b) Truomg hop phién am khong sang am Han - Viét (phién am truc tiép sit
cach doc cua nguyén ngir): Viét hoa chir cai diu am riét thir nhat trong mdi thanh
phén. Vi du: Vla-di-mia I-lich L.é-nin, Phri-drich Ang-ghen,...

L VIET HOA TEN DIA LY
I. Tén dia Iv Viét Nam

a} Tén don vi hanh chinh duge cdu tao gitia danh tir chung (tinh, thanh pho
trie thude trung vong; huyén, qudn, thi xa, thanh phé thuoe tinh, thanh phd thude
thanh phé trye thudc trung vong; xa, phudmng, thi trén) voi tén riéng cua don vi
hanh chinh dé: Viét hoa chir cai dau cia cic am tiét tao thanh tén rieng va khong
dung gach noi. Vi du: thanh phé Hai Phong, tinh Kién Giang....

b} Truong hop tén don vi hanh chinh duge cdu tao sitra danh tir chung két
hop véi chit sé. tén ngudi, tén surkién lich su: Viét hoa ca danh tor chung chi don
vi hanh chinh d6. Vi du: Quéan 1, Phuong Dién Bién Phu,...

¢) Truong hop viét hoa dic biét: Thu dé Ha Noi. Thanh phé HS Chi
Minh.

. d)Teén dia Iy duoc cau tao gitra danh tir chung chi dia hinh (song, nii, ho,
bién, ctra, bén, cau, viing, lach, vam, ...} vdi danh tir riéng (cd mét am tiét) tré’l
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thanh tén riéng cua dia danh do- Vidt hoa tat ca csip -;:hfr’c:ii tao nén dia danh, Vi
du: Cra Lo, Ving Tau. Lach Truong, Vam Co. Cau (ridy....

Tuong hop danh tir chung chi dia hinh di lién véi danh tirriéng: Khong viét
hoa danh tir chung ma chi viét hoa danh tir ricng. Vi du: bign Ciia Lo, chg Bén
Thanh, séng Vam Co. vinh Ha [ong....

¢) Tén dia ly chi mét vang, micn. khy vire nhat dinh duge Ciu tao bang tir
chi phuong hudmg két hop véi tir chi phuong hudng khic: Viét hoa chir cai dau
cua tat ¢ cde dm tiét tao thanh tén goi. PAI vai tén dia Iy chi ving, micn riéng
duge ciu tao bing tir chi phuong hueng két hop voi danh tr chy dia hinh thi vié
hoa cdc chir cai dau mdi am tiée. Vi du: Tav B, béng Bic, Bic Bo,...

2. Tén dia ly nuwde ngoai duge phién am chuyén sang tiéng Vit

a) Ten dia I¥ da dugc phién am sang am Han - Viét: Viét theo quy tac viét
hoa tén dja Iy Viét Nam. Vi du: Bic Kinh, Binh Nhudng, Phap, Anh.,...

b)Ten dia ly phién am khong sang am Flan - Viét (phién am true tigp sat
cach doc cia nguyén ngir): Viét hoa theo quy tic viét hoa tén NgUol nuoc ngoal
quy dinh tai diém b khoan 2 Muc II Phuy lue nav. Vi du: Mat-xco-va, Men- bon,...

IV. VIET HOA TEN CO QUAN, TO CHUC

I. Tén cor quan, t chire cua Viét Nam

a) Viét hoa chir cai diu cia cac tir, cum tir chi loai hinh co quan, t6 chie;
chire nang, linh vue hoat dong cua co quan, 6 chire. Vi du: Ban Chi dao trung
wong vé Phong chéng tham nhing, Van phong Chu tich nuée, Bo Tai nguvén va
Mot truong, Téap doan Dién lye Viét Nam, Héi dong nhan dan tinh Son La, So
Ta1 chinh....

b) Trudng hop viét hoa dic biét: Ban Chap hanh Trung wong Dang Cong san
Viét Nam, Vian phong Trung vong Dang, ...

2. Tén co quan, t6 chire nude ngoai

a) Tén co quan, to chire nude ngoai dd dich nghia: Viét hoa theo quy tac viét
tén co quan, 16 chire cia Viét Nam. Vi du: Lién hop quée (UN), Té chie Y té thé
giol (WHO),...

b) Tén co quan, 16 chire nude ngoal duge st dung trong viin ban ¢ dang viét
tat: Viét bang chir in hoa nhu nguyén ngl hodc chuyén tir La-tinh néu nguyen ngir

khong thude hé La-tinh. Vi du: WTO, UNDP, UNESCO, ASEAN,.. /bl/

V. VIET HOA CAC TRUONG HOP KHAC

. t. Danh t&r thuge rudmg hop dac biét: Nhan dan, Nha nuee.
|

S
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2. Tén cac huan chuong, huy chuong, cac danh hi¢u vinh du Viét hoa chir
cdi ddu clia cae dm tiét coa cac thanh phan tao thanh tén rieng va cac tir chi thi,
hang. Vi du: Huan chirong Sao vang, Nghé sT Nhan dan, Anh hung Lao dong,..
Ten chire vu, hoe vi. danh higu: Viét hoa tén chite vy, hoe vi néu di lién vai tén
nguoi ey thé, Vi du: Chu tich Quoc hoi, Tha tuong Chinh phu, Gido su Ton That
Tung., ..

3. Danh tir chung da riéng hoa

Viét hoa chix cai diu cua tr, cum tir chi tén goi dé trong trudng hop ding
trong mot nhan xumg, ding doc lap va thé hién sy tran trong. Vi du: Bac, Naudi
(chi Chu tich HO Chi Minh), DPang (chi Pang Cong san Viét Nam)....

4. Tén cac ngay 18, ngay ky niém: Viét hoa chir cdi diu cua am tiét tac thanh
tén goi ngay 18, ngay kv niém. Vi du: ngay Quoc khdnh 2-9, ngay Tong wyén cur
diu tién, ngay Quée té Lao dong 1-5, ngay Phu nir Viét Nam 20-10,.

