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S6: / 054/QD-DHSPKT

‘ QUYET PINH
Ve viée ban hanh Quy ché cong tic van thw, lru triv

HIEU TRUONG TRUONG PAI HQC SU PHAM KY THUAT TP. HO CHI MINH
Can ¢t Ludt Luu triv s6 01/2011/QH13 ngay 11 thang 11 nam 2011;
Can ctr Nghi dinh s6 58/2001/ND-CP ngay 24 thang 8 nam 2001 cua Chinh phu quy

dinh vé quan 1y va sir dung con dau va Nghi dinh sb 31/2009/ND-CP ngay 01 thang 4 nam
2009 cua Chinh phu stra doi, bo sung mét so dicu cua Nghi dinh s6 58/2001/ND-CP;

Can ¢t Nghi dinh s6 110/2004/ND-CP ngay 08 thang 4 nam 2004 cua Chinh phu vé
cong tac van thu va Nghi dinh s6 09/2010/ND-CP ngay 08 thang 02 nam 2010 cua Chinh
phu vé sira doi, bo sung mot so dicu cua Nghi dinh so 110/2004/ND-CP;

Can cur Cén cu Quyet dinh sé 118/2000/QD-TTg ngay 10 thang 10 nam 2000 cua Thu
teéng Chinh phu vé vide thay déi t6 chirc cua Pai hoc Quéc gia TP. H6 Chi Minh, tach
Truong Pai hoc Su pham Ky thuat TP. H6 Chi Minh truce thude Bo Gido duc va Do tao;

Can cr chuong VIII Diéu 1é trrong dai hoc ban hanh kém theo Quyét dinh sb
58/2010/QD-TTg ngay 22 thang 9 nam 2010 cua Thu tuéng Chinh phu;
Cén ctr Thong tu s6 01/2011/TT-BNV ngay 19 thang 01 nam 2011 cua B Néi vu
hudng dan thé thie va k¥ thudt trinh bay van ban hanh chinh;
_ Can ctr Thong tu s6 07/2012/TT-BNV ngdy 2 thang 11 nam 2012 cua B Noi vu huéng
dan quan ly vén ban, 1ap ho so va ndp luu ho so, tai liéu vao Luu trir co quan;
Cian ctir Thong tu sd 04/2013/TT-BNV ngay 16 thang 04 nam 2013 cua B Noi vu
hudng dan xay dung quy ché cong tac van thu, luu trit cua cic co quan, t6 chirc;
Theo d& nghi cua Truong phong Hanh chinh Téng hop,
QUYET PINH:
Piéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay Quy ché céng tac van thu, huu trir cua
Truong Dai hoc Su pham Ky thuat TP. Ho Chi Minh.

Diéu 2. Trudng cac don vi va cic ca nhan 6 lién quan chiu trach nhiém thi hanh quyét
dinh nay.

Piéu 3. Quyét dinh c6 hiéu luc ké tir ngay 01 thang 01 nam 2015 W
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BO GIAO DUC VA BAO TAO CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG DAL HQC SU PHAM KY THUAT Poc lap — Tu do — Hanh phic
THANH PHO HO CHI MINH

QUY CHE CONG TAC VAN THU, LUU TRU

(Ban hanh kém theo Quyét dinh sé OQ/QD-DHSPK T ngay oy thang AL nam 2014
cua Hiéu triong Trieong Dai hoc Sw pham Ky thudt thanh pho Hé Chi Minh)

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

Quy ché nay quy dinh céc hoat dong vé van thu, luu trir trong qué trinh quan ly,
chi dao cua Truong Dai hoc Su pham K§ thudt thanh pho H6 Chi Minh (sau day goi tat la
Truong DPHSPKT TPHCM) dé thuc hién chire nang, nhiém vu ctia minh.

2. Béi trong ap dung:

Quy ché cong téc vin thu, luu trit duge ap dung thdng nhét trong tat ca cac don vi
(Phong, Khoa, Vién, Trung tam, Truong Trung hoc K¥ thudt thuc hanh, Ban, Thu vién,
Y té, Tap chi) truc thudc Truong PHSPKT TPHCM.

a) Cong tac vin thu bao gdm cac cong viéc veé soan thao, ban hanh van ban; quan
ly van ban va tai liu khac hinh thanh trong qua trinh hoat dong ctua Truong; ldp ho so va
giao ndp ho so, tai liéu vao Luu trir Trudong; quan ly va st dung con dau trong cong tac
van thu.

b) Cong tac luu trir bao gbm cac cong viée vé thu thap, chinh 1y, xac dinh gia tri,
bao quan, thong ké va st dung tai liéu luu trir hinh thanh trong qua trinh hoat dong cua
Truong.

Piéu 2. Giii thich tir ngiv

1. Quy ché cong tac van thu, luu trir cia Truong DPHSPKT TPHCM bao gdm tat

cé nhiing quy dinh v¢é hoat dong vin thu, luwu trit trong qué trinh quéan Iy, chi dao, diéu
hanh cia Trudng dé thuc hién chirc niang, nhiém vu cia minh.

2. Van ban dén la tat ca cac loai van ban, bao gdbm vin ban quy pham phap luat,
van ban hanh chinh va van ban chuyén nganh (ké ci ban fax, vin ban duoc chuyén qua
mang, van ban mat) va don, thu giri dén Truong PHSPKT TPHCM.

3. Van ban di 1a tat ca cc loai vén ban, bao gdm van ban hanh chinh va van ban
chuyén nganh (ké ca ban sao van ban, van ban noi bg) do Truong PHSPKT TPHCM phat
hanh.

4. Ban thao van ban la ban viét hogc danh may, hinh thanh trong qué trinh soan théo vin
ban.

5. Ban gdc van ban 1a ban hoan chinh vé noi dung, thé thirc vin ban dugc Truong
DHSPKT TPHCM ban hanh va ¢6 chir ky truc tiép ciia ngudi ¢6 tham quyén.



6. Ban chinh van ban 1a ban hoan chinh vé ndi dung, thé thirc van ban va duoc
Truong DPHSPKT TPHCM ban hanh.

7. HO so la moét tap tai liéu c6 lién quan véi nhau vé mot van dé, mot su viée, mot
doi tugng cu thé hodc co dac diém chung, hinh thanh trong qua trinh theo doi, giai quyct
cong viéce thude pham vi chirc nang, nhiém vu ctua Truong, don vi, ca nhan.

8. Lap ho so 1a vige tap hop, sdp xép vin ban tai liéu hinh thanh trong qué trinh
theo doi, giai quyét cong viéc cia Truong PHSPKT TPHCM thanh hd so theo nhitng
nguyén tic va phuwong phap nhét dinh.

9. Tai liéu luu trir cua Truong PHSPKT TPHCM la tai liéu c6 gia tri dugc lya
chon tir toan bd khdi tai liéu hinh thanh trong qua trinh hoat dong ctua Trudng dé luu trix
phuc vu cho céng tac quan ly, nghién ctru khoa hoc, lich str va cac nhu ciu chinh dang
khéc cua cac don vi, td chire, ca nhén trong va ngoai co quan.

Tai liéu luu trit bao gom ban gdc, ban chinh; trong trurdng hop khong con ban géc,
ban chinh thi thay thé bing ban sao hop phap.

10. Thu thap tai liéu la qua trinh xéc dinh nguén tai liéu, lua chon, giao nhan tai
licu c6 gia tri dé chuyén vao Luu trir Truong.

11. Chinh ly tai lidu la viéc phéan loai, xéc dinh gié tri, sip xép, thdng ké, lap cong
cu tra ciru tai liéu hinh thanh trong hoat dong cua Truong.

12. Xac dinh gia tri tai liéu la viéc danh gia gia tri tai liéu theo nhitng nguyén tic,
phuong phap, ti€u chuin theo quy dinh cta co quan c6 thim quyén dé xéac dinh nhiing tai
liéu 6 gia tri Iuu trir, thoi han bao quan va tai liéu hét gia tri.

Piéu 3. Trach nhiém déi voi cong tac van thuw, lvu triv

1. Trach nhiém cua Hi¢u truong Truong DPHSPKT TPHCM trong viée quan ly
cong tac van thu, luu triv

a) Td chirc xay dung, ban hanh, chi dao viée thwe hién cac ché do, quy dinh vé
cong tac van thu, Iuu trir theo quy dinh cua phap luat hién hanh;

b) Kiém tra viéc thuc hién cac ché do, quy dinh vé cong tac van thu, luu trir doi
v6i cac don vi tryc thudc; giai quyet khiéu nai, té cdo va xir Iy vi pham phép luét vé cong
tac van thu, luu trit theo tham quyén.

2. Trach nhiém cia Trudng/Phé trudng Phong Hanh chinh Téng hop

Truéng/Phé truéng Phong Hanh chinh Téng hop giap Hiéu truéng DHSPKT
TPHCM truc tiép quan ly, kiém tra, gidm sat viéc thue hién cong tac van thu, lvu trir tai
Truong, dong thoi td chire huéng din nghidp vu vé cong tac van thu, luu trit cho Trudng
va don vi truc thudec.

3. Trach nhiém cta Trudng cac don vi

Truong céc don vi (Phong, Khoa, Vién, Trung tam, Truong Trung hoc Ky thuat
thuc hanh, Ban, Thu vién, Y té, Tap chi) ¢6 trach nhiém trién khai va to chirc thuc hién
cac quy dinh cua Truong PHSPKT TPHCM vé van thu, luu trir.

4. Trach nhiém cua moi ca nhan




Trong qué trinh giai quyét cong viéc lién quan dén cong tac van thu, luu tra, moi
can bd vién chirc phai thuc hién nghiém tic cac quy dinh cia Truong vé van thu, luu trir.

Diéu 4. T6 chire viin thw, luvu trir Truong PHSPKT TPHCM

1. Van thu Truong PHSPKT TPHCM (sau day goi tit 1a Van thu Truong) la maot
b phén cta Phong Hanh chinh Tong hop. Van thu Truong ¢6 nhiém vu gitp Truong/Pho
truong Phong Hanh chinh Tong hop quan ly va t6 chire cac hoat dong vé cong tac van thu
theo cac quy dinh hién hanh. dong thoi thue hién chire nang van thu cua Truong.

a) Cac don vi thudc Truong cé tai khoan riéng, c6 con diu riéng phai té chirc bo
phan van thu riéng.

b) Céac don vi khac thue Trudng phai b6 tri can bo 1am cong tac van thu/thu ky
theo ché d¢ kiém nhiém.

2. Luu trir Truong DPHSPKT TPHCM (sau day goi tat 1a Luu trir Truong) truc

thudc Phong Hanh chinh Téng hop 1a to chirc thuc hién hoat dong luu trir dbi v6i ho so.
tai liéu luu trir cta Truong.

Diéu 5. Bio vé bi mat Nha nwée trong cong tac vin thw, lwu triv

Moi hoat dong trong linh vuc cong tac van thu, luu trir cia Truong DHSPKT
TPHCM phai thuc hién dung quy dinh cua phap ludt hién hanh vé bao vé bi mét nha
nudc.

Yéu cu bao mat vin ban dién tir duoc thuc hién nhu ddi véi van ban gidy.

Piéu 6. Tin hoc héa cong tic vin thw, hru triv

Truong DPHSPKT TPHCM thiét lap mang ludi thong tin dién tir trong co quan,
lién thong voi cac don vi truc thude Truong; thuc hién luu trir van ban ¢ hai dang: van
ban gidy va van ban dién tir nhdm ting cudng quan ly, bao vé va phét huy gia tri tai liéu,
m¢ rong pham vi, dbi twong khai thac, sir dung.

Chwong 11
CONG TAC VAN THU

Muc 1
SOAN THAO, BAN HANH VAN BAN, SAO VAN BAN
Piéu 7. Hinh thirc viin ban

1. Véan ban hanh chinh thong thudng bao gém: nghi quyet (ca bigt), quyét dinh (ca
biét), quy ché, quy dinh, théng bdo, huéng dan, chuong trinh, ké hoach, phuong 4n, dé
an, du an, bao cao, bién ban, to trinh, céng vén, ban ghi nhd, ban cam két, ban thoa thuén,
glay chting nhén, gidy uy quyén, gidy moi, gidy gioi thiéu, gidy nghi phép, cong 1énh,
gidy bién nhén ho so, phiéu giri, phiéu chuyén.

2. Van ban chuyén nganh trong linh vuc gido duc va dao tao. tai chinh, khoa hoc
cong nghé, ... theo quy dinh cta tirng nganh, truong hop dic biét do Hidu trudng quy dinh.

Diéu 8. Phong chir, ky thudt, vi tri trinh bay viin ban

- Phong chir str dung trinh bay trén mdy vi tinh la phong chir tiéng Viét ciia bd ma ky
tr Unicode theo Tiéu chuan Viét Nam TCVN 6909:2001 (chon phéng Times New Roman).

- Vén ban hanh chinh dugc trinh bay trén kho gidy A4 (210mm x 297mm) (dinh
huéng ban in theo chiéu dai). Cac van ban nhu gidy gidi thiéu, gidy ching nhan, gidy

3



bién nhan ho so, gidy nghi phép, phleu g, phlcu chuyen dugc trinh bay trén kho gidy
A5 (148mm x 210mm) hodc trén gidy mau in sin khd A3.

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

- Ky thudt trinh bay van ban tai Quy ché nay dugc ap dung d01 vl van ban soan
thao trén may tinh va in ra gidy, vin ban duoc lam trén gidy mau in san; khong dp dung
d6i v6i van ban dugce in thanh sach, in trén bao, tap chi va cac loai an pham khac.

- Dinh I¢ vin ban d6i vai khé gidy A4:
Lé trén: cach mép trén tir 20 — 25mm;
Lé dudi: cach mép dudi tir 20 — 25mm:;
Lé trai: cach mép trai tir 30 — 35mm:
Lé phai: cach mép phai tir 15 — 20mm.
- Vi tri trinh bay céc thanh phan thé thirc van ban trén mot trang glay kho A4 dugc
thuc hién theo so dd bo tri cdc thanh phan thé thirc van ban kém theo Quy ché nay (Phu luc

I). Vi tri trinh bay cdc thanh phan thé thirc vin ban trén mot trang gidy khd A5 dugc ap
dung tuong tu theo so dd tai Phu luc trén.

Diéu 9. Qubc hiéu

Quéc hiéu dugce trinh bay tai 6 s6 1. Qudc hiéu duoc ghi trén van ban véi 2 dong
chir in dam. Dudi dong chir thir hai c6 gach chdn bang nét lién manh:

- Dong 1: “CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM” trinh bay bang chir
in hoa, ¢& chir 12-13, kiéu chir dirng, dam.

- Dong 2: “Doc ldp - Ty do - Hanh phuc™, trinh bay bano chir in thuong, cd chir
13-14 (néu dong thir nhat ¢& chir 12 thi dong thir hai ¢& chit 13; néu dong thir nhit ¢& chir
13 thi dong thit hai ¢& chir 14), kiéu chir dimg, ddm; dugc canh gilta dudi dong thir nhat;
chi céi dau ciia cic cum tir dugc viét hoa, gilra cac cum tir gach ndi, c6 déu cach; phia
dudi c6 duong ké ngang, nét lién, c6 do dai bang dd dai cua dong chit (st dung lénh
Draw, khong dung 1énh Underline).

Vi du:

CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
Doc lap - Tu do - Hanh phiic

- Diéu 10. Tén co quan, dom vi ban hanh vin ban

- Tén co quan chu quan dugc trinh bay trén tén co quan ban hanh vin ban bing
chir in hoa, c& chir 12-13, kiéu chir ding.
- Tén co quan ban hanh van ban dugc trinh bay tai 6 s6 2, péng chir in hoa, ¢& chir
12-13, kiéu chit ding, dam, phia dudi c6 duong ké ngang, nét lién, dai khoang 2 so vai
tén co quan va dat can doi o gitra. Vi du:
BO GIAO DUC VA PAO TAO
TRUONG PAI HQC SU PHAM KY THUAT
THANH PHO HO CHI MINH

Piéu 11. S6, ky hiéu viin ban




1. S6 ctia van ban:

S6 cua van ban la sb thir tu ding ky vin ban tai van thu. S6 cia vin ban duoc ghi
bang chir s6 A-rap, bat dau tir s6 01 vao ngay dau nam va két thic vao ngay 31 thang 12
cung nam.

2. Ky hié€u cua van ban:

- Ky hiéu ctia vin ban c6 tén loai bao gdbm chir viét tit tén loai vin ban theo bang
chir viét tat tén loai van ban va ban sao kém Quy ché nay (Phu luc III) va chir viét tat tén
co quan. Chir viét tat tén Truong DPHSPKT TPHCM trong phan ky hiéu cua van ban do
Truong ban hanh 1a DPHSPKT.

Vi du:

Quyét dinh ctia Truong PHSPKT TPHCM ban hanh dugc ghi nhu sau:
S6:  /QD-PHSPKT

- Ky hiéu ctia cong van bao gbm chir viét tit tén co quan ban hanh cong vin va
chir viét tat tén don vi (phong, ban, trung tdm, ...) soan thao hodc chu tri soan thio cong
van do6. Chir viét tat tén don vi dugc ghi tai Phu luc IV kém theo Quy ché nay.

