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

TRUONG PAI HQC PONG THAP Péc lap - Tw do - Hanh phiic
Sé:/l_q?)}/QD-DHDT Dong Thdp, ngay 22 thang 6 ndm 2021
QUYET PINH

Ban hanh Quy ché cong tac vin thw, luu triv
cia Truong Dai hoe Dong Thap

HIEU TRUONG TRUONG PAI HQC PONG THAP

Can cir Quyét dinh s6 08/2003/0D-TTg ngay 10 théng 01 ndm 2003 ciia
Thu tuéng Chinh phu vé viéc thanh ldp Truong Dai hoc Sw pham Dong Thap,
nay la Truong Dai hoc Pong Thap;

Cdn cir Nghi quyét sé 05/NQ-HDT ngay 28 thang 7 nam 2020 cua Hoi
. dong truO’ng Truong Dai hoc Dong Thép vé viéc ban hanh Quy ché Té chire va
hoat dong cua Truong Dai hoc Bong Thap;,

Can cuw Ludt Luu triv ngay 11 thang 11 nam 2011,

Can cu Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP ngay 05 thdng 3 ndm. 2020 cia
Chinh phu vé cong tdac van thu,

~ Theo dé nghi cua Truong phong Hanh chinh — Tong hop, Truong phong
16 chirc can bo.

QUYET PINH:

Piéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay Quy ché cong tac van thu, luu trir
cua Truong Dai hoc Dong Thap.

Piéu 2. Quyét dinh nay c6 hiéu luc ké tir ngay ky va thay thé Quyét dinh
s6 693/Qb- DHDT ngay 26 thang 8 ndm 2016 cua Hiéu truéng Truong Dai hoc
Pong Thap vé viéc ban hanh Quy ché cong tac van thu, luu trir cla Truong
Pai hoc Pong Thap.

Pic¢u 3. Trudng phong Hanh chinh — Téng hop, truéng cac don vi thude,
truc thudc, vién chire va nhan vién cua Truong Pai hoc Dong Thap ¢hiu trach nhiém

thi hanh Quyét dinh nay.,, Y~

Noi nhin:

- Nhu Diéu 3;

- B6 Giao duc va DPao tao;

- Hoi dong Truong;

- Q. Hiéu trudng, cac Pho Hiéu truong;
- Hé thél]g hanh chinh dién tar (e-office);
- Luu: VT, HCTH, NAT, (02).




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

TRUONG PAI HOC PONG THAP Pic lap - Tw do - Hanh phic

QUY CHE
Cong tac van thw, luu trir cia Truwong Dai hoc Dong Thap
(Ban hanh kém theo Quyét dinh 30445/4/QD DPHDT, ngay{/6 /2021
cua Truong Pai hoc Bong Thap)

Chuong 1
NHUNG QUY PINH CHUNG
Piéu 1. Pham vi diéu chinh va dbi twong ap dung

1. Quy ché nay quy dinh cac hoat dong vé cong tac van thu, luu trir cua
- Trudng Pai hoc Pong Thép (sau day goi tit 1a Truong), bao gom:

Cong tac van thu: soan thao, ky ban hanh van ban; quan ly van ban; lap
ho so va ndp luu ho so, tai liéu vao Luu trit co quan; quan ly va sir dung con
dau, thiét bi luu khoa bi mat trong cong tac van thu. :

Cong tac luu trir: thu thap, chinh ly, xac dinh gi4 tri, bao quan, théng ké
va sir dung tai‘liéu luu trit hinh thanh trong qua trinh hoat dong cua Truong.

2. Quy ché nay ap dung thong nhat doi voi cac don vi thude, truc thudc
Truong (sau déy goi chung la don vi) va van ban do Hiéu truong ‘chi dao xay
dung, soan thao trinh Ho1 dong trudong theo tham quyén.

Quy ché nay khéng ap dung doi véi cac t chure chinh tri - x3 hoi, doan thé
trong Truong va cong tac van thu, luu trit cua Ho1 dong truong.

Piéu 2. Giai thich tir ngir

1. “Van ban” la thong tin thanh van dugc truyén.dat bang ngén ng& hoéc
ky hiéu, hinh thanh trong hoat dong cua cac co quan, t6 chie va dugc trinh bay
diang thé thuc, k¥ thuat theo quy dinh.

2. “Van ban chuyén nganh” la van ban hinh thanh trong qué trinh thuc
hi‘én hoat dong chuyén moén, nghiép vu cia mdt nganh, linh vuc do nguodi dung
dau co quan quan ly nganh, linh vuc quy dinh.

3. “Van ban hanh chinh” 1a van ban hinh thanh trong qua trinh chi dao,
diéu hanh, giai quyét cong viée cua cac co quan, to chirc.

4. “Van ban dién tu” la van ban dudi dang thong di€p dir liéu duoc tao 1ap
hoac duoc s6 hda tir van ban gidy va trinh bay dung thé thirc, k¥ thuat, dinh
dang theo quy dinh.

5.“Vian ban di” 1a tat ca cac loai van ban do co quan, t6 chire ban hanh.

6. “Vian ban dén” la tat ca céc loai van ban do co quan, t6 chirc nhan duoc
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tir co quan, to chirc, cd nhan khac guri dén.

7. “Ban thao van ban” 1a ban duoc viét hodc danh may hoac tao lap br:?mg
phuong tién dién t hinh thanh trong qua trinh soan thao moét van ban cua co
quan, to chuec.

8. “Ban géc van ban” 1a ban hoan chinh vé noi dung, thé thac van ban,
dugc nguoi c6 tham quyen truc ti€p ky trén van ban gidy hoac ky so6 trén van
. ban dién tu.

9. “Ban chinh van ban gidy” 1a ban hoan chinh vé noi dung, thé thic van
ban, duoc tao tir ban c6 chir ky truc tiép ctia nguoi co tham quyén.

10. “Ban sao y” la ban sao diy du, chinh xac n6i dung cua ban gbc hoic
ban chinh van ban, dugc trinh bay theo thé thuc va ky thuat quy dinh.

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

, 12. “Ban trich sao” 1a ban sao chinh xac phan ndi dung cua ban gdc hoic
phan ndi dung cua ban chinh van ban can trich sao, dugc trinh bay theo thé thirc
va k¥ thuat quy dinh.

13. “Danh muc hé so” 1a bang ké c6 hé théng nhing hd so du klen duoc
1ap trong nim cua co quan, tb chic.

14. “H6 so™ 1a tap hop cac van ban, tai lidu c6 lién quan v6i nhau vé mot
van dé, mot su viéc, mot doi tuong cu thé hoac c6 dac diém chung, hinh thanh
trong qué trinh theo ddi, giai quyét cong viéc thudc pham vi, chirc nang, nhiém
vu clia co quan, tO chirc, ¢4 nhan.

15. “Lap hd so” 1a viéc tap hop, sap xép van ban, tai liéu hinh thanh trong
qua trinh theo ddi, giai quyét cong viéc ciia co quan, td chirc, ca nhan theo
nhiing nguyén tic va phuong phép nhét dinh.

16. “Hé théng quan ly tai li¢u dién tu” la Hé théng thong tin dugc xay
dung véi chirc nang chinh dé thuc hién viée tin hoc héa cong tac soan théo, ban
hanh vin ban; quan ly van ban; lap hd so va ndp luu ho so, tai liéu vao Luu trit
co quan trén méi trudng mang (sau dy goi chung 1a Hé thong).

17. “Van thu co quan” 1a bg phan thuc hién mét s6 nhiém vu cong tac van
thu cua co quan, to chue.

18. “Thu thap tai liéu” 1a qud trinh x4c dinh nguon tai liéu, lva chon, giao
nhan tai liéu c6 gia tri dé chuyén vao Luu trit co quan, Luu trit lich su.

19. “Chinh ly tai liéu” 1a viéc phan loai, xac dinh gia tri, sap xep, thong
ké, 1ap cong cu tra ctru tai liéu hinh thanh trong hoat dong cua co quan, to chirc,
ca nhan.

20. “Xac dinh gia tri tai liéu” la viéc danh gia gia tri tai liéu theo nguyén
tic, phuong phép, tiéu chuén theo quy dinh ctia co quan c6 tham quyen dé xéc
dinh nhimg tai liéu c6 gié tri luu trit, thoi han bao quan va tai liéu hét gia tri.
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Piéu 3. Gia tri phap Iy ciia vin ban dién tir
1. Van ban dién tir duoc ky sb6 bdi ngudi co tham quyen va ky sb cua

Trudng theo quy dinh cua phap luat c6 gia tri phap ly nhu ban goc van ban gidy.

2. Chit ky s trén vian ban dién tir phai dap tmg ddy du cac quy dinh cua
phap luat.

UA r A K' r.e A r e ~
Dieu 4. Trach nhiém doi véi cong tac van thuw, lwru triv
1. Trach nhiém cua Hiéu truéng

a) Chi dao viéc td chire xdy dung, ban hanh va thuc hién cac ché do, quy
dinh vé cong tac van thu, luu trit tai Truong theo quy dinh cua phap luat.

b) Chi dao viéc nghién ctru, img dung khoa hoc va cong nghé vao cong
tac van thu, luu trir.

c¢) Chi dao kiém tra viéc thuc hién ché do, quy dinh vé cong tac van thu,
luu trir d6i vai cac don vi.

2. Trach nhiém cua Trudéng don vi

a) Truéng phong Hanh chinh — Téng hop giup Hiéu truéng truc tiép quan
ly, kiém tra, giam sat viéc thuc hién coéng tac vian thu, luu tri; t6 chirc hudng
dan nghiép vu vé cong tac van thu, luu trir; t6 chirc so két, tong két cong tac van
thu, luu tri.

b) Trudng don vi ¢6 trach nhiém trién khai va to chirc thuc hién cac quy
dinh vé cong tac van thu, luu trir tai don vi.

3. Vién chirc, nhan vién kiém nhiém cong tac van thu ctua cac don vi phai
thuc hién day da cac nhiém vu dugc quy dinh tai Quy ché nay.

4. Vién chirc, nhan vién trong qué trinh giai quyét cong viéc lién quan dén
cong tac van thu, luu trir phai thuc hién nghiém tic cac quy dinh tai Quy ché
nay va cac quy dinh cua phép luat vé cong tac van thu, luu trir.

Piéu 5. Bao vé bi mat Nha nwéc trong cong tac vin thw, lru triv
Cong tac van thu, luu trir cua Truong va cac don vi phai thue hién theo
cac quy dinh cua phap luat hién hanh vé bao v¢ bi mat Nha nudc,
Chuong 11
CONG TAC VAN THU
Muc 1
NHIEM VU CUA VAN THU
Piéu 6. Nhiém vu ciia Vin thw co’ quan
1. Tiép nhan, cap nhat diy du, kip thdi cac van ban dén cua Truong.

2. Trinh Truong phong Hanh chinh - Tong hop xir ly van ban dén, dé gui
1anh dao Truong phé duyét giai quyét.
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3. Theo ddi tién do giai quyét vin ban dén.