5. Tén cac loai van ban

Viét hoa chit cdi dau cua tén logi van ban va chir cai dau cua am tiét tha nhit
tao thanh tén goi ctia van ban trong trudng hop ndi dén mat van ban cu thé. Vi dy:
Bé luat Hinh s, Ludt Té chire Qudc hoi,...

6. Truong hop vién din phan, chuong, muc, tiéu muc, didu, khoan, diém cua
mot van ban cy thé thi viét hoa chir cai diu cua phfin. chuong, mue, tiéu mue,
didu.

Vi du:

- Cén ¢t diém a khoan 2 Didu 103 Muc 5 Chuong XII Phan T cua B§ lujt
Hinh s,

-~ Theo quy dinh tai diém a khoan 1 Biéu 24 Tiéu muyc 1 Muc | Chuong I1]
cua Nghi quyét s0 351201 7/UBTVQH 1 4.

7. Tén cdac nam am lich. ngay tét, ngay va thang trong nam

a) Ten cac ndm am lich: Viét hoa chir ¢ai déu cua tit ca cac am tiét tao thanh
tén goi. Vi du: Ky Ty, Tan Hoi, Miu Tuit, Mau Than....

b) Tén cac ngay tét: Viét hoa chit cai diu cia dm tiét thi nhat tao thanh 1én
gol. Vi du: tét Nguvén dan, tét Poan ngo, tét Trung thu. Viét hoa chir Tét trong
truong hop thay cho tét Neuyén dan.

¢) Tén céc ngdy trong tuan va thang trong nam: Viét hoa chir cai diu ctia am

tiét chi ngay va thang trong truémg hop khéng dung chit s6. Vi du: thir Hai, ﬂ%l/

; T, thang Nam, thang Tam....

.II LL
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8. Tén cac su kién lich su va cac tricu dai: Viét hoa chir cii dﬁu cua cac am
tiét tao thanh surkien va tén su Kién, trong truomg hop ¢o cac con sd chi moce thai
gian thi ghi bang chir va viét hoa chit do. Vi du: Tridu Ly v. Tricu Trin, Phong trao
Xé viét Nghg¢ Tinh, Cach mang thang Tam,..

9. Tén cdc tic pham, sdch bao. tap chi: Viét hoa chir cai dau cua am tict thir
nhat tuo thanh tén tac phim, sich bao. Vi du: tir dién Bach khoa toan thue, tap %1/
Cong san, ...

..'EI.'L______.-'



Phu luc 111

CHU VIET TAT TEN LOAL MAU TRINH BAY VAN BAN HANH
CHINH VA BAN SAO VAN BAN
(Keénr theo Quvér dinh SG-P}E"QB-f.)fff(G ngav 3 thangidingm 2021 cra Hicu
rrieeng Truong Pai hoe Kicn Giang)
I. BANG CHU VIET TAT TEN L OAI VAN BAN HANH CHINH VA
BAN SAO VAN BAN

STT | i ~Tén logi viin ban hanh chinh i. Chir viét tit
| | II Quyét dinh (ca biét) _i Qb _I
2 | Nghi quyét : NQ _
3| Chithi | CT N
4 | Quyehd QC |
5 | Quy dinh - b )
6 | Thong cio TC _
7 Thong bao | B i
8 | Hudng din HD
9 | Chuong trinh CTr
10 | Ké hogch KH
11 Phuong an PA
12 | béan DA
13 | Duan DA
14 | Béocdo BC
15 | Bién ban BB
16 T trinh TTr
17 | Hop ddng HD
18 | Cong van
19 | Cong dien CD
20 | Ban ghi nhé BGN
" 21 | Bén thoa thuan BTT
22| Gidy ty quyén GUQ
23 | Gidy moi GM
24 | Gidy gidi thigu GGT

R
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CSTT Tén loai van bin hanh chinh Chir viét tit 1
"25 Giay nghi phép GNP :
26| Phiéu gui PG
27 | Phiéu chuyen PC 7
fzs  Phiéu bio PB _‘
29 Thircong !

| Ban !;JEID vin ban l

Ban sao vy QY !

] 2. Ban trich sao 1S |
3. I Ban sao uc SL |

SAO VAN BAN

II. MAU TRINH BAY VAN BAN HANH CHINH, PHU LUC VA BAN

L. Miu trinh bay vin ban hanh chinh

Mau 1.1 Quyét dinh (ca biét) quy dinh true tiép

Mau 1.2 |Quyét dinh (¢4 bidl) quy dinh gidn tiép

Miu 1.3 Van ban c6é tén loai

Mau 1.4 Cong van

Mau 1.5 'Giay mai

- Mau 1.6 (Gidy gioi thien

- Miu 1.7 Bién ban

Mau 1.8 |Gidy nghi phép

2. MAu trinh bay phu luc vin ban

Miu 2.1 ||Phu lue van ban hanh chinh gidy

3. MAu trinh bay ban sao van ban

Mau 3.1 ‘Eém sao sang dinh dang giﬁy

i




Mau 1.1 — Quyét dinh (ca bi¢t) quy dinh true tiép

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

TEN CO QUAN, TO CHUC? Péc lip - Ty do - Hanh phie
So: ... /OD-0 . LCongay . thang L ondm
QUYET PINH

‘Iré ‘riéc AR E R R NN NN N] 5"'}."!."!.0."1'0.

THAM QUYEN BAN HANH®

Gl
Theo de nghi @ ... o
QUYET DPINH:

DICU | |
Noi nhin: QUYEN HAN, CHUC Vi CUA NGUOI KY
- Nhu bicu ... ; (Chir kv cua HQUCT €6 thdm gunvén,

S TP ; dawchiv ko' so cua co guan, 16 chiie)
-Luw: VT L0 00 Ho va tén
Ghi chu:

"Tén cor quan, tcf: chite chu quan true tiép (néu co).

*Tén co quan, to chiie hode chire danh nha nude ban hanh Quyét dinh.
* Chir viét tit cua co quan, to chire hodc chite danh nha nude ban hanh
Quyét dinh.

* Dja danh

> Trich yéu néi dung quyét dinh.