Vi du: S6:  /DHSPKT-DT

3. So, ky hiéu vdn ban dugc trinh bay tai 6 sb 3, dugc dat canh gitra dudi tén co
quan ban hanh van ban.

Tir “S6” dugce trinh bay bing chir in thuong, c& chir 13, kleu chir dirng; sau tur

“S8” ¢6 dau hai chdm (:); voi nhitng s6 nho hon 10 phai ghi thém so 0 phia trude; gitra 56

va ky hiéu van ban ¢6 ddu gach chéo (/), giita cac nhom chir viét tit trong ky hiéu vin
ban c¢6 dau gach ndi (-) khoéng ¢ déu cach.

Vi du: S6: 01/BC-DHSPKT (Bdo cao ctia Truong BPHSPKT TPHCM)

S6: 15/DHSPKT-DT (Cong van cua Truong DPHSPKT TPHCM do Phong Pao tao soan
thao)

Tét ca van ban hanh chinh phan sb, ky hiéu van ban khong dugc ghi nim ban
hanh.

Diéu 12. Pia danh va ngay, thang, nim ban hanh vin bén

- Dia danh trén van ban cua Truong DPHSPKT TPHCM ban hanh dugc ghi la TP.
Ho6 Chi Minh.

- Dia danh va ngay, théng, ndm ban hanh van ban dugc trinh bay tai 6 sb 4, bfmg
chir in thuong, c& chir 13-14, kiéu chir nghiéng.

- Dia danh dat trudc thoi gian, cac chit cai dau cua dia danh phai viét hoa, sau dia
danh c6 diu phay (). So cua ngay, thang, nam van ban viét bang s6 A rap. Nhimg s6 chi
ngay nho hon 10 va sé chi thang 1 va 2 phai viét s6 0 & trude; dia danh va ngay, thang,
niam dugc dit canh gitra dudi Qudc hiéu.

Vidu: TP. Ho Chi Minh, ngay 05 thdng 02 nam 2010
Diéu 13. Tén loai va trich yéu ndi dung vian ban

Trich yéu ndi dung van ban la mdt cau ngan gon hodc mot cum tir phan anh khai
quat no1 dung chu yéu cua vén ban.




1. P6i véi van ban co tén loai:

Tén loai va trich yéu nodi dung van ban c6 tén loai dugc trinh bay tai 6 s Sa.

Tén loai van ban (quyét dinh, ké hoach, béo cdo. to trinh, thong béo, ...) dugc dat
canh gitra bang chir in hoa, c& chit 14, ki¢u chir dirng, ddm. Trich yéu ndi dung van ban
duoc dat canh gitra, ngay duoi tén loai van ban, bang chit in thuong, c& chir 14, kicu chir
ding, dam, bén dudi trich yéu c6 duong ké ngang, nét lién co6 do dai bang Y2 do dai cua
dong chir va dit can doi so voi dong chir.

Vi du:

THONG BAO
Vé viéc xét nang lwong cho can bg vién chire

2. Doi véi cong vin:
Trich yéu noi dung cong vin dugc trinh bay tai 6 s6 5b, sau chx “V/iv:” bing chit

in thuong, ¢& chir 12-13, kiéu chir dimg; duge dat canh giita dudi s6, ky hiéu van ban,
cach dong 6pt véi s0, ky hiéu van ban.

Vi du:

_BO GIAO DUC VA PAO TAO
TRUONG PAI HQC SU PHAM KY THUAT
THANH PHO HO CHI MINH

Sé6: 12/DHSPKT-DT
V/v: Bé nghi duyét cip phéi bing dai hoc hé chinh quy

Piéu 14. Noi dung, bd cuc vin ban

1. Noi dung van ban 1a thanh phan chu yéu cua vin ban.

a) Yéu ciu:

- Phu hgp véi hinh thire van ban dugc sir dung;

- Phu hop véi dudng 16, cha truong, chinh sach cia Dang, phit hop véi quy dinh
cua phap luat;

- Pugc trinh bay ngén gon, rd rang, chinh xac;

- Sir dung ngdn ngir viét, cach dién dat don gian, d& hiéu;

- Dung tir ngr tiéng Viét phd thong (khéng dung tir ngir dia phuong va tir ngir
nude ngoai néu khong thue su can thiét). Déi voi thuat ngir chuyen mon can xac dinh rd
ndi dung thi phai dugc giai thich trong vin ban:

- Chi dwgc viét tit nhimg tir, cum tir thong dung , nhimg tir thugc ngdn ngir tiéng
Viét de hiéu. Déi voi nhiing tir, cum tr dugc sur dung nhleu lin trong van ban thi c6 thé
viét tat, nhung cac chir viét tat 1an ddu cia tir, cum tir phai dugc dit trong ngodc don ngay
sau tir, cum tir do:;

- Khi vién dan 1dn diu vin ban c6 lién quan, phai ghi day du tén loai; s6, ky hiéu
viin ban, ngay, thang, nam ban hanh van ban, tén co quan, t6 chirc ban hanh vin ban,
trich yéu noi dung van ban (dbi voi Luat va Phap 1énh chi ghi tén loai va tén cua Luat,
Phap 1énh); trong cac lan vién dan tiép theo, chi ghi tén loai va s6, ky hiéu cua van ban
do:



- Viét hoa’trong vidn ban hanh chinh dugc thuce hién theo Phu luc VI ban hanh kém
theo Thong tu s6 01/2011/TT-BNV ngay 19 thang 01 nam 2011 ctia B Noi vu hudng
dan thé thirc va ky thuat trinh bay vén ban hanh chinh;

b) B6 cuc cia vin ban

Tay theo thé loai va noi dung, van ban cé thé ¢6 phan can ct phap ly dé ban hanh,

phin mé& dau va co thé duoc bd cuc theo phdn chuong, muc, diéu, khoan, diém hoic
duogc phan chia thanh cac phan, muc tir 16n dén nho theo mét trinh tu nhét dinh, cu thé:

- Nghi quyét (ca biét): theo diéu, khoan, diém hoac theo khoan, diém:;

Quyet dinh (cé biét): theo diéu, khoan, diém; cac quy ché (quy dinh) ban hanh
kém theo quyét dinh: theo chuong, muc, diéu, khoan, diém:;

- Cac hinh thirc van ban hanh chinh khac: theo phan, muc, khoan, diém hodc theo
khoan, diém.

Ddi vai cac hinh thite viin ban duge bd cuc theo phén, chuong, muc, diéu thi phé‘m,
chuong, muc, diéu phai ¢6 tiéu de.

2. Trinh bay noi dung:

Phén ndi dung vin ban duoc trinh bay tai 6 sb 6, bang chir in thuong (dugce dan
déu ca hai 1€), c& chir 13-14, kiéu chir ding.

Khi xudng dong, chir dau phai 10i vao tir lem dén 1.27cm (1default tab); khoang
cach gifra cac doan van (paragraph) dat toi thiéu 1a 6pt, khoang cach gitra cic dong hay
cach dong (line spacing) chon toi thicéu tir cach dong don (single line spacing) hodc tur
15pt (exactly line spacing) tré 1én; khoang cach t6i da gitra cac dong la 1,5 dong (1,5
lines).

DPb6i v6i van ban c¢é phan cin ¢t phap ly dé ban hanh thi sau mdi can cir phai
xuong dong, cudi dong cé dau cham phay (;), riéng can clr cudi cung két thic bang dau
phay ().

a) Truong hop ndi dung vin ban duogc bd cuc theo phf?m, chuong, muc, diéu,
khoan, diém thi trinh bay nhu sau:

- Phan, chuong: Tir “Phan”, “Chuong” va sb thir tu cua phan, chuong duge trinh
bay trén mot dong riéng, canh giira, bang chir in thuong, ¢& chir 13-14, kic¢u chir ding,
dam. SO thtr tu cua phan, chuong dung chit s6 La Ma. Ticéu dé cua phan, chuong dugc
trinh bay ngay dudi, canh gifta, bang chit in hoa, c& chir 13-14, ki¢u chir ding, dam;

- Muc: Tir “Muc” va sb tht tu ctia muc duoc trinh bay trén mot dong riéng, canh
gitra, bang chir in thuong, ¢& chir 13-14, kiéu chit dimg, dam. S6 thir tu cia muc ding
chir s6 A-rap. Tiéu dé ctia muc dugc trinh bay ngay dudi, canh giira, bang chir in hoa, c¢&
chir 12-13, kiéu chir dting, dam;

- Diéu: Tir “Piéu”, s6 thir tw va tiéu dé cua didu dugc trinh bay bang chir in
thuong, cich 1€ trai 1 default tab, sb thir tw cia diéu ding chir sé A-rép, sau sb thir tu c6
ddu chim (.); ¢& chir 13-14, kiéu chit ding, dam;

- Khoan: S6 thir tu céc khoan trong mdi muc dung chir sb A-rép, sau sé thir tu co
dau cham (.). ¢& chit s6 bang ¢ chir ciia phan 101 van (13-14), kiéu chir ding; néu khoan



c6 tidu dé, so thir tur va tiéu dé cia khoan dugc trinh bay trén mot dong riéng, bing chit in
thuomg, ¢& chir 13-14, kiéu chir ding;
- Piém: Thi tu cac diém trong mdi khoan dung cho céc chir céi tiéng Viét theo thir
tu abc, sau ¢6 dau déng ngoic don (), bang chit in thudng, ¢& chir 13-14, kiéu chir ding.
Vi du:
Phan I
CONG TAC TAI CHINH

Chwong 1
NHUNG QUY PINH CHUNG

Muec 1
NGUON TAI CHINH
Piéu 1. Kinh phi ngin sach nha nuéc
1. Kinh phi bao dam hoat dong thuong xuyén
a) D6i vai ...

b) Truong hop ndi dung van ban dugc phan chia thanh céc phﬁn, muc, khoan,
diém thi trinh bay nhu sau:

- Phan (néu c6): Tir “Phan” va sb thir tu ciia phdn duoc trinh bay trén mét dong
riéng, canh giira, bang chit in thuong, c¢& chir 13-14, kicéu chir ding, ddm; s6 thir tr cia
phan dung chit s6 La Ma. Ticéu dé cua phan dugc trinh bay ngay dudi, canh giira, bang
chir in hoa, c& chir 13-14, kiéu chit ding, dam;

- Muc: S& thtr tu cac muc dung chir s6 La M4, sau ¢6 dau chdm (.) va dugc trinh
bay cach 1é trai 1 default tab; tiéu dé& ctia muc duoc trinh bay ciing mét hang véi sb thir
tu, bang chit in hoa, ¢& chir 13-14, kiéu chir ding, dam:;

- Khoan: Sé thir tu cac khoan trong moi muc ding chir sé A-rap, sau sb thir ti c6
dau cham (.), ¢ chir s6 bing ¢& chir ctia phin 101 vin (13-14), kiéu chir ding; néu khoan
c6 tidu dé, sb thir tu va tiéu dé cia khoan dugce trinh bay trén mot dong riéng, bing chir in
thuong, ¢& chir 13-14, kiéu chir dimg, dam;

- Biém: Thir tur cac diém trong mdi khoan ding cho cac chir cai tiéng Viét theo thir
tir abe, sau c6 ddu dong ngodc don (), bang chir in thuong, ¢& chir 13-14, kiéu chir dimg.

Vi du:
Phén II
CAC NOI DUNG CHI

I. TIEN LUONG, TIEN CONG
1. Cong thirc tinh lrong
a) D6i véi ...

Piéu 15. Chirc vy, ho tén, va chir ky ciia ngwdi ¢6 thAm quyén



Quyén han, chitc vu ctia ngudi ky van ban dugce trinh bay tai 6 sé 7a, chirc vu khac
ctia nguoi ky duge trinh bay tai 6 sé 7b; cac chir viét tit quyén han nhu “TM.”, “KT.”,
“TL.”, “TUQ.” hodc quyén han va chirc vu ctia ngudi ky dugce trinh bay bang chir in hoa,
¢& chir 13-14, kiéu chir dimg, ddm.

Ho tén cua ngudi ky van ban duoc trinh bay tai 6 s 7b, bang chir in thudng, ¢
chir 13-14, kiéu chir dirng, dam dugc dat canh gifra so véi quyen han, chire vu cta nguoi
ky.

Chit ky cua nguoi c6 tham quyén duge trinh bay tai 6 s6 7c.

1. Quyén han cua nguoi ky dugc thue hién nhu sau:

a) Truong hop ky thay thu trudng co quan thi phai ghi chir viét tat “KT.” (ky thay)
vao trudce chire vy, sau dau cham (.) c6 dau cach. Tham quyén dugc ky thay van ban la
nguoi cap pho cua nguoi dimg dau co quan. Vi du:

KT. HIEU TRUONG
PHO HIEU TRUONG

b) Trudng hop vian ban ky thira 1énh tha trudng co quan thi phai ghi chir viét tit
“TL.” (thtra 1énh) vao trudce chirc vu, sau dau cham c6 dau cach. Vi du:

~ TL.HIEU TRUONG
TRUONG PHONG TO CHUC CAN BO

¢) Truong hop ky thtra uy quyen thi phai ghi chir viét tat “TUQ.” (thtra uy quyén)
vao trudce chire vu cua ngum dimg dau co quan, sau dau chdm () ¢6 dau cach. Ghi rd
chtrc danh, tén don vi, t0 chirc cua nguoi ky thura uy quyén. Viéc iy quyén nhat thiét phai
bang vin ban. Ngudi iy quyén phai hoan toan chiu trach nhiém trong moi truong hop ky
vin ban sai trai. Ngudi duoc uy quyén khéng duoc ty quyén lai cho nguoi khic ky. Vi
du:

TUQ. HIEU TRUONG
GIAM POC TRUNG TAM TIN HOC

2. Chure vu cia nguoi ky:

a) Chire vu ghi trén van ban cua Truong DPHSPKT TPHCM ban hanh la chire danh
chinh thirc ciia nguoi ky. Van ban do Hi€u truong ky ban hanh ghi “HIEU TRUONG?, vin
ban ky thay ghi “PHO HIEU TRUONG”, khong ghi lai tén Truong DPHSPKT TP.HCM. Vi
du:

HIEU TRUONG KT. HIEU TRUONG
PHO HIEU TRUONG

b) Chirc vu ghi trén vin ban ky thira 1énh Hiéu trudng phai ghi ddy du chic danh
lanh dao chinh thirc va tén don vi, t6 chire. Vi du:

~ TL. HIEU TRUONG
TRUONG PHONG TO CHUC CAN BO

Truong hop cin thiét, nguoi duoc ky thira 1énh van ban hanh chinh ¢6 thé uy
nhiém dé cap pho cuia minh ky thay; chirc vu ghi trén van ban ky thay phai ghi diy du
chirc danh lanh dao chinh thirc, khong ghi lai tén ctia don vi td chire. Vi du:

_ TL.HIEU TRUONG
KT. TRUONG PHONG TO CHUC CAN BQ
PHO TRUONG PHONG




¢) Chirc vu ghi trén van ban do céc & chire tu van 1a Hoi déng, Ban chi dao thude linh
vure, pham vi gido duc va dao tao la chirc danh lanh dao trong Ban hoac Hoi déng cta nguoi ky
véan ban.

- Truong hop Hoi dong, Ban khong duoc phép sir dung con ddu ciia Trudng
DHSPKT TPHCM (Hoi dong, Ban c6 con diu riéng) thi chi ghi chitc danh cua ngudi ky
vin ban trong Héi dong, Ban do; khong duoc ghi chire vu trong co quan.

Vi du:
TM. HQI PONG KT. TRUONG BAN
CHU TICH PHO TR!J'ONG BAN
(Chtr ky, dau cua to chirc) (Chir ky, dau cua to chirc)
Nguyén Vin A Nguyén Vin B

- Truomg hop cac Hoi dong, Ban duoc Hiéu trudng cho phép st dung con ddu cua
Truong DPHSPKT TPHCM thi ngudi ky vin ban ghi chitc danh chinh thirc theo quyét
dinh thanh 1ap Hoi dong, Ban d6, dong thoi dudi chir ky 6 thé ghi chire danh lanh dao
trong Nha truong. Vi du:

TM. HOI PONG
CHU TICH

(Chir ky, déu cua Trudng)
HIEU TRUONG
Nguyén Van A
- Chire vu ctia nguoi ky van ban do Hoi dong hoac Ban cua Truong DHSPKT
TPHCM ban hanh ma Pho Hi¢u truéng lam chu tich Hoi dong hodc trudéng Ban, 1anh dao

cic don vi thuéc Truong PHSPKT TPHCM lam Phé Cha tich Hoi dong hodac Pho
Truong ban hodc thi duge ghi nhu sau, vi du:

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

Piéu 16. Dau déng trén vin ban

Diu ctia co quan duge trinh bay tai 6 s6 8. Dau déng trén van ban cua Truong
DHSPKT TPHCM ban hanh duoc ép dung theo Diéu 42 cua Quy ché nay.

Piéu 17. Noi nhan
1. Noi nhan van ban duoc trinh bay tai 6 s6 9a va 6 s6 9b.