4. Kiém tra thé thirc, k¥ thuat trinh bay, thAm quyén ky vin ban trude khi
phat hanh.

5.-Lam thu tuc phat hanh va theo déi viéc chuyén phat van ban di cua
Trudng theo duong buu dién va thong tin dién tu.

6. Quan ly s sach va co so dir liéu ding ky trén Hé thdng, quan ly vin
* ban luu tai Van thu co quan.

7. Cép gidy gidi thiéu, gidy di duodng cho vién chirc, nhan vién duoc cu di
cong tac, sau khi dugc nguoi co tham quyén phé duyét.

8. Bao quan, st dung con dau ctia Trudng theo quy dinh cua phap luét.

9. Qiao ndp tai liéu, sb sg’lch van thu vao Luu trlr co quan trong thoi han
01 nam, ké tir ngay cong viéc két thuc.

10. Thyc hién cac nhiém vu khac lién quan dén céng tac van thu do
- Truong phong Hanh chinh — Tong hop giao.

Piéu 7. Nhi¢m vu ciia Vin thu don vi

1. Tiép nhén, cap nhét day du, kip thoi van ban nhén tr Van thu co quan,
trinh Trudng don vi phé duyét xur ly van ban dén, chuyen van ban dén cac ca
nhan trong don vi theo y kién chi dao ctia Trudng don vi.

2. Thuc hién quy trinh quan ly van ban dén theo quy dinh.

3. P6i voi van ban di do don vi truc tiép phat hanh, khi nhan dugc van
ban cé chit ky chinh thic cua Truéong don vi, Van thu don vi ¢ trach nhiém
kiém tra thé thtrc, k§ thuat trinh bay, thim quyén ky van ban trude khi phat
hanh; cap nhat cac théng tin lién quan dén van ban vao Hé théng.

4. Luu, sap x€p va quan ly van ban phuc vu tra ctru van ban tai don vi.

5. Kiém tra, theo ddi va xur ly hang ngay van ban do Vian thu co quan gui
dén qua hop thu don vi va qua Hé thong. ;

6. Dbi voi cac don vi ¢6 tai khoan, con dau riéng, Van thu don vi ¢6 trach
nhiém quan ly, str dung con dau theo ding quy dinh.

Muc 2
SOAN THAO VA BAN HANH VAN BAN HANH CHIiNH
Piéu 8. Cac loai van ban hanh chinh

Vin ban hanh chinh gdom cac loai van ban nhu sau: Nghi quyét (ca biét),
quyet dinh (c4 biét), chi thi, quy ché, quy dinh, théng céo, thong bdo, hudng
dan, chuong trinh, ké hoach, phuong an, dé an, du an, béo cdo, bién ban, to
trinh, hop dong, cong van, cong dién, ban ghi nh¢, ban thoéa thuan, gidy uy

quyén, gidy moi, gidy giéi thiéu, gidy nghi phép, phiéu guri, phiéu chuyén, phiéu
bdo, thu cong.
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Piéu 9. Quy trinh xiy dung quy ché, quy dinh cap Truong
1. Bu6ce 1: Xin chu truong xay dung quy ché, quy dinh

a) Trudng don vi dé xuat voi Hiéu trudong vé tinh cap thiét, muc dich, yéu
cau va ndi dung du kién cua quy ché, quy dinh thong qua Phong Thanh tra -
Phép ché. Trén co so dé xuét xay dung quy ché, quy dinh duoc Hiéu trudng phé
duyét, Phong Thanh tra - Phap ché tham muu cho Hiéu truong trinh Tap thé
~ lanh dao Trudng cho chu truong xay dung quy ché, quy dinh dé quan ly, diéu
hanh cong viéc trong Nha truong.

b) Trén co s& chi trrong thong nhit cia Tap thé lanh dao Truong, don vi
dé xuét trinh Hiéu truong phé duyét ké hoach xay dung quy ché, quy dinh
(thong qua Phong Thanh tra - Phép ché); Hiéu truong thanh 1ap bo phan soan
thao quy ché, quy dinh.

2. Budc 2: Soan thao quy ché, quy dinh

a) Nghién ciru co sé phap 1y, co sé thuc tién.

b) Tién hanh soan thao.

3. Budc 3: Lay y kién dong gop cho du thao quy ché, quy dinh

a) Gui du thao quy ché, quy dinh xin y kién déng gop rong rai cua cac

don vi, vién chirc va nhan vién toan Trudong thong qua hé thong E-Office cua
Truong.

~ b) Phong Thanh tra - Phap ché tién hanh nghién ctru va ¢6 van ban y kién
ve tinh phap ly cua du thao quy dinh, quy ché. /

¢) Bo phén soan thao tong hop y kién dong goép cho du thao quy ché, quy
dinh cﬁa’céc don vi, vjén chic va nhﬁ}n vién trong Truong; bdo cao Hiéu truong
va gui dén b phan tham dinh quy ché, quy dinh.

4. Budc 4: Tham dinh quy ché, quy dinh
a) Hiéu truéng quyét dinh thanh 1ap bd phan thim dinh du thao quy ché,
quy dinh.

b) Tién hanh thim dinh du thao quy ché, quy dinh; bdo cdo Hiéu trudng
két qua thdm dinh va giri ¢én bd phén soan thao quy ché, quy dinh.

5. Budc 5: Nghién ctru tiép thu, chinh ly du thao quy ché, quy dinh

a) B phén soan thao quy che quy dinh nghién ctru cac y kién tham dinh,
bao cdo Hiéu truéng quyét dinh tiép thu hodc béo luu cac ndi dung du thao quy
ché, quy dinh.

Riéng cac dy thao quy ché, quy dinh thu¢c linh vuc dao tao, khoa hoc
cong nghé can c6 y kién cua Hoi dong Khoa hoc va Pao tao theo quy dinh, bo
phan soan thao phai guri du thdo quy ché, quy dinh va y kién cta b pham thdm
dinh dén Hoi dong Khoa hoc va Dao tao cho y kién truge khi trinh Hiéu trudng.
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b) B6 phéan soan thao hoan chinh ndi dung du thao quy ché, quy dinh;
tham muu Hiéu truéng trinh Tap thé lanh dao Truong phé duyét ndi dung du
thao quy ché, quy dinh (hd so trinh: To trinh, du thao, téng hop céac y kién dong
gop, tham dinh).

6. .Buécﬂ 6: Tap thé lanh dao Truong phé duyét ndi dung du thao hoic
trinh cap c6 tham quyén ban hanh

. a) Xem xét, quyét dinh cac ndi dung du thao quy ché, quy dinh do Hiéu
trudng trinh.

b) Thong béao két luan chu truong hodc trinh cap c6 tham quyén ban hanh
theo quy dinh.

7. Budce 7: Ban hanh va phd bién quy ché, quy dinh

a) B phén soan thao chinh ly cac ndi dung dy thao quy ché, quy dinh
theo théng bao két luan cua Tép thé lanh dao Truong hodc cap c6 tham quyén.

, b) Phong Tp chtrc can bd phdi hop Phong Thanh tra - Phap che; tham muu
Hiéu trudng quyét dinh ban hanh quy ché, quy dinh hoac trinh cap cé tham
quyén ban hanh theo quy dinh.

¢) Phong Thanh tra - Phap ché chu tri phbi hop don vi lién quan t6 chirc
phé bién, trién khai quy ché, quy dinh trong Trudng.

Piéu 10. Thé thire viin ban

1. Ky hiéu van ban hanh chinh va tén viét tat cta cac don vi thudc va truc
thudc Truong duge quy dinh tai Phu luc I cua Quy ché nay.

2. Thé thirc va k¥ thuat trinh bay van ban hanh chinh cta Truong dugc
thuc hién theo quy dinh tai Nghi dinh sé 30/2020/ND-CP ngay 05 thang 3 nam
2020 ctiia Chinh phu (sau ddy goi tit 1a Nghi dinh 30/2020/ND-CP) va mau
huéng dan tir Phu luc IT dén Phu luc IV ctia Quy ché nay.

3. Van ban hanh chinh cua Truong ban hanh dugc sir dung phong chir
tiéng Viét Times New Roman, bd ma ky tu Unicode theo Tiéu chuan Viét Nam
TCVN 6909:2001, mau den.

Pic¢u 11. Soan théo viin ban

1. Can cur chirc nang, nhiém vy, quyén han cua don vi, c4 nhan va muc
dich, néi dung cua van ban can soan thao, Hi¢u truong, Phé Hiéu truong giao
cho don vi hodc ca nhan chu tri soan thao van ban.

2. DBon vi hodc ca nhan dugc giao chu tri soan thao van ban thuc hién céac
cong viéc: Xac dinh tén loai, ndi dung va do mat, mirc do khan ctia van ban can
soan thao; thu thép, xir ly théng tin c6 lién quan; soan thao van ban ding hinh
thirc, thé thirc va ky thuét trinh bay.

Déi voi van ban dién tir, ca nhan duoc giao nhiém vu soan thao van ban
ngoai viéc thuc hién cac ndi dung néu trén, dong thoi phai chuyén ban thao van
ban, tai liéu kém theo (néu c6) vao Hé thdng va cp nhat cac thong tin can thiét.
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3. Truong hop can stra doi, bo sung ban thao van ban, nguoi co tham
quyén cho y kién vao ban thao vin ban hosc trén Hé thong, chuyen lai ban thao
van ban dén 1anh dao don vi chu tri soan thao van ban dé chuyén cho ca nhan
dugc giao nhiém vu soan thao van ban.

4. Ca nhan dugc giao nhiém vu soan thao van ban chiu trach nhiém trudc
nguoi ding dau don vi va trude phap ludt vé ban thao van ban trong pham vi
chure trach, nhiém vu duogc giao.

Khi hoan thanh ban thao, ca nhan tryc tiép soan thao hodc Trudng don vi
chu tri soan thao ky tit vao vi tri ket thic néi dung vén ban sau dau (./.). D01 voi
van ban quan trong, phai ky tit & cudi mdi trang.

Pi¢u 12. Duyét du thao vin ban
1. Ban thao vin ban phai do nguoi c6 thdm quyén ky van ban duyét.

2. Truong hop sira chira, bé sung ban thao vin ban da dugc duyét phai
trinh nguoi ¢6 tham quyén ky xem xét, quyét dinh.

Piéu 13. Kiém tra vin ban truéc khi ky ban hanh

1. Nguoi dung dau don vi soan thao van ban phai kiém tra va chiu trach
nhiém trude Hi€u trudng va trude phéap luat vé ndi dung van ban.

2. Ngudi duge giao trach nhiém kiém tra thé thire va ky thuét trinh bay
van ban phai kiém tra va chiu trach nhiém trude Hiéu trudng va trude phap luat
ve hinh thirc, thé thuc, k¥ thuat trinh bay van ban.