® Tham quyén ban hanh quyét dinh thude ve nguoi dimg diu co quan,

1o chire thi ghi chire vu cua ngudi dimg diu: néu tham quyén ban
hanh quyét dinh thude vé tap thé lanh dao hodc co quan, 16 chire thi
ghi tén tap thé hoic tén co quan, t6 chic do.

" Cac can ctr dé ban hanh quyét dinh,

“Noi dung cuyét dinh.

* Chit viét tat tén don vi soan thao va s6 fuong ban luu (néu can),
'Ky hiéu ngudi soan thao viin ban va sé luong ban phat hanh (néu cin)b

a .

Sl



Miu 1.2 - Quyét dinh (quy dinh gign tiép)

TEN CQ. TC CHU QUAN! CONG HOA XA HOI CHU NGHiA VIET NAM

TEN CO QUAN, TO CHUC? Dic 1dp - Ty do - Hanh phiie
Sé: .. /Qb-.. ¢ T ngay L thang . ném
QUYET PINH

Ban hanh (Phé duy@t) .........5 oo

THAM QUYEN BAN HANH®

Cancit B

QI Ui

Theo dé PR €U
QUYET PINH:

Diéu 1. Ban hanh (Phé duyét) kém theo Quyét dinh nay

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

Diéu
............................................................................................. /
Noi nhin: QUYEN HAN, CHUC VU CUA NGUOI KY
- Nhu Diéu ... ; ({?f:& kv cua ’ngmﬁ co tham guven,
O ddu/chit kv’ 56 ciia co quan, 16 chiee)
-Luu: VI, 80 Ho va tén
Ghi chu:

“I Mau nay ép dung dbi véi cac quyét dinh (c4 biét) ban hanh hay phé
duyét mot vian ban khac.

' Tén co quan, t6 chire chi quan true tiép (néu cé).

? Tén co quan, té chure hodc chire danh nha nude ban hanh Quyét dinh.

¥ Chir viét tat cua co quan, t chue hodc chirc danh nha nuée ban hanh Y4
Quyét dinh.

* Dia danh.

* Trich yéu néi dung quyét dinh.



" Tham quyén ban hanh quyét dinh thuge vé nguai dimg diu co quan,

to chite thi ghi chiie vu cua ngudi dimg dau: néu tham quyén ban
hanh quyét dinh thude vé tap thé lanh dao hodc co quan, to chic thi
ghi tén tap thé hoidc tén co quan, to chire do.

" Cée céin ctr dé ban hanh quyét dinh.

" Chit viét tit tén don v1soan thao va so lremg ban heu (néu can),

YKy hiéu nguol soan thao van ban va so lugng ban phat hanh (néu cin),
|

iy /P/b



i

Mau viin bin (dwoc ban hanh, phé duyét kem theo quyét dinh) déi véi vin
ban giay

TEN CQ. TC CHU QUAN  CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
TEN CO QUAN, TO CHUC Doc lip - Ty do - llanh phic

TEN LOAI VAN BAN
I

LR R Y A Bk A e

(Kém theo Owvér dinh so WSOD-Lngay L thang L ondm . ciia, . ’

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

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

e L L T T T T ]

il"'l-'!II'l"l'llliii-l-lllliit‘;-pqlllltq".-loo-.

biéu ...

Ghi chu:
' Trich yéu noi dung cua van ban,

? S6. ky hiéu, thai gian ban hanh va (én co quan ban hanh cua Quyét dinh. L
* Néi dung vin ban kem theo.

“F
A



Mau 1.3 - Viin bin ¢6 tén loai

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

TEN CO QUAN, TO CHUC? Dgc 1dp - Ty do - Hanh phic
S e e e G thang....ndm... ...

TEN LOAI VAN BAN®

bt
............................................................................................. i.
Noi nhén: QUYEN HAN, CHU'C VU CUA NGUOI KY
ST : (Chit ky cua ngudgi ¢6 thim quyven,
S, daw/chiv kv’ so cua co guan. 16 chiic)

Ho va tén

Ghi chii: o

" Tén co quan, t6 chire cha quan truc tiép (néu ca).

* Tén co quan, t6 chire hodce chire danh nha nudce ban hanh cong van.
* Chir viét tt tén logi van ban.

* Chir viét tat 1én co quan. té chire hodc chic danh nha nude ban hanh vian
ban.

* Dia danh.

®Tén loai van ban

Mau nay ap dung chung dbi véi cac hinh thic vn ban hanh chinh cé
ghi tén loai gom: chi thj, quy ché, quy dinh, théng céo, théng bao,
hudng han, chuong trinh, ké hoach, phuong an, de an, du an, bao
cao, & trinh, gidy uy quyén, phiéu gui, phiéu chuyén, phiéu bao.

" Trich yéu néi dung van ban.

* Noi dung van ban.

7 Chir viét tat tén dom vi soan thao va sé luomg ban luu (néu cén).

-

" Ky hiéu ngudi soan thao van ban va sé lugng ban phat hanh (néu can}/ﬁ!,.,



Maiu 1.4- Cong van

TEN CQ, TC CHU QUAN!
TEN CO QUAN, TO CHUC?

Boc ldp - Ty do - Hanh phic

Sé: LGt e gy thang .. .. ndam.....
Vv . o
Kinh gui
SR T L LT O ;
............................................................................................. i
Noi nhin: QUYEN HAN, CHUC vy CUA NGUOI KY
- Nhu Biéu ... ; (Chit kv cua ngudi ¢6 tham Guven,

-Luu: VT, 50

daw'chir ky so cuia co guan. t6 chiie)

Ho va tén

i

Ghi chu: )

' Tén co quan, ta chie cha quan true tiép (néu o).

2 Tén cor quan, t6 chire hodc chire danh nha nude ban hanh con g van.
 Chir viét tit tén co quan, t6 chire hodic chie danh nha nudce ban hanh
cong van.

* Chir viét tat tén don vi soan thao cong van.

* Dia danh,

® Trich yéu ndi dung cong van.

"Noi dung cong vin,

* Chir viét tit tén don vi soan thao va sé luong ban luu (néu can).