Néu van ban chi giri cho mot sd ddi twong cu thé thi phai ghi tén timg co quan, to
chirc, ca nhan nhan vin ban; néu vin ban dugce giri cho mot hodc mot s6 nhom déi tuong
nhat dinh thi noi nhan dugc ghi chung. Vi du:

- Cac Phong, Khoa, Trung tam;
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- Céc thanh vién trong Hoi dong khoa hoc va dao tao Truong.

a) D6i voi van ban ¢o ghi tén loai, noi nhin bao gom tir “Noi nhan” va phan liét ké
cac co quan, to chirc, don vi, ca nhan nhan vén ban (trinh bay tai 6 s6 9b).

b) Déi v6i cong vin hanh chinh, noi nhin bao gém hai phan:

- Phan thir nhat bao gom tir “Kinh guri”, sau do 1a tén céac co quan, don vi hodc ca
nhan truc ti€p giai quyét cong viée (trinh bay tai 0 s6 9a);

- Phén thir hai bao gom tir “Noi nhan”, phia duéi 1a tir “- Nhur trén”, tiép theo la cac
tén cac co quan, to chirc, don vi, cd nhan co6 lién quan khac nhan vin ban (trinh bay tai 6 s
9b).

2. Phén noi nhan tai 6 sé 9a duoc trinh bay nhu sau:

- Tir “Kinh gri” va tén cac co quan, td chtre hodc ca nhan nhan vin ban duoc trinh
bay bang chir in thuong, ¢o chir 13-14, kiéu chir ding.

- Sau tir “Kinh gi” c6 dau hai cham (:) khong déu cach. Sau dau hai cham (©) 1a
tén co quan, to chlrc, ca nhan nhén cong van:

+ Néu cong van giti cho mdt co quan, té chitc hoic mot ca nhan thi tir “Kinh
guri”va tén co quan, to chirc hodc ca nhan dugc trinh bay trén ciing mot dong.

+ Trudng hop cong van gui cho hai hay nhiéu co quan, t6 chirc hodic ¢4 nhan thi
tén mdi co quan, t6 chirc, ca nhan hogc mdi nhém co _quan, to chirc, ca nhan duoc trinh
bay trén mot dong riéng, dau dong c6 gach ngang, cudi dong c¢6 dau cham phay (;), cubi
dong cudi cung ¢6 ddu chdm (.); cac gach ddu dong dugce trinh bay thing hang véi nhau
dudi ddu hai chim £

Vidu I: Kinh giri: B§ Gido duc va Pao tao
Vidu 2: Kinh gtri:

- B0 Tai chinh;

- B0 Gido duc va Pao tao.

3. Phan noi nhan tai 6 s6 9b (4p dung chung ddi véi cong van hanh chinh va van
ban co6 tén loai khac) dugc trinh bay nhu sau:

- T “Noi nhan” dugc trinh bay trén mdt dong riéng (ngang hang véi dong chr
“quyén han, chirc vu cua nguoi ky™ va sat 1€ trai cua van ban), sau c6 dau hai cham (),
bing chit in thuong, ¢ chir 12, kiéu chir nghiéng, dam;

- Phén liét ké cac co quan, td chire, don vi, ¢4 nhan nhéan vin ban duoc trinh bay
bang chit in thuong, c& chit 11, kiéu chir ding; tén moi co quan, to chirc, don vi, ¢a nhin
hodc moi nhoém co quan, to chie, don vi, ca nhin nhén van ban dugc trinh bay trén mot
dong riéng, dau dong c6 gach ngang, cubi dong co dau cham phay (;); riéng dong cubi
cling bao gdm chit “Luu” sau d6 ¢6 diu hai cham (), tlep theo la chir viét tit “VT” (Van
thu co quan), chir viét tit tén don vi soan thao vin ban bang chir in hoa va s6 lugng ban
luu (néu co), cudi cung la dau cham (.).

Vidu: Noi nhin:

- Nhur trén;
- Ban Giam hiéu;
- Cac Khoa;
- Luu: VT, TCCB.
11



Diéu 18. Mirc @9 mit, khan (néu co)

Déu chi mirc d0 mat duge dong vao 6 s6 10a. Dau chi mirc do khan duoc déng
vao 0 50 10b.

1. Murc dd mat, dau chi do méat

- Mirc d6 mat duge xac dinh thanh ba mire: “Tuyét mat”, “Tbi mat”, “Mat”

- Viéc xéc dinh va yéu ciu déng dau d6 “TUYET MAT”, “TOI MAT”, “MAT” va
ddi voi van ban ¢6 noi dung bi mét nha nude phai duge thyc hién theo quy dinh tqi Muc
2 - Thong tu s6 12/2002/TT-BCA ngay 13 thang 9 nam 2002 ctia B6 Cong an hudéng déan thuc
hién Nghi dinh s6 33/2002/ND-CP ctia Chinh phti quy dinh chi tiét thi hanh Phép 1énh bao vé bi
mat Nha nudec.

2. Mitre d0 khén, diu chi do khan

- Do khan dugce xac dinh thanh bon muc: “Khan”, “Thugng khan”, “Hoa toe”,
“Hoa toc hen gio™.

- Can ctr tinh chét, mic d¢ cin duoc chuyén phat nhanh, vin ban duoc xéc dinh
theo do khan can thiét.

- Truong hop vén ban ¢6 tinh chét khan, don vi hodc ca nhén soan thao van ban aé

xuit @6 khan, trinh ngudi c6 thAm quyén ky vin ban quyét dinh. Khi d6, van ban duoc
dong dau do khan tuong tmg.

- Con dau cac dd khan dugc khic sin hinh chir nhat c¢6 kich thude 30mm x 8mm,
40mm x 8mm va 20mm x 8mm , trén dé cac tr “KHAN” “THUQNG KHAN”, “HOA
TOC™, “ HOA TOC HEN GIO” duge trinh bay bing chir in hoa, phong chit Times New
Roman, ¢& chir 13-14, kiéu chir dimg, dam va dwoc dit cin déi trong khung chir nhéat
vién don. Vi du:

KHAN

Diéu 19. Cic thanh phan thé thire khac (néu ¢6)

1. Céc chi dan vé pham vi luu hanh: duoc trinh bay tai 6 sé 11; cac cum tir “TRA
LAI SAU KHI HQP”, “XEM XONG TRA LATI”, “LUU HANH NOI BQ” trinh bay cén
ddi trong mot khung hinh chir nhét vién don, bang chir in hoa, ¢& chir 13-14, kiéu chir
ding, dam.

2. Du thao: dugc trinh bay tai 6 s6 12, trong khung hinh chit nhat, vién don, béng
chit in hoa, ¢& chir 13, kiéu chir ding, ddm. Vi du:

DU THAO
3. Ky hiéu ngudi danh may va s6 lugng ban phét hanh dugc trinh bay tai 6 s6 13,
kv hiéu bang chir in hoa, s0 lugng ban bang chir so A rap, cd chir 11, kicu chir ding.

4. Dia chi co quan, t chire, sé dién thoai, sé Fax; dia chi trén mang (Website), dia
chi E-mail dugc trinh bay & 6 sé 14 trang thir nhat ctia van ban, bang chit in thuong, c&
chit 11-12, kiéu chir dimg, dudi mot duong ké nét lién kéo dai hét bé ngang clia viing
trinh bay véan ban. Vi du:

Truong Dai hoc Su pham Ky thuat thanh ph(’i Hd Chi Minh
S6 01 — V& Vin Ngan — Quan Thu Bire — Thanh phé Hd Chi Minh
Tel: (08) 3896 8641; Fax: (08) 3896 4922

Website: www.hcmute.edu.vn; E-mail: vanthuspkt@hcmute.edu.vn
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5. Trudmg hop vian ban c¢é phu luc kém theo thi trong van ban phai ¢6 chi din vé
phu luc d6. Phu luc van ban phai co6 tiéu dé: van ban co tir hai phu luc trd 1€n thi cac phu
luc phal duge danh sé thir tu b'fmg chit s6 La Ma. Phu luc viin ban dugc trinh bay trén cac
trang gidy riéng; tir “Phu luc” va sd thir tu duge trinh bay trén mot dong riéng, canh giira,
bang chir in thuorng ¢d chir 14, kiéu chir diing, ddm; tén ctia phu luc duoc trinh bay canh
gitra, bang chir in hoa, ¢& chir 13-14, kiéu chir ding, dam; phia dudi tén cua phu luc ghi

trong diu ngodc don ( ) ban hanh kém theo vin ban s6: ../ , ngay, thang, nam, co
quan ban hanh vin ban, trinh bay canh gitta, ¢& chir 13, kiéu chir nghxeng Vi du:
Phu lue 1

PINH MU'C CHI QUAN LY PAO TAO TAI TRUONG

(Ban hanh kém theo Quyét dinh 56 216/QD-DHSPKT-KHTC ngay 01 thing 10 nam 2007
cua Hiéu trueong Truong Pai hoc Su pham Ky thudt TP. Ho Chi Minh)

Sau chir cudi cung ctia ban phu luc ¢6 chir ky nho ciia trudng don vi soan thao vin
ban; trong truong hop dic biét la chit ky nho cua nguoi ky van ban.

6. Van ban c6 hai trang tré 1én phai danh so trang bang chir s6 A- rap. S6 trang
duoc trinh bay tai gbc phai ¢ cum trang gidy (phan footer), c& chir 13-14, kiéu chir dimg.
S6 trang cuia phu luc dugc danh s6 riéng theo ting phu luc.

Mau chit va chi tiét trinh bay cac thanh phan thé thirc vin ban dugc minh hoa tai
Phu luc IT kém theo Quy ché nay.

Mau trinh bay mdt s loai vin ban dugc minh hoa tai Phu luc V kém theo Quy ché
nay.

Diéu 20. Sao vin ban

1. Cac hinh thirc sao vdn ban bao gom: sao y ban chinh, sao luc va trich sao.

a) Sao y ban chinh la ban sao tir van ban chinh va dugc sao day du, chinh xéc noéi
dung cua vin ban ke ca chir ky, con dau, noi nhan.

b) Sao luc 1a ban sao day du, chinh xac ndi dung cua van ban dugc thuc hién tur
béan sao y ban chinh; ¢6 day du 2 chit ky, 2 con dau va noi nhan.

¢) Trich sao la ban sao mgt phan ndi dung cua van ban va dugc thuc hién tir ban
chinh.

2. Thé thirc ban sao

Ban sao van ban phai c6 du cac thé thirc: ghi ro hinh thic sao; tén Truong
DHSPKT TPHCM; s6 va ky hiéu ban sao; dia danh, ngay thang, nam thyuc hién ban sao;
chir ky, ho tén ctia ngudi cé thim quyén sao; ddu cua Trudng; noi nhan ban sao.

3. Quy dinh vé ban sao

a) Ky hiéu ban sao:
- Sao y ban chinh - ky hi¢u: SY
- Sao luc - ky higu: SL
- Trich sao - ky hi¢u: TS
b) Ban sao y ban chinh, ban sao luc va ban trich sao thuc hién theo ding quy dinh
tai Quy ché nay co gié tri phap ly nhu ban chinh.
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¢) Ban chup ca dau va chir ky cta vin ban (ban photocopy) chi ¢6 gia tri théng tin,
tham khao. Khi gui ban photocopy kém theo van ban chinh thi trong van ban chinh phai
ghi rd “Ban photocopy kém theo™.

4. K¥ thuit trinh bay cac thanh phan thé thirc ban sao van ban hanh chinh

a) Cac thanh phén thé thirc ban sao dugc trinh bay trén cing mdt trang glay, ngay
sau phan cubi ciing ctia vin ban dugc sao, 1a mot duong ké nét lién kéo dai hét chleu
ngang clia ving trinh bay vin ban. Dudi dudong nét ké 1ién 13 phan thé thic ban sao, gdom:

- Tén Truong Pai hoc Su pham K thudt thanh pho HO Chi Minh bang chit in hoa,
kiéu chir dirng, dam, cd chit 13;

- Tén ban sao bang chir in hoa, kic¢u chitr dirng, ddm, c& chir 13;

- SO va ky hiéu ban sao: sau tir “So6:” 1a so thir ty ban sao, nét gach chéo “/”, ky
hi¢u ban sao, khong dau cach;

- Pia danh, ngay, thang, ndm thuc hién ban sao;

- Chtre danh ctia nguoi ¢6 thim quyén ky ban sao,
- Chir ky, ho va tén ctia nguoi ky;

- Con d4u ctia Trurong PHSPKT TPHCM:;

- No1 nhén ban sao.

b) Chirc danh va chir }cy trén ban a0 duoc thuc hién theo Bi‘éu‘ 15; noi nhén dugg
thuc hién theo Khoan 3, Diéu 17; dong dau dugce thuc hién theo Dicéu 42 cua Quy ché
nay.

¢) Vi tri trinh bay céc thanh phan thé thirc ban sao trén trang gidy kho A4 duogc
thuc hién nhu sau, vi du:
(Phén cudi cung cua vin ban duge sao)

TRUONG PAI HOC SU PHAM KY THUAT SAO Y BAN CHINH

THANH PHO HO CHi MINH TP. Ho6 Chi Minh, ngay thdng ndm
Sé:  /SY TL.HIEU TRUONG
TRUONG PHONG HANH CHINH TONG

HOP

Noi nhin:

- Ban Giam hiéu;

- Cac phong . . ;

- Luu: VT, Nguyén Vin A

Piéu 21. Soan thio vin bén
Vigc soan thao van ban hanh chinh duge quy dinh nhu sau:

1. Can cir tinh chit, noi dung cua vin ban cin soan thao, Lanh dao Truong
DHSPKT TPHCM giao cho mét don vi (mdt nhém, mdt ca nhan) soan thao/chu tri soan
thao hoac Trudng don vi giao cho mdt ca nhan soan thao vin ban;

2. Pon vi hodc ca nhéan chu tri soan thdo c6 trach nhiém thuc hién céc cong viée
sau:

- Xac dinh hinh thirc, ndi dung va d6 mét, d6 khan, noi nhan van ban;
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- Thu thap, xtr ly thong tin c6 lién quan;

- Soan thao van ban;

- Trong truong hop can thiét, dé xuit véi Lanh dao co quan, don vi viéc tham khao
y kién cua cac don vi, ¢a nhan co6 lién quan; nghién ciru tiép thu y kién dé hoan chinh ban
thao;

- Trinh duyét du thao van ban;

Piéu 22. Duyét di thio vin bin, sira chira, b6 sung du thio viin ban da duyét

1. Dy thao vin ban phai do ngudi c6 thaim quyén ky duyét vin ban.

2. Trong truong hop du thao da duoc Lanh dao co quan, don vi phé duyét, nhung
thay can thiét phai stra chira, bo sung thém vao du thao thi don vi hoac ca phén dugc giao
nhiém vu soan thao van ban phai trinh nguoi da duyét du thao xem xét, quyét dinh viée stra
chira, bd sung.

Diéu 23. Panh may vin ban

Viéc danh may phai bao dam nhiing yéu cau sau:

1. Panh may ding nguyén van ban thao, ding thé thirc va k¥ thuét trinh bay van ban.
Truong hop phat hién thay c6 su sai sot hodc khong rd rang trong ban thao thi ngudi dénh
mdy phai hoi lai Truéng don vi hodc ¢ nhin soan thao hodc nguoi duyét ban du thao do.

2. Gitr gin bi mat ndi dung vin ban va thuc hi¢n danh may, in an theo ding thoi
gian quy dinh.

Diéu 24. Kiém tra viin ban trwée khi ky ban hanh

1. Trudng don vi chu tri soan thao van ban phai kiém tra va chiu trach nhiém vé
dd chinh xdc cua ndi dung van ban, ky nhay/tat vao cuéi ndi dung van ban (sau dau ./.)
trude khi trinh Lanh dao co quan ky ban hanh; dé xuit mirc d6 khan; dbi chiéu quy dinh
ctia phap luat vé bao vé bi mat nha nudc xac dinh viée dong dau mat, déi tvgng nhan van
ban, trinh ngudi ky vin ban quyét dinh.

2. Trudng/Pho trudng phong Hanh chinh Tono _hop giup Lanh dao Truong DHSPKT
TPHCM kiém tra lan cudi va chiu trach nhiém vé thé thirc, k§ thudt trinh bay thu tuc ban
hanh van ban cua Truong do Ban Giam hiéu ky va phai ky nhay/tit vao vi tri cudi cing &

*Noi nhan”.

3. Van thu Truong giap Trudng/Phé Phong Hanh chinh Téng hop kiém tra, ra soat
vé thé thirc van ban trudc khi trinh ky.

4. Tat ci cic van ban trinh Lanh dao Truong DPHSPKT TPHCM phai duge tép
trung tai Vian thu Truong ghi s6 trinh ky dé theo doi.

Pi¢u 25. Trach nhiém va thAm quyén ky viin bin

1. Nguoi ky ban hanh van ban phai chiu trach nhiém trude phap luat vé ndi dung,
trinh tu, thé thie va k¥ thuat trinh bay cta van ban da ban hanh.

2. Hi€u truong ky cdac van ban gui cép trén va cdc van ban vé nhitng van dé trong

yeu ctia Truong. Trong mdt s6 truong hop cu thé va can thiét, Hiéu truong c6 thé uy
quyén bang van ban cho Pho Hiéu truong ky thay Hiéu trudng céc van ban néi trén.

15



3. Pho Hiéu trudng ky thay Hiéu trudng ban hanh cdc vin ban thude pham vi linh
vuc da dugc Hi€u truong phan cong phu trach.

4. Trong mot s6 trudong hop céan thiét, Hi€u trudng co thé uy quyén cho Trudng
phong hoac Giam dbc trung tam ky thira uy quyén mét s6 vin ban. Viée giao ky thira uy
quyén phai dugc quy dinh bang vin ban va giéi han trong mot thoi gian nhét dinh. Nguoi
duge ky uy quyén khéng duge uy quyén lai cho ngudi khac ky.