Piéu 14. Ky viin ban

Hiéu trudng c6 tham quyén ky tat ca van ban do Trudng ban hanh; ¢6 thé

giao Pho Hiéu truong ky thay cac van ban thude linh vuce dugce phan cong phu
trach va mot sd van ban thudc tham quyén cua Hiéu trudng.

1. Tham quyén ky van ban duoc thuc hién theo quy dinh va van ban riéng
vé phan cong phu trach linh vuc hodc lly quyén cu thé cua Hiéu truong gbm co:

a) Hiéu truong (HIEU TRUONG).

b) Cac Pho Hi€u trudng duge phan cong phu trach linh vure hoac ty quyén
cu thé, khi d6 thdm quyén ky s& ghi ky thay (KT. HIEU TRUONG)

¢) Truong phong Hanh chinh - Tong hop hoac Truong don vi duge Higu

truéng giao ky mot s6 van ban cu thé, khi d6 thim quyén ky sé& ghi thtra 1énh
(TL. HIEU TRUONG).

d) Truong hop dac biét, Higu truong uy quyén ky mot sé van ban cu thé,
khi d6 tham quyén ky sé& ghi thira iy quyén (TUQ. HIEU TRUONG).

d) Truong hop can thiét, nguoi duge ky thira Iénh c6 thé ty nhiém dé cap
phé ctia ngudi dimg dau ky thay; chirc vu ghi trén vin ban ky thay phai ghi day
du chire danh lanh dao chinh thire, khong ghi lai tén cua don vi to chure, vi du:
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TL. HIEU TRUONG ,_
KT. TRUONG PHONG HANH CHINH - TONG HQP
PHO TRUONG PHONG

e) Chirc vu ghi trén van ban do céac td chire tu van 1a Hoi déng, Ban Chi
dao thudc 5:2'10 linh vuc, pham vi hoat dong la chirc danh ldnh dao trong Ban
hodc HG1 dong cua nguoi ky van ban.

, - Trudong hop cac Ban, Hoi dong duoc Hiéu trudng cho phép st dung con
dau cua Truong, thi nguoi ky van ban ghi chire danh chinh thire theo quyét dinh

thanh 1ap Ban hodc Hoi dong do6, dong thoi dudi chir ky ghi chirc danh lanh dao
trong Truong:

TM. HOQI PONG
CHU TICH

(Chit ky, ddau ciia Truong)

HIEU TRUONG TRUONG PAI HQC PONG THAP
Nguyén Vian A

KT. TRUONG BAN
PHO TRUONG BAN
(Chit ky, dau cia Truong)
PHO HIEU TRUONG TRUONG PAI HOC PONG THAP
Tran Vin B
- Truong hop Hoi dong, Ban Chi dao khong duoc phép sir dung con dau

cua Truong, thi ghi chie danh chinh thie theo quyét dinh thanh lap Ban hodc
Hoi dong do:

TM. HOI PONG KT. TRUONG BAN
CHU TICH PHO TRUONG BAN
(Chit ky) (Chit ky)
Nguyén Vin A Tran Van B

- Truong hop van ban ctiia Hi déng hodc Ban Chi dao ban hanh ma lanh
dao Truong lam Trudng ban hodc Chu tich Hoi dong va lanh dao cac don vi
thuoc Truong lam Pho Trudng ban hodc Phé Chu tich Hoi déng thi chirc danh
cua nguoi ky van ban dugc ghi nhu sau:

TM. HOI PONG KT. TRUONG BAN
CHU TICH PHO TRUONG BAN
(Chir ky, ddu ciia Truong) (Chit ky, dau cia Truong)
PHO HIEU TRUONG TRUONG PHONG TO CHUC CAN BO

Tran Vin B Lé Vin C
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2. Tén cua hoc ham, hoc vi, danh hiéu danh du Nha nuée duoc viét tat,
sau lién d6 co dau cham (.). Trong trudng hop co tir 2 danh hiéu, hoc ham, hoc
vi trd 1én thi cac chir viét tat viét llen nhau sau ddu cham (.), & chir viét tit cudi
cung sau ddu cham (.) ¢6 du cach rdi dén ho tén day du cua nguoi ky van ban.
Thu ty trinh bay theo vi du nhu sau:

TS. Nguyén Vin A ThS. Lé Vin C
PGS.TS. Tran Vin B NGUT.GS.TS. Nguyén Vin A
3. Pbi véi van ban ~giz?'ly, khi ky van ban dung but c6 muc mau xanh,
khong dung céc loai muc dé phai. -
Piéu 15. Cac hinh thirc ban sao
Thuc hién theo Diéu 25 Nghi dinh 30/2020/ND-CP.

Piéu 16. Gia tri phap Iy ciia ban sao

Ban sao y, ban sao luc va ban trich sao dugc thuc hién theo dung quy dinh
- tai Quy ché nay c6 gia tri phap ly nhu ban chinh.

Piéu 17. ThAm quyén sao vin ban

1. Hi€u truong quyét dinh viéc sao van ban do Truong ban hanh, van ban
do céac co quan, td chirc khac giri dén va quy dinh thAm quyén ky cac ban sao
van ban.

2. Viéc sao, chup tai liéu, vat chira bi mat Nha nudc dugc thuc hién theo
quy dinh cua phép luét vé bao vé bi mat Nha nudc.

Muc 3
QUAN LY VAN BAN
Diéu 18. Nguyén tic chung

1. Van ban di, van ban den cua Truong phai duoc quan ly tép trung tai
Vin thu co quan (sau ddy goi tat la Van thu) dé 1am thu tuc tiép nhan, dang ky,
trir nhitng loai van ban dugc dang ky riéng theo quy dinh cua phap luat. Nhimg
van ban dén khong duoc dang ky tai Van thu, thi cac don vi, ca nhan khong c6
trach nhiém giai quyét. t

2. Van ban di, van ban dén thudc ‘ngay nao phai dugc dang ky, phat hanh
hodc chuyen giao trong ngay, chdm nhat 14 trong ngay lam vigc tiép theo. Van
ban dén c6 cac mirc do khan: “Hoa tdc”, “Thugng khan” va “Khan” (sau day goi
chung 1a van ban khan) phai duoc dang ky, trinh va chuyén giao ngay sau khi
nhan duoc.

3. Van ban, tai liéu c6 ndi dung mang bi mat Nha nudc (sau day goi tét la
van ban mat) dugce dang ky, quan ly theo quy dinh cua phap luat hién hanh vé
bao vé bi mat Nha nuéc va hudng dan tai Thong tu 24/2020/TT-BCA ngay 10
thang 3 nam 2020 cua Bd Céng an ban hanh biéu mau st dung trong cong tac
bao vé bi mat Nha nudec.

—~a 4D Ny ‘.,/
/ /

3
\ b:‘\_
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Piéu 19. Trinh tw quan Iy vin ban dén

1. Tiép nhan van ban dén.

2. Dang ky van ban dén.

3. Trinh, chuyén giao van ban dén.

4. Giai quyét va theo ddi, don déc viéc giai quyét van ban dén.

Piéu 20. Tiép nhan vin ban dén

1. B&i vé6i van ban gidy

a) Van thu kiém tra sb luong, tinh trang bi, d4u niém phong (néu ¢6), noi
giri; dbi chiéu sd, ky hiéu ghi ngoai bi voéi 50, ky hiéu cua véan ban trong bi.

Trudng hop phat hién c6 sai sot hodc dau hiéu bat thuong, Van thu bao ngay
nguoi cd trach nhiém giai quyét va thong bao cho noi guri vin ban.

b) Van ban gidy dén (bao gém ca vin ban co dau chi d6 mat) gui Truong
thudc dién dang ky tai Van thu phai duoc boc bi, dong dau “PEN”.

£)01 v6i van ban giri dich danh ca nhan hoic t6 chirc doan thé trong co
quan, t6 chitrc thi Van thu chuyen cho noi nhéan (khéng boc bi). Nhimg bi van
ban gt dich danh ca nhén, néu la van ban lién quan dén cdng viéc chung cua co
quan, to chre thi ca nhén nhan van ban co trach nhiém chuyén lai cho Van thu
dé dang ky.

¢) Mau dau “PEN” dugc thuc hién theo nhu quy dinh tai Phu luc IV cua
Nghi dinh 30/2020/ND-CP.

2. Déi v6i vén ban dién t
a) Van thu phai kiém tra tinh x4c thuc va toan ven cua vin ban dién tur va

thuc hién tiép nhén trén Hé thong.

b) Van ban dién tr khdng dap uing céc quy dinh tai diém a khoan nay hoac
gui sai noi nhan, thi tra lai cho co quan, td chirc gui van ban trén Hé théng.
Trudng hop phat hién c6 sai s6t hodc d4u hiéu bat thuong, thi Vian thu béo ngay
ngudi c6 trach nhiém giai quyét va théng bao cho noi giri van ban.

c¢) Co quan, t6 chtrc nhan van ban c6 trach nhiém thong bao trong ngay
cho co quan, tb chirc giri v& viéc dd nhan vin ban bang chirc nang ctia Hé théng.

Piéu 21. Dang ky van ban dén

1. Viéc dang ky van ban dén phai bao dam day du, rd rang, chinh xac céac
thong tin can thiét theo mau s6 dang ky van ban dén hoic theo thong tin dau vao
cta dir liéu quan ly van ban dén.

2. S6 dén cua van ban duoc 14y lién tiép theo thtr tu va trinh tu thoi gian
tiép nhan van ban trong ndm, thong nhat gifra van ban giay va van ban dién tur.

3. Pang ky van ban: Vin ban dugc diang ky bang s6 hodc bang Hé thong.
a) Pang ky vin ban dén bang s6
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Van thu ding ky van ban vao S6 dang ky van ban dén. Mau S6 ding ky
vin ban dén theo quy dinh tai Phu luc IV Nghi dinh 30/2020/ND-CP.

b) Pang ky vin ban dén bang Hé thong

Vin thu tiép nhan vin ban va dang ky vao Hé thng. Truong hop can
thiét, Van thu thuc hién sb hoa vin ban dén theo quy dinh tai Phu luc I Nghi
dinh 30/2020/ND-CP. Vin thu cap nhét vao Hé thdng cac truong thong tin dau
~ vao cua dir liéu quan ly van ban dén theo quy dinh tai Phu luc VI Nghj dinh
30/2020/ND-CP. Vin ban dén dugc dang ky vao He théng phai dugc in ra gidy
day du cac truong thong tin theo mau S6 dang ky van ban dén, ky nhan va dong
s6 dé quan ly.

4. Van ban mat duoc ding ky theo quy dinh ctia phap luat vé bao vé bi
mat Nha nudc.

Piéu 22. Trinh, chuyén giao vin ban dén

1. Vén ban phai duge Van thu trinh trong ngay, cham nhat la trong ngay
© lam viéc tiép theo dén nguoi c6 thim quyén chi dao giai quyét va chuyén giao
cho don vi hoac c4 nhan dugc giao xur ly. Truong hop da xac dinh ré don vi
hodc ca nhan dugc giao xur ly, Van thu chuyén van ban dén don vi, c4 nhan xur
ly theo quy ché cong tac van thu ciia Truong.