? Ky hiéu nguoi soan thao van ban va sé lugng ban phat hanh (néu can).
' Pia chi cor quan, to chire; thur dién tu; trang thong tin dién ti: sd dif‘;n/ﬂf_/

thoai; s6 Fax (néu can)
L

CONG HOA XA HOI CHU NGHiA VIET NAM



Mau 1.5 ~ Gidy moi

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

TEN CO QUAN, TO CHUC? Doc 1dp - Tu do - Hanh phiic
Sé: L IGM-.. . e ngdvL thang.....ndm... ...
GIAY MOI

AR L R I N R,

s tran rong Kinh mési: 0

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

Thot glan:...........

Dia diém:.....

"H . . .-'Ir.\
R
33
Nui nhn: QUYEN HAN, CHUC VU CUA NGUOI KY Y.
S TUTURU. (Chit i cria ngieai ¢o tham quyen. 4
EITRURR ddw'chit kv s6 cuia co quan, 16 chire)
- Luuw: VT, 000 Ho va tén

Ghi chii:

" Tén co quan, t0 chire chu quan true tiép (néu o).

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

¥ Chir viét tat 1én co quan, 16 chirc ban hanh gidy moi.

* Dia danh.

* Trich yéu noi dung cude hop.

® Tén co quan, t6 chic hoac ho va tén, chire vy, don vi cong tac cua nguo
duge moi.

" Tén (ndi dung) cia cude hop, héi thao, hoi nghi, v.v. ..

¥ Cdc van dé can luu v,

? Chir viét tat cua don vi soan thao va sd lugng ban luu (néu cin).

Ky hiéu ctia ngudi soan thao van ban va sé lugng ban phat hanh (néu cén), [

4
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Mau 1.6- Gidy gioi thi¢u
TEN CQ, TC CHU QUAN' CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
TEN COQUAN, TO CHUC? Béc lap - Tu do - Hanh phiie

SO GGT- 0 e teongaye L thdng . nam... ..

GIAY GIOI THIEU

..................................... trdn trong gidn thidu:

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

CRECVUL oo

Duocewden:.. o0

VEVISCT v

Dé nghi Quy co quan tao diéu kién dé ong (ba) ¢o tén o trén hoan

thanh nhiém wy.

Giay nay co 2id tri dén hét MERAY oo

Noi nhin: QUYEN HAN, CHUC VU CUA NGUOI
- Nhur trén; KY
-Luu: VT,

(Chit by’ cura ngueoi ¢6 tham quven,
den/'chit ky 56 cua co quan. t6
chire)

Ho va tén
Ghi chi: .
' Tén co quan, t6 chire chi quan true ticp (néu ¢d),
* Tén co quan, t6 chire ban hanh van ban (cap giay gidi thiéu).
* Chir viét tit tén co quan, 16 chie ban hanh van ban.

* Dia danh.
* Ho va tén, chirc vu va don vi cong téc cua ngudi duge gidi thidu. [
® Tén co quan, 16 chie duge gidi thiéu t6i lam vide, /f/
|I'l| I
Ll

[ oy A e\
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Mau 1.7 — Bién ban

TEN CQ, TC CHU QUAN'  CONG HOA XA HOI CHU NGHi A VIET NAM
TEN CO QUAN, TO CHUC Boc ldp - Tw do - Hanh phie
2

....... ngav ... thang . nam ...

Sé: .. /BB-.

Thoi gian DALAAN: e

Thanh phan tham dus

................................................................................................... <
Chu i (chutoa): oo J
-A¥
Thu k¥ (nguoi ghi bién ban): |EE-H
Noi  dung (theo dién bién cude hop/hoi nghi‘hdi  thao): ~—
Cuoc hop (hoi nghi, hoi thao) két thic vio e 81O L, NEAY L thang
nam ......./
THU KY CHUTQA
(Chir ky) (Chiv b cria nguci co thdm quyen. dawchi
Ho va tén KV 56 cua co quan, (6 chiic)

Ho va tén

Noi nhan
- Luu: VT, H5 so.
Ghi chu:

" Tén co quan, té chure chu quan trye tiép (néu co).
* Tén co quan, td chire ban hanh van ban,
* Chi viét tat tén co quan, té chirc ban hanh vin ban.
* Tén cude hop, héi nghi, hoi thao.
* Ghi chire vy chinh quyén (néu can) /Fi/L/

Co e



R R

Miu 1.8 - Gidy nghi phép

TEN CQ, TC CHUQUAN'  CONG HOA XA [1Q1 CHU NGHIA VIET NAM

TEN CO QUAN, TO CHUC? Boc 1gp - Ty do - Hanh phie

....... ngay .. thang .. ndm ...

GIAY NGHI PHEP

Xét Don dé nghi nghi phép ngay.................cua Gng(ba) .
............................................................ lLdp cho

Ong (bd) ;

Chire vu

Bugc nghi phép trong thai gian.......... ké NEaYy............dén hét ngay

SH ngay nghi phép néu trén duee tinh viao thii gian ..o
Nei nhin: QUYEN HAN, CHUC VU CUANGUOIKY
-t (Chir ky cua ngwdi ¢o tham quvén, daw/chiv kv so cua
-Luu: VT, ...°% . co gquan, 10 chiie)

. Ho va tén
Xac nhan cua co quan (16 chiic)
hode chinh quvén dia phirong
noi nght phép méu can)
(Chir kv, ddu

Ho va tén

Ghi chi:

" Tén co quan, to chiic cha quan truc tiép (néu co).

* Tén co quan, t6 chic cép gifi}f nghi phép.

* Chir viét (dt tén co quan, 16 chirc ¢ép gidy nghi phép.

* Dia danh.

* Ho va tén, chite vu va don vi cong téc cua nguoi duge cdp gidy phép.
* Noi nghi phép

" Thoi gian nghi phép theo Ludt lao dong (nghi hing nam cé luon g hozic
nghi khong huong luong hodc nghi vige riéng ma van huong nguyeén
luong ...}

" Nguoi duge cdp gidy nghi phép.