5. Hiéu truéng ty nhiém cho Truéng phong ky thira 1énh mét sé vin ban hanh
chinh vé chuyén moén, nghiép vu theo chirc nang, nhi¢m vu va pham vi dugc phan cong.

6. Truong cac phong duge thira 1énh ky, ban hanh vian ban hanh chinh vé chuyén
mon, nghi€p vu co thé uy nhiém dé cap pho ky thay trong cac trudong hop can thiét theo
chirc nang, nhiém vu duoc giao.

7. Khong dung but chi, bat muc dé dé ky vin ban.
8. Ky sao y vin ban dugc quy dinh cu thé nhu sau:

- Chi ky sao y nhitng vin ban, vin bang, chirng chi cia Truong DPHSPKT TPHCM
ban hanh.

- Truéng/Phé trudéng Phong Hanh chinh Tdng hop ky sao y, sao luc, trich sao céc
van ban do Truong PHSPKT TPHCM ban hanh; ky sao y chiing chi/chiing nhén ctia cac
Trung tam truc thudc Truong (nhitng ching chi/chirng nhan nay khong thudc chirc ning
quan ly cua Phong Do tao).

- Truéng/Phé trudng Phong Dao tao ky sao y ban chinh cic vin bang/chimg chi/
ching nhan cia céc hé dao tao: sau dai hoc; dai hoc chinh quy, dai hoc vira hoc vira lam;
cao dang; trung cép chuyén nghiép (Trung tdm Viét Pic); ky sao y ban chinh bang diém
ctia cac hé dao tao: sau dai hoc; dai hoc chinh quy, cao dang; trung cip chuyén nghiép
(Trung tdm Viét Buc).

- Truong/Pho truong phong Dao tao khong chinh quy ky sao y ban chinh bang
diém cua hé dao tao dai hoc vira hoc vira lam.

- Hi¢u truong Truong Trung hoc Ky thudt thuc hanh ky hodc uy quyén cho
Truong phong truc thude ky sao y ban chinh cac van bang/ching chi/ching nhan, bang
diém cua hoc sinh theo hoc tai don vi minh.

Muc 2
QUAN LY VAN BAN
Diéu 26. Nguyén tac chung

1. T4t ca van ban dén cua Truong DHSPKT TPHCM phai duge quan ly tap trung
tai Vin thu Truong dé 1am tha tuc tiép nhéan, dang ky (trir nhirng loai van ban dugc dang
ky riéng theo quy dinh cta phap luét).

2. Tét ca van ban di c6 chit ky ciia Ban Gidm hiéu déu phai tap trung lay so theo
h¢ thong chung, vao S6 dang ky van ban di va luu ban goc tai Phong Hanh chinh Tong
hop (trir nhitng védn ban chuyén nganh nhu: chirng tir ké toan, dé tai nghién ciru khoa hoc,

)

Nhitng vin ban chuyén nganh, vin ban do Lanh dao cac don vi ky dugc bao quan tai
don vi chu tri soan thao va thuc hién ché dd ndp luu vao Luu trir Trudng theo quy dinh hién
hanh.
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3. Van ban di, van ban dén thudc ngay nao phai duoc dang ky, phat hanh hodc
chuyen giao trong ngay, cham nhat la trong ngay lam viéc tiép theo. Vin ban dén c6 dong
déu chi cac mirc do khin: “Héa tdc”, “Hoa tdc hen 2i0”, “Thuong khan® va “Khan” (sau
diy goi chung la vin ban khén) plnl duoc dang ky, trinh va chuyén giao ngay sau khi
nhan duge. Van ban khin di phai duoc hoan thanh tha tuc phat hanh va chuyén phat ngay

sau khi van ban duoc ky.
Diéu 27. Trinh tr quén ly viin ban dén
Tat ca van ban dén Truong PHSPKT TPHCM phai duge quan ly theo trinh tu sau:

1. Tiép nhan van ban dén.

(e

. Pang ky vin ban dén

3. Trinh va chuyén giao van ban dén.

4. Giai quyét va theo doi, don ddc viée giai quyét vin ban dén.
Piéu 28. Tiép nhén vin ban dén

1. Tiép nhan vin ban dén

a) Khi tiép nhan van ban dén tir moi nguon trong gi' hodc ngoai giv lam vi¢e, Van
thu Truong hodc nguoi dugce giao nhiém vu tiép nhan vin ban dén phai kiém tra s luong,

tinh trang bi, diu niém phong (néu c6), kiém tra, ddi chiéu véi noi giri trude khi nhan va ky
nhén.

b) Truong hop phat hién thiéu, mét bi, tinh trang bi khong con nguyén ven hoic
van ban dugc chuyén dén mudn hon thoi gian ghi trén bi (d61 voi bi vin ban ¢6 dong diu
“Hoa toc™ “Hoa toc hen gid™), Van thu Truong hodc nguoi duge giao nhiém vu tiép nhén
van ban dén phai bdo cdo ngay nguoi cd trach nhiém; truong hop can thict, phai lap bién
ban vdi nguoi chuyén van ban.

¢) Béi véi van ban dén duge chuycn phat qua may Fax hodc qua mang, Van thu
Trudng phai kiém tra s6 lwong vin ban, s luong trang ctia mdi van ban; néu phat hién c¢6 sai
sot, phai kip thoi thong bdo cho noi giri hodc bao cdo ngudi ¢o trach nhiém xem xét, giai
quyét.

2. Phan loai so b, boc bi vin ban dén

a) Céc bi viin ban dén dugc phan loai va xit ly nhu sau:

- Loai phai boc bi: cac bi vin ban dén giri cho Truomg PHSPKT TPHCM.

- Loai khong béc bi: cac bi van ban dén co dong diu chi cac mire dd mat hodc gui
dich danh ca nhén va cic t6 chiic doan thé trong co quan, Vin thu Truong chuyén tlep
cho noi nhan. Nhirng bi van ban giri dich danh ca nhan, néu 1a vin ban lién quan dén
cong viéc chung ctua Truong thi ca nhan nhan van ban coé trach nhiém chuyen lai cho Van
thu Truong dé dang ky.

- Viéc boc bi vian ban mat dugc thuc hién theo quy dinh tai Thong tu )
12/2002/TT-BCA(A11).

b) Viéc boc bi vin ban phai dam bao cac yéu cau:

- Nhitng bi ¢6 dong déu chi cac mirc d6 khin phai dugc boc trude dé giai quyét kip
thoi;
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- Khong gay hur hai déi véi van ban, khong bo s6t van ban trong bi, khong lam mat
s6, ky hiéu van ban, dia chi co quan giri va dau buu dién;

- Déi chiéu sb, ky hiéu ghi ngoai bi véi s6, ky hiéu cua van ban trong bi; néu vin
ban dén c6 kém theo phleu giri thi phai déi chiéu van ban trong bi véi phiéu guri, ky xac
nhan, déng diu vao phiéu giri va gui tra lai cho noi guri vén ban; trudng hop phat hign co
sai s6t, thong bdo cho noi giri biét dé giai quyét;

- Déi v6i don, thu khiu nai, té cdo va nhitng vin ban can phai kiém tra, xdc minh
mdt vu viéc hogc nhitng van ban dén ma ngay nhan cach qua xa ngay thang ctia van ban
thi giir lai bi va dinh kém véi van ban dé lam bang ching.

3. Dong déu “Pén”, ghi s6 va ngay dén
a) Tt ‘ca van ban dén thudc dién dang ky tai Vén thu Truong phai dugc dong dau
“Pén”; ; ghi s6 dén va ngay dén (ké ca gior dén trong nhing trudong hop can thlet) Doi véi

van ban dén dugc chuyén qua Fax va qua mang, trong truong hop can thiét, phai sao
chup hodc in ra gidy va déng diu “Dén”.

b) Dau “Pén” dugc dong rd rang, ngay ngin vao khoang gidy trong dudi sb, ky
hiéu (dbi vai nhirng van ban ¢6 tén loai), dudi phén trich yéu ndi dung (d6i véi cong vin)
hodic vao khoang gidy tréng dudi ngay, thing, ndm ban hanh vin ban.

¢) Nhitng vin ban dén khong thude dién dang ky tai Van thu (vén ban gt dich danh
cho t6 chirc doan thé, don vi hodc ca nhén) thi chuyén cho noi nhin ma khong phai déng diu

“Dén”.
Di¢u 29. Ping ky vin ban dén

Vin ban dén duogc ding ky bang S6 dang ky vin ban dén hodc Co sé dir lidu quéan
ly van ban dén trén may vi tinh.

1. Dang ky van ban dén bing sb

a) Lap S6 dang ky van ban dén

Can ctr s6 lugng vin ban dén hang nim Vin thu Truong lap céc loai so ding ky
cho phu hop.

b) Ping ky vin ban dén

- Phai dang ky day du, rd rang, chinh xdc cac thong tin can thiét vé viin ban; khong
viét bang but chi, but muc do; khong viét tit nhimg tir, cum tir khong thong dung.

- Mau S6 dang ky van ban dén va cach dang ky van ban dén thuc hién theo huéng
dan tai Phu luc II — ban hanh kém theo Théng tu s6 07/2012/TT-BNV ngay 22 théng 11 ndm

2012 cua Bo Noi vu hudng dan quan 1y van ban, lap hd so va nop hwu hd so, tai liéu vao Luu
trir co' quan.

2. Déang ky van ban dén bing Co s& dir liéu quan 1y vin ban dén trén may vi tinh

a) Yéu cau chung ddi vai viée xay dung Co s¢ dir li¢u quan ly van ban dén duoc
thuc hién theo quy dinh hién hanh cta phéap luét vé linh vuc nay.

b) Viéc dang ky (cap nhdt) van ban dén vao Co s& dit liéu quan 1y van ban dén
duoc thuc hién theo hudéng dan str dung chuong trinh phidn mém quan ly van ban cua co
quan, to chirc cung cap chuong trinh phan mém do.

¢) Van ban dén duoc ding ky vao Co so dir ligu quan ly vén ban dén phai duoc in
ra gidy dé ky nhan ban chinh va dong sb dé quan ly.
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d) Khong st dung may vi tinh ndi mang ndi by va mang dién rong dé dang ky vin
ban mat den.

Piéu 30. Trinh, chuyén giao vin ban dén
1. Trinh van ban dén

a) Sau khi dang Ky vén ban dén, Van thu Truong phai trinh kip thoi cho Hi¢u
truong hodc ngudi co thAm quyén xem xét va cho ¥ kién phan phm chi dao giai quyét.
Vin ban dén c6 diu chi cic mirc do khan phai duoc trinh va chuyén giao ngay sau khi
nhan dugec.

b) Can cir ndi dung cua vin ban dén; Quy ché lam viée cua Truong DPHSPKT
TPHCM; chire nang, nhiém vu va ké hoach cong tac dugc giao cho cdc don vi, ca nhén,
ngudi co thim quyén phén phdi van ban cho y kién chi dao giai quyét va thoi han giai
quyét van ban (néu can).

D41 véi van ban dén lién quan dén nhiéu don vi hodc nhiéu ca nhan thi can ghi ro
don vi hodc ca nhan chu tri/phdi hop va thoi han giai quyét cua moi don vi, ¢d nhan (néu
can).

¢) Sau khi ¢6 y kién phan phéi, y kién chi dao giai quyet clia ngudi ¢6 thim quyén,
vin ban dén dugc chuyén tré lai Van thu Truong dé dang ky bé sung vao S6 ding ky vin
ban dén hodc vao cac muc twong tng trong Co s& dir liéu quan ly vin ban dén.

2. Chuyén giao vin ban dén

a) Can cir vao y kién phan phdi ctia nguoi co tham quyén, Van thu Truong chuyén
giao viin ban dén cho cac don vi hodic ca nhan giai quyét. Viéc chuyén giao van ban phai
bao dam kip thoi, chinh xac, ding dbi tuong, chat ché va gitt gin bi mat ndi dung van
ban.

b) Sau khi tiép nhan vin ban dén, van thu/thu ky don vi phai vao S6 dang ky, trinh
nguoi dimg dau don vi xem xét va cho ¥ kién phan phéi, ¥ kién chi dao glar quyct (néu
¢6). Can ctr vao y kién clia nguoi ding dau don vi. Van thu/thu ky don vi chuyén vin
ban dén cho ca nhan truc tlep theo doi, giai quyét.

¢) Khi nhén dugc ban chinh cua ban Fax hoac van ban chuyén qua mang, Van thu
Truong phai dong dau “Pén”, ghi s va ngay dén nhur sé dén va ngay dén cua ban Fax,
vin ban chuyén qua mang da ding ky trude do va chuyén cho don vi hodc ¢a nhan da
nhan ban Fax, van ban chuyén qua mang.

d) Can cir s6 lugng vin ban dén hang nam Vian thu Truong lap S6 chuyen giao
vin ban dén cho phu hop: dudi 2000 van ban dén thi dung S6 dang ky van ban dén dé
chuyén giao van ban; néu trén 2000 vin ban dén thi 1ap S6 chuyén giao van ban dén.

Piéu 31. Giai quyét va theo doi, don dbe viée giai quyét viin ban dén

1. Giai quyét van ban dén

a) Khi nhan duoc van ban dén, cic don vi, ca nhan c6 trach nhiém giai quyét kip
thoi theo thoi han duge phép luat quy dinh hodc theo quy dinh cua co quan, to chirc.
Nhirng van ban dén ¢6 déu chi cac mire d6 khan phai giai quyét trude.

b) Trong truomg hop can thiét hodc ddi voi nhirng van ban ¢o tinh chat quan trong,
phtre tap, khi trinh nguoi dimg dau co quan xem xét, quyet dinh phuong 4n giai quyét, don
vi, ¢4 nhén c6 thé dinh kém van ban ghi y kién d& xuit cua don vi.
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Déi véi van ban dén c6 lién quan dén cac don vi va ca nhan khac, don vi hodc ca
nhan chu tri giai quyét phai gui van ban hodc ban sao vén ban do6 (co y kién phé duyét
clia ngudi ¢6 tham quyén) de ldy néi dung phan hoi chia cac don vi, ca nhan. Khi trinh
ngudi dimg dau co quan, td chirc xem xét, quyét dinh, don vi hodic ¢4 nhan chu tri phai
trinh kém van ban c¢6 ndi dung phan héi ciia cac don vi, ca nhan ¢6 lién quan.

2. Theo ddi, don dbe viée giai quyét vin ban dén

a) Tét ca van ban dén c6 4n dinh thoi han giai quyét phai dugc theo doi, don ddc
vé thoi han giai quyét.

b) Hiéu truong giao cho Truéng/Phéd truong phong Hanh chinh Tong hop thuc
hién theo ddi, dén ddc viée giai quyét vin ban dén.

¢) Vin thu Truong c¢6 nhiém vu tong hop s6 liéu dé bao cao ngudi duge giao trach
nhiém theo dbi don doc viéc giai quyét vin ban dén.

d) Déi v&i van ban dén c6 ddu “Tai liéu thu hdi”, Van thu Truong c6 trach nhiém
theo doi, thu hoi hodc guri tra lai noi guri theo ding thoi han quy dinh.

Piéu 32. Trinh tw quan Iy viin ban di

Van ban di phai dugc quan ly theo trinh tu sau:

1. Kiém tra thé thirc va ky thut trinh bay van ban; ghi s6 va ngay, thang, ndm cuia
van ban;

2. Péang ky vén ban;

3. Nhén ban, dong dau co quan hodc don vi (doi voi don vi cé con dau riéng);
dong dau chi mire do khan, mat (n€u co);

4. Lam thu tuc chuyén phat, theo dai viéc chuyén phat vin ban di;
5. Luu vin ban di.

Piéu 33. Kiém tra thé thire va ky thuit trinh bay vin bén; ghi s6 va ngay,
thang, nim cta van ban

1. Kiém tra thé thirc va ky thuét trinh bay vin ban

Trude khi phat hanh van ban, Vin thu Truong hodc vin thw/thu ky don vi can kiém
tra lai vé the thirc, hinh thire, tham quyén ky va ky thuit trinh bay van ban; néu phat hién co
sai sot, phai kip thoi bdo cdo ngudi dugce giao trach nhiém xem xét, giai quyét.

2. Ghi s6 va ngay, thang, nam cua vin ban
a) Ghi s0 vin ban

- Teflt ca van ban di cua Truong PHSPKT TPHCM do Ban Giam hiéu ky dugc ghi s6
theo hé thong s6 chung do Vin thu Truong thong nhat quan 1y; trir truong hop phép luat co
quy dinh khac.

- Viéc ghi s van ban hanh chinh dugc thuc hién theo quy dinh tai Khoan 1, Diéu 11 ciia
Quy ché nay.

b) Ghi ngay, thang, nim vén ban

) Viéc ghi ngay, thang, nam cua van ban hanh chinh dugc thyc hién theo quy dinh tai
dieu 12 cia Quy ché nay.

Piéu 34. Ping ky vin ban di



Vin ban di dugc dang ky vao S6 ding ky vin ban di hodc Co sé dir lidu quan 1y
van ban di trén may vi tinh.

1. Pang ky vin ban di bing sd

a) Lap s6 dang ky vin ban di

Can ctr vao sé luong van ban di, Vian thu lap céc loai so6 dang ky vin ban di cho phu
hop.

b) Mau S6 dang ky vén ban di va cich diing ky van ban di, ké ci ban sao vén ban va van
ban mat, thuc hién theo huéng dan tai Phu luc VII — ban hanh kém theo Thong tu so
07/2012/TT-BNV.