Vin ban dén c6 diu chi cac mic d khan phai duge trinh va chuyén giao
ngay sau khi nhan duogc. Viéc chuyén giao vin ban phai bao dam chinh xac va
gilr bi mat ndi dung van ban.

2. Can ct ndi dung cua van ban dén; quy ché lam viéc cta Truong; chirc
nang, nhiém vu va ké hoach cong tac dugc giao cho don vi, ca nhan, nguoi co
thAm quyén ghi y kién chi dao giai quyét. Di véi van ban lién quan dén nhiéu
don vi hodc ca nhan, thi xdc dinh r6 don vi hodc ca nhén chu tri, phdi hop va
thoi han giai quyét.

3. Trinh, ghuyén giao van ban gidy: Y kién chi dao giai quyét duoc ghi
vao muc “Chuyén” trong dau “DEN” hodc Phi€u giai quy€t van ban dén theo
mau tai Phu luc IV Nghi dinh 30/2020/ND-CP.

Sau khi ¢ y kién chi dao giai quyét cta nguoi c6 tham quyén van ban
dén dugc chuyén lai cho Van thu de dang ky bd sung théng tin, chuyen cho don
vi hodc c4 nhan dugc giao giai quyét. Khi chuyén giao van ban gidy dén cho don
vi, ca nhan phai thuc hién thd tuc ky nhén van ban.

4. Trinh, chuyén giao van ban dién tur trén Hé théng Van thu trinh van
ban dién tur dén nguoi co tham quyen chi dao giai quyet trén He thong Nguoi co
tham quyen ghi y kién chi dao giai quyét van ban dén trén Hé thong va cap nhat
vao Hé thdng cac thong tin: don vi hodc ngudi nhén; y kién chi dao, trang thai
xu ly van ban; thoi han giai quyét; chuyén van ban cho don vi hodc c4 nhan
duoc giao giai quyét.

Déi véi van ban dién tar gui kém van ban glay, Van thu thuc hién trinh
van ban dién tir trén Hé thdng va chuyén van ban gidy dén don vi hodc c4 nhan
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duoc ngudi ¢ tham quyén giao chu tri giai quyét.
Piéu 23. Giai quyét va theo ddi, don doc viéc giai quyét vin ban dén
1. Hiéu trudng cé trach nhiém chi dao giai quyet kip thot van ban dén va

giao ngudi ¢o trach nhiém theo déi, don ddc viée giai quyét van ban dén.

2. Khi nhan duogc van ban dén, don vi hodc ca nhan c6 trach nhiém nghién
clru, giai quyét van ban dén theo thoi han quy dinh. Nhitng van ban dén c6 dau
- chi cac mirc dg khan phai dugc giai quyét ngay.

Diéu 24. Trinh tr gidi quyét vin ban di

1. Cép s6, thoi gian ban hanh vin ban.

2. PBang ky van ban di.

3. Nhan ban, dong dau ctia Truong, dau chi do mét, mic do khan (doi voi
van ban giay); ky so cua Truong (d6i vdi van ban dién tur).

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

5. Luu van ban di.

Piéu 25. Cap s, thoi gian ban hanh viin ban

1. S6 va thoi gian ban hanh van ban dugc léy theo thtr tu va trinh ty thoi
gian ban hanh van ban cta Truong trong nam (bat dau lién tiép tur s6 01 vao
ngay 01 thang 01 va két thiic vao ngay 31 thang 12 hang nam), s6 va ky hiéu
van ban cua Truong 1a duy nhét trong mot nam, théng nhat gitta van ban gidy va
van ban dién tur.

2. Béi v6i van ban glay, viée cip so thoi gian ban hanh dugc thuc hién
sau khi ¢6 chir ky cua nguoi c6 tham quyen cham nhat la trong ngay lam viéc
tiép theo. Vian ban mat dugc cap hé thdng s riéng.

3. Déi vé6i van ban dién tu, viec cap 36, thoi gian ban hanh duogc thuc hién
bang churc nang cua Hé thong.

Piéu 26. Ping ky vin ban di

1. Viéc dang ky van ban bao dam day dii, chinh xac cac thong tin can thiét
cua van ban di. ;

2. Dang ky vin ban: Vin ban duoc dang ky bang s hodc bang Hé thong.

a) Pang ky vin ban bang s6

Vin thu ding ky van ban véao so dang ky van ban di. Mau sb dang ky van
ban di theo quy dinh tai Phu luc IV Nghi dinh 30/2020/ND-CP.

b) Ding ky vin ban bang Hé thong

Van ban duoc ding ky bang Hé théng phai duoc in ra gidy day du céc
truong thong tin theo mau s déng ky van ban di, dong s6 dé quan ly.

3. Van ban mat dugc ding ky theo quy dinh cua phép luat vé bao vé bi
mat Nha nudc.
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Diéu 27. Nhan ban, déng diu, ky so ciia Truwong va dau chi do mat,
mirc d¢ khan

1. .Nhan ban, dong dau cua Truong va dau chi do mat, muc do khan doéi
véi van ban giay

a) Van ban di dugc nhan ban theo ding sé lugng dugc xac dinh ¢ phan
- noi nhan cua van ban.

b) Viéc déng dau ctia Truong va du chi do mat, mic do khan, dLrorc thuc
hién theo quy dinh tai Phu luc I Nghi dinh 30/2020/ND-CP.

2. Ky s6 cua Trudong dbi voi van ban dién tir

Ky sb cua co quan, td chtrc duoce thuc hién theo quy dinh tai Phu luc I
Nghi dinh 30/2020/ND-CP.

Piéu 28. Phat hanh va theo ddi viéc chuyén phat vin ban di

1. Van ban di phai hoan thanh thu tuc tai Van thu va phat hanh trong ngay
van ban dé duogc ky, cham nhat 1a trong ngay 1am viéc tiép theo. Van ban khan
phai dugc phat hanh va gui ngay sau khi ky van ban.

2. Viéc phét hanh van ban mat di phai bao dam bi mat ndi dung cua van
ban theo quy dinh cua phap luét vé bao vé€ bi mat Nha nudce, dung so lugng, thoi
gian va noi nhan.

3. Vin ban da phat hanh nhung c6 sai s6t vé ndi dung phai duoc stra doi,
thay thé bang van ban c¢é hinh thuc tuong duong. Van ban da phat'’hanh nhung
c6 sai sot vé thé thirc, ky thuat trinh bay, thu tuc ban hanh, thi pha1 dugc dinh
chinh bang cong van. ,

4. Thu hdi vin ban

a) Bdi v6i van ban gidy, truong hop nhan dugc van ban thong bao thu hoi,

bén nhan cé trach nhiém gui lai van ban da nhan. ;

b) B6i véi van ban dién tir, trudng hop nhan duge vin ban thong bao thu
héi, bén nhan huy bo van ban dién tir bi thu hoi trén Hé thdng, dong thoi thong
bao qua Hé thdng dé bén giri biét. ’

5. Phat hanh vin ban gidy tir van ban duoc ky s6 cua nguoi co tham
quyen Van thu thue hién in van ban da duoc ky s6 clia nguoi co tham quyén ra
gidy, dong dau clia co quan, t6 chirc dé tao ban chinh van ban gidy va phat hanh
van ban.

6. Truong hop can phat hanh van ban dién ta tir vin ban gidy: Van thu sao
y tir van ban gidy sang van ban dién tur.

Piéu 29. Lwu vin ban di
1. Luu van ban gidy

a) Ban gdc van ban duoc luu tai Van thu co quan va phai dugc déng dau
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ngay sau khi phat hanh, sdp xép theo thir tu ding ky.
b) Ban chinh van ban luu tai hd so cong viée.
2. Luu van ban dién tr
a) Ban gdc van ban dién tir phai duoc luu trén Hé théng cua Truong.

b) Trong trudng hop can thiét, Van thu tao ban chinh van ban gidy theo
quy dinh tai khoan 5 Diéu 25 Quy ché nay dé luu tai Van thu co quan va hd so
- ¢cOng viéc.

Muc 4
LAP HO SO VA NQP LUU HO SO, TAI LIEU
VAO LUU TRU CO QUAN

Piéu 30. LAp Danh muc hd so

Danh muc hd so do Hiéu trudng phé duyétq, duqc‘ban hé{lh vao dau nam
va gui cac don vi, cd nhan lién quan lam can ctr d€ 1ap ho so. Mau Danh muc ho
- s0 duogc thuc hién theo quy dinh tai Phu luc V Nghi dinh 30/2020/ND-CP.

Piéu 31. Lap ho so

1. Yéu cau

a) Phan anh ding chuc nang, nhiém vu cua Truong.

b) Cac van ban, tai liéu trong mdt hé so phai co su lién quan chat ché véi
nhau va phan anh dung trinh ty dién bién cua su viéc hoac trinh tu giai quyeét
cong viéc.

2. M6 ho so

a) Ca nhén dugc giao nhiém vu giai quyét cong viéc cb trach nhiém mao
hé so theo Danh muc hd so hodc theo ké hoach cong téc.

b) Cap nhat nhing thong tin ban diu vé hd so theo Danh muc hd so da
ban hanh.

¢) Truong hop cac hé so khéng c6 trong Danh muc hd 50, ca nhan dugc
giao nhiém vu giai quyét cong viée tu xac dinh cac thong tin vé tiéu dé ho so, sb
va ky hiéu hd so, thoi han bao quéan hd so, ngudi 1ap ho so va thoi gian bat dau.

3. Thu thap, cap nhat vin ban, tai liéu vao hd so

a) Ca nhan duoc giao nhiém vu c6 trach nhiém thu thép, cép nhat tat ca
van ban, tai liéu hinh thanh trong qua trinh theo dbi, giai quyét cong viée vao hd
so da mo, bao gdm tai liéu phim, anh, ghi 4m (néu c6) bao dam su toan ven, day
du ctia ho so, tranh bj thét lac.

b) Truong hop chi nhdn hoan toan bang van ban dién tu, thi chi thu thap,
cap nhét van ban dién tir c6 lién quan vao ho so.

¢) Truong hop chi nhéan hoan toan bang van ban gidy thi thu thap toan bo
van ban giay c6 lién quan vao ho so.
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d) Truong hop nhan ca van ban gidy va van ban dién tir (khong tring
nhau) thi sao y van ban gidy sang van ban dién tir dé cdp nhat vao ho so.

4. Két thuc ho so

a) Ho so dugc két thuc khi cong viéc da giai quyét xong.

b) Nguoi 1ap ho so co trach nhiém: Ra soat lai toan bd van ban, tai liu co
trong ho so; loai ra khoi ho so ban trung, ban nhap; xac dinh lai thoi han bao
quan cua ho so; chinh sua tiéu de, so6 va ky hiéu ho so cho phu hgp; hoan thién,
két thuc ho so.