¥ Chix viét tit cta don vi soan thao va sé lugng ban luu (néu cﬁn}/l,}b
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M:u 2.1 — Phy lye vin ban hanh chinh gidy

&

Phu luc .......

3
(Kent theo Vi ban sé..°  ngav. * . thang..” .. ndm..” . cra... )
01
..... T T T
Ghi chui:

'S thi tr cua phu lue.

* Tidu dé cua Phuy lyc.

86 va ky hidu cua vin ban

* Thai gian ban hanh van ban.

? Tén co quan, t& chire ban hanh van ban,

* N6i dung cua phy luc.

L
1 4%
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Miu 3.1 - Bin sao sang dinh dang gidy

TEN CQ., TC CHU QUAN  CONG HOA XA HOI CHU NGHi A VIET NAM
TEN CO QUAN, TO CHUC Dgc 1dp - Ty do - Hanh phie

Sé: ../ e AN L thang L ndm
TEN LOAI VAN BAN

Noi nhin: QUYEN HAN, CHUC VU CUA NGUOT KY
v (Chit ky cua ngudi c6 tham quvén dein ciia co GUAR.
ey ' o chire ban hanh van banj

-Luu: VT, .. I,JG\}H

Ho va tén o6 o
Myh /
o/

) Ay F o :_';"'-"’.
TEN CO QUAN, TO CHU'C 2 |

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

Sor.L A S LS ngay o thing . ndm ...
Noi nhan: QUYEN HAN, CHU'C VU CUA NGUOTKY
R (Chir by cuta nguwoi ¢6 tham quyén dau cua co quan, t6
; chike ban hanh van han)

- Lwu: VT, ...

Ghi chu:

Hinh thie sao: “SAO Y™ hodc “SAO LUC™ hode “TRICH SAQ”.

*Tén co quan, t6 chure thye hién sao van ban.,

* S6 ban sao.

* Ky hiéu ban sao.

* Chir viét tit én co quan, t6 chire sao van ban,

® Pia danh.
[ " Ghi quyén han, chirc vu cua ngudi ky ban sao/ﬂ/
ne

~—



Phy luc IV

'L‘ Hﬁr ] MAU VE QUAN LY VAN BAN

’fﬁ ﬁ‘f{.’m@i} ét dinh o5 OP-DHKG ngav L theng A4 ndm 202 ]
— cia;a Hicu trwomg Trong Pai hoe Kicn Griung)

.—'-"""

. MAU SO PANG KY VAN BAN b1
l. Bia va trang dau

| TENCO QUAN CHU QUAN TRUC TIEP
| TEN CO QUAN/BON VI |

SO PANG KY VAN BAN BI a

i T ngan .. dén AEAY L
Tirso ... B

Quyén §01 ... :
L J
2. Noi dung dang ky van ban di Téi thisu gbém 10 ngi dung:

Sy

S6, ky | Ngay | Tén logi va | | Noi | Donvi,| S

ban ban van ban ban | ban luu

hiu | thang | trich yéu Ngwoi nhdn ngwdi | lugng Ngay | Ky |

van | vin | ndidung | ky | van nhian | bin chuyén nhin

(| (2 (3) @ G e D’

A

Gl il o
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I1. MAU Bi VAN BAN

[ETTRH
tLl'{}'I'lg

[SIHENE)

quan

TEN CO QUAN. TO CHU'C

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

(néucd)|  F-mailio Website:

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

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

Kinh auwi:

L MAU SO GU'1 VAN BAN Bl BUU DPIEN

L. Bia va trang dau

' TEN CO QUAN CHU QUAN TRUC TIEP

SO GUI VAN BAN PI BUU DIEN

TEN CO QUAN/DPON VI i

Quyén sb: .... /éﬁf



2. Noi dung déng k¥ gui van ban di buu di¢n

161 thiéu gom 06 ndi dung:

Negay | S6, ky hiéu ‘S‘ﬂ Iugmg Ky nhinva = Ghi |

. chuyén ~ vin bin Noi nhan vin ban bi dau buu dlcni chu |
| : | | _ |

o @ (3) N TS ]

L

IV. MAU SO SU DUNG BAN LUL
I. Bia v trang dau

- TENCO QUAN CHU QUAN TRUC TIEP

| TEN CO QUAN/DON V]

| SO SU DUNG BAN LUU

Nam: ...
Tirngay ... den ngay ...
Tirso ... den so

Quyén sb:

2. Noi dung dang ky st dung ban luu

T6i thiéu gom 09 noi dung:

Tén loai valSé va Ngwai
Ngay | Ho tén |S6, ky hiéu| trich yéu | ky Ky | Ngay| cho | Ghi
thang | nguoi sir ngay thing ndi dung | hiéu | nhén| tra phép sir| cha
dung | viin ban | vin ban | HS - dung

(1 (2) (3) (4) )16 | (1) | (8 | (9




V. MAU DAU “DEN™: duoc khic sin. hinh chi nhit, kich thude

A3mm x 30mm

S0 mm

TEN CO QUAN, TO CHUC

L

| St‘]‘: EERA A b AN R R

LR e

PEN

35 mm

_ Ngay: ...l
Chuyén:...........

CTR
) Luu¢--||-¢.|-|--¢|-|

LR N

L L I i e .

VL. MAU SO PANG KY VAN BAN PEN

1. Bia va trang diu

TEN CO QUAN/DON V]
SO PANG KY VAN BAN PEN
Nc”rm.‘ .......

Te ngay ... dén ngay
Tirso ... den sa .

Quyén sH: .

