BO GIAO DUC VA DAO TAO CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG PAI HQC SU PHAM KY THUAT Poc 14p — Tu do — Hanh phiic
THANH PHO HO CHI MINH

_ TP. Ho Chi Minh, ngay0¥ thing ALnéim 2014
S6: 1 054,/QD-DHSPKT

‘ QUYET PINH
Vé viéc ban hanh Quy ché cong tac van thw, luu triv

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

Can ctr Luat Luu trir s6 01/2011/QH13 ngay 11 thang 11 nam 2011;

Can cur Nghi dinh s6 58/2001/ND-CP ngay 24 thang 8 nam 2001 cua Chinh phu quy
dinh v€ quan ly va sur dung con dau va Nghi dinh s0 31/2009H\ID_—CP ngay 01 thang 4 nam
2009 cua Chinh phu sura doi, bo sung mot so dieu cua Nghi dinh so 58/2001/ND-CP;

Can ctr Nghi dinh s 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 ndm 2010 cua Chinh
pht vé sira doi, bo sung mot s6 diéu cua Nghi dinh s6 110/2004/ND-CP;

Can cir Can cir Quyét dinh 51(") 118/2000/QD-TTg ngay 10 thang 10 nam 2000 cua Thu
tudng Chinh phu vé vige thay doi t6 chire cua Pai hoc Quoc gia TP. H6 Chi Minh, tach
Truong Dai hoc Su pham Ky thuat TP. Ho6 Chi Minh true thude B Gido duc va DPao tao;

Céan cir chuong VIII Diéu 1é truong dai hoc ban hanh kém theo Quyét dinh sb
58/2010/QD-TTg ngay 22 thang 9 nam 2010 cua Thu tuéng Chinh phu;

Can cir Thong tu s6 01/2011/TT-BNV ngay 19 thang 01 niam 2011 ctua Bd Noi vu
hudng dan thé thirc va k¥ thuat trinh bay van ban hanh chinh;

Cin clt Thong tur s6 07/2012/TT-BNV ngay 2 thang 11 nam 2012 cua B Néi vu huéng
dan quan 1y van ban, 1ap hd so va ndp luu hd so, tai liéu vao Luu trir co quan;

CaI)_ ctt Thong tu ) Q4/2013/TT-BNV ngay 16 thang 04 nam 2013 cua B Noi vu
hudng dan xay dung quy ché cong tac van thu, luu trir cua cac co quan, to chire;

Theo dé nghi cua Truong phong Hanh chinh Téng hop,

QUYET PINH:

Pi¢u 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay Quy ché céng tac vian thu, luu trir cia
Truong Pai hoc Su pham Ky thuat TP. H6 Chi Minh.

Piéu 2. Trudng cac don vi va céc ca nhan c6 lién quan chiu trach nhiém thi hanh quyét
dinh nay.

Piéu 3. Quyét dinh co hidu luc ké tir ngay 01 thang 01 nam 201 5W
/'/'
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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

QUY CHE CONG TAC VAN THU, LUU TRU

(Ban hanh kém theo Quyét dinh s6 J032/0D-DHSPKT ngay 0 thang A2 nam 2014
cua Hiéu truong Truong Pai hoc Sw pham Ky thudt thanh pho Ho Chi Minh)

Chuong 1
NHUNG QUY PINH CHUNG
Diéu 1. Pham vi diéu chinh va déi 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 1a
Truong DPHSPKT TPHCM) dé thuc hién chirc ning, nhiém vu ciia minh.

2. Béi tuong ap dung:

Quy ché cong tac vin thu, luu trir duge ap dung thong nhét trong tat ca cac don vi
(Phg‘mg, Khoa, Vién, Trung tam, Truong Trung hoc Ky thudt thuc hanh, Ban, Thu vién,
Y t&, Tap chi) truc thudce Truong DPHSPKT TPHCM.

a) Cong tac van thu bao gdm cac cong viéc vé soan thdo, ban hanh van ban; quan
ly van ban va tai liu khac hinh thanh trong qua trinh hoat dong cta Truong; ldp ho so va
giao ndp ho so, tai liéu vao Luu trir Trudng; quan 1y va st dung con dau trong cong tac
vén thu.

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

Piéu 2. Giai thich tir ngir
1. Quy ché cong tac van thu, luu trir cua Truong DPHSPKT TPHCM bao gbm tit

ca nhitng quy dinh vé hoat dong vian thu, luu trit trong qua trinh quan ly, chi dao, diéu
hanh ctia Truong dé thuc hién chirc nang, nhiém vu ctia minh.

2. Van ban dén 1a tat ca cac loai van ban, bao gbm vin ban quy pham phép luat,
van ban hanh chinh va véan ban chuyén nganh (ké ca ban fax, van ban dugc chuyén qua
mang, vin ban mat) va don, thu giri dén Truong PHSPKT TPHCM.

3. Vin ban di 1a tt ca céc logi vin ban, bao gdm vin ban hanh chinh va van bin
chuyén nganh (k€ ca ban sao vin ban, van ban noi bd) do Truong DPHSPKT TPHCM phat
hanh.

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

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



6. Ban chinh van ban 14 ban hoan chinh vé néi dung, thé thirc van ban va dugc
Truong PHSPKT TPHCM ban hanh.

7. Ho so 1a mét tap tai lidu c6 lién quan vdi nhau vé mot van dé, mot su viéc, mot
doi tugng cu thé hodc c6 ddc diém chung, hinh thanh trong qua trinh theo di, giai quyét
cong viéc thudc pham vi chirc nang, nhiém vu cua Truong, don vi, ca nhan.

8. Lap ho so' 1a viéc tap hop, sdp xép van ban tai liéu hinh thanh trong qua trinh
theo doi, giai quyét cong viéc cia Truong DPHSPKT TPHCM thanh hé so theo nhirng
nguyén tac va phuwong phap nhét dinh.