2. Bang ky van ban di bang Co s& dir liéu quan 1y vin ban di trén may vi tinh

a) Yéu cdu chung dbi véi viée xay dung Co so dir lieu quan ly van ban di duge
thuc hién theo quy dinh hién hanh cua phap luat vé linh vuc nay.

b) Viéc ding ky (cdp nhat) van ban di vao Co s¢ dir liéu quan Iy van ban di dugc
thuc hién theo huéng dan sir dung chuong trinh phan mém quan ly van ban cua co quan,
td chire cung cdp chuong trinh phdn mém do.

©) Vin ban di duge dang ky vao Co s¢ dir liéu quan ly van ban di phai duoc in ra
gidy dé ky nhan ban luu hd so va dong s6 dé quan ly.

Diéu 35. Nhin bin, déng diu co quan hodc don vi (d6i véi don vi ¢6 con diu
riéng); dong dau chi mirc d§ khan, mat (néu co)

1. Nhan ban

a) SO lugng van ban can nhan ban dé phat hanh dugce xac dinh trén co so s6 lugng
tai noi nhan van ban; néu gui dén nhi€u noi ma trong van ban khong liét ké du danh sach
thi don vi soan thao phai ¢6 phu luc noi nhdn kém theo dé luu & van thu:

b) Noi nhan phai duoc xéc dinh cu thé trong van ban trén nguyén tic van ban chi
gtri dén co quan, don vi c6 chire nang, tham quyén giai quy ét, t chire thue hién, phdi hop
thuc hién, bao cao, giam sat, kiém tra lién quan dén ndi dung van ban; khong giri vuot
cép, khong giri nhiéu ban cho mot dbi tuong.

c¢) Giir gin bi mat ndi dung vén ban va thyc hién nhan ban theo dung thoi gian quy
dinh.

d) Viéc nhan ban van ban mat phai c6 y kién cua Lanh dao Truong DHSPKT
TPHCM va dugc thuc hién theo quy dinh tai Khoén 1, Dneu 8 Nghi dinh sb 33/2002/ND-
CP.

2. Péng déu

a) Viéc dong déu 1én chir ky, cac phu luc kém theo van ban chinh, diu giap lai, dong
dau Ién tai liéu chuyén nganh duoc thuc hién theo quy dinh tai Diéu 42 cia Quy ché nay va
quy dinh cta phap luit co lién quan.

b) Mot s6 van ban mang tinh chét trao doi cong viéc thong thuong trong ndi bd
Truong thi khong can phai dong dau.

3. Pong déu @6 khan, mat

Viéc dong dau cac mire do khan, mat dugc thuc hién theo quy dinh tai Piéu 18 cta
Quy ché nay.
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Piéu 36. Lam thii tuc chuyén phat, theo ddi viéc chuyén phat viin ban di
1. Thu tuc phat hanh van ban

Van thu Truong hoac van thu/thu ky don vi (dbi voi nhitng vén ban do don vi
soan thao phat hanh) tién hanh cac cong viéc sau day khi phat hanh:

a) Lwa chon loai phong bi (chuyén thudng/phat nhanh, phong bi nhé/Iém);
b) Viét dia chi 1én phong bi ;

¢) Vao phong bi va dan phong bi;

d) Pong déu do khan, ddu ky hiéu do mat va dau khac 1én phong bi (néu c6).
2. Chuyén phat van ban di

a) Nhitng van ban da lam day du céc thu tuc hanh chinh phai dugc phat hanh ngay
trong ngay vin ban dé dugc dang ky, chdm nhat la trong ngay lam viéc tiép theo.

b) D6i v6i nhing vin ban "KHAN", "THUQNG KHAN", "HOA TOC", "HOA
TOC HEN GIO" phai dugc phat hanh ngay sau khi lam day du cac thu tuc hanh chinh.

¢) Vin ban di dugc chuyén phét qua buu dién phai dugc dang ky vao s6 theo doi.
Khi giao phong bi van ban, phai yéu cau nhan vién buu dién ki€ém tra, ky nhan;

d) Viéc chuyén giao tryc tiép vin ban cho cic don vi, ca nhan trong Trudng hodc
cho cic co quan, don vi, cd nhdan bén ngoai phai dugc ky nhén vao so6 chuyén giao vén
ban;

d) Chuyén phat vin ban di bang méy fax, qua mang

Trong trudng hop cén chuyén gép, vin ban di c6 thé dugc chuyén phét cho noi
nhdn bang may fax hodc chuyén qua mang, trong ngay lam viéc do phai gui ban chinh
doi voi nhitng vin ban ¢6 gia tri luu trix.

¢) Chuyén phat vin ban mét thuc hién theo quy dinh tai Pidu 10 va Didu 16 Nghi
dinh s6 33/2002/ND-CP ngay 28 thang 3 nam 2002 cua Chinh phu va quy dinh tai Khoan
3 Thong tu s6 12/2002/TT-BCA (A11) ngay 13 thang 9 ndm 2002 cta B Cong an.

3. Theo di viéc chuyén phat van ban di

a) Van thu Truong hodc van thu/thu ky don vi ¢6 trach nhiém theo doi viée chuyén
phat van ban di;

b) Lap S6 dé theo di viéc chuyén phét van ban di;

¢) Ddi v6i nhimg van ban di c6 dong déu “Tai li¢u thu hi”, phai theo doi, thu hoi
ding thoi han; khi nhan lai, phai kiém tra, doi chiéu dé€ bao dam van ban khong bi thiéu hoéc
thét lac;

d) Truong hop phat hién vin ban bj thit lac, khong ¢6 nguoi nhan phai bao céo
ngay Truong/Pho truéng Phong Hanh chinh Tong hop hoac Truong don vi dé xur ly.

Piéu 37. Luu viin ban di

1. Van ban di cua Truong DPHSPKT TPHCM phai duoc luu ddy du tai Phong
Hanh chinh Tong hop (doi v6i cac van ban hanh chinh do Ban Giam hiéu ky) va van
phong cua don vi (doi véi van ban do lanh dao don vi ky va cac van ban chuyén nganh do
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don vi soan thao). Ban luu vin ban di 1a ban ¢6 chir ky truc tiép ciia ngudi ¢6 thdm quyén
ban hanh. Luu van ban di dugc thuc hién nhu sau:

- Mbi van ban di phai luu hai ban: ban gbc lwu tai van thu va ban chinh ru trong hd
so theo doi, gidi quyét cong viéc.

- Ban gbc Iuu tai Van thu Truong phai duge dong déu va sip xép theo so thir tr ding
ky.

2. Viéc luu giit, bao quan va sir dung ban luu vin ban di c¢6 dong dau chi cac mire
dd mat dugce thuc hién theo quy dinh hién hanh vé bao vé bi mat nha nudec.

3. Van thu Truong hodc van thu/thu ky don vi ¢é trach nhiém lap s6 theo ddi va
phuc vu kip thoi yéu cau sir dung ban luu tai van thu theo quy dinh cua phap ludt va quy
dinh cu thé cua Truong PHSPKT TPHCM.

4. Céc vén ban di phai thuc hién ché d6 nop luu vao Luu trir Trudong theo quy dinh
tai Picu 39 cua Quy ché nay.

Mue 3

LAP HO SO VA GIAO NQP HO SO, TAI LIEU
VAO LUU TRU TRUONG PHSPKT TPHCM

Picu 38. Nji dung viée lap ho so va yéu cau doi voi ho so durge 1ap
1. Noi dung viéc lap ho so cong viéc
a) Mo ho so

Can cr vao Danh muc ho so ciua don vi va thuc té cong viéc dugc giao, can bd
vién chirc phai chuan bi bia ho so, ghi tiéu dé ho so 1én bia ho so. Can bd vién chirc trong
qua trinh giai quyét cong viée cia minh s€ tiép tuc dua cac van ban hinh thanh c6 lién quan
vao ho so.

b) Thu thap vin ban vao hd so

- Cén b vién chire ¢6 trach nhiém lap ho so can thu thip diy di cac van ban, gidy
to va cac tu lidu ¢o lién quan dén su viéc vao ho so;

- Céc van ban trong hd so phai duge sip xép theo mot trinh tu hop 1y, tiy theo dic
diém khéac nhau cta cong viéc dé lwra chon cach sap xép cho thich hgp (chu yéu la theo
trinh tu thoi gian va dién bién cong viéc).

c) Két thic va bién muc ho so

- Khi cong viéc giai quyét xong thi hd so ciing két thiic. Can bo vién chire ¢6 trach
nhiém lap ho so phai kiém tra, xem xét, bo sung nhirng van ban, Qlav to con thiéu va loai
ra van ban trung thtra, ban nhép, céc tu li¢u, sach bao khong can dé trong ho S0;

Doi voi cac ho so ¢6 thoi han bao quan vinh vién, can bd vién chire phai bién muc
ho so day du.
2. Y¢u cau doi vai moi ho so duge lap

a) Ho so duoc 1dp phai phan anh ding chirc nang, nhiém vu cua Truong, don vi
hinh thanh ho so;

b) Vin ban, tai liéu duoc thu thip vao hd so phai c6 su lién quan chit ch& véi nhau
va phan anh dung trinh tu dién bién cta su viéc hay trinh tu giai quyét cong viéc;
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¢) Vin ban trong ho so phai ¢6 gia tri bao quan tuong doi dong déu.
Diéu 39. Giao nhan ho so, tai liéu vao Luu tritr Truong
1. Trach nhiém cén bd vién chirc

a) Can bg vién chirc phai giao ndp ho so, tai liéu vao Luu trir Truong theo thi han
dugc quy dinh tai Khoan 2, Piéu nay. Truong hop can gir lai hd so, tai liéu dén han nop
Iru phai théng bao bing van ban cho Luu trit Trudong biét va phai duge sy dong y cua
Lanh dao Truong nhung thoi han gitr lai khong qua 02 nam;

b) Can b vién chire khi chuyén cong tac, théi viée, nghi huéng ché do bao hiém
x4 hoi phai ban giao hé so, tai liéu cho Truong hoic cho nguoi ké nhiém, khéng duoc giir
hé so, tai lidu cia Truong lam tai liéu riéng hodc mang sang co quan, t6 chirc khac.

2. Thoi han ndp luu hd so, tai liéu

a) Thoi han nop ho so, tai liéu hanh chinh vao Luu trit Truong: sau mot nam ké tir
nam cong viéc két thuc.

b) Thoi han, giao nop hd so, tai liéu nghién ctru khoa hoc, ing dung khoa hoc -
cong nghé: sau mot ndm ké tir nam cong trinh dugce nghiém thu.

¢) Tai liéu, ho so xdy dung co ban: sau ba thang ké tir khi cong trinh dugc quyét
toan.

d) Tai liéu anh, phim tai liéu; microphim, tai liéu ghi &m, ghi hinh (bang, dia) va
cac thiét bi luu giir thong tin khac: sau ba thang ké tir khi cong viée két thuc.

3. Thu tuc giao nhéin

Khi giao ndp ho so, tai liéu don vi, can bd vién chirc phai lap 02 ban Muc luc ho
s0, tai liéu ndp luu va 02 ban Bién ban giao nhén tai liéu. Luu trir Trudng va bén giao tai
liéu moi bén gilr moi loai mot ban.

Diéu 40. Trach nhiém dbi véi viée 1ap hd so va giao ndp hé so, tai lidgu vao
Luu trir Trweong PHSPKT TPHCM

1. Trach nhiém cua Hiéu truong Truong BPHSPKT TPHCM

Hang nam Hiéu truong c6 trach nhiém chi dao xdy dung Danh muc hé so cua
Truong: chi dao cong tac lap ho so va giao nop ho so, tai liéu vao luu trit doi véi cac don
vi thudc pham vi quan ly cua minh.

2. Trach nhi¢m ciia Truong/Phé Phong Hanh chinh Téng hop

a) Tham muu cho Hiéu truong trong viéc chi dao, kiém tra, huéng dan lap ho so
va giao ndp ho so, tai liéu vao luu trir doi véi cac don vi truc thudc;

b) T6 chirc thuc hién viée lap ho so va giao ndp ho so, tai liéu vao luu trir tai don vi
minh.

3. Trach nhiém cua can b vién chic

a) Can b vién chirc c6 trach nhiém 1ap hd so cong viée dugce phan cong theo doi, giai
quyet;

b) Giao ndp hd so, tai liéu (bao gdm tat ca cac loai: tai liéu hanh chinh, chuyén
nganh, tai liéu nghe-nhin, ...) ding thoi han va ding thu tuc quy dinh.
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4. Trach nhiém cua vién chirc van thu, luu triv

Vién chirc van thu, huu trit ¢6 trach nhiém hudéng dan cac don vi va can bo vién chirc
1dp ho so cong viée; giao ndp ho so, tai li¢u vao Luu trlr Trudng theo ding quy dinh ctia Nha
nudc.

Muc 4
QUAN LY VA SU DUNG CON DAU

Diéu 41. Quan 1y con diu

1. Truéng/Phé Phong Hanh chinh Téng hop chiu trach nhiém truée Hiéu truong
viéc quan ly, st dung con dau ctiia Truong. L.anh dao don vi chiu trach nhiém trudc Hiéu
truong viéc quan ly va st dung con dau cta don vi (do6i vdi don vi ¢6 con dau riéng).

2. Céc con diu cua Truong DPHSPKT TPHCM., con d4u ctia don vi (ddi vai don vi
co con dau riéng) dugce giao cho vién chire van thu quan ly va sir dung. Vién chirc vin
thu dugc giao stir dung va bao quan con dau chiu trach nhiém trude lanh dao co quan, don
vi viéc quan 1y va sir dung con dau: ¢6 trach nhiém thuc hién nhitng quy dinh sau:

~a) Con dau phai duoc bao quan tai phong lam viée cua vién chuc vin thu. Truong
hop cin dua con ddu ra khoi Truong DHSPKT TPHCM phai dugc su dong y cua thu
truéng co quan va phai chiu trach nhiém vé viéc bao quan, sir dung con diu. Con diu
phai dugc bao quan an toan trong gi¢ cling nhu ngoai gio lam viéce.

b) Khong giao con dau cho ngudi khac khi chwa duge phép bang van ban cuia
ngudi ¢6 thim quyén.

3. Khi nét dau bi mon hodc bién dang, vién chirc vin thu phai bao céo thu trudéng
co quan lam thi tuc do6i con dau. Truong hop con ddu bi mét, thi truéng co quan phai
bdo cdo co quan cong an, noi Xay ra mat con diu, 14p bién ban.

4. Khi don vi ¢6 quyét dinh chia, tich hodc sap nhap phai ndp con diu cii va lam
thu tuc xin khéc con dau mai.

Diéu 42. Sir dung con déu

1. Vién chtre vin thu phai tu tay dong dau vao cdc vin ban, gidy to ciia co quan;

2. Chi dugc déng ddu vao van ban ding thé thirc va co chir ky ding tham quyén
cua ngudi ky van ban;

3. Déau dong trén vin ban phai chinh xac, ding chiéu, rd rang va ding vi tri, trim
1én khoang 1/3 dén 1/4 chir ky v€ phia bén trai;

4. Khi déng d4u vin ban da nhan thanh nhiéu ban thi phai c6 ban gbc 6 chit ky
truc tiép cia nguoi cé tham quyén (trir mdt s6 van ban da dugc Hiéu truong duyét mau
va dong y cho dung chir ky scan);

5. Viéc dong d.:?iu treo Ién phu luc hodc danh sach ‘kém theo van ban phinh do
nguodi ky vin ban quyét dinh va dau duge dong lén trang dau, trim lén mot phan tén co
quan hodc tén cua phu luc (danh sach);

6. Déu giap lai duoc dong vao khoang gitra mép phai cua vén ban hoac phu luc (danh
sach), trium 1én mot phan céc to gidy, mbi ddu khong qué 05 trang;

7. Viée déng déau giap lai, dong dau ndi trén vin ban, tai liéu chuyén nganh duoc
thue hién theo quy dinh cua Thu trudng co quan quan ly nganh;
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8. Nghiém cam viéc dong dau khong chi, dong dau trude khi ky doi voi tat ca cac
loai van ban;

9. Viéc sir dung con dau ciia Truong va con dau cia don vi truc thude Truong (doi
vo1 nhitng don vi ¢6 con dau riéng) dugce quy dinh nhu sau:

a) Nhing van ban do Trudng ban hanh phai déng diu Truong PHSPKT TPHCM;
b) Nhitng van ban do don vi ban hanh trong pham vi quyén han dugc giao phai
dong dau cua don vi do.
Chwong 111
CONG TAC LUU TRU

" ] Muycl .
CONG TAC THU THAP, BO SUNG TAI LIEU

Diéu 43. Nop ho so, tai liéu vao Luwru triv Truong

1. Can bo vién chirc phai ndp ho so, tai lidu cua nhirng cong viéc da két thiic vao
Luu Luu trir Truong theo quy dinh tai Didu 39 — Quy ché nay.

2. Thu tuc giao ndp
Khi giao ngp ho so, tai liéu ca nhan c6 ho so phai thuc hién cac cong viéc sau:

a) Hoan chinh hd so: kiém tra mirc dé diy du cta van ban, tai liéu trong ho s0, bd
sung tai liéu con thiéu, xem xét loai khoi ho so tai lidu hét gia tri, sap xép vin ban, tai liéu
trong ho so theo trinh tu nhét dinh.

b) Thdng ké hé so. tai liéu giao ndp vao“Muc luc ho so, tai liéu ndp lru” (Phu luc VI -
Mau VL1).