 TEN CO QUAN CHU OUAN TRUC TIEP

L



2. Noi dung dang kv van ban dén

Téi thidu gdm 10 noi dung:

| | . S8, k ky i Ngaw Ten lﬂal va Bon vi vi | o [ T

Ngm So - Tae hupu wn| thang| trich yéu |

|den den g1a| ban

L van ng:dung

hoac | Negay Ky | Ghi

nguoi chu‘«en|nhan, cha

i. o ; - bin | vin ban nhin | | J_ |
i——i-—qi——'———————. = T —|
e @ e e T T ® o) (0
Fﬂ—fﬁ——-—=— —+
S S N e e +_L¢“
Ao
[
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ﬁubﬂﬁ %) Phulyev

o)

:|, L GC w.;l - S 5 * - M
:,,-.;.,%fagmm AJ GIAO NOP HO SO, TAI LIEU VAO
W ._\. i ) . -
\ o) / LUU TRU' CO QUAN

-

=

P
T

e _*_._:__:_-:- .
(Kemr theo Quier dini soAVOBR-DHKG ngin i thangtndgim 2021 cia Hicu
frucng Truding Dai hoe Kién Giang)

[. XAY DUNG DANH MUC HO SO

Danh myc ho so gom cac thanh phan: Cée dé muc. s6 v4 ky hiéu cua ho so,
ticu d¢ ho so, thai han bao quan cua hé so, ngudi lap ho so.

l. Pé muc trong Danh mue ho so duge xay dung theo co cau to chire (tén
cac don vi trong co quan, 6 chire) hodc theo linh vire hoat ddng (tén cac linh
vuce hoat dong chu véu cua co quan, to chiic), Trong timg dé muc 1én duge chia
thanh cdc dé myc nho tuong ung voi tén cac don vi (theo co ciu 16 chue) hodc
chia thanh cac mat hoat ddng (theo linh vue hoat dong). Trong cic dé muc nho,
trdt tw cée ho so duge sip xép theo nguyén tic tr chung dén riéng, tir tong hop
dén cu thé.

Cac dé muc lon duoe danh sd lién tue bang chir sé La Ma. Cac dé muc nho
{néu cé) trong timg dé muc 1én duge danh 6 riéng bing chi sé A Rép. Chir viét
tat cia cde d& muc 1o trong Danh muc hé so do co quan, t chire quy dinh nhung
can ngin gon, dé hiéu.

2. 86, ky hi¢u cuia hé sor bao gdm: 56 thir tir (duge danh bang chiy s A Rap)
va ky higu (bng cdc chir viét tét) cia dé muc lon.

Viée danh so hd so ¢6 thé ap dung mdt trong hai cach sau: sé cua hé so
duge ddnh lién tuce trong toan Danh mue. bat diu tirsd 01 hodc s6 cua hd so duoc
danh lién we trong pham vi timg dé muc 1dn, bit diu tir s6 01,

3. Tidu &é hd so: cin viét ngan gon, rd rang nhung phai khéi quat duee noi
dung cua céc van ban, tai lidu sé hinh thanh trong qua trinh theo doi, giai quyét
cong viéc.

4. Thoi han bao quan cua hé so duge xdc dinh theo quy dinh hign hanh:
Vinh vién hodc thoi han bing sé nam cu thé. /D

A

I



II. MAU D

TEN CQ. TC CHU QUAN
TEN CO QUAN, TO CHU'C

1

ANH MUC HO SO

DANH MUC HO SO

Nam ...

(Kem theo Quvet dink so . ngay .. thang ... nam

CONG HOA XA HOI CHU NGHiA VIET NAM
Boc lip — Ty do — Hanh phitc

S6 va ky [Tén dé muc va tidu dé ho so' Thoi han
I

Ngwéi lap ' Ghi chi |

hi¢u hé so bao quin = hbso |
(1) Q) 3@ (5) |
I LTENDEMUCLON |
B 1. Tén dé muc nhé |
OLTCCB [Tidu dé hé so 20nam | Ho vatén | |
|_ L i ] Zid
Danh muc ho sonay cé ... ho s0. bao gom:
ereennns 1O 50 B30 quan vinh vidn:
................ hé s bao quan ¢o thot han.
'| ,
L



M. MAU MUC LUC HO SO, TA] LIEUNOPLUU

TEN CQ, TC CHU QUAN CONG HOA XA HOUCHU NGHIA VIET NAM
TEN DON V! Déc lap - Tu do - Hanh phic

MUC LUC HO SO, TAI LIEU NOP LUU

FEE AR LR R R TN .

S6 TTS6, ky hi¢u Ticu dé hé so| Thoigian | Thoi han | 6 o  Ghi |

ho sor ! tai liéu | bao quan | Sé trang? || chu ‘
(1) @ 3 (4) S e
T .: - i _|
L |‘ L, I I. _|
Mue luc nday gdm: ... hdso {don vi bao quan).
Viét bang ehite.eerree B s (don vi bao quan).
AV thang ... ncimi

Ngwoi lap

(K- va ghi vé ho va tén, chire Vi)

"Tén don vi ndp luu hé so, taf lisu.

“Théri han bao quan: Bao quan vinh -vién hoic bao quan ¢o thoi han.

Muc lyc hé so, 13 liéu bao quan vinh vién va Muc lye hé so, taj lidu

ba0o quan co thoi han duoc lap riéng thanh 02 Muc lue khéc nhau. Déi

vOi Muc lue hé so, tai lidu bao quan vinh vién bé ot thoi han bao quan, |
*Ap dung déi véi van ban gidy, /w

“Ap dung déi véi van ban dién tur.

b



IV. MAU MUC LUC VAN BAN, TAI LIEU TRONG HO SOF
MUC LUC VAN BAN, TAI LIEU
SO, ky hiéu hd s o

Nam ...

i T - A o - N W ' |
! - S0, ky | | Tén loai va | ; i ‘

‘ STT ‘hiéu van Ngay thing rich yéu ndi Técgia Tirsé/ Trang Ghi chy.

| - ban nam vian ha’in| dung vian | van bén | 50 | !
 ban
INCRENES G w6 (©) (7)

| | | | O
| i | |
I ! | i

L | | | | 'JFT/V

) SAp dung cho hé so ¢o thoi han vinh vién,
Ha

o6 /ay

=
L=

Y o\
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V. MAU BIEN BAN GIAO NHAN HO SO, TAI LIEU
TEN CQ. TC CHU QUAN CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM

TEN CO QUAN, TO CHUC Poe ldp - Tu do - Hanh phuc
I ngav ..thang . nam..