9. Tai liéu luu trir cua Truwong DPHSPKT TPHCM la tai liéu co6 gié tri duoc lua
chon tir toan bd khéi tai liéu hinh thanh trong qua trinh hoat dong cua Trudong dé Iuu trir
phuc vu cho céng tac quan Iy, nghién ctru khoa hoc, lich sir va cic nhu cau chinh déng
khéc ctia cdc don vi, t chirc, ca nhan trong va ngoai co quan.

Tai liéu Iuu trlr bao gém ban gdc, ban chinh; trong trudmg hop khéng con ban gbc,
ban chinh thi thay thé bang ban sao hgp phép.

10. Thu thap tai liéu la qua trinh xac dinh nguén tai liéu, Iua chon, giao nhan tai
lidu co gia tri dé chuyén vao Luu trir Truong.

11. Chinh ly tai liéu 1a viéc phén loai, xac dinh gia tri, sip xép, théng ké, 1ap cong
cu tra ctru tai liéu hinh thanh trong hoat dong cua Truong.

12. Xac dinh gi4 tri tai liéu la viéc danh gia gid tri tai liéu theo nhitng nguyén tic,
phuong phap, tiéu chuan theo quy dinh cia co quan ¢6 tham quyén dé xac dinh nhirng tai
liéu ¢o gia tri luu trir, thoi han bao quan va tai liéu hét gia tri.

Diéu 3. Trach nhiém ddi véi cong tac vin thw, luu triv

1. Trach nhiém cua Hiéu truéng Truong PHSPKT TPHCM trong viéc quan ly
cong tac van thu, luu triv

a) To chirc xiy dung, ban hanh, chi dao viéc thue hién cic ché do, quy dinh v&
cong tac van thu, luu trir theo quy dinh ctia phap luét hién hanh;

b) Kiém tra viéc thuc hién cac ché da, quy dinh vé cbng tac van thu, luu trix doi
v6i1 cac don vi truc thudc; giai quyet khiéu nai, t6 cdo va xir 1y vi pham phap luat vé cong
tac van thu, lwu trit theo thim quyén.

2. Trach nhiém cta Truéng/Phé truéng Phong Hanh chinh Téng hop

Truong/Phé truéng Phong Hanh chinh Toéng hop gitp Hiéu truong PHSPKT
TPHCM truc tiép quan ly, kiém tra, giam sét viéc thuc hién cong tac van thu, luu trix tai

Trudng, dong thoi to chitc huéng din nghiép vu vé cong téc vian thu, luu trit cho Trudng
va don vi truc thude.

3. Trach nhiém cua Truong cac don vi

Truong cac don vi (PhQng, Khoa, Vién, Trung tam, :l"mémg Trupg hoc K¥ thuat
thue hanh, Ban, Thu vién, Y t€, Tap chi) c6 tl:éch nhiém trién khai va to chirc thuc hién
cac quy dinh cua Truong PHSPKT TPHCM vé van thu, luu trir.

4. Trach nhiém ctia moi ¢4 nhan



Trong qué trinh giai quyét cong viée lién quan dén cong tac van thu, luu tri, moi
can bo vién chire phai thue hién nghiém tac cac quy dinh cua Truong vé vin thu, luu trir.

Piéu 4. T6 chirc vin thiw, hru trivr Trrong PHSPKT TPHCM

1. Vin thu Truong PHSPKT TPHCM (sau day goi tit la Van thu Truong) la mot
bo phan cua Phong Hanh chinh Tong hop. Van thu Trudng ¢6 nhiém vu gitp Truéng/Phéd
truong Phong Hanh chinh Tong hop quan ly va to chire cic hoat dong ve cong tac vin thu
theo cac quy dinh hién hanh, dong thai thuce hién chire nang van thu cta Truong.

a) Cac don vi thudc Truong c6 tai khoan riéng, ¢ con diu riéng phai 6 chire bo
phén van thu riéng.

b) Céc don vi khic thudc Truong phai b tri cdn bo lam cong tac van thu/thu ky
theo ché do kiém nhiém.

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

thudc Phong Hanh chinh Tong hop 1a t6 chirc thue hién hoat dong luu trir dbi véi ho so,
tai liéu luu trit cua Truong.

Piéu 5. Bio vé bi mdt Nha nwéc trong cdng tic viin thw, lwu triv

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

Yéu ciu bao mat van ban dién tir duoc thuc hién nhu dbi véi vin ban giéy.

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

Truomg PHSPKT TPHCM thiét lap mang ludi thong tin dién tir trong co quan,
lién thong vai cac don vi truc thude Truong; thue hién Iuu trit van ban ¢ hai dang: van
ban gidy va vin ban dién tir nhim ting cudng quéan 1y, bao vé va phat huy gia tri tai lidu,
m& rong pham vi, d6i tuong khai thac, sir dung.

Chuwong 11
CONG TAC VAN THU

Muc 1
SOAN THAO, BAN HANH VAN BAN, SAO VAN BAN

Diéu 7. Hinh thire viin ban

1. Vin ban hanh chinh théng thudong bao gdm: nghi quyét (ca bigt), quyét dinh (cd
biét), quy ché, quy dinh, thong bao, huéng dan, chuong trinh, ké hoach, phuong an, dé
an, du an, bao cdo, bién ban, to trinh, céng vén, ban ghi nhd, ban cam két, ban thoa thudn,
Ulay ching nhan, gidy uy quyén, gidy moi, gidy gi6i thiéu, gidy nghi phép, cong lénh,
giay bién nhan ho so, phiéu giri, phiéu chuyén.

2. Van ban chuyén nganh trong linh vuc gido duc va dao tao, tai chinh, khoa hoc
cong nghgé, ... theo quy dinh cua tirng nganh, truong hop déc biét do Higu trudng quy dinh.