¢) D61 véi ho so giay: Nguoi 1ap ho so thyc hién danh so to doi vai ho so
c6 thoi han bao quan tir 05 nam trd 1€n va viét Muc luc van ban doi véi hd so co
thoi han bao quan vinh vién; viét chung tur két thuc doi véi tat ca ho so.

d) Bo6i véi ho so dién tir: Nguoi 1ap ho so ¢o trach nhiém cép nhat vao Hé
thong cac thong tin con thiéu. Viéc bién muc van ban trong ho so dugc thuc
hién bang chirc nang cua H¢ thong.

-k r A A k bt A }‘\ N . - A Y ~
Dieu 32. Trach nhiém lap ho so va nop luwu ho so, tai lieu vao Luu trir
co quan

1. Hiéu truong cd trach nhiém chi dao quan ly van ban, tai liéu cua
Truong; chi dao, ki€m tra, hudng dan viéc 1ap ho so va ndp luu ho so, tai liéu
vao Luu trir co quan.

2. Trach nhiém cta Trudng phong Hanh chinh — Tong hop

a) Tham muu cho Hi¢u trudng trong viéc chi dao, kiém tra; huéng dan
viéc lap va ndp luu ho so, tai liéu vao Luu trit co quan doi vai don vi cap dudi.

b) T6 chirc thuc hién viéc 1ap hd so va ndp luu hd so, tai liéu; vao Luu trix
tai Truong.

3. Trach nhi€m cua don vi va ca nhan trong Truong

a) Nguoi ding dau don vi trong Truong chiu trach nhiém trude Higu
trudng vé viée 1ap ho so, bao quan va ndp luu hd so, tai lidu cua don vi vao Luu
trir co quan.

b) Trong qua trinh theo doi, giai quyet cong viéc, mdi ca nhan phai lap ho
S0 V& cong viéc va chiu trach nhiém vé€ s6 luong, thanh phan, ndi dung tai liéu
trong ho so; bao dam yéu cau, chét luong ctia hd so theo quy dinh trude khi nop
luu vao Luu trir co quan.

¢) Pon vi va c4 nhan trong Trudng c6 trach nhiém ndp luu nhitng ho so,
tai liéu duoc xac dinh thoi han bdo quan tir 05 nam trd 1én vao Luu trit co quan.

d) Truong hop don vi, ¢4 nhan ¢ nhu cau gitr lai ho so, tai liéu dd dén
han ndp luu dé phuc vu cong viée thi phai duoc dong y bang van ban va phai lap

Danh muc ho so, tai liéu giit lai gui Luu trit co quan. Thoi han giit lai ho so, tai
liéu ctia don vi, ca nhan khong quéa 02 nam ké tir ngay dén han ndp luu.

d) Vién chirc va nhan vién trudce khi nghi huu, thoi viée, chuyén cong tac,



16

di hoc tap dai ngay phai ban giao toan bo hd so, tai liéu hinh thanh trong qué
trinh céng tac cho don vi, Luu trit co quan theo quy ché cua Truong.

Muc §

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

Piéu 33. Quén Iy con diu, thiét bi lru khoa bi mat

1. Hiéu trudng c6 trach nhiém giao cho Van thu co quan quan ly, sir dung
con dau, thiét bi luu khoa bi mat cua Truong theo quy dinh.

2. Van thu co quan c6 trach nhiém

a) Bao quan an toan, st dung con du, thiét bi luu khoa bi mat cia
Truong tai Phong Hanh chinh — Tong hop.

b) Chi giao con d4u, thiét bi luu khoa bi mat cua Truong cho nguoi khac
~ khi dugc phép bang van ban ctia ngudi c6 thAm quyén. Viéc ban giao con diu,
thiét bi luu khoa bi mat ctia Trudng phai duoc 1ap bién ban.

¢) Phai truc tiép dong dau, ky so vao van ban do Truong ban hanh va ban
sao van ban.

d) Chi dugc dong déu, ky sé cua Truong vao van ban da co chir ky cta
ngudi ¢ tham quyén va ban sao vian ban do Trudng truc tiép thuc hién.

3. B4o quan an toan thiét bi luu khoa bi mat va khoa bi mat.
Diéu 34. Sir dung con dau, thiét bi lvu khoa bi mit
1. Str dung con dau

a) D4u dong phai rd rang, ngay ngin, ding chiéu va dung dung muc dau
mau do theo quy dinh.

b) Khi déng dau 1én chit ky, du dong phai tram 1én khoang 1/3 chit ky vé
phia bén tréi. ;

c) Cac van ban ban hanh lgém theo van ban chinh hgéc phu luc: Déu dugc
dong 1én trang dau, trum mdt phan tén Truong hodc tiéu dé phu luc.

d) Viéc déng dau treo, ddu giap lai, dong dau noi trén van ban gidy do
Hiéu truéng quy dinh.

d) Vin ban co tir hai to trd 1én phai dong dau gidp lai, dau giap lai dugc
dong vao khoang gitra mép phai ciia van ban hodc phu luc véan ban, trum 1én mét
phan céc to gidy; mdi ddu dong tdi da 05 to van ban.

2. St dung thiét bi luu khéa bi mat

Thiét bi luu khoa bi mat ciia Truong duge sir dung dé ky so cac van ban
dién tir do Truong ban hanh va ban sao tir van ban gidy sang van ban dién tur.

—
AO

a
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Chuong 111
CONG TAC LUU TRU
Muc 1
NHIEM VU CUA LUU TRU
Piéu 35. Nhiém vu ciia Luru trir co quan
1. Thu thap hd so, tai liéu vao Luu trit co quan.
2. Phén, loai, chinh ly, xac dinh gia tri tai liéu; thuc hién cac thu tuc tiéu
huy tai liéu hét gia tri.
3. B4 tri kho bao quan va thuc hién céc nghiép vu bao quan tai li¢u.
4. T6 chirc sir dung tai liéu luu tri.
5. Giao ndp hd so, tai liéu thudc dién ndp luu vao Luu trit lich st.
6. Thuc hién ché do bao céo thong ké cong tac luu trit.
Piéu 36. Nhiém vu ciia Luru trit don vi

1. Thuc hién va ap dung cac van ban chi dao, hudng dan nghiép vu luu trit
cua Truong.

2. Thu thap hé so dén han nop luu; phén loai, chinh ly, théng keé, sap xép
ho so bao quan, to chure sir dung hoé so tai don vi.

3. Lua chon hd so thudc dién ndp luu trinh ngudi cb tham quyén phé
duyét dé giao ndp vao Luu trit co quan theo quy dinh.

4. Phéi hop véi Luu trit co quan trong cong tac giao ndp tai liéu luu trix
vao Luu trir lich st theo quy dinh.

Muc 2
CONG TAC THU THAP, BO SUNG TAI LIEU
Piéu 37: Thu thap tai li€u vao Luu trir co' quan va Luwu trir lich st
1. Trach nhiém cua Luu trit co quan

Hang nam, Luu trt co quan c6 nhi€ém vu t6 chure thu thap ho so, tai liéu
gidy va dién tir da dén han ndp luu vao kho luu trit co quan, cu thé:

a) Lap ké hoach thu thap hd so, tai liéu.

b) Phéi hop vé6i cac don vi va vién chirc xac dinh nhitng loai hé so, tai
liéu can ndp luu vao Luu trir co quan.

¢) Huéng dan cac don vi va cong churc, vién chirc chuan bi ho so, tai liéu
va lap “Muc luc ho so, tai liéu nop luu”.

d) Chuan bi kho va cac phuong tién bao quan dé tiép nhan ho so, tai liéu.

d) T6 chuec tiép nhan ho 50, tai liéu, kiém tra ddi chiéu gitta Muc luc hd
s0, tai liéu nop luu véi thuce té tai lidu va 1ap Bién ban giao nhan tai liéu.
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e) Thu thap tai li¢u luu trit dién tu
- Truong hop tai liéu luu trir dién tor va tai liu luu triv giéy c6 ndi dung
trung nhau thi thu thap c4 hai loai.

- Khi giao nhén tai liéu luu trl dién ttr, Luu trlir co quan phai kiém tra tinh
xac thyc, tinh toan ven va kha nang truy cép cua hd so. Ho so phai bao dam noi
dung, cAu trac va bdi canh hinh thanh va duoc bao vé dé khong bi hu hong hodc
_ bi huy hoai, stra chita hay bi mat dit liéu.

- Viéc thu thap tai liéu luu trir dién tr vao Luu trlt co quan dugc thuc hién
theo quy trinh sau:

Budc 1: Luu trit co quan thong bao cho don vi giao ndp tai liéu Danh muc
h6 so ndp luu;

Buge 2: Luu trlr co quan va don vi giao nop tai licu théng nhét vé yéu
cdu, phuong tién, cdu trac va dinh dang chuyén;

Budc 3: Pon vi, cd nhan giao ndp ho so va dir liéu dic ta kém theo;

Budc 4: Luu trir co quan kiém tra dé bao dam ho so nhan du va dung theo
Danh muc; dang thie va cau trac da thdng nhat; lién két chinh xac dir liéu dac ta
v6i ho so; kiém tra virut;

Budce 5: Luu trit co quan chuyén hd so vao hé thong quan ly tai liéu luu
trir dién tr ctia co quan va thuc hién céc bién phap sao luu dy phong;

Budc 6: Lap hd so nop luu tai liéu luu trir dién to vao Luu trit co quan.

- Chi duogc huy ho so, tai liéu luu trir dién tir sau khi viéc giao ndp ho so,
tai liéu do da thanh cong va dugc Luu trir co quan kiém tra, xac nhan.

<A e e - A A s 3eA N ~
Dieu 38. Thoi gian, thu tuc nop luu ho so, tai lieu vao'Luu trir co
quan va Luu trir lich st

1. Nop luu hd so, tai liéu vao Luu trit co quan

a) Ho so, tai liéu nop luu vao Luu trit co quan phai du thanhs phan, dung
thoi han va thuc hién theo trinh ty, thu tuc quy dinh.

b) Thoi han ndp luu hd so, tai lidu vao Luu trit co quan

- D6i v6i hd so, tai lieu xdy dung co ban: Trong thdi han 03 théng ké tir
ngay cong trinh dugc quyét toan.

- P6i v6i hd so, tai liéu khac: Trong thoi han 01 nam ké tur ngay cong viéc
két thic.

c¢) Thu tuc nop luu

- Déi véi ho so gidy: Khi ndp luu tai liéu phai 1ap 02 ban “Muc luc hd so,
tai liéu ndp luu” va 02 ban “Bién ban giao nhan hd so, tai liéu” theo mau tai Phu
luc V Nghi dinh 30/2020/ND-CP. Bon vi, ca nhan ndp luu tai liéu va Luu trir co
quan gitt moi loai 01 ban.

- D61 voi ho so dién tir: Ca nhan dugc giao nhiém vu giai quyét cong viéc
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va lap hd so thyuc hién ndp luu hd so dién tir vao Luu trit co quan trén Hé théng.
Luu trir co quan c6 trach nhiém kiém tra, nhan hd so theo Danh muc; lién két
chinh xéc dix liéu dac ta voi hd so; tiép nhén va dua ho so vé ché do6 quan ly hd
so luu trir dién tur trén Hé théng.