BLEN BAN

Giao nhin ho so, tai licu

Can cir Nghi dinh sé 30/2020/ND-CP ngay 05 thang 3 nam 2020 cua Chinh
phu vé cdng tac vin thu;

Can et .../ Danh myc ho so nam. K é hageh thu thap i lidu.. ),
Chung 61 gom:
BEN GIAQ: (tén cd nhan, don vi giao nop ho so. tai licu}
{f}ng (bak i,

Chaevucongtac: ...

BEN NI LAN: (Luwe triv cor ¢ uan)

Ong (ba): ooovvoceo, .
(‘Iu.rcwcﬁngtac ;\}.

Thong nhat lap bién ban giao nhan tai hiéu vai nhitg noi dung nhu sau: ’3))

1. Tén khoi ti li¢u giaondp oo

2. Thoi gian cua ho so, tai lidu:. .

3. 4 lwong tai lidu:

a) DA v6i hd so, tai licu gidy

- Tong sé hop (cap)i,

- Tong sé hé so (don vi bao quan):.........Quy ra mét gid:.............mét.

b) B6i v hé so, tai ligu dién

- Tong s6 hé so:

- Tong s tep tintrong hosor o

4. Tinh trang tai lidu gjao NOP i,

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

Bién ban nay duge lap thanh hai ban; bén giao gitr mét ban, bén nhan gitr mét ban./,
PAI DIEN BEN GIAO DAl DIEN BEN NHAN

(Ky va ghi ré ho va tén) (Ky va ghi v6 ho va rén)/bfv



7N Phuy luc VI

s

2 om Hofmﬁnowc QUAN LY TAI LIEU PIEN TU'
i

{ﬁyﬁ"ﬁﬁ: &u r dinh 565 0D-DHKG ngay Ylthangilndgm 2021 cua
HHeéu truong Triomg Pai hoe Kién Giang

Phan |
QUY DINH DOIL VOI HE THONG QUAN LY TAl LIEU DIEN TU
I. NGUYEN TAC XAY DUNG HE THONG

1. Bao dam quan v van ban va hé so dién twr cua co quan, 6 chire dung quy
dinh.

2. Bao dam an toan, an ninh thong tin mang theo quy dinh ¢ia phap luit hién
hanh.

3. Bao dam phan quyén cho cac ¢4 nhin truy c@p vao Hé thong.

4. Bao dam tinh xéac thyc, do tin cay cua tai liéw, dir lidu luu hanh trong Hé
théng.

5. Cho phép kiém chimg, xdc minh, thue hign cac yeu. cau nghiép vu khac
cua co quan, to chie, ¢a nhan co trach nhi¢m khi dugce véu ciu.

IL. YEU CAU CHUNG KHI THIET KE HE THONG

I. Dap img déy du cac quy trinh va ky thudt vé quan Iy van ban dién t, lap
va quan Iy hé so dién ur va dir licu dacta’.

2. C6 kha nang tich hop, lién thong, chia se thong tin, dir lidu véi cac hé
thong khac.

3. C6 kha nang hé théng héa vin ban, hé so, thong ké sb luot truy cap van
ban, ho so, hé thong.

4. Bao dam tinh xac thue, tin cdy, toan ven va kha nang truy cap, su dung
vén ban, tai liéu.

3. Bao dam luu trit ho so theo thai han bao quan.

6. Bao dam phit hop v6i Khung kién tic Chinh phu dién ti Viét Nam.

7. Bao dam dé tiép can va sir dung.
' Dt ligu dic ta cia van ban, hd so la thong tin mé ta ndi dung, dinh dang, ngir
canh, ciu trie, cac }'éu 16 cdu thanh vin ban, hé so; méi lién hé cua van ban, hé
S0 Vi cde van ban, hd so khac; thdng tin vé chit kv sd trén van ban; lich sir hinh
thanh, st dung va cac dic tinh khac nhim phuc vu qua trinh quan 1¥, tim kiém |

va kha ning st dung cua hd so, tai ligu,



.IILL_

-

I YEU CAU CHUC NANG CUA HE THONG

1. Dol véi vige tao lap va theo déi van ban

a) Cho phép tao [3p van bin maéi va chuyvén déi dinh dang van ban.
b) Cho phép dinh kém van ban,

¢) Cho pheép v dong cap s6 cho vin ban di va sé dén cho vin ban dén theo
thir tir va trinh tir thai gian trong nam.

d) Thong bao khi ¢é vin ban méi,
€)Thong bao tinh trang nhan van ban tai co quan, to chire nhan van ban.
g) Cho phép thong k&, theo ddi, don déc vige giai quyét viin ban dén.

h) Cho phép nguoi ¢é tham quyén phén phéi van ban dén, theo doi, don dbe
don vi, ca nhan giai quvét vin ban dung thai han.

1} Cho phép nguoi ¢d tham quven truy ¢dp, chinh sua, chuyén lai du thao vin
ban, tai liéu.

k) Cho phép co quan.to chire gui van ban biét tinh trang xu [V van ban cua
co quan, t6 chire nhan van ban.

2. DI vGi viee két nd, lién thang

a) Bao dam ket ndi, lién thong gitra cac 118 théng quan I¥ tai lidu dién tr va
H& théng quin ly tat liéu luu ordr dién ur coa Luu iy lich sur d6i vai co quan, to
chire thude ngudn nop luu.

b) Co kha niang hoat dong trén cac thiét bj di dong thong minh trong diéu
kién bao dam an toan thong tin.

¢) Cé kha nang két néi, lién thong va tich hop véi cdc hé théng chuyén dung
khic dang duece su dung tai co quan, to chure.