Di¢u 8. Phéong chir, ky thudt, vi tri trinh bay viin ban

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

- Vin ban hanh chinh dugc trinh bay trén kho gidy A4 (210mm x 297mm) (dinh
hudng ban in theo chiéu dai). Céc van ban nhu gidy gioi thiéu, gidy chirng nhan, giay
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bién nhan ho so, gidy nghi phép, phiéu giri, phiéu chuyén duge trinh bay trén khd gidy
A5 (148mm x 210mm) hodc trén gidy mau in san kho AS.
Truong hop ndi dung van ban ¢ cic bang, biéu nhung khong dugc lam thanh cac

phu luc riéng thi vdn ban c6 thé dugc trinh bay theo chiéu rong cta trang gidy (dinh
huéng ban in theo chiéu rong).

- Ky thudt trinh bay van ban tai Quy ché nay dugc ap dung (101 véi1 vin ban soan
thao trén may tinh va in ra gidy, vin ban duoc lam trén gidy mau in san; khong ap dung
ddi voi van ban dugc in thanh sach, in trén bao, tap chi va céc loai an pham khic.

- Pinh 1& van ban d6i véi kho gidy A4:
Lé trén: cach mép trén tir 20 — 25mm;
Lé du6i: cach mép dudi tir 20 — 25mm:;
Lé trai: cach mép trai tir 30 — 35mm;
L& phai: cach mép phai tir 15 — 20mm.
- Vi tri trinh bay céc thanh phan thé thirc van ban trén mét trang szlay khd A4 duoc
thuc hién theo so d6 bo tri céc thanh phan thé thirc vin ban kém theo Quy ché nay (Phu luc

I). Vi tri trinh bay cac thanh phan thé thirc van ban trén mét trang gidy khd A5 dugce ap
dung tuong tu theo so do tai Phu luc trén.

Piéu 9. Qudc hiéu

Qudc hiéu duoc trinh bay tai 6 s6 1. Quéc hi¢u dugc ghi trén van ban véi 2 dong
chir in dam. Duéi dong chir thir hai c6 gach chan bang nét lién manh:

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

- Dong 2: “Doc lap - Ty do - Hanh phuc”, trinh bay bang chir in thuong, ¢& chit
13-14 (néu dong thir nhét ¢& chit 12 thi dong thir hai c& chit 13; néu dong thir nhat ¢& chir
13 thi dong thir hai c& chir 14), kiéu chr dimg, ddm; dugc canh gitra dudi dong thir nhat;
chir cai ddu cia cac cum tir duoc viét hoa, gitra cac cum tur gach noi, ¢6 dau cach; phia
dudi ¢6 dudng ké ngang, nét lién, c6 do dai bang do dai ctia dong chir (sir dung lénh
Draw, khong dung 1énh Underline).

Vi du:

CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Poc lap - Tu do - Hanh phic

Piéu 10. Tén co quan, don vi ban hanh viin ban

- Tén co quan chu quan duoc trinh bay trén tén co quan ban hanh vin ban bing
chit in hoa, ¢& chir 12-13, kiéu chir dimg.

- Tén co quan ban hanh vin ban dugc trinh bay tai 6 s6 2, bang chir in hoa, ¢& chir
12-13, kiéu chir ding, dam, phia dudi ¢6 duong ké ngang, nét lién, dai khoang % so véi
tén co quan va dit can doi ¢ gitra. Vi du:

_ BO GIAO DUC VA PAO TAO
TRUONG DAI HOC SU PHAM KY THUAT
THANH PHO HO CHI MINH

Piéu 11. S, ky hiéu viin ban



1. SO cua van ban:

S6 cuia van ban la s6 thir tr dang ky vin ban tai van thu. S6 ctia viin ban duoc ghi
béang chir s6 A-rdp, bat dau tir s6 01 vao ngay dau nam va két thic vao ngay 31 thiang 12
cung nam.

2. Ky hi¢u cua vin ban:

- Ky hiéu cua van ban c6 tén loai bao gbm chir viét tit tén loai van ban theo bang
chir viét tit tén loai vin ban va ban sao kem Quy ché nay (Phu luc IIT) va chir viét it tén

co quan. Chir viét tat tén Truong PHSPKT TPHCM trong phan ky hiéu cia van ban do
Truong ban hanh la PHSPKT.

Vi du:
Quyét dinh cia Truong PHSPKT TPHCM ban hanh dugce ghi nhu sau:
S6:  /QD-DHSPKT

- Ky hiéu cua cong van bao gébm chir viét tit tén co quan ban hanh cong van va
chir viét tat tén don vi (phong, ban, trung tim, ...) soan thao hoac chu tri soan thao cong
van do. Chir viét tat tén don vi duoc ghi tai Phu lue IV kém theo Quy ché nay.

Vi du: S6:  /DHSPKT-PT

3. S6, ky hiéu van ban duogc trinh bay tai 6 sO 3, dugc dat canh gitra dudi tén co
quan ban hanh van ban.

Tur “S6” duogc trinh bay bang chu in thuong, ¢& chir 13, kleu chir dirng; sau tir

“S4” ¢6 dau hai chdm (:); v6i nhitng s6 nhé hon 10 phai ghi thém so 0 phia trude; gira 50

va ky hi¢u van ban co diu gach chéo (/), giita cac nhom chir viét tit trong ky hiéu vin
ban ¢6 ddu gach ndi (-) khong ¢6 dau cach.

Vi du: S6: 01/BC-DHSPKT (Béo céo cua Truong PHSPKT TPHCM)

S6: 15/DHSPKT-DT (Céng vin cuia Truong DPHSPKT TPHCM do Phong Bao tao soan
thao)

Tét ca van ban hanh chinh phan sd, ky hiéu vin ban khéng duoc ghi nim ban
hanh.
Diéu 12. Pia danh va ngay, thang, nim ban hanh vin ban

- Dia danh trén van ban cua Truong PHSPKT TPHCM ban hanh dugc ghi 1a TP.
Ho Chi Minh.

- Dia danh va ngay, thang, nam ban hanh van ban dugc trinh bay tai 6 s6 4, bang
chir in thuong, c& chir 13-14, kiéu chir nghiéng.