2 N(f)p luu ho so, tai liéu vao Luu trit lich str

a) Trong thoi han 10 nam, ké tr ndm cong viéc két thic, co quan, té chirc
. thudc Danh muc co quan, to chirc thudc nguén ndp luu tai liéu cd trach nhiém
ndp luu tai liéu co gia tri bao quan vinh vién vao Luu trir lich sur.

b) Thu tuc ndp luu

Thuec hién theo huéng dan ciia S& Noi vu Déng Thap.

Piéu 39. Chinh Iy tai liéu

Hb so, tai liéu ctia Truong phai dugc chinh ly hoan chinh va bao quan
trong kho luu trir.

1. Nguyén tic chinh ly

a) Khong phan tan phong luu trir;

b) Khi phéan loai, 1ap hd so (chinh stra hoan thién, phuc hdi hodc lap m(?’i
ho so), phai ton trong sy hinh thanh tai li¢u theo trinh tu theo doi, giai quyét
cong viéc (khong pha v ho so da lap);

c) Tai li€u sau khi chinh ly phai phan 4nh dugc cac hoat dong cua Truong.

2. Tai liéu sau khi chinh ly phai dat yéu cau

a) Phan loai va 1ap hd so hoan chinh;

b) Xac dinh thoi han bao quan cho ho so, tai liéu;

c) Hé théng hoa ho so, tai liéu;

d) Lap cong cu tra ctru: Muc luc hd so, co s& dir liéu va cac cong cu tra
ctru khac phuc vu cho viéc quan ly va tra ctru sir dung tai liéu; y

d) Lap danh muc tai liéu hét gia tri.

Dicu 40. Xac dinh gia tri tai liéu

1. Van thu, Luu trlt co quan c¢6 nhiém vu giap Hiéu trucmg, Phé Hidu
truong xéc dinh gi4 tri tai liéu hinh thanh trong hoat dong ctia co quan, tb chire.

2. Viée xac dinh gid tri tai liéu phai dat dugc yéu cau sau

a) Xac dinh tai liéu can bao quan vinh vién va tai liéu béao quan cé thoi
han bang s6 nam cu thé;

b) X4c dinh tai liéu hét gia trj dé tiéu huy.

3. Tai liéu dién t

a) Tai liéu luu trir dién t&r dugc xdc dinh gia trj theo nguyén tac, phuong
phap va tiéu chuan xac dinh gi tri noi dung nhu tai liéu luu trir trén cac vat

i
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mang tin khac va phai dap Uimg cac yéu cau sau:

- Bao dam d6 tin cdy, tinh toan ven va xac thuc cua thong tin chira trong
tai liéu dién tir ké tur khi tai liéu luu trir dién tr duoc khoi tao lan dau dudi dang
mot thong diép dir liéu hoan chinh;

- Thong tin chira trong tai li€u luu trit dién tir co thé truy cap, sir dung
duoc dudi dang hoan chinh.

b) Tai liéu luu trit dién tr dap tng cac diéu kién quy dinh tai diém a
khoan 3 Diéu nay c6 gia tri nhu ban goc.

Diéu 41. Hoi dong xac dinh gia tri tai liu

Thuc hién theo quy dinh tai Piéu 18 Luat Luu trir nam 2011.

Piéu 42. Hiy tai liéu hét gia tri

1. Bbi véi tai lidu gidy

Thuyc hién theo quy dinh tai Piéu 28 Luat Luu trir nam 2011.

2. Déi véi tai liéu dién tir

a) Tai liéu luu trir dién tir hét gia tri dwoc huy theo thAm quyén, thi tuc
nhu tai liéu luu trir trén cac vat mang tin khéac hét gia tri.

b) Viéc hily tai liéu luu trit dién tir phai duoc thuc hién ddi v6i toan bd hd
so thugc Danh muc tai ligu hét gia tri da dugce phé duyét va phai bao dam thong
tin da bi huy khong thé khoi phuc lai dugc.

¢) Chi dugc huy ho so, tai li€u luu trir dién tr sau khi viéc giao nop ho so,
tai liéu d6 da thanh cong va dugc Luu trlt co quan hodc Luu trit lich st kiém tra,
xac nhan.

Muc 3
BAO QUAN, TO CHUC KHAI THAC, SU DUNG TAI LIEU LUU TRU
Diéu 43. Bio quan tai liéu lru triv '

1. HO so, tai liéu chua dén han ndp luu vao Luu trir ctia Truong do vién
chtrc ty bao quan va phai dam bao an toan cho cac ho so, tai liéu.

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

3. Hiéu trudng c6 trach nhiém chi dao thuc hién cac quy dinh vé bao quan
tai liéu luu trir: bd tri kho luu trir theo dung tiéu chuan quy dinh; thuc hién céc
bién phap phong chéng chay, nd, phong chéng thién tai, phong gian, bao mat
d6i v6i kho luu trir va tai liéu luu trir; trang bi ddy du céc thiét b k¥ thuat,
phuong tién bao quan tai liéu luu trit; duy tri cac ché do bao quan phu hop véi
tung loai tai liéu luu trir.

Vién chtre luu trit c6 trach nhiém: bo tri, sap xép khoa hoc tai liéu luu trit;
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ho so, tai liéu trong kho dé trong hop (cédp), dan nhan ghi day du thong tin theo
quy dinh dé tién thong ke, kiém tra va tra ctru; thuong xuyén kiém tra tinh hinh
tai li€u c6 trong kho dé nim dugc sb luong, chét luong tai liéu.

4. Tai liéu dién tur

a) Tai lidu luu trir dién tir phai duoc bao quan an toan va duoc chuyén doi
theo cong nghé phu hop.

b) Luu trit co quan phai thuong xuyén kiém tra, sao luu dé bao dam an
toan, tinh toan ven, kha nang truy cap cua tai li€éu luu trir dién tr va st dung cac
bién phap k¥ thuat dé viéc phan loai, luu trit dugce thuan lgi nhung phai bdo dam
khong thay d6i ndi dung tai li€u.

¢) Phuong tién luu trir tai liéu luu trir dién to phai duge bao quan trong
moi truong luu trir thich hop theo quy dinh tai diém i, khoan 1, Muc II cua
Thong tu 09/2007/TT-BNV ngay 26 thang 11 ndm 2007 cua B& Noi vu hudng
dan vé kho luu tritr chuyén dung.

Dicu 44. P6i twong va thi tuc khai théc, sir dung tai liéu

1. Moi c4 nhan déu duoc khai théc, st dung tai liéu luu trir vi muc dich
cong vu va cac nhu cau riéng chinh dang.

2. Vién chirc ngoai Trudng cé nhu cau nghién ciru tai liéu vi muc dich
cong vu phai cé gidy gidi thi€éu ghi rd muc dich nghién ctru tai liéu va phai dugc
Hiéu truong dong y.

Diéu 45. Cac hinh thirc tb chire sir dung tai liéu lwu trir

1. Str dung tai li€u tai phong luu trit co quan.

2. Cép ban sao tai liéu luu trir, ban chimg thuc luu tri.

3. Truong hop mang tai liu luu trir ra khoi Truong thi phai duge Hiéu truong
phé duyét.

Diéu 46. Tham quyén cho phép khai thac, sir dung tai liéu lyru triv

1. Thuc hién theo cac quy dinh tai Didu 31, 34 Luét Luu trir ndam 2011.

2. Thim quyén cho phép doc, sao, chung thyuc luu trix d6i v6i tai lidu luu
trir dién tir dugc thuc hién nhu doi vai tai liéu luu trit trén cac vat'mang tin khac.

Diéu 47. Quan ly viéc sir dung tai liéu luu triv

1. Tai liéu luu trir dién tir phai dugce bao quan an toan va duoc chuyén doi
theo cong nghé phu hop.

2. Luu trit co quan phai thuong xuyén kiém tra, sao luu dé bao dam an
toan, tinh toan ven, kha nang truy cép cua tai liéu luu trir dién tir va sir dung cac

bién phap k¥ thuat dé viéc phan loai, luu trit duoc thuan loi nhung phai bao dam
khong thay d6i ndi dung tai liéu.

3. Noi quy khai thac va sir dung tai liéu bao gdm cac ndi dung can quy
dinh nhu sau:
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a) Thoi gian phuc vu.
b) Cac gidy to td chirc, c4 nhan can xuat trinh khi dén khai thac tai ligu.

¢) Té chire, cong dan khong dugc tu y sao, chup anh tai liéu, dit liéu trén
may tinh-va thong tin trong cong cu tra ctru khi chua dugc phép.

d) Ngoai cac quy dinh trén, to chic va cé nhan can thuc hién nghiém
chinh céc quy dinh ¢6 lién quan trong Noi quy ra, vao Truong; quy dinh vé sur
- dung tai lidu; quy dinh vé phong chdng chay no cua Truong.

4. Vién chie luu trir co quan phai 1ap céc s6 nhap, xudt tai liéu, so ding
ky muc luc ho so va so dang ky to chire, ca nhan dé quan ly tai liéu luu trir va
phuc vu khai thac tai li¢u.

Diéu 48. Sao tai liéu lwu trir, chirng thwe luu triv

1. Viéc sao cac van ban hanh chinh ctia Truong hodc cta cac co quan, to
chue gui dén Truong do Truong phong Hanh chinh - Téng hop ky theo uy
~ quyén ctia Hiéu trudng. Dbi Vi cac van ban co dau chi mac do “Mat”, thi thuc
hién theo quy dinh phap luét vé bao vé bi mat Nha nudc.

2. Cac hinh thirc ban sao gom cd: ban sao y ban chinh, ban trich sao va ban
sao luc.

a) Hinh thirc sao: Sao y ban chinh hoéc trich sao, hoac sao luc; tén co quan
sao van ban; so, ky hiéu ban sao; dia danh va ngay, thang, ndm sao; chirc vu, ho
tén va chir ky ciia Nguoi c6 tham quyén; dau ctua co quan sao van ban; noi nhan.

b) Bén sao y ban chinh, ban trich sao va ban sao luc duogc thuc hién theo
dung quy dinh tai Quy ché nay c6 gia tri phép ly nhu ban chinh.

¢) Ban sao chup (ca déu va chir ky ctia van ban chinh) khong duoc thuc
hién theo ding thé thirc dugc quy dinh tai Diéu nay, thi chi cé gia tri thong tin,
tham khao.

3. Nhitng y kién ghi bén 1& van ban hodc trong phiéu trinh chi dugc sir
dung trong ndi bd Truong, khéng duge sao chép, chuyén phat ra ndoai Truong
dudi bét ky hinh thirc nao.

~ Trudng hop nhiing y kién ghi bén 1& nay can thiét cho viécigiao dich, trao
dbi coéng tac hay phat biéu chinh thic ngoai Trudng phai duge Lanh dao
Truong hodc ngudi cé tham quyén cho phép mdi dugc thé ché bing van ban
hanh chinh.