3. Béi v6i an ninh théng tin
a) Bao dam céc cip do an ninh thong tin theo quy dinh cua phap luat.
b) Bao dam phin quyén truy cap déi voi ting hd so, vin ban,

¢} Canh béao sy thay doi ve quyén truy cap doi véi timg hé so, vin ban trong
Hé thong cho dén khi cé xdc nhdn ctia nguot ¢6 tham quyén,

4. DoI vai viée 1ap va quan Iy hd so

a) Bao dam tao ldp Danh muc h so trong He théng.

b) Bao dam tao ma cho ting hé so va tu dong danh sé thir tu cua van ban, i v

liéu trong hé so.
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¢) Lién ket toan bé van ban, 1ai lidu va dir ligu dac ta co cing ma ho so rong
Hé thong dé tao thanh hé so.

d) Bao dam lién két cace truong thong tin trong Danh muc hé so cua ting ho
80 Vol toan bo van ban, tai ligu, dir liéu dac ta cua ho so.

¢} Bao dam lien ket va thong ké toan bd ho so duoc ldp cua mot tai khoan
cu thé.

g) Cho phép ket xuat toan b van ban, i li¢u, dir lieu dac ta cua ho so va
bao dam trinh tu thei gian hinh thanh van ban, 11 liéu, dit liéu dic ta cua hd so.

3. B vai vide bao quan va luu e van ban., ho so

a) Luru van ban va cac thong tin vé qua trinh giai quyét van ban gom: Y kién
chi dao, phan phéi van ban dén cua nguoi ¢o tham quyen; cac du thao vian ban
cua ca nhan dugc phan céng soan thao; v kien gop ¥ cua ca nhan, don vi ¢6 lién
quan; ¥ kién chi dao cua lanh dao: ¥ kicn phé duyét, chiu trach nhiém noi dung
cua linh dao don vi chu i soan thao; y kien phé duyét chiu trach nhiém vé thé
thire, ky thuat trinh bay vin ban cua ngudi co tham quyén: lich su truy cip va xem
van ban; cac tic dong khic vao van ban,

b) Bao dam thyc hién nop luu hé so vao Luu trd co quan, Luu trr lich su

¢) Bao dam sir toan ven, tin cdy, khong thay déi cua van ban. hd sa.

d) Bao dam kha nang truy cdp va su dung hé so. viin ban theo thai han bao
quan,

€) Bao dam kha nang di chuyén hé so, tai licu, dit lisu dac ta va thay déi
dinh dang van ban khi c6 sy thay doi vé cong nghé,

g) €6 kha nang sao luu dinh k¥, dot xudt va phuc héi di ligu khi gap su ¢d.

6. DOi v&i thong ke, tim kiém va sir dung van ban, hé so

a) Cho phép thong ké s6 luong hé so, van ban, i licu:

b) Cap quyen, kiém soat quyen truy cap vao hé so luu triy dien tur va dir liéu
déc ta cua ho so luu tri.

¢) Cho phép tim kiém van ban, hé so déi véi tit ca cdc trudmg thong tin diu
vao cua vin ban, ho so va noi dung cua van ban, tai liu.

d) Cho phép lya chon hién thi cac truong thong tin cia van ban, hd so trong
két qua tim kiém.

€) Cho phép luu va sir dung lai cdc yéu ciu tim kiém.,

) Cho phép hién thi thi ry két qua tim kiém./%\(f
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h) Cho phép ket xuat kétqua tim kidm ra cdc dinh dang tép van ban pho bién:
(.doc), (.docx), (.pdf).

1) Cho phép tai hodc in viin ban. tai héu, dir lidu dic ta.

k) Cho phép dinh déu vio van ban, tai licu, diy ligu dac @ duge in ra tir He
lhéng,

D Luu lich swtruy cap va su dung vin ban, 1ai liéu.
7. D61 vi vide quan Iy di ligu dic ta

a) Luu cde véu1d dir ligu dic ta lién quan dén mot van ban. ho so cu th theo
thot han bao quan.

b) Hién thi toan bo dir liéu dac ta cua mot van ban, hé so khi ¢o véu cau cua
nguoi swdung duge cap quyén,

¢) Cho phép nhap dir lidu die ta bo sung cho van ban, ho so.

d) Luu da lidu dac ta coa qua trinh kiém soat an ninh van ban, ho so, hé
thérng,

e} Luu va co dinh s lién két cua mot van ban, ho so vai tal ca cdc véu to dir
ligu dac wa lién quan,

8. BPoi vii viée thu hdi vian ban
a) Dong bing van ban di va dir licy dac ta van ban di khi ¢o [énh thu héi van
ban cua co quan, t6 chire.

b) Huy van ban dén va dir liéu dic ta van ban dén khi ¢6 Iénh thu héi van ban
tir o' quan, o chire phat hanh van ban.

¢) Luu di lidu dic ta clia qua trinh thu hdi van ban,
IV. YEU CAU VE QUAN TRI HE THONG

. Hé théng cho phép ngudi duge glao quan trj Heé Ihéng thue hién nhing
nhiém vu sau:

a} Tao [ap nhom tai li¢u, hd so theo cap do thong tin khac nhau.
b) Phan quyen cho nguoi sir dung theo quy dinh ctia co quan, t6 chie,

¢) Truy ¢ép vao héd so va dir ligu dac a cia ho so theo quy dinh cta co quan,
6 chire,

d) Thay d6i quyén truy cdp doi v6i hd so, vin ban khi ¢o su thay doi quy
dinh cua co quan, t6 chire.

) Thay d6i quyen truy edp cua cac tai khoan ca nhin khi c6 nhimg thay doi b
Ve vi tri cong tac cua ca nhén do. /c/
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¢) Phuc hoi théng tin, dir licy dic ta trong truong hop 161 hé théng va thang

béo két qua phuc héi,

chan
quyé

1y Khéa hodc dong bang cac tdp hop (van ban, hé so. nhom tai liéu) dé negan
kha nang di chuyén, xéa hodc sua doi khi cO yCU ¢au cta ngudi co thim
n,

2. Canh bdo xung dot xdy ra trong hé thong.
3. Thigt 1dp két ndi lién thong.
V. THONG TIN DAU RA CUA HE THONG

1. S& ding ky vin ban dén

(]

- Bao cao tinh hinh giai quyét vin ban dén
3. S6 dang kv van ban di

4. Bao cio tinh hinh giai quyét van ban di

- Muc lye van ban trong hé sor lii/

5
6. Muc lue ho so