- Dja danh dit trudc thoi gian, cac chit cai ddu cia dia danh phai viét hoa, sau dia
danh ¢6 ddu phay (,). So cta ngay, thang, nam van ban viét bang sb A rap. Nhimng s6 chi

ngay nho hon 10 va sé chi thang 1 va 2 phai viét s6 0 & trude; dia danh va ngay, thang,
nam dugc dit canh giita dudi Qudc hiéu.

Vidu: TP. Ho Chi Minh, ngay 05 thing 02 ném 2010
Diéu 13. Tén loai va trich yéu ndi dung vin béin

Trich yéu ndi dung van ban la mot cau ngin gon hodc mét cum tir phan anh khai
quét noi dung chu yéu cia van ban.



1. Déi v6i viin ban ¢o tén loai:

Tén loai va trich yéu ndi dung van ban c6 tén loai duoc trinh bay tai 6 s6 5a.

Tén loai van ban (quyét dinh, ké hoach, bao céo, to trinh, thong bao, ...) dugc dit
canh gitra bang chir in hoa, ¢& chit 14, kiéu chix ding, ddm. Trich yéu ndi dung van ban
duoc dat canh gitra, ngay dudi tén loai van ban, bing chu in thuong, ¢& chir 14, kiéu chir

ding, dam, bén dudi trich yéu c6 duong ké ngang, nét lién c6 do dai bang Y do dai cta
dong chir va dat cin ddi so voi dong chir.

Vi du:
: THONG BAO
Ve viéc xét nang lwong cho can bg vién chire

2. B6i v6i cong van:
Trich yéu néi dung cong van duge trinh bay tai 0 56 5b, sau chtr “V/v:” bang chir

in thuong, & chir 12-13, kiéu chit dimg; dugc dit canh giita dudi sb, ky hiéu vin ban,
cach dong 6pt véi s6, ky hiéu van ban.

Vi du:

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

86: 12/DHSPKT-DT
V/v: Bé nghi duyét cép phéi bang dai hoc hé chinh quy

Pi¢u 14. Noi dung, bd cuc viin béin

1. Noi dung vin ban 1a thanh phan chu yéu cta vin ban.
a) Yéu ciu:

- Phu hop véi hinh thitc van ban dugce st dung;

- Phu hop véi dudng 16i, chu trrong, chinh sach cua Dang, phu hop véi quy dinh
cua phap luat;

- Pugec trinh bay ngin gon, rd rang, chinh xac;
- Sir dung ngén ngir viét, cach dién dat don gian, dé hiéu;
- Dung tir ngir tiéng Viét phd thong (khong dung tir ngir dia phuong va tir ngir

nude ngoai néu khong thuce su can thiét). D6i véi thuat ngir chuyén mon céan xac dinh ro
no1 dung thi phai dugce giai thich trong véan ban;

- Chi dugc viét tit nhitng tir, cum tir thong dung, nhirng tr thudc ngdn ngit tleng
Viét de hiéu. Déi voi nhiing tir, cum tir dugc sir dung nhiéu l4n trong van ban thi ¢6 thé

viét tat, nhung céc chir viét tat 1an dau coa tir, cum tir phai duoc dat trong ngoac don ngay
sau tir, cum tir do;

- Khi vién dan lan dau vin ban c6 lién quan, phéi ghi diy dii tén loai; sb, ky hi¢u
van ban, ngay, thang, ndm ban hanh van ban, tén co quan, to chirc ban hanh van ban,
trich yéu noi dung van ban (déi voi Luat va Phap lénh chi ghi tén loai va tén cua Ludt,

Phap lénh); trong céc lan vién dan tiép theo, chi ghi tén loai va sd, ky hiéu ctia vin ban
do;
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- Viét hoa trong van ban hanh chinh dugc thue hién theo Phu luc VI ban hanh kém
theo Thong tu s6 01/2011/TT-BNV ngay 19 thang 01 nam 2011 cta Bé Noi vu hudng
dan thé thirc va ky thudt trinh bay vian ban hanh chinh;

b) B6 cuc cia vin ban

Tuy theo thé loai va ndi dung, van ban c6 thé ¢6 phan can ctr phap ly dé ban hanh,
phian m& dau va cé thé duge bd cuc theo phan chuong, muc, diéu, khoan, diém hoic
duoc phéan chia thanh céac phan, muc tir lén dén nho theo mét trinh tu nhat dinh, cu thé:

- Nghi quyét (ca biét): theo didu, khoan, diém hodc theo khoan, diém:;

Quyet dinh (c4 biét): theo diéu, khoan, diém; cac quy ché (quy dinh) ban hanh
kém theo quyét dinh: theo chuong, muc, diéu, khoan, diém;

- Qac hinh thirc van ban hanh chinh khéc: theo phan, muc, khoan, diém hoic theo
khoan, diém.

Poi voi cac hinh thirc véan ban dugc b cuc theo phin, chuong, muc, diéu thi phan,
chuong, muc, diéu phai co tiéu dé.

2. Trinh bay ndi dung:

Phan ndi dung vin ban duoc trinh bay tai 6 s6 6, bang chit in thuong (duoc dan
déu ca hai 18), ¢& chir 13-14, kiéu chir dimg.

Khi xubng dong, chir dau phai lui vao tr lem dén 1.27cm (1default tab); khoang
cach gilta cac doan van (paragraph) dat toi thiéu 1a 6pt, khoang céich gifra cac dong hay
cach dong (line spacing) chon t6i thiéu tir cich dong don (single line spacing) hodc tur

15pt (exactly line spacing) tré 1én; khoang céach t6i da gitra cac dong 1a 1,5 dong (1.5
lines).

DPbi voi van ban c6 phan can ctr phap ly dé ban hanh thi sau moi cin cir phai
xuong dong, cubi dong c6 dau chim phéy (;), riéng can ctr cudi cting két thic bing diu
phay (.).