4. Viéc thuc hién sao tai liéu luu trir do Trudng phong Hanh chinh - Téng
hop thuc hién.

Dicu 49. Thong ké tai liéu lwu triv
1. Thuc hién ché do béo cdo, théng ké dinh ky va theo yéu cau vé tai liéu
luu trir theo quy dinh.

2. Ngoai bao cao thong ké dinh ky hang nam, phai thuc hién céc bdo céo
dot xuét khac theo yéu cau clia co quan ¢6 thAm quyén.
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Chuong IV

PIEU KHOAN THI HANH
Piéu 50. Khen thwéng va xir Iy ky luat

1. Két qua thuc hién Quy ché nay la tiéu chi ddnh gid mirc d6 hoan thanh
nhiém vu va 12 tiéu chi binh xét thi dua, khen thudng hang nim déi voi cac don
vi, ca nhan thudgc Truong.

2. Pon vi, c4 nhan vi pham Quy ché nay, tuy theo tinh chat, muc. d6 vi
pham c6 thé bi xir ly ky luat hodc cac hinh thirc xtr ly khéc theo quy dlnh cua
Truong va theo quy dinh ctua phap luat.

Piéu 51. To6 chirc thuc hién
1. Trudng cac don vi chiu trach nhiém phd bién, quan triét Quy ché nay
tdi toan thé vién chtrc va nhan vién trong don vi.

2. Truéng phong Hanh chinh — Tong hop ¢6 trach nhiém huéng dan cac
+ don vi thyc hién Quy ché nay va tong hop nhing kho khan, vudng mic trong
qué trinh té chirc thuc hién dé trinh Hiéu trudng xem xét, quyét dinh./ ﬂf/




Phu luc I
] KY HIEU VAN BAN, TEN VIET TAT ’
CUA DON VI CHU TRI SOAN THAO VAN BAN HANH CHINH
(Kem theo Quyét dinh so /]Z,z%/QB-DHDT‘ngdy 22 thang 6 nam 2021
cua Truong Dai hoc Dong Thap)

1. Quy wée ky hi€éu mot so van ban

TT Tén don vi Tén van ban Ky hiéu
1 | Truong Quyét dinh ca biét ../Qb-DHDT
Van ban hanh chinh:
- Béo céo ../BC-DHDT
2 | Truong - Thong bao ../TB-DHDT
- To trinh JTTr-PHDT
3| Truong Cong van ..:/DHDOT-‘Tén viét tat ctia don vi dugc
giao chu tri soan thao
4 |HC-TH Phiéu bao .../PB-HCTH

2. Quy wéc tén viét tat ciia Truong Pai hoc Pong Thap va cac don vi

Tén viét tit

TT Tén day di
1 | Truong Pai hoc Pong Thap bHDT
2 | Phong T chire can bd TCCB
3 | Phong Hanh chinh — Téng hop HCTH
4 | Phong Ké hoach — Tai chinh KHTC
5 | Phong Dao tao { DT
6 | Phong DPao tao Sau dai hoc ' DTSDbH
7 | Phong Cong tac sinh vién CTSV
8 | Phong Pam bao chat lugng PBCL
9 | Phong Hop tac qubc té HTQT
10 | Phong Khoa hoc va Cong ngh¢ KHCN
11 | Phong Thanh tra — Phap ché TTrPC
12 | Phong Cong tac Dang — Poan thé CTPDT
13 | Phong Thiét bi va Xay dung co ban TBXDCB
14 | Phong Thong tin va Truyén thong TTTT




TT Tén day di Tén viét tat
15 | Trung tdm Lién két dao tao LKDT

16 | Trung tdm Bo6i dudng Nha gido BDNG

17 Trﬁng tam Ngoai ngir va Tin hoc NNTH

18 | Trung tam Thuc hanh — Thi nghiém THTN

19 | Trung tam Quan ly Dich vu QLDV

20 | Trung tam Hoc liéu L.é Vi Hung HLLVH
21 | Truong Thuc hanh Su pham Mam non Hoa Hong THSPMNHH,
22 | Khoa Su pham Toéan — Tin SPTT

23 | Khoa Su pham Khoa hoc tu nhién SPKHTN
24 | Khoa Su pham Khoa hoc xa hoi SPKHXH
25 | Khoa Gido duc Tiéu hoc — Mam non GDTHMN
26 | Khoa Gido duc Thé chat — Qubc phong va An ninh GDTCQPAN
27 | Khoa Nong nghi¢p va Tai nguyén mdi truong NNTNMT
28 | Khoa Kinh té KT

29 | Khoa Ngoai ngir NN

30 | Khoa Van hoa — Du lich va Cong tac xa hoi VHDLCTXH
31 | Khoa Su pham Ngir van SPNV

32 | Khoa Su pham Ngh¢ thuat SPNT




Phu luc II

SO PO BO TRi CAC THANH PHAN THE THUC VAN BAN
VA BAN SAO VAN BAN GIAY
(Kem theo Quyét dinh s6/4Y/QD-DHDT ngay 22 thdng 6 nam 2021
cua Truong Dai hoc Pong Thdp)

* MAu sb 1: So @b vi tri trinh bay cdc thanh phin thé thirc viin ban hanh chinh

20-25mm I 1 14
2 1
3 4 :
5b Sa
10a 9a
10b
30-35 mm g
> l(——ﬁ——-f
4 ;S
| =
Ta
9b
7b
13
20 - 2{ mm

y/,
/e
/7.9,

N\

1 AP T



O sb :  Thanh phin thé thirc viin ban
1  Qudc hiéu va Tiéu ngir
2 Tén co quan, td chirc ban hanh van ban
3 . S4. ky hiéu cua van ban
A Dia danh va thoi gian ban hanh van ban
Sa . Tén loai va trich yéu ndi dung vin ban
5b . Trich yéu noi dung cong vin
6 : NOi dung van ban
7a, 7b, 7c . Chtrc vu, ho tén va chir ky ctia ngudi c6 thim quyén
8 : Déu, Chir ky s6 cia co quan, td chirc
9a, 9b . Noinhan
10a : Dau chi do mat
10b : Déu chi mirc do khan
11 . Chi dan vé pham vi luu hanh
12 : Ky hi¢u nguoi soan thao van ban va s6 lugng ban phat hanh
13 . Dia chi co quan, td chuc; thu dién tur; trang thong tin fdién tir; s6

dién thoai; s Fax.
14 . Chir ky sb cta co quan, té chire cho ban sao vin ban sang dinh

dang dién tu.
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MAu s6 2: So' dd vi tri trinh bay cac thanh phin thé thirc ban sao vin ban gidy

A
20 -25 mm
OL CUNG CUA VAN BAN PUQC SAO
2 1
3 4
30 - 35 mm 15-20 mm
. . .
- Sa
6
Sc
5b
J §
20 - 25 mm
0 s Thanh phén thé thire bin sao ,
1 Hinh thirc sao: “SAO Y, “SAO LUC” hoic “TRICH SAO”
2 Tén co quan, td chirc sao vin ban
3 S, ky hiéu ban sao :
4 Dia danh va ngay, thang, nam sao
5a, 5b, 5c Chtre vu, ho tén va chit ky ctia ngudi c6 tham quyén
6 DAu cua co quan, td chirc
P

Noi nhan ﬁV



Phu luc II1

KY THUAT TRINH BAY VAN BAN HANH CHIiNH

(Kem theo Quyét dinh sé /ﬂ,‘)}/QD DHDT ngay 22 thang 6 nam 2021

ciia Truong Dai hoc Pong Thdp)

TT Thanh phin thé thirc vin ban Co chir | Kiéu chir
Quéc hiéu:
1 CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM 12-13 | Ding, dam
Poc 1ap - Tw do - Hanh phic 13-14 Dung, dam
Tén co quan ban hanh:
- Véan ban cua Truong:
BO GIAO DUC VA PAO TAO 12-13 Ping
TRUONG PAI HOC PONG THAP 12-13 | DPung, ddm
2
- Vén ban cua don vi thudc va truc thudc Truong Dai hoc
Dong Thap:
TRUONG PAI HOC DPONG THAP 1213 Pung
PHONG TO CHUC CAN BQ 12-13 Pam
3 | S6, ky hiéu Céng van ciia Truong do Phong Hanh chinh -
Téng hop chil tri soan thao: S6: .../DHPT-HCTH 13 Dung
4 | S, ky hiéu Quyét dinh cia Truong: SO: .../QD-DHDT 13 Ping
Dia danh, thoi gian ban hanh van ban
5 | Bong Thdp, ngay...thang...ndm... 13 - 14 Nghiéng
Tén loai van ban va trich yéu noi dung: "
- Tén loai van ban: QUYET PINH 13-14 | Pung, dam
- Trich yéu ndi dung van ban c6 tén loai:
Ban hanh Quy ché vé cong tac vin thw, hru triv 13-14 | Dung, dam
6 |- Trich yéu ndi dung cong van thuong:
V/v néng bac luvong ndm 2021 12-13 Ding
- Dia chi gtri (phia trén phan noi dung): y
Guri mot noi: Kinh giri: Bo Noi vu 14 Dung
Giri nhiéu noi: Kinh gii: 14 Dimg
- Bo Ké hoach va Pau tu;
- Van phong Chinh phu.
Thanh phan trong ndi dung:
7 | - Cac diéu: Piéu 1. 13-14 | Dung, dam
- Céc khoan: 1. Béi voi cac don vi ....... 13 - 14 Ping
- Céc diém: a) Trong truomg hop . . ... 13 - 14 Dimg
Chir ky, thé thirc ban hanh:
- Quyén han ctia nguodi ky:  KT. HIEU TRUONG 13-14 | DPung, dam
8 |- Chirc vu: PHO HIEU TRUONG 13-14 | DPung, dam
- Ho va tén nguoi ky: Nguyén Viin A 13-14 | Dung, dam

i |



2

TT

Thanh phén thé thirc viin bén

Kiéu chir

- Truong hop ky thura 1€nh thi ghi chir TL., thua uy
quyén thi ghi chit TUQ. vao trude chit HIEU TRUONG

TL. HIEU TRUONG
TRUONG PHONG HC-TH

TUQ. HIEU TRUONG
TRUONG PHONG PAO TAO

- Déi véi van ban do Hoi dong, Ban chi dao cua Truong
(hodc don vi truc thudc don vi) ban hanh vdi chirc danh
ciia nguoi ky van ban trong Hoi dong, Ban d6 ma sir
dung con diu cua Truong (hodc don vi). Vi du: Véan ban
ctia Hoi dong Thi dua - Khen thuong do Hiéu trudng lam
Chu tich ky ban hanh.

TM. HQOI PONG

CHU TICH
Chir ky, ddu ciia Triong

Q. HIEU TRUONG TRUONG PAI HQC PONG THAP

Lwong Thanh Tan

13- 14

13-14

13-14

Ding, dam

Dung; dam

Dung, dam

Noi nhan van ban, ban luu, ky hiéu nguoi soan thao van
ban, s lugng ban phat hanh ghi ngay sau phan cudi cling
cua noi nhan.