3. Thanh phan hd so, tai liéu nop lwu vao Luu trit Trudng bao gdm toan bd ho so,
tai liéu dugc xac dinh thoi han bao quan tir 05 nam trd 1én, trir nhitng ho so, tai liéu sau:

a) Ho so nguyén tic (nhitng van ban phép quy huéng dan vé chuyén mén nghiép
vu lién quan).

b) Ho so veé nhitng viéc, van dé chua giai quyét xong,

¢) Cac vin ban, tai lidu khac duge giri dé biét, dé tham khao hodc dé phéi hop thuc
hién nhung khoéng thudc trach nhiém lép ho so cia cé nhan.

Diéu 44. Thu thap hé so, tai liéu vao Luu trir Truong

Hang nam Luu trit Trudng ¢6 nhiém vu thu thap hd so, tai liéu da dén han giao
ndp vao luu trir co quan, cu thé:

1. Lap ké hoach thu thap hd so, tai liéu;

2. Phoi hgp véi cac don vi, can bg vién chire xac dinh nhirng loai ho so, tai liéu
can giao nop;

3. Hu6ng dan can b vién chirc chuan bi ho so, tai li¢u va lap “Muc luc ho so, tai
liéu nop luu™;

4. To chirc tiép nhan ho so, tai liéu: Kiém tra doi chiéu gitra “Muc luc ho so, tai liéu
nop luu™ vai thue t€ tai licu giao ndp va lap “Bién ban giao nhan tai liéu” (Phu luc VI - Mau
VI.2).
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Muc 2

CONG TAC CHINH LY, XAC PINH GIA TRI TAI LIEU,
TIEU HUY TAI LIEU HET GIA TRI

Diéu 45. Chinh ly tai liéu

Hb so, tai liéu sau khi thu thap vao Luu trir Truong phai duoc chinh 1y dé tao didu
kién thudn loi cho cong tac quan ly, bao quan va khai thac sir dung tai liéu. Noi dung
chinh ly tai liéu gdbm cac cong viéc sau:

- Phén loai va lap hé so hoan chinh;

- Xdc dinh thoi han bao quan cho tirng hd so, tai liéu;

- Sép xép ho so trong toan khdi tai liéu chinh ly theo mot trinh tu nhét dinh;
- Lap cong cu tra clru, co so dir liéu va céc cong cu tra ciru khac;

- Lap Muc luc hd so, tai liéu dé nghi loai (Phu luc VI - Mau VL3).

Diéu 46. Xac dinh gia tri tai liéu

1. Viéc xac dinh gia tri tai liéu dugce thuc hién trong cédc giai doan sau:

a) Khi hoan thién hd so dé giao ndp vao Luu trir Trudong, ca nhin c6 hd so cin xéc
dinh tai liéu c6 gia tri dé luu trir va xem xét loai khéi ho so ban triung, ban nhap, ban thao néu
da co ban chinh (trir ban thao vé van dé quan trong c6 ghi y kién chi dao cua lanh dao
Trudng hodc v kién gop v cia cac co quan hitu quan hodc ban thao ma nguoi 1ap ho so thay
can thiét phai gii¥ lai); ban chup van ban, tai liéu tham khao xét thay khong can phai luu giit.

b) Sau khi tai liéu da dugc giao nop vao phong/kho bao quan tai li¢u cua Truong,
khi chinh ly tai li¢u, Luu trir Truong can xem xét gia tri cua ting ho so mét lan nira, xac
dinh thoi han bao quan cu thé cho tirng hé so va loai ra cac tai licu hét gia tri, thong ké
thanh Muc luc ho so, tai liéu dé nghi loai dé tiéu huy.

¢) Khi hd so da hét thoi han bao quan, Luu trir Trudng cin danh gid lai gia tri cta
ho so. Néu xét thay khong can thiét phai gilr thém thi thong ké thanh Muc luc ho so, tai
liéu dé nghi loai dé lam thu tuc tiéu huy.

2. Viéc xac dinh thoi han bao quan cua hd so dugc can cu theo Thong tur 36
09/2011/TT-BNV ngay 03 thang 6 nam 2011 cua B No§i vu quy dinh vé thoi han bao
quan ho so, tai li¢u hinh thanh pho bién trong hoat ddng cia cac co quan, to chirc, quy
dinh ctua cac b nganh khéac va ciia Bo Gido duc va Pao tao vé thoi han bao quén ho so
tai liéu chuyén nganh.

Diéu 47. Tiéu hity tai liéu hét gia tri

Thu tuc x¢ét va tiéu huy tai licu hét gia tri dugc thuc hién nhur sau:

1. Luu trir Trudng trinh Hiéu trudng hé so xét huy tai liéu hét gia tri gf")m: Muc luc hd
so, tai liéu dé nghi loai, Ban thuyét minh ho so, tai liéu hét gia tri (Phu luc VI - Mau VI1.4).

2. Thanh lap Héi déng xac dinh gia tri tai liéu.

Hoi dong x4c dinh gié tri tai lidu ctia Traong do Hiéu truéng thanh Iap, thanh phan bao gdm:
- Pho Hiéu truéng: Chu tich Hoi dong;

- Pai dién Luu trir Trudng: Uy vién, Thu ky Hoi dong;

- Pai dién lanh dao don vi ¢6 tai liéu tiéu huy: Uy vién.
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3. Hoi dong xac dinh gia tri tai liéu cia Truong hop, ldy ¥ kién céc thanh vién vé
Muc luc ho so, tai li¢u dé nghi loai, 1dp “Bién ban ndi dung cudc hop” co day du chir ky
cua thanh vién Hoéi dong tham du cudce hop.

4. Lap hd so trinh Hiéu truong xem Xeét, gui ho so dé nghi B6 Gido duc va Pao tao
¢6 ¥ kién. Ho so dé nghi ¢6 ¥ kién (hodc thim tra) gom:

- Cong van dé nghi c6 y kién (hodc thim tra) tai liéu hét gia tri;

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

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

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

5. Cén cir vin ban tr 101 clia B Gido duc va Do tao, Hoi dong xéc dinh gia tri tai liéu
cua Truong trinh Hiu truéng ra quyét dinh tiéu huy tai licu hét gia tri (Phu luc VI - Mau VL5).

6. Sau khi ¢6 quyét dinh bang vin ban cia Hiéu truéng, Luu trit Trudng té chirc
tiéu huy tai liéu hét gia tri:

- Dong goi tai lidu hét gia tri;
- Lap Bién bén ban giao tai liéu hét gia tri gitra Truong va nguoi thuc hién tiéu
huy (Phu luc VI - Mau VL.6);

- Thyc hién tiéu huy tai li¢u hét gia tri: ¢6 thé duge thuc hién tai co quan bing
maéy xén gidy hodic chuyén dén nha méy gidy dé tai ché;

- Lap Bién ban tiéu hiy tai liéu hét gia tri (Phu luc VI - Mau VL.7);

- Lap va luu hd so vé viée tiéu hay tai liéu hét gia tri. HO so vé viée tiéu huy tai
lieu hét gia tri dugc bao quan tai Luu trir Truong trong thoi han it nhét 20 (hai muoi)
nam, ké tir ngay tai liéu dugc tiéu huy.

Muc 3
BAO QUAN, THONG KE, SUDUNG TAI LIEU LUU TRU
Diéu 48. Bio quin tai liéu luu triv

1. Ho so, tai liéu chwa dén han giao ndp vao Truong DPHSPKT TPHCM do cac can
b vién chire ¢o tai liéu tu bao quan va phai dam bao an toan cho ho so, tai liéu.

2. H so, tai liéu luu trir dén han nop lwu phai duoc giao ndp va bao quan tap trung
tai phong/kho bao quan tai liu cia Truong.

3. Phong/kho bao quan tai liéu phai dugc trang bi day du céc thiét bi can thiét dé
dam bao an toan cho tai lidu. Ho so, tai lidu trong phong/kho phai duoc dé trong hop, dan
nhén ghi day du thong tin dé tién thong ké, kiém tra va tra ctru.

4. Luu trit Truong ¢6 nhiém vu quéan 1y khoa hoc tai liéu luu trir; kiém tra ndm s
lrong, chat lugng tai liéu.

Diéu 49. Thong ké nha nwéc ve lru triv

1. Boi tuong thdng ké luu trit bao gdbm: van ban chi dao va hudéng din nghiép vu
cong tac luu trir; t6 chirc Iuu trir; nhan sy lam cong tac luu triv; thu thap va loai huy tai
liéu Iuu trir; to chire sir dung tai liéu luu triv; kho luu triv, trang thiét bi dung cho luu trit.

2. Ché do bao cio thong ké vé cong tac luu trir va tai liéu uu tritr duoc thue hién nhur sau:
a) Ky han béo co: 01 ndm, tinh tir ngay 01 thang 01 dén ngay 31 thang 12 ctia ndm bio céo:
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b) Béo cdo thong ké tong hgp vé luu trit cia Truong DHSPKT TPHCM giri Bo
Giao duc va Dao tao trude ngay 15 thang 01 nam ké tiép cua nam bao céo:

¢) Viée thong ké céng tic lwu trit thuc hién theo biéu mau ban hanh kém theo
Thong tu s6 09/2013/TT-BNV ngay 31 thang 10 nam 2013 cua Bo Noi vu quy dinh ché
dd bao cdo thong ké cong tac van thu, luu trir va tai liéu luu trir.

Diéu 50. Khai thac sir dung tai liéu hru triv
1. DBbi tugng va thu tuc khai thac, su dung tai licu luu trir:

a) Cac ca nhan dugc phép sir dung tai li¢u luu trr cua Truong DPHSPKT TPHCM
vi muc dich cdng vu, nghién ctru khoa hoc, lich str va cac nhu cau chinh dang khic.

b) Céan b vién chirc ngoai co quan nghién ciru tai liéu vi muc dich cong vu phai
cé giay gidi thi¢u ghi rd muc dich nghién ctru tai ligu.

¢) Ca nhdn ngoai co quan khai thac sir dung tai liéu vi muc dich riéng phai ¢6 don
xin sur dung tai liéu, chimg minh thu nhan dan hoac h chicu.

2. Tham quyén cho phép khai thac, sir dung tai liéu luu trix

Truong DHSPKT TPHCM quy dinh cu thé tham quyén cho phép khai thac, s
dung tai liéu luu trir d6i véi céc truong hop:

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

b) Mang tai liéu luu trir ra khoi kho luu trir Truong dé sur dung trong nudc va
mang tai liéu luu trit ra nude ngoai dé st dung (néu co).

3. Luu trit Truong phai 1ap cac s sach dé theo ddi, quan 1y viée sir dung tai liéu huu trit.
Chuong IV
KHEN THUONG, KY LUAT TRONG CONG TAC VAN THU, LUU TRU
Piéu 51. Khen thwong

1. Thyuc hién nghiém tic Quy ché vé cong tac van thu, luu trir 1a mot tiéu chi xét
thi dua, khen thuong doi véi cac don vi va can bd vién chire trong toan Truong.

2. Phong Hanh chinh Téng hop chi tri phdi hgp véi Phong TC) chie Can b va cic
don vi lién quan, dinh ky hang thang hodc hang nam c6 nhitng tong hgp, danh gia chat
lugng thuc hién cong tac van thu, luu trir cia Truong DPHSPKT TPHCM.

, 3. Nhiing tap thé, don vi, c4 nhén ¢6 thanh tich xuét sic trong viéc thuc hién Quy
ché cong tac van thu, luu trir sé€ duge Hiéu trudng xem xét tang thudng theo quy dinh.

4. Khuyén khich va xét khen thuong d6i voi cac don vi, ca nhan c6 dong gop dic
biét trong cong tac luu trir; suu tim, cung cap cac tai liéu luu trir quy hiém, c6 gia tri dac
biét, dugc Hoi dong xdac dinh gia tri tai liéu cua Truong DPHSPKT TPHCM xéc nhan.

Piéu 52. Ky luft

Céc don vi, ci nhan vi pham vé cong tac van thu, luu trir, thy theo mirc do vi
pham s& bi xtr Iy ky ludt, xt phat hanh chinh hoéc truy ctu trach nhiém hinh su theo céc
quy dinh hién hanh ctia phép luét.//y_{/(

o
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Phu luc 1

O BO TRi CAC THANH PHAN THE THUC VAN BAN

a Hiéu truong Truwong Dai hoc Sur pham Ky thuat TP. Hé6 Chi Minh ]
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Ghi chu:

O sé :  Thanh phan thé thirc viin ban
1 : Quéc hi¢u
2 Tén co quan, td chire ban hanh vin ban
3 S, ky hiéu cia vin ban
4 Dia danh va ngay, thang, nam ban hanh van ban
5a : Tén loai va trich yéu noi dung van ban
5b . Trich yéu noi dung céng van hanh chinh
6 :  Noi dung van ban
7a,7b,7¢c  : Chirc vu, ho va tén, chir ky ctia ngudi ¢6 thim quyén
Ta - Chtre vuy;
7b - Ho va tén;
7c - Chir ky.
8 : Dau cta co quan, t6 chirc
Oa, 9b :  Noinhén cua van ban
9a - Kinh guri
9b - Noinhén
10a : Dau chi mirc d§ mat
10b : Déu chi mirc do khén
11 : Déu thu hdi va chi din vé pham vi luu hanh (néu c6)
12 : Chi dan vé du thao van ban
13 : Ky hiéu ngudi danh may va so lwong ban phét hanh (néu ¢6)
14 :  Dia chi Truong hoac dia chi dop Vi, t6 chirc thu{‘)c Truong (don
vi chu tri soan thao van ban); s6 dién thoai, s6 Fax; Website; dia
chi E-Mail.
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Phu lue 11

(Kem theo Quyét dinh sojg52 /QD-DHSPKT ngay 0 thang )2 nam 2014
cua Hiéu truong Truong Dai hoe Su pham Ky thuat TP. H6 Chi Minh )

w /C U’ VA CHI TIET TRINH BAY THE THU'C VAN BAN VA THE THUC BAN SAO
\

'?“ Thanh phin thé thire Logichir | €9 | Kiduchit e Co
T va chi tiét trinh bay ' chir Phong chir Unicode: Time New Roman chir
(0)) (2) 3) 4) (5 (6) (7)
1 Quoc hi¢u
~|-Dongten | Inhoa |12-13 | Dimg ddim |  CONG HOA XA HQI CHUNGHIA VIETNAM | 12
| |- Dong dugi | Inthuong | 13-14 | Ding, dam Poc lap - Tw do - Hanh phic 13
|- Dong ke bén dudi
2 Ten €O quan, to chirc
- Tén co' quan Bo (co quan chi | Inhoa |12-13 Dfrng ~ BO GIAO DUC VA DAO TAO 12
quancaptrén) S s Sl = ——
- Tén co quan, t6 chire Inhoa | 12-13 | Ding, dim TRUONG DAI HOC SU PHAM KY THUAT 12
I § B _ __THANHPHOHO CHIMINH
.~ Dong ké bén dudi i
3 [S6. ky hiéu cua véan ban In thuong 13 Dqu 777777 So 03/QD PHSPKT . B { 13
4 |bia danh va ngay, thang, nam | In thuong | 13-14 Nghiéng TP. Ho Chi Minh, ngay 10 thang 02 ném 2014 13
ban hanh van ban
5 |Té en lom va trlch ycu n01 dmmg || |
“a |Ddi v6i van ban co tén loal - -
_;_an}oﬂmyﬁn ban In hoa 14 Bungdam QUYET bl NH - 14
N Trich yéu noi dung - | __In thuong | 14 Ding, dam Ve v1ec thanh lap Hoi dong tuyen smh 14
- Dong ké bén dudi
b. DPoi vm céng;vcln _______________ o T - i
Trich yéu ndi dung ~ |Inthuong [ 12-13 | Dimg  |V/v Nang bic lvong nam 200.. 13
6 Nc_n dung vin ban In thuong | 13- 14 Puing Trong cong tac chi dao ... 14




o @ ‘ 3) @) 3) ©) )
a |Gom phan chuong, muc, diéu,
|khoan, diém L hafill o
-Tur “phan “chuong” va sé thir
tir ctia phan, chuong In thuong 14 Dutng, dam Phan . Chuong I 14
|- Tiéu dé cta phin, chuong | Inhoa |[13-14| Ping,dim | QUY PINH CHUNG | QUY DPINH CHUNG | 14
- Tr “muc” va s thar - In thudng 14 | Dung, dam Muc 1 14
- Tiéu dé clia muyc Inhoa |12-13| Pung dam | GIAI THICH TU NGU x|
- Diéu Inthuong | 13-14 | Ding, dam |[Diéu 1. Ban sao vinbin S| 14
_|-Khoan Inthuong | 13-14|  Dimg _|1. Céc hinh t th__uc _14 |
__|-Diém Inthuong | 13-14|  Dlng |a) DGi véi. - | 34
b |Gm phan, myc, khoan, diém
-Tus phan va 56 thu W _I;_l__l_hu&ﬁg' 14 Dimng, dém ' Phan I . 14
- Tiéu dé cua phan Inhoa |[13-14| Pung, dim TINH HINH THUC HIEN NHIEM VU.. 14
- 86 thir tu va tiéu dé cua muc - Inhoa |13-14 'E_)L'mg, dam |I. NHUNG KET QUA — oy 14
B
Truong hcrp co tidu dé In thuong | 13-14 | Ding, dam |1. Pham vi va dbi twong ap dung 14
7:;"lru0ng hop khong co tiéudé | Inthuong | 13-14| Pung |1 Quyet dinh nay c6 hi¢u lyuc thi hanh ké tir ngay . 14
|- Diém _ |Inthuong [13-14|  Ding _|a) DSi v6i ... .. - L 114
7 Chu’c vy, ho tén cua ngudi ky
|- Quyén han ctia nguoi ky ~Inhoa |[13-14| Dung, dam _ KT.HIEU TRUONG | 14
|- Chire vu qpq__n_gt_r_qlﬁlgy_m“ gl In hoa |13-14| Dung, dam | HIEU TRU ‘ONG PHO HIEU TRUONG 14
- Ho tén cua ngudi ky | In thuong | 13-14 | Dimg, dam Nguyén Viin A ~ Tran VinB 14
8 [Noi nhan
a [T “Kinh g&iwva' tén co quan, to Infhun‘mg 14 bfrhg o 7 14
chitg,¢athasa @ . | @ {4 o _ N (—
- Guri mot noi Kinh gtri: Bo Gido duc va Dao tao 14