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

- Phén, chuong: Tir “Phan”, “Chuong” va sb thir ty cia phéan, chuong duoc trinh
bay trén mét dong riéng, canh gitra, bing chir in thuong, c& chir 13-14, kiéu chir ding,
dam. So6 thu tuy cua phan, chuong dung chit s6 La Ma. Tiéu dé cua phan, chuong dugc
trinh bay ngay dudi, canh gitta, bang chir in hoa, ¢& chir 13-14, kic¢u chir ding, dam;

- Muc: Tur “Muc” va s6 tht tu cta muc duoc trinh bay trén mot dong riéng, canh
giita, bang chir in thuong, ¢& chir 13-14, kiéu chir ding, dam. Sé thir tu ciia muc ding
chir s6 A-rap. Tiéu dé ctia muc dugc trinh bay ngay dudi, canh giira, bing chir in hoa, c&
chir 12-13, kiéu chir ding, dam;

- Piéu: Tir “Piéu”, s thir tr va tiéu dé cia diéu dugc trinh bay bing chir in
thuong, cach 1& trai 1 default tab, s6 thir tu cta diéu dung chir s6 A-rép, sau sb thir tu co
diu cham (.); cO chir 13-14, kiéu chir dirng. dam:

- Khoan: S6 thir ty cac khoan trong mdi muc ding chir s6 A-rap, sau s6 thir tu co
dau chédm (.). c¢& chit s6 bing c& chir ctia phan 101 vin (13-14), kiéu chit dimg; néu khoan



c6 tiéu dé, sb thir tur va tiéu dé cua khoan dwge trinh bay trén mét dong riéng, bang chit in
thuong, c& chir 13-14, kiéu chi ding;
- Piém: Thir tu cac diém trong mdi khoan ding cho cac chit cai tiéng Viét theo thir
tw abe, sau ¢6 dau déng ngodc don (), bing chir in thudng, ¢& chir 13-14, kiéu chir dung.
Vi du:
Phin I
CONG TAC TAI CHINH

Chwong I
NHUNG QUY DPINH CHUNG

Muc 1
NGUON TAI CHINH
Piéu 1. Kinh phi ngin siach nha nwée
1. Kinh phi bao dam hoat dong thuong xuyén
a) D6i voi ...
~ b) Truong hop ndi dung van ban dugc phan chia thanh cac phan, muc, khoan,
diém thi trinh bay nhu sau:

- Phéan (néu co): T “Phan” va so thir tu coa phén dugc trinh bay trén mot dong
riéng, canh gitra, bang chir in thuong, ¢o chir 13-14, kiéu chir dimg, dam; s thir tu cua
phan ding chir s6 La Ma. Tiéu dé cua phan dugc trinh bay ngay dudi, canh giira, bang
chit in hoa, ¢& chir 13-14, kiéu chir ding, ddm:

- Muc: Sé thir tu cdc muc dung chiv s6 La M4, sau ¢6 ddu chdm (.) va duoc trinh
bay cach 1& trai 1 default tab; tiéu dé ctia muc duge trinh bay cling mot hang véi s thir
tur, b%mg chit in hoa, ¢& chir 13-14, kiéu chit ding, dam;

- Khoan: S6 thir tu cac khoan trong moi muc ding chir s6 A-rép, sau so thir tu co
dau chdm (), c& chit sb béng co chir cia phén 101 van (13-14), kiéu chir ding; néu khoan
c6 tidu dé, s6 thir tu va tiéu dé ctia khoan duogc trinh bay trén mot dong riéng, bang chir in
thuong, ¢& chir 13-14, kiéu chir dimg, ddm;

- Diém: Thir ty céc diém trong mdi khoan diing cho cac chit cdi tiéng Viét theo thir
tu abe, sau cé dau déng ngodc don (). bang chit in thuong, c¢d chit 13-14, kiéu chir ding.

Vi du:

Phan II
CAC NOI DUNG CHI
I. TIEN LUONG, TIEN CONG
1. Cong thirc tinh lwong
a) D6i véi .....

Piéu 15. Chire vy, ho tén, va chir ky ciia ngudi c6 thim quyén




Quyén han, chirc vu cia nguoi ky vén ban dugc trinh bay tai 6 s6 7a, chire vu khac
cua nguoi ky duoc trinh bay tai 6 so 7b; cac chir viét tat quyén han nhu “TM.”, “KT.”,
“TL.”, *TUQ.” hoac quyen han va chirc vu cua ngudi ky duoc trinh bay bang chir in hoa,
cd chir 13-14, kiéu chir ding, dam.

Ho tén cta ngudi ky vin ban dugce trinh bay tai 6 sb b, bing chir in thuong, c&

chir 13-14, kiéu chir dimg, dam duogc dat canh giita s0 v6i quyén han, chirc vu ciia ngudi
ky.

Chir ky ctia ngudi ¢6 thAm quyén duoge trinh bay tai 6 sé 7c.
1. Quyén han ctia nguoi ky duoc thue hién nhu sau:

a) Truong hop ky thay thu truéng co quan thi phai ghi chir viét tat “KT.” (ky thay)
vao truge chire vu, sau ddu chidm (.) ¢6 ddu cach. Thdm quyén duogc ky thay vin ban 1a
ngudi cap pho cia ngudi dimg dau co quan. Vi du:

KT. HIEU TRUONG
PHO HIEU TRUONG

b) Trudmg hop van bén ky thira Iénh thi trudng co quan thi phai ghi chir viét tit
“TL.” (thtra 1énh) vao trude chirc vu, sau dau cham ¢6 dau cach. Vi du:

. TL.HIEU TRUONG
TRUONG PHONG TO CHUC CAN BQ

¢) Truong hop ky thira uy quyen thi phai ghi chir viét tat “TUQ.” (thira uy quyén)
vao trude chire vu cua nguoi ding diu co quan, sau dau chdm () ¢6 dau cach. Ghi ro
chire danh, tén don vi, to chire ciia nguoi ky thira iy quyén. Viéc ty quyen nhét thiét phai
bang van ban. Nguoi iy quyén phai hoan toan chiu trach nhiém trong moi trudmg hop ky

vin ban sai trai. Nguoi duge uy quyén khong duoc uy quyén lai cho ngudi khac ky. Vi
du:

~ TUQ. HIEU TRUONG
GIAM POC TRUNG TAM TIN HQC

2. Chirc vu cua nguoi ky:

a) Chirc vu ghi trén van ban cua Truong DPHSPKT TPHCM ban hanh la chire danh
chinh thirc ctia nguoi ky. Van ban do Hiéu truong ky ban hanh ghi “HIEU TRUONG™, vin
ban ky thay ghi “PHO HIEU TRUONG”, khéng ghi lai tén Truong DPHSPKT TP.HCM. Vi
du:

HIEU TRUONG KT. HIEU TRUONG
PHO HIEU TRUONG

b) Chirc vu ghi trén van ban ky thtra 1énh Hicu truéng phai ghi diy du chie danh
lanh dao chinh thirc va tén don vi, t6 chire. Vi du:

_ TL.HIEU TRUONG
TRUONG PHONG TO CHUC CAN BO

Truong hop cén thiét, nguoi duge ky thira 1énh van ban hanh chinh c6 thé ty
nhiém dé cap ph6 cua minh ky thay; chirc vu ghi trén vén ban ky thay phai ghi ddy du
chure danh lanh dao chinh thire, khong ghi lai tén ctia don vi to chirc. Vi du:

TL. HIEU TRUONG

KT. TRUONG PHONG TO CHU'C CAN BQ
PHO TRUONG PHONG



¢) Chire vu ghi trén van ban do céc td chire tr van 1a Hoi dong, Ban chi dao thudc linh
vue, pham vi gido duc va dao tao la chirc danh lanh dao trong Ban hodc Hdi déng cua nguoi ky
van ban.

- Truong hop Hoi dong, Ban khong duge phép sir dung con déu cua Truong
PHSPKT TPHCM (Hoi dong, Ban ¢6 con dau riéng) thi chi ghi chirc danh ciia nguoi ky
van ban trong Hoi dong, Ban dé; khong duoce ghi chite vu trong co quan.

Vi du:
TM. HQI PONG KT. TRUONG BAN
CHU TICH PHO TRUONG BAN
(Chir ky, dédu cia t chirc) (Chir ky, déu ciia to chirc)
Nguyén Vin A Nguyén Vin B

- Trudng hop cac Hoi dong, Ban duge Hidu trudng cho phép sir dung con dau cua
Truong DPHSPKT TPHCM thi nguoi ky vén ban ghi chirc danh chinh thire theo quyét
dinh thanh ldp Héi dong, Ban do, dong thoi dudi chit ky cé thé ghi chirc danh lanh dao
trong Nha truong. Vi du:

TM. HOI PONG
CHU TICH
(Chir ky, ddu cua Truong)
HIEU TRUONG
Nguyén Viin A

- Chirc vu ctia nguoi ky van ban do Hoi dong hogc Ban cua Truong DHSPKT

TPHCM ban hanh ma Pho Hiéu truéng lam chu tich Hoi dong hodc trudng Ban, 1anh dao

cac don vi thudc Truong DPHSPKT TPHCM lam Phé Cha tich Hoi dong hodc Phéd
Trudong ban hodc thi duge ghi nhu sau, vi du:

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

Piéu 16. DAu dong trén viin ban

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

Piéu 17. Noi nhén
1. Noi nhan vin ban dugc trinh bay tai 6 s6 9a va 6 s6 9b.

Néu vin ban chi giri cho mot sé dbi tugng cu thé thi phai ghi tén ting co quan, t&
Chl"I‘C, ca nhan nhan van ban; néu van ban duoc gui cho mdt hodac mdt sé6 nhom doi tuong
nhat dinh thi noi nhan dugc ghi chung. Vi du:

- Cac Phong, Khoa, Trung tam;
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- Céac thanh vién trong Hoi df“)ng khoa hoc va dao tao Truong.

a) Poi véi van ban c6 ghi tén loai, noi nhan bao gom tir “Noi nhian™ va phan liét ké
cac co quan, to chirc, don vi, cd nhdn nhan van ban (trinh bay tai 6 s6 9b).

b) Pai véi cong van hanh chinh, noi nhan bao gom hai phan:

- Phan thir nhét bao gém tir “Kinh giri”, sau d6 1a tén cdc co quan, don vi hodc cé
nhan truc ti€p giai quyéet cong viée (trinh bay tai 6 so 9a);

- Phén thir hai bao gdom tir “Noi nhan”, phia dudi la tir “- Nhur trén™, tiép theo 14 cac
tén cac co quan, to chirc, don vi, ca nhan c6 lién quan khac nhan vin ban (trinh bay tai 6 s
9b).

2. Phan noi nhan tai 6 s6 9a duoc trinh bay nhu sau:

- Tur “Kinh guri” va tén cac co quan, td chire hodic ¢4 nhan nhan vin ban duoc trinh
bay bang chir in thuong, c& chir 13-14, kiéu chir ding.

- Sau tir “Kinh gtri” ¢é dau hai cham (:) khong dau cach. Sau dau hai cham (:) l1a
tén co quan, to chirc, ca nhan nhan cong van:

+ Néu cong van gui cho mdt co quan, t6 chirc hodc mdt ca nhan thi tir “Kinh
va tén co quan, to chirc hodc ca nhan dugec trinh bay trén cing mét dong.

gui”

_+ Truong hop cong van gui cho hai hay nhiéu co quan, td chirc hodc ca nhan thi
tén mdi co quan, to chirc, ca nhan hodc mdi nhém co _quan, t6 chire, ca nhan dugc trinh
bay trén mot dong riéng, dau dong c6 gach ngang, cudi dong c6 déu chdm phéy (;), cubi
dong cudi cung co dau chdm (.); céc gach ddu dong duoc trinh bay thing hang véi nhau
dudi dau hai chim ().