Noi nhan:

- Cac don vi ’trong Truong;

- Luu: VT, HCTH,...,...

12

11

Nghiéng, dam

Dung

10

Chi din pham vi luu hanh:
XEM XONG TRA LAI

LUU HANH NOI BO

13-14

Ding, dam

11

Dau chi mirc do khan

HOA TOC | | THUQONG KHAN KHAN

13-14

4

Dung, dam

12

S trang ctia van ban duoc danh tir trang 56 2, bang chir sb
A Rap; dat canh gitra theo chleu ngang trong phan 1& trén
ctia van ban, khong hién thi sb trang thir nht.

13-14

Dung

13

Dia chi; thu dién tr; trang thong tin dién tir; sb dién
thoai; s6 Fax ctia don vi ban hanh van ban

S0 ettt e e et a et et e e et et ene et et es et et eneeesenenerens
BT vvessmsssessnnsssssisonsy | 2 b e NSE 0 | 1 RO
E-Mail: Website:

11-12

Dung

14

Truong hop van ban ¢6 phu luc kém theo, thi trong van ban
phai c6 chi dan dén phu luc; phu luc phai ¢ ti€u de 6 hai
phu luc trg 1én thi phai danh s thir tu bang chit s6 La Ma.

14

Pung, dam




Phu luc IV
MOT SO MAU VAN BAN HANH CHINH THONG THUONG

(Kem theo Quyét dinh s6 WHQD-DHDT ngay 22 thing 6 nim 2021
' cua Truong Dai hoc Pong Thdp)

Mau 1: Nghi quyét

M3u 2: Quyét dinh (quy dinh truc tiép)

Miu 3: Quyét dinh (quy dinh gian tiép)

MaAu 4: Vian ban c6 tén loai (b4o céo, thong bao,...)
Mau 5: Cong vin

Mau 6: Gidy moi

M3u 7: Bién ban. /)//

oy 2 //



Mau 1 — Nghi quyét

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

TRUONG PAI HOC PONG THAP Pjc lap - Tw do - Hanh phiic
Sé: /NQ-DHDT Dong Thap, ngay. ... thang... nam.....
NGHI QUYET
............... Luerererenenenes
THAM QUYEN BAN HANH
AP CU e e et :
COP CU .o ettt e e e e e e e e e e aaans :
QUYET NGHI:
2
................................................................................................................................... ;)
Noi nhin: QUYEN HAN, CHUC VU CUA NGUOI KY
- Nhu Diéu....; (Chit ky cua nguoi co thd"m;quyé‘n,
- reerneeees) dau/chit ky s6 ciia Truwong)

Ho va tén

Ghi chu:

' Trich yéu noi dung Nghi quyét.

?Noi dung Nghi quyét.

3 Chit viét tat tén don vi soan thao vin ban va sb luong ban luu.

Ky hiéu ngudi soan thao van ban va sé lugng ban phat hanh. ﬁ //%/



Mau 2 — Quyét dinh (quy dinh truc tiép)

BO GIAO DUC VA PAO TAO CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG PAI HQC DPONG THAP Poc lap - Tu do - Hanh phic
S6: - /QD-DHDT Dong Thdp, ngay... thang... nam...
QUYET PINH
V& ViéCurrrrrens eereeressnenns

HIEU TRUONG TRUONG PAI HQC PONG THAP

2

A N SV S S S x

C I B s v s e wnmeig sy s oo w5 s s 4 A i g R ?

THED 0 TUEIE T vgucmy iy om0 5500 5538 SRS 480 i S RS

QUYET PINH:
DHCU Lo et s o et
DU 2. oo
..................................................................................................................... /.

i nha [ X 4 /
Noi nhgn: HIEU TRUONG Vo
- Nhu Diéu....... ; ‘J“/
S— \
- Luu: VT,. .5 \&

N
Ghi chu:

' Trich yéu ndi dung Quyét dinh.

? Néu céc can cr ban hanh Quyét dinh.

¥No6i dung Quyét dinh.

* Truomg hop Phé Hiéu truong duge giao ky thay Hiéu trudng, thi ghi chit viét tat “KT” vao
trudc chir “Hiéu trudng”.

3 Chir viét tit tén don vi soan thao va sb lugng ban luu.
%Ky hiéu nguoi soan thao van ban va sd lugng ban phat hanh. W



Mau 3 — Quyét dinh (quy dinh gian tiép)

BO GIAO DUC VA DAO TAO CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG PAI HQC PONG THAP Poc 1ap - Tw do - Hanh phic

S6:  /QD-DHDT Dong Thdp, ngay... thang... nam...

QUYET PINH
Ban hanh (Phé duyét).......... o DS

HIEU TRUONG TRUONG PAI HOC PONG THAP

7]

CON CUbooeeeeeeee e R UU TR TP TP PTPOPPRN 5

LI UL s v wamens sy spsoyrwessss yss s sesss wansmt i emtiy S oot s agmag ferammsn *

Theo dé nghi ciia

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

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

Noi nhin: HIEU TRUONG*
-Nhu Diéu....;

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

Ghi chu:

" MAu nay ap dung ddi véi cac Quyét dinh (ca biét) ban hanh hay phé duyét mot van ban khac.

' Tén ctia Quy ché (Quy dinh) ban hanh. '

2 Néu cac can cir ban hanh Quyét dinh.

INo6i dung Quyét dinh.

* Truong hop Phé Hiéu truong duge giao ky thay Hiéu truong, thi ghi chir viét tat “KT” vao
trudce chir “Hiéu trudong”. d

3 Chir viét tat tén don vi soan thao va sd luong ban luu.

6 ’ “A . e ” s 2 N A 9 , \
Kv hiéu ngudi soan thao van ban va so luong ban phat hanh. ,
y hiéu ng : ong ban p ”///

[ 4
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Mau 4 — Vin ban c6 tén loai (B4o cdo, Thong bao, To trinh,...)

BO GIAO DUC VA PAO TAO CONG HOA XA HOI CHU NGHiA VIET NAM
TRUONG DPAI HQC PONG THAP Poc lap - Tw do - Hanh phiic
S /..'.-DHDT Dong Thdp, ngay... thang... nam...
TEN LOAI VAN BAN’
3
4

................................................................................................................................... /.

Noi nhgn: HIEU TRUONG?

VL
Ghi chu:

' Chir viét tat tén loai van ban.

2Tén loai van ban
Mau ndy 4p dung chung d6i voi cac hinh thie van ban hanh chinh ¢6 ghi tén loai gdm: chi thi,
quy ché, quy dinh, thong cao thong bao huorng dan, chuong trinh, ké hoach, phuorng an, dé an,
du an, bao céo, to trinh, gidy Gy quyén, phiéu giri, phiéu chuyén, phiéu bao.
3 Trich yéu noi dung van ban.

“Noi dung vin ban.

> Truomg hop Pho Hiéu truong duge giao ky thay Hiéu truorng thi ghi chir vidt tht “KT” vao trude
chit “Hiéu truong™; truong hop ky thira 1énh thi ghi chir viét tat “TL” (thira 1énh); truong hop
ky thira Gy quyén thi ghi chir viét ta “TUQ”.

% Chir viét tat tén don vi soan thao va sb luong ban luu.
7Ky hiéu nguoi soan thao van ban va sb luong ban phat he‘mhﬂ

1ol

‘



Mau 5 — Cong vin

BO GIAO DUC VA PAO TAO CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG DAI HQC DPONG THAP Poc 1ap - Tw do - Hanh phic
S6: - /DHDT.-..."... Dong Thdp, ngay... thang... nam...
Viv...... L s

e eeetetrereeetereeeresssnrnrnnaaaraereesatararannssnrnnnnns ;
4
................................................................................................................................... /.
o a - e 5

Noi nhan: HIEU TRUONG

- Nhu trén;

-Luu: VT,..5.. 0.

I3
¥

Ghi chu:

' Chir viét tat tén don vi soan thao Cong van.

2 Trich yéu ndi dung Cong van.

3Néu guri dén mot ca nhan (t6 chirc) thi ghi trén ciing dong véi chir kinh gui, sau dau hai cham.

*Noi dung Cong van.

3 Truong hop Phé Hiéu truong duge giao ky thay Hiéu truong thi ghi chir viét tit “KT” vao
trude chit “Hiéu truong™; truong hop ky thira 1énh thi ghi chir viét tat “TL” (thira 1énh); truong

hop ky thira tiy quyén thi ghi chit viét ta “TUQ”.
® Chit viét tat tén don vi soan thao va sd luong ban luu.

7Ky hiéu ngudi soan thao van ban va s lugng ban phat hém%//

Sl I |

% ¥



Mau 6 — Gidy moi

BO GIAO DUC VA PAO TAO CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG PAI HQC PONG THAP Poc lap - Tu do - Hanh phuc
S6:  /GM-DHDT Dong Thdp, ngay....... thang... nam...
GIAY MOI
1

........... 2 eeeeeeeees TTAN TONE KINN MOt e
T AUeeveeeeeeeee e, e
(@ 01115 s TSP U RO URPRPRRPRRRRPRRR
TRUNE. UL v oo e s e A A A S A R S S AW S A ST
DA BTNttt

............................................................. et ssesssesannennnd].

Noti nhin: HIEU TRUONG?®

-Luu: VT,....5

4
Ghi chu:

! Trich yéu ndi dung cudc hop.

2 Tén co quan, td chirc ban hanh gidy moi.

3Tén co quan, t6 chirc hodc ho va tén, chirc vu, don vi cong tac ctia ngudi duge moi.

* Tén (ndi dung) cua cude hop, hdi thao, hdi nghi v.v...

> Cac van dé can luu y.

® Truong hop Pho Hiéu truong duge giao ky thay Hiéu truong, thi ghi chit viét tit “KT” vao
trude chir “Hiéu truong”; truong hop ky thira 1énh, thi ghi chir viét tat “TL” (thira 1énh); truong
hop ky thira Gy quyén, thi ghi chir viét ta “TUQ”.

7 Chir viét tat tén don vi soan thao va sb lugng ban luu.

¥ Ky hiéu nguoi soan thao van ban va sb luong ban phat hénW

* mdeal

We



Mau 7 — Bién ban

BO GIAO DUC VA PAO TAO CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG DPAI HQC PONG THAP Pjc 1ap - Ty do - Hanh phiic

Sé:  /BB-DHDT
BIEN BAN

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

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

Cudc hop (hoi nghi, hdi thao) két thic vao.... gio...., ngdy.... thang.... nam..../.
THU KY CHU TOA
o (Chi¥ ky cuia nguoi cé tham quyén,
(Chit ky) ddu/chir ky sé ciia Trieong)
Ho va tén Ho va tén
Noi nhan: '

- Luu: VT, Hd so.

Ghi chu:
''Tén cugc hop hodc hdi nghi, hoi thao. ﬂ//