(1) i 2) 3) 4) (3) (6) (7)
- Guri nhiéu noi Kinh gui: 14
- Bo Giao duc va Dao tao;
] 7 - Bo Tai chinh. i
b |Tir “Noi nhan” va tén co quan, 16
chire, ¢ nhédn 7 |
= - Tur “Noi nhan” In thuong | 12 ‘Nghiéng, dim |Noi nhdn: | Noi nlmnﬁ (ddi voi cong van) 12
- Tén co quan, to chtrc, cé nhan | Inthuong | 11 Ding - Phong DTKCQ: - Nhur trén; 11
nhan Van ban‘ ban sa0 B s SR g E )
I e . -Luu: VI, TCCB |- Luu: VT. 2 I, N
9 [Déau chi mirc do khén Inhoa |13-14 Dimng, dam . o - 13
HOA TOC FHU()N(‘ KHAN | | KHAN
10|Chi dAn vé pham vi luu hanh | In thuong | 13-14 | Pung, dim | 1
XEM XONG TRA LAI LUU HANH NOI BO
11|Chi din vé du thao vanban | Inhoa |13-14| Plmg, dam | —————; = 15
DU THAO DU THAO LAN 10
12 [Ky hi¢u nguoi danh méy, nhdan | In thuong | 11 Ding 11
__[pan va s6 lugng ban (néu co) PL(300)
13 Dia‘Chi cor;q'u_zin, don'vi },\hu{)c In thuong | 11-12 Duing Trudng Pai hoe Su pham K§ thuat thanh phd H6 Chi Minh I
\TNrgg;tgesgl:f; tg_oﬁ;.jo i S& 01 — V& Vin Ngan — Quan Tha P — Thanh phd H6 Chi Minh
Tel: (08) 3896 8641; Fax: (08) 3896 4922
_ s me— | Website: www.hemute.edu.vn; E-mail: dhspkt@hemute.edu.vn
14 |Phu luc van ban
- Tu “Phu luc” vasé thirtwcaa | B -
phu luc In thuong 14 Ding, dam Phu luc I 14
- Tiéu dé cua phu luc . Inhoa |13-14] Dung dam BANG CHU VIET TAT 14
|-Dong ¢ (,hu phla dlIO’l N _In thucmg 13-14| Nghiéng | (Kém theo Quyét dinhs6 . .. /OP-PHSPKT ngay ...) | 14
15 SQ trang | Inthuong | 13-14| Ding | 2 7 13 14
16 [Hinh thirc sao Inhoa |13-14| DPing, dim SAO Y BAN CHINH, TRiCH SAO, SAO LUC 14
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Phu luc IIT
VIET TAT TEN LOAI VAN BAN VA BAN SAO

A ’ ’
@p/Quyér dinh sop03%/QD-DHSPKT ngay 0¥ thang AL nim 2014

eu triueong Trieong Dai hoc Su pham Ky thudt TP. Hé Chi Minh )

Chir viét tit ghi ky

STT Tén loai van ban ¥ il
i hi¢éu van ban

I Nghi quyét NQ
2 Quyét dinh Qb
3 Quy ché QC
- Quy dinh Qvyb
5 Thong bao B
6 Hudng dan 1D
7 Chuong trinh CTr
8 K¢é hoach KH
9 Phuong an PA
10 Dé an DA
11 Dur an DA
12 Bao cao BC
13 Bién ban BB
14 T& trinh TTr
15 Cong vin

16 Ban ghi nhé GN
17 Ban cam két cE
18 Ban thoa thuan TTh
19 Gidy chimg nhan CN
20 Gidy uy quyen UuQ
21 Gidy mdi GM
22 Gidy gidi thidu GT
23 Gidy nghi phép NP
24 Gidy bién nhan ho so BN
25 Gidy dé nghi GDN
26 Cong lénh CL
37 Phiéu gt PG
28 Phiéu chuyén PC
29 Ban sao y ban chinh SY
30 Ban trich sao TS
31 Ban sao luc SL

Ghi chu:

Van ban thuge loai cong van khong ghi tén (CV) nhur cdac van ban co tén loai khdc
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] Phu luc IV
VIET TAT TEN CAC PON VI THUQC TRUONG
eo Quyét dinh s64032 /OD-DHSPKT ngay 0¥ thangd% ném 2014

TT Tén don vi Chir viét tit
1 | Phong Cong tac hoc sinh sinh vién CTHSSV
2 | Phong DPao tao DT
3 | Phong Pao tao khong chinh quy DTKCQ
4 | Phong Pam bao chit luong PBCL
5 | Phong Hanh chinh Téng hop HCTH
6 | Phong Ké hoach Tai chinh KHTC
7 | Phong T chirc Cén bd TCCB
8 | Phong Thanh tra gido duc TTGD
9 | Phong Thiét bi Vit tu TBVT
10 | Phong Quan tri chién lwgc QTCL
11 | Phong Quan Iy khoa hoc Quan hé quéc té QLKH
12 | Phong Quan tri va quan ly du an QTDA
13 | Phong Quan hé cong chiing va doanh nghiép QHDN
14 | Ban Quan ly ky tic xa KTX
15 | Thu vién TV
16 | Tram Y té XT
17 | Khoa Céng nghé thong tin CNTT
18 | Khoa Co khi ché tao may CKM
19 | Khoa Co khi dong luc CKb
20 | Khoa Cong nghé may va Thoi trang CNM
21 | Khoa Céng nghé héa hoc va Thue pham CNHH
22 | Khoa Pién — Dién tur bbT
23 | Khoa Pao tao chit luong cao DTCLC
24 | Khoa In va truyén théng IN
25 | Khoa Khoa hoc co ban KHCB

26 | Khoa Kinh té KT
27 | Khoa Ly luan chinh tri LLCT




28 | Khoa Ngoai ngit NN

29 | Vién Su pham K¥ thuat SPKT
30 | Khoa Xy dung va Co hoc tng dung XD

31 | Tap chi khoa hoc giao duc k¥ thuat GDKT
32 | Truong Trung hoe K¥ thudt thuc hanh THKTTH
33 | Trung tam Viét Pirc TTVD
34 | Trung tam Hop tac dao tao qudc té HTDTQT
35 | Trung tam Tin hoc TI'TH
36 | Trung tam Ngoai ngir TTNN
37 | Trung tim K¥ thuit téng hop KTTH
38 | Trung tim Pao tao ngén han DTNH
39 | Trung tdm Nghién ciru va Chuyén giao cong nghé CGCN
40 | Trung tdm dich vu sinh vién DVSV
41 | Trung tdm thong tin may tinh TTMT
42 | Trung tam hudng nghiép va dao tao Viét Nhat TTVN
43 | Trung tdm Han ngir hoc Déng A-UTE TTHN
44 | Trung tam Nghién clru ndng luong tai tao NLTT
45 | Trung tim Day hoc s6 DHS

46 | Trung tdm nghién ctru va chuyén giao c6ng nghé xdy dung CNXD
47 | Trung tdm Ky thuat va cong nghé moi trudong CNMT
48 | Trung tim Tu van thiét k&, ché tao thiét bi cong nghiép TBCN
49 | Trung tdm Cong nghé cao CNC

50 | Trung tAm tu vén - dao tao kinh té tng dung KTUD
51 | Trung tAm Boi dudng ngin han BDNH
52 | Trung tim Nghién ctru tim Iy hoc day nghé va khoa hoc gido duc | KHGD
53 | Trung tdim DPao tao sau dai hoc DTSDbH
54 | Trung tdim DPao tao dai hoc DTDH
55 | Trung tim Quan hé cong dong va phat trién ngudn nhén lyc PTNNL




Phu luc V

SO MAU TRINH BAY VAN BAN VA BAN SAO VAN BAN
heo Quyét dinh sop052 /QD-DHSPKT ngay 0y thdng dL-nam 2014
ua Hiéu trieong Trieong Pai hoc Sw pham Ky thuat TP. Ho Chi Minh)

A. Miu trinh bay vin ban hanh chinh

Mau sb V.1
Maiu sd V.2
Mau s6 V.3

Mau sb V.4
Miu s6 V.5

Mau s6 V.6
Mau s6 V.7

M3iu s6 V.8

-Nghi quyét (cé biét)
- Quyét dinh (truc tiép)

- Quyét dinh ban hanh hoiic phé duyét mot van ban khéc (quy ché. quy
dinh, ...)

- Mau quy ché, quy dinh (ban hanh kém theo quyét dinh)

- Mau van ban khac (duoc ban hanh hodc phé duyét kém theo quyét
dinh)

- Cong van hanh chinh

- Cac hinh thire déi v6i van ban hanh chinh ¢6 tén loai nhu: thong béo,
ke hoach, d¢ an, phuong an, bdo céo, to trinh, v.v...
- Mau bién ban

B. Miu trinh bay ban sao viin ban

Mau s6 V.9

Mau ban sao van ban




Maéusé V.1

TEN CO QUAN CHU QUAN (1) CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TEN CO QUAN, TO CHUTC (2) Doc 1ap — Tu do — Hanh phic
Sé6: /NQ-...(3) TP. H6 Chi Minh, ngay  thdng ndm 20..
NGHI QUYET
...................... () o esssemnssnnsainsess
THAM QUYEN BAN HANH
B 71 - R MR e SR
L O s L O T ST
QUYET NGHI:
> TT-1 U Ll e
- & i TS et e N 0o 0SSO
............................................................................................................................................. ¥
Noi nhin: QUYEN HAN, CHUC VU CUA NGUOI KY(6)
it O (ky tén, déng dau)

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

- Luu: VT, don vi soan thao.

Ho va tén

Ghi chu:
(1) Tén co quan chu quan
(2) Tén co quan, t6 chirc ban hanh nghi quyét
(3) Chir viét tit co quan hodc t6 chirc ban hanh nghi quyét.
(4) Trich yéu, néi dung nghi quyét.
(5) N6i dung nghi quyét.

(6) Ghi quyén han, chirc vu cua ngudi ky véan ban.

(W]




BO GIAO DUC VA DAO TAO
TRUONG DPAI HOC SU PHAM KY
THANH PHO HO CHI MINH

S6:  /QD-DHSPKT(*)

Maéu sé V.2

CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
THUAT Déc lap — Tu do — Hanh phiic

TP. Ho Chi Minh, ngay  thdng  ndm 20..

QUYET PINH

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

Ghi chu:

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

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

QUYEN HAN, CHUC VU CUA NGUOI KY/(4)
(ky tén, dong dau)

Ho va tén

(*) Quyét dinh hanh chinh, khéng ghi nim ban hanh giira s6 va ky hiéu cua van ban.

(1) Trich yéu ndi dung quyét dinh.

(2) Néu cac can ¢ true tiép dé ban hanh quyét dinh.

(3) Noi dung vén ban.

(4) Ghi quyén han, chitc vu ctia ngudi ky van ban (vi du: Pho Hiéu truong duge giao ky thay
Hiéu trudng thi ghi chir viét tat “KT.” vao trude chit “HIEU TRUONG™, bén dudi ghi chir

“PHO HIEU TRUONG™, ...)



Méusé V.3

BO GIAO DUC VA PAO TAO CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG PAI HQC SU PHAM KY THUAT DPoc lap — Tw do — Hanh phuc

THANH PHO HO CHi MINH
TP. H6 Chi Minh, ngay  thdng  ndam 20..
S6:  /QD-DHSPKT

) QUYET PINH
Vé viéc ban hanh .......covveevriinenne ) seversnesvomrsmmsansans

HIEU TRUONG TRUONG PAI HQC SU PHAM KY THUAT TP. HO CHi MINH

CRARY onampmmmrsi s (2) s i ra s
THEO A& NENT CTA ..ot es et eseesessee e s eneseeerenes
QUYET PINH:
Piéu 1. Ban hanh kém theo QUY&t dinh DAY o..v.vveeveeeeeeeeeeeeeeeeeee e
.......................................................... 2 P B AP | WO o it
11 (N S S S
....................................................................................................................................... 7.
Noi nhén: QUYEN HAN, CHUC VU CUA NGUOI KY(4)
(ky tén, déng dau)

Ho va tén
Ghi chu:
(1) Tén cua quy ché (quy dinh) dwgc ban hanh.
(2) Céc cin cir truc tiép dé ban hanh quyét dinh.
(3) N6i dung ctia quyét dinh.

(4) Ghi quyén han, chirc vu cua nguoi ky van ban (vi du: Phé Hi¢u truong duge giao ky thay
Hi¢u truong thi ghi chir vict tat “KT.” vao trude chir “HIEU TRUONG™, bén dudi ghi chix
“PHO HIEU TRUONG, ...)



Mdéu sé V.4

BO GIAO DUC VA PAO TAO CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG DAI HQOC SU PHAM KY THUAT DPoe 1ap — Tu do — Hanh phiic

THANH PHO HO CHI MINH

QUY CHE (QUY PINH)
.............................. 1) JRSeT———
(Ban hanh kem theo Quyét dinh so ..../QD-DHSPKT ngay ... thang ... nam... cua ....)
Chuong 1
QUY DINH CHUNG
DR L. ....cooomsmssssamssmnesnseansmn sttt sansiiomasinans i Sons ans s as s A s
1 SO
Chuong ..
TITONL v cvoormnssvmmmsmonnsssssisress esmeamaassssassssess sSSP A R RV AP A S5
BVERIE v sosovssceronunysmgss vessssiies asssse st osesaess o e4¥ess FSH 3RS SHAH RS48RO ASS
................................................................................................................................... 4
QUYEN HAN, CHUC VU CUA NGUOIKY (2)
(kv tén, dong dau)
Ho va tén
Ghi chu:

(*) Méu nay 4p dung déi véi quy ché, quy dinh dugc ban hanh kém theo quyét dinh, bé cuc
¢6 thé bao gom chuong, muc, diéu, khoan, diém.

(1) Trich yéu ndi dung cuiia ban quy ché (quy dinh).

(2) Ghi quyén han, chirc vu cua ngudi ky van ban (vi du: Pho Hicu truong duogc giao ky thay
Hiéu truong thi ghi chir viet tat “KT.” véo trude chir “HIEU TRUONG”, bén dudi ghi chir
“PHO HIEU TRUONG™, ...)



Mausé V.5

BO GIAO DUC VA BAO TAO CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG PAI HQC SU PHAM KY THUAT Doc lap — Tu do — Hanh phic
THANH PHO HO CHi MINH

TEN LOAI VAN BAN (1)

.............................. ) I —
(Ban hanh (phé duyét) kém theo Quyét dinh sé ...../OD-DHSPKT
ngay ... thang ... nam 20... cua ........... )

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

QUYEN HAN, CHUC VU CUA NGUOIKY (4)
(ky tén, dong dau)

Ho va tén

Ghi chu:

(*) Mau nay ap dung déj voi cdc van ban duge ban hanh hodc phé duyét kém theo quyét
dinh nhur chuong trinh, ké hoach, dé an, phuong an...

(1) Ghi tén loai vin ban duge ban hanh nhu chwong trinh, ké hoach, dé an, phuong én...
(2) Trich yéu nodi dung van ban.

(3) Noi dung van ban. ‘

(4) Ghi quyén han, chirc vu ctia ngudi ky nhu tai quyét dinh.



Mausé V.6

BO GIAO DUC VA BAO TAO CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG PAI HOC SU PHAM KY THUAT Poc ldp — Tu do — Hanh phiic

THANH PHO HO CHI MINH
TP. Ho Chi Minh, ngay  thang  ndam 20..
So: /PHSPKT-don vi soan thao

VIV e 0 .
Kinh gui:
B ol ) TR :

S S R e J—
.............................................................................................................................................. /.
Noi nhén: QUYEN HAN, CHU'C VU CUA NGUOIKY (5)

- Nhur trén; (ky tén, dong dau)
SO (- WO

- Luu: VT, don vi soan thao.

Ho va tén

Ghi chu:

(1) Trich yéu noi dung cong van.

(2) Tén co quan, to chirc, ca nhan cé trach nhiém giai quyét cong viéc;

(3) No61 dung cong van.

(4) Tén co quan, t6 chire, ca nhén, phdi hop, bao céo va luu ghi & muc "Noi nhan".