Vidu 1: Kinh gui: B Gido duc va Dao tao
Vidu2: Kinh gui:

- B Tai chinh;

- B0 Gido duc va Dao tao.

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

- Tt “Noi nhadn” dugc trinh bay trén mdt dong riéng (ngang hang véi dong chir
“*quyen han, chirc vu cia ngudi ky™ va sat l€ trai cia van ban), sau c¢6 dau hai cham (),
bang chir in thuong, ¢ chir 12, ki¢u chit nghiéng, dam;

- Phan liét ké cac co quan,qté chire, don vi, ca nhan nhan van ban dugc trinh bay
bang chir in thudng, ¢& chit 11, kiéu chit dirng; tén moi co quan, t6 chirc, don vi, ca nhén
hodc mo6i nhom co' quan, t6 chirc, don vi, ca nhan nhan van ban dugc trinh bay trén mot
dong riéng, diu dong c¢6 gach ngang, cubi dong co dau chim phay (;); riéng dong cudi
cung bao gém chir “Luu” sau d6 c¢6 dau hai chim (2), tlep theo 1a chir viét tit “VT” (Van
thu co quan), chir viét tit tén don vi soan thao van ban bang chit in hoa va sé luong ban
luu (néu c6), cudi cung la ddu cham (.).

Vi du: Noi nhin:

- Nhur trén;
- Ban Giam hiéu;
- Cac Khoa;
- Luu: VT, TCCB.
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Diéu 18. Mirc d6 mat, khin (néu co)

Déu chi mic d§ mat dugc dong vao 6 s6 10a. DAu chi mtre dd khan duoc dong
vao 0 s 10b.

1. Mtrc do mat, ddu chi do mat

- Muc d¢ mat dugc xac dinh thanh ba mtre: “Tuyét mat”, “T6i mat”, “Mat”

- Viée xac dinh va yéu cdu dong dau do “TUYET MAT”, “TOI MAT”, “MAT" va
doi voi van ban ¢6 ndi dung bi mat nha nudce phai duge thuc hién theo quy dinh tai Muc
2 - Thong tu s6 12/2002/TT-BCA ngay 13 thing 9 nam 2002 cua BO Cong an hudng dan thuc
hién Nghi dinh s6 33/2002/ND-CP cua Chinh phu quy dinh chi tiét thi hanh Phap 1énh bao vé bi
mat Nha nuée.

2. Mirc d6 khén, ddu chi do khan

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

- Can clr tinh’chét, muc dd can duoc chuyén phat nhanh, vdn ban dugce xac dinh
theo dd khan can thiét.

= Trudng hop vin ban ¢ tinh chét khén, don vi hodc cd nhin soan thao vin ban dé
xudt do khan, trinh nguoi c6 tham quyén ky van ban quyét dinh. Khi do, van ban dugc
dong dau do khan tuong Gng.

- Con déu céc do khan duge khic sin hinh chir nhat ¢6 kich thuée 30mm x 8mm,
40mm x 8mm va 20mm x 8mm , trén dé cac tir “KHAN” “THUQONG KHAN”, “HOA
TOC”, “ HOA TOC HEN GIO” dugc trinh bay bang chir in hoa, phong chit Times New
Roman, ¢& chit 13-14, kiéu chit ding, dim va duge dat cdn ddi trong khung chir nhat
vién don. Vi du:

KHAN

Piéu 19. Cic thanh phan thé thire khac (néu c6)

1. Cac chi dén vé pham vi luu hanh: duoc trinh bay tai 6 s6 11; cac cum tir “TRA
LAI SAU KHI HOP”, “XEM XONG TRA LAI”, “LUU HANH NOI BOQ” trinh bay can
d6i trong mot khung hinh chit nhat vién don, bing chit in hoa, ¢& chit 13-14, kiéu chir
dung, dam.

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

DU THAO

3. Ky hi€u ngudi danh may va sé lugng ban phat hanh dugc trinh bay tai 6 s6 13,
ky hiéu bang chir in hoa, so lugng ban bang chir s6 A rap, c& chir 11, kiéu chir ding.

4. Dia chi co quan, td chire, s6 dién thoai, sé Fax: dia chi trén mang (Website), dia
chi E-mail duoc trinh bay & 6 s 14 trang thir nhét cia van ban, bing chit in thudng, cd
chit 11-12, kiéu chir dimg, dudi mot duong ké nét lién kéo dai hét bé ngang cia ving
trinh bay van ban. Vi du:

Truong Pai hoc Su pham K¥ thuat thanh phé H6 Chi Minh
S6 01 — Vo Van Ngan — Quan Tha Dirc — Thanh phé H6 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. Trudong hop vin ban ¢6 phu luc kém theo thi trong van ban phai ¢6 chi din vé
phu luc d6. Phu luc van ban phai co6 tieu dé; van ban co tir hai phu luc tré 1én thi cac phu
luc phai duge danh s6 thir tu bang chir s6 La Ma. Phu luc van ban dugc trinh bay trén cac
trang gidy riéng; tir “Phu luc” va s6 thir tu dugc trinh bay trén mot dong riéng, canh gitra,
bang chir in thuong, ¢ chir 14, kiéu chir ding, dam; tén cia phu luc dugce trinh bay canh
gitra, bdna chit in hoa, c¢& chir 13-14, kiéu chir ding, dam; phia dudi tén cua phu luc ghi

trong d4u ngodc don () ban hanh kém theo vin ban sé: PO — ngay, thang, nam, co
quan ban hanh van ban, trinh bay canh giira, c& chir 13, ki¢u chit nghiéng.Vi du:
Phu lue 1

PINH MUC CHI QUAN LY PAO TAO TAI TRUONG

(Ban hanh kém theo Quyét dinh s6 216/QD-DHSPKT-KHTC ngay 01 thang 10 nam 2007
cua Hié¢u trieong Truong Dai hoc Suw pham Ky thudat TP. Ho Chi Minh)

Sau chir cubi cung cua ban phu luc c6é chit ky nho cta truong don vi soan thao van
ban; trong truong hgp déac biét 1a chir ky nho cua nguoi ky vin ban.

6. Van ban ¢6 hai trang tr¢ 1én phai danh s6 trang bang chir s6 A- -Idp. S6 trang
duoc trinh bay tai goc phai ¢ cu01 trang gidy (phéan footer), ¢& chir 13-14, kiéu chir dung.
Sé trang cua phu luc duoc danh sé riéng theo timg phu luc.

Mau chir va chi tiét t,rmh bay cac thanh phan thé thirc viin ban duoc minh hoa tai
Phu luc I kém theo Quy ché nay.

Mau trinh bay mét sb loai vin ban duge minh hoa tai Phu luc V kém theo Quy ché
nay.

Piéu 20. Sao vin ban

1. Céc hinh thirc sao van ban bao gdm: sao y ban chinh, sao luc va trich sao.

a) Sao y ban chinh 12 ban sao tir vin ban chinh va dugc sao day du, chinh xac noi
dung cua van ban ké ca chir ky, con dau, noi nhén.

b) Sao luc la ban sao day du, chinh xdc ndi dung cia van ban dugc thuc hién tir
ban sao y ban chinh; ¢6 day du 2 chit ky, 2 con dau va noi nhan.

c¢) Trich sao 1 ban sao m{t phan ndi dung cua van ban va dugc thuc hién tir ban
chinh.

2. Thé thirc ban sao

Ban sao van ban phai ¢6 du céc thé thirc: ghi r& hinh thic sao; tén Truong
DHSPKT TPHCM; sé va ky hiéu ban sao; dia danh, ngay thang, nam thyc hién ban sao;
chir ky, ho tén ciia ngudi c6 thim quyén sao; ddu ciia Truong; noi nhin ban sao.

3. Quy dinh vé ban sao

a) Ky hi¢u ban sao:
- Sao y ban chinh - ky hi¢u: SY
- Sao luc - ky hiéu: SL
- Trich sao - ky hi¢u: TS

b) Ban sao y ban chinh, ban sao lyc va ban trich sao thuc hi¢n theo ding quy dinh
tai Quy ché nay co gia tri phap ly nhu ban chinh.
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¢) Ban chup ca dau va chir ky ctia vin ban (ban photocopy) chi ¢6 gié tri thong tin,
tham khao. Khi gtri ban photocopy kém theo van ban chinh thi trong vidn ban chinh phai
ghi rd “Ban photocopy kém theo™.

4. K¥ thuit trinh bay céc thanh phan thé thire ban sao van ban hanh chinh

a) Céc thanh phan thé thire ban sao dugc trinh bay trén cung mot trang glay, ngay
sau phan cudi ciing ctia van ban dugc sao, 1a mét duomg ké nét lién kéo dai hét chleu
ngang clia ving trinh bay van ban. Duéi dudong nét ké lién 1a phan thé thire ban sao, gdm:

- Tén Truong Pai hoc Su pham K thuét thanh phé Ho Chi Minh béng chit in hoa,
kieu chir dung, dam, ¢ chir 13;

- Tén ban sao bang chir in hoa, kiéu chir dimg, dam, c& chir 13;

- SO va ky hi¢u ban sao: sau tir “S6:” 1a so th{r tu ban sao, nét gach chéo “/”, ky
hiéu ban sao, khong dau céch;

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

- Chitc danh clia nguoi ¢6 thim quyén ky ban sao,
- Chir ky, ho va tén cta nguoi ky:

- Con diu cuia Truong DPHSPKT TPHCM;

- Noi nhén ban sao.

b) Chitc danh va chit ky trén ban sao dugc thue hién theo Diéu 15; noi nhan dugc
thuc hién theo Khoan 3, Piéu 17; déng dau dugc thuc hién theo Diéu 42 cia Quy ché
nay.

¢) Vi tri trinh bay cac thanh phan thé thirc ban sao trén trang gidy khé A4 duoc
thuc hién nhu sau, vi du:

(Phan cudi clng ctia van béan duge sao)

TRUONG DAI HQC SU PHAM KY THUAT _SAOY BAN CHINH
THANH PHO HO CHI MINH TP. Ho Chi Minh, ngay thdng nam

86:  /SY ) TL.HIEU TRUONG
TRUONG PHONG HANH CHINH TONG HOP

Noi nhan:
- Ban Giam hiéu;
- Cac phong . . .; ~
- Luu: VT. _ Nguyeén Vian A

Diéu 21. Soan thio van ban

Viéc soan thao van ban hanh chinh dugc quy dinh nhu sau:

1. Can cr tinh chit, ndi dung ctia van ban can soan thao, Lanh dao Truong
DHSPKT TPHCM giao cho mét don vi (modt nhém, mét ca nhén) soan thao/chu tri soan
thao hodc Truong don vi giao cho mdt ca nhén soan thao vin ban;

2. Pon vi hodc ¢4 nhan chu tri soan thao co6 trach nhi¢m thyuc hién cac cong viéc
sau:

- Xéc dinh hinh thirc, ndi dung va d¢ mat, do khan, noi nhin van ban;

- Thu thép, xtr Iy thong tin c6 lién quan;
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- Soan thao van ban;

- Trong trudng hop cén thiét, dé xuat véi Lanh dao co quan, don vi viéc tham khao
y kién cua cac don vi, ca nhan co lién quan; nghién ctru tiép thu y kién dé hoan chinh ban
thao;

- Trinh duyét du thao vin ban:

Piéu 22. Duyét du thio vin ban, sira chira, bé sung du thao vin ban da duyét

1. Dy thido van ban phai do ngudi ¢6 tham quyén ky duyét van ban.

2. Trong truong hop du thao da dugc Lanh dao co quan, don vi phé duyét, nhung
thdy can thiét phai sira chita, bé sung thém vao du thao thi don vi hodc cé