(5) Ghi quyén han, chirc vu cia ngudi ky vian ban (vi du: Pho Hiéu truong duoc giao ky thay
Hiéu truong thi ghi chir viét tat “KT.” vao trude chir “HIEU TRUONG”; Trudng phong ky
thlra 1énh thi ghi chir v1et tat “TL.” vao trude chit “HIEU TRUONG™; truomg hop ky thira uy
quyén thi ghi chir viét tit “TUQ.” vao trude chir “HIEU TRUONG truong hop cép pho
cua Truong don vi soan thao dugc giao ky thay thi ghi chir viét tt ‘KT.” trude chirec danh
cua Truong don vi soan thao, ...).



Mauso V.7

BO GIAO DUC VA PAO TAO CONG HOA XA HOQI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG PAI HOC SU PHAM KY THUAT Poc lap — Tu do — Hanh phiic

THANH PHO HO CHI MINH
TP. Ho Chi Minh, ngay  thang  nam 20..
So: ......../..(1)..-DHSPKT

TEN LOAI VAN BAN (2)
............................ BB}l i e s i e o
KInH QIF ...convinens snmommmnmmmnons
.............................................. e e e S
...................................................................................................................................... g
Noi nhén: QUYEN HAN, CHU'C VU CUA NGUOI KY (5)
B - (Ky tén, dong diu)

- Luu: VT, don vi soan thao.

Ho va tén
Ghi chu:
(*) Mau nay 4p dung chung doi véi da sé cac hinh thirc van ban hanh chinh c6 ghi tén loai
cu thé nhu: thong bio, chuong trinh, ké hoach, d& 4n, bao céo, to trinh v.v...
(1) Chir viét tit tén loai vin ban.
(2) Tén loai van ban: théng bao, chuong trinh, ké hoach, dé an. phuong an, bao cao, to trinh,
V.V...
(3) Trich yéu noi dung van ban.
(4) Noi dung van ban.
(5) Ghi quyén han, chire vu cua nguoi ky van ban (vi du: Pho Hiéu truong dugce giao ky thay
Hiéu trudng thi ghi chit viét tat “KT.” vao trude chir “HIEU TRUONG™; Truong phong ky
thira 1¢nh thi ghi chir viét tat “TL.” vao trudce chir “HIEU TRUONG”; truomg hop ky thira ty
quyen thi ghi chit viét tit “TUQ.” vao trude chit “HIEU TRUONG”; trudmg hop cép pho
cua Truong don vi soan thao dugc giao ky thay thi ghi chit viét tat “KT.” truéc chitc danh
cua Truong don vi soan thao, ...).




Mau sé V.8
BO GIAO DUC VA PAO TAO CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

TRUONG DAI HQC SU PHAM KY THUAT Poc lap — Tw do — Hanh phiic
THANH PHO HO CHI MINH

TP. Ho Chi Minh, ngay  thdng  ndm 20..
So:  /BB-DHSPKT

BIEN BAN

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

PHAGIBIN: ...ovramessemmmmmsmemmmens saaannenssnssnssssens

Thanh phf“m tham du:

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

xS O OO —

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

Cuge hop (héi nghi/hdi thao) két thiic vao lic ..... giv ....., ngay ..... thang ..... nam

THU KY CHU TOA
(Chit ky) (kys tén, dong dau (néu co))

Ho va tén

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

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

- Luu: VT, ho so don vi.



BO GIAO DUC VA PAO TAO

Miusé V.9
CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

TRUONG PAI HOC SU PHAM KY THUAT Poc 1ap — Tu do — Hanh phie

THANH PHO HO CHI MINH

S6:  /QDB-DHSPKT

TP. Ho Chi Minh, ngay — thing nam 20..

QUYET PINH

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

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

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

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

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

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

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

Ho va tén

TRUONG DATHOC SUPHAM KY THUAT
THANH PHO HO CHI MINH

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

- Luu: VT, don vi sao.

Ghi chu:

HINH THU'C SAO (1)
TP. Ho6 Chi Minh, ngay thdng ndm

TL. HIEU TRUONG
TRUONG PHONG HANH CHINH TONG HOP
(ky tén, dong dau)

Tran Vin A

(1) Hinh thirc sao: sao y ban chinh, trich sao hoac sao luc.

(2) Ky hiéu hinh thirc sao

10



Phu luc VI

TRUCNG

[< (oA HoC SU R
KY THU i
TP.HO ;H:h‘igf ' heo Quyét dinh s6/05L/0D- DHSPKT ngay JY rhang ,{?, nam 2014
. wd Hiéu trieomg Trieong Dai hoc S pham Ky thugt TP. Ho Chi Minh)

Mausbé VI.I - Muc luc hd so, tai liéu ndp luu
Mausé VI.2 - Bién ban giao nhén tai liéu
Mau sé VI.3 - Muc luc hd so, tai liéu d& nghi loai

Mau sé VI.4 - Ban thuyét minh ho so, tai liéu hét gia tri
Mau s VI.5 - Quyét dinh tiéu huy tai lidu hét gid tri
Maiu sé VI.6 - Bién ban ban giao tai liéu hét gia tri

Mau sd VI.7 - Bién ban tiéu huy tai liéu hét gia tri.




Miu sé VI.1

MAU MUC LUC HO SO, TAI LIEU NOP LUU

TEN CO QUAN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TEN DON VI Poc lap - Tu do - Hanh phiic

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

MUC LUC HO SO, TAI LIEU NOP LUU

STT Tiéu dé hd so pisgan o EROLUEN | oniehi
tai liéu bao quan
(1) (2) (3) (4) (5)
Téng cong ban Muc luc ndy ¢o:................. (viét bang chir) ho so.
Ngay ... thang ... nam....... Ngay ... thang ... nam....
Ho tén, chire vu, chir ky Ho tén, chire vu, chir ky
cua Lwu trir Truong cua lanh dao don vi

Huong din cich ghi cdc cit:

(1): Ghi tht tu s6 hd so, tai liéu ndp vao Luu trir Truong bing chir s6 A rap bit

dau tir s6 1 dén heét;

(2): Ghi theo tén cua tiéu d& hd so da duoc viét 1én bia hd so hodc ghi tom tat noi

dung cua hé so;
(3): Ghi thoi gian cia tai liéu co trong hd so, vi du: 2008 hodc 2008-2009;

(4): Ghi khoang thoi gian can thiét dé luu gilr hd so tinh tir khi céng viée két thic

dén khi ho so hét gia tri (vinh vién hodc tinh bang s6 nam cu thé);

(5): Ghi nhirng dic diém dang cht ¥ vé hinh thirc cling nhu ndi dung cua tai liéu

¢6 trong hd so.
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Maiu sé V1.2

MAU BIEN BAN GIAO NHAN TAI LIEU

TEN CO QUAN CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
Poc lap — Tu do — Hanh phie

TP. Ho Chi Minh, ngay......thdng... ....ndm... ....

BIEN BAN GIAO NHAN TAI LIEU

Can ct Diéu 12 Luat Luu trir s6 01/2011/QH13 ngay 11/11/2011;
) Can c Quy ché cbng tac van thu, luu trir ban hanh kém theo Quyét dinh
-3 TR ngay...... thang...... nam........ cva....... Truong DPHSPKT TPHCM;
Canct...... (chuong trinh cong tac, ké hoach thu thap tai liéu ...),
Hom nay, ngady ... thang ... ndm ..., tai Truong DHSPKT TPHCM chung toi

Bén giao: (Tén don vi nop tai licu)
Dai dién: O 07178 (1 § o Y
Chilre v eOng tac: ..vvvveiiiie e,
2. 0N (BA): e
B G T T
Bén nhén: (Luu trir Trudong)
Daidifne 1O s somseisima ok as sh RS 50
Chirc vu eOng tac: .....ovvviiiiiiiiiiii e
2. 0N (DA): oo
Chite M eORBAAC: ovvviinvovvsmmpmisirsosvesy s ssmspsmaunnes
Théng nhét lap bién ban giao nhén tai liéu v&i nhitng ndi dung nhu sau:
1 T i BT T BTN 0 it i i e RS B 55 4 588
2. Thot gian clia tal liGU: ...
3. S6 luong tai lidu:
- Tong sO hOp: «ovvvneeeinnne.
-Téng s6 hO SO% oovvvveennnnnne, Quy ra mét gia la: ......... mét
4. Tinh trang tai lidu giao ndp: (mo ta tom tit vé tinh trang cta khdi tai lidu nop
luu nhu mure d6 phan loai, ldp ho so, tinh trang vat Iy cua tai li¢u).
5. Cong cu tra ctru: Muc luc ho so, tai liéu nop luu (tong s6....... trang).
Bién ban nay dugc 1ap thanh hai ban, bén giao va bén nhin mdi bén gitt 01 (mot)
ban ¢6 gia tri nhu nhau./.

PAI DIEN BEN GIAO PAI DIEN BEN NHAN
(Ky tén, ghi ro ho va tén) (Ky tén, ghi ro ho va tén)
Lanh dao don vi (Lanh dao Phong Hanh chinh Téng hop)
(Chirc vu, chir ky, ho tén) (Chirc vu, chir ky, ho tén)



Miu sé VI3
MAU MUC LUC HO SO, TAI LIEU PE NGHI LOAI

MUC LUC HO SO, TAI LIEU PE NGHI LOAI
Phong (Khéi) tai liéu: ..o,

B6 s6 | Tapsd | Tiéu dé hd so hodc tap tailiéu | Ly do huy Ghi cha
(1) (2) (3) (4) (5)
Huéng dén cdach ghi:

Phong (khoi) tai liéu: Ghi tén phong hodc khéi tai lidu

(1): Ghi thir tur cac bo (cdp) tai lidu. S6 thir ty duoc ghi lién tuc cho mot phong
(hoic khéi) tai liéu.

(2): Ghi s6 thir tw hd so hodc tap tai liéu hét gia tri trong tung bo (cap).

(3): Ghi tiéu dé cua hd so hodc tai liéu hét gia tri. Tiéu dé tai liéu hét gia tri phai
phan 4nh hét ndi dung tai liéu bén trong.

(4): Ghi 1y do huy tai liéu nhu: hét thoi han bao quan; bi bao ham (ddi voi ké
hoach, bao céo thang, quy ma da gilt bao cdo 6 thang hodc nam); tring; tai liéu bi rach
nat khong con kha nang phuc héi; ban nhap; tu liéu tham khao; ban chup ... Ddi voi
nhing hd so hodc tdp tai liéu bi bao ham, trang thira phai ghi ro bj bao ham hoac tring
v6i ho so nao trong muc luc hé so giir lai.

(5): Ghi y kién cta Hoi dong xac dinh gia tri tai liéu hodc céc ghi chu khac.




Mau sé VI.4

MAU BAN THUYET MINH TAI LIEU HET GIA TRI

BAN THUYET MINH TAI LIEU HET GIA TRI
30 T | SR ——
Thoi gian cia Phong (khoi) tai liu... ... .

I. TOM TAT TINH HINH KHOI TAI LIEU HET GIA TRI
1. St hinh thanh khdi tai liéu hét gia tri:

Tai liéu dugc loai ra khi nao? (Trong qua trinh chinh ly hay khi tién hanh dénh gia
doc lap phong (khoi) tai licu luu trir?)

2. So lwong:

- Tong s6 tai liéu khi duara chinh Iy 1a ........ mét;
- Ho so, tai liéu gilr lai bao quan la ........ mét;
-S6 lugng tai liéu loaira ........ mét (bo, goi):
- Ty 1€ loai ra so véi tai liéu gitr lai la ........ %.

3. Thoi gian ciia khoi tai liéu hét gia tri:
- Thoi gian bat dau:
- Thoi gian két thuc:

1I. TOM TAT THANH PHAN VA NOI DUNG CHU YEU CUA KHOI TAI
LIEU HET GIA TRI

Tai liéu hét gia tri bao gdm cac nhom: Tai liéu hét thoi han bao quén, tai liéu bj
bao ham, tai li¢u tring. tai liéu bi rach nat khong khoi phuc dugc, tu liéu tham khao, ban
chup ...

1. Nhom tai liéu hét thoi han bio quan: Gom nhimg tai liéu gi 2 Noi dung vé
van dé gi? Tac gia? Thoi gian? Ly do huy .

2. Nhom tai liéu bi bao ham: Gém nhiing tai liéu gi? V& vén dé gi? Ly do huy.
3. Nhém tai lidu tring: Gom nhimng tai liéu gi?
4. Nhém tu liéu: Gom nhirng loai nao? Noi dung vé van dé gi?

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

NGUOI VIET THUYET MINH
(Ho va tén, chir ky)




Mau sé VL5

MAU QUYET PINH TIEU HUY TAI LIEU HET GIA TRI

TEN CO QUAN CONG HOA XA HOQI CHU NGHIA VIET NAM
Poc lap - Tu do - Hanh phuc

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

Sé6:  /Qb-

QUYET PINH
Ve viéc tiéu hay tai liéu hét gia tri

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

Can ctr Diéu 28 Luat Luu trit s6 01/2011/QH13 ngay 11/11/2011;
Can ¢t ... (van ban quy dinh chirc nang, nhiém vu, quyén han ctia co quan);

Can ctr Quy ché cong tac van thu, lwu trir ban hanh kém theo Quyét dinh sé......
.. thang... nam... cua....... Truong BPHSPKT TPHCM:

Canctr ........ (van ban cd y kién cua BY Gido duc va Pao tao);

Theo dé nghi ciia Chu tich Hoi dong xéc dinh gia tri tai liéu,
QUYET PINH:

Diéu 1. Tiéu huy ... b6 (tap) tai liéu hét gia tri thudc Phong (khdi) ... (kém theo

Danh muc tai liéu hét gia tri).

Diéu 2. Giao cho Phong Hanh chinh Téng hop thuc hién viéc tiéu hay tai liéu hét

gia tri theo dung quy dinh phap luat.

Pieu 3. Chu tich Hoi dong xac dinh gia tri tai liéu, truéng cac don vi va cac ca

nhén ¢6 lién quan chiu trach nhiém thi hanh Quyét dinh nay./.

Noi nhin: HIEU TRUONG
- Nhu Diéu 3: chit ky, dau
- Luu: VT.... ( ky )

Ho va tén



Miiu sé VL6

MAU BIEN BAN BAN GIAO TAI LIEU HET GIA TRI

TEN CO QUAN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Poc lap - Tw do - Hanh phice
TP. Ho Chi Minh, ngay... ...thang... .... nam... ....
BIEN BAN

Ban giao tai liéu hét gia tri
Can ctt Quyét dinh ;é cwereeenne NEAY ... thang ... ndm ..... cua Hicu truong
Truong PHSPKT TPHCM vé viée tiéu huy tai liéu hét gia tri,
Hom nay, vao hoi ...
Ll T 005 5 5554 55 s m s voos s R S S A R R oS
Chung t6i gdm:

Bén giao:

L srssnmsesnamscsn s s mmim oy 7 (o7 Y D
S T ST 1 07 (07287 D
Bén nhan:

i - S B T T T
i S SRR S 0 5,55 R HON NV o sinssinmssssssass soms TR TR 5 S 555

Cuing giao va nhén khéi tai lidu hét gia tri dé tiéu huy nhu sau:

- Tén Phong (Khoi) tai HEU: ....vviveiiii e,

- S6 lugng: ......... b6 (tip) theo Danh muc tai liéu hét gia tri.

Hai bén da giao va nhan day du s6 luong tai liéu hét gia tri ghi trong Danh muc.

Bién ban nay ldp thanh hai ban: bén giao giit mét ban, bén nhan gitr m{t ban./.

PAI DIEN BEN GIAO DAl DIEN BEN NHAN
(Ho va tén, ky) (Ho va tén, ky)



Mau sé VL7

MAU BIEN BAN TIEU HUY TAI LIEU HET GIA TRI

TEN CO QUAN CONG HOA XA HOQI CHU NGHIA VIET NAM
Poc lap - Tu do - Hanh phiic
TP. Ho Chi Minh, ngay......thang.......ndm... ...
BIEN BAN

Tiéu hiy tai liéu hét gia tri

Cin ctt Quyét dinh s6 ....... ngay ..... thing ... ndm ..... cta (hgudi ditng dau co
quan) vé viéc tiéu huy tai liéu hét gia tri,

Hom nay, vao hoi ....

Tallnol B ssviins i arssssssonbininss sk sintesiiihamsnes

Chung téi gom:

Lsssssunsssasnvevsmiiessasiessyans 3 (1,10 1 T oI
Dssn s o A S SR o VOIS W57t 55 SN AR S TR R RS SRR S 9 5 0
Bosiinin s W BTE W vavn s pss R R SR P e
DE s L NN pR P HDETIE Wy sz ssrsmers e o s s S SRR RS
D tién hanh tiéu hity s6 tai liéu hét gia tri thuoe Phong (khéi) ............
S6 lwong tai liéu duoc tiéuhly ...ooovvvvveveeneennn, mét

Phuong phép hily: (nghién bot gidy, xén nhé...) ....oooveeevennnnnn...

Chiing tdi da hiy hét s6 tai lidu ghi trong Danh muc tai liéu hét gia tri theo quy
dinh.

Bién ban nay lap thanh hai ban: co quan co tai liéu tiéu huy gitt mot ban, don vi
thuc hién tiéu huy tai liéu gitr mdt ban./.

bAI DI}}IN PON VI bAl DIEN CO QUAN
TIEU HUY TAI LIEU CO TAI LIEU TIEU HUY
(Ho va tén, ky) (Ho va tén, ky)
Xac nhén cia don vi Xdac nhan cia co quan
(Ky tén, dong dau) (Ky tén, dong dau)
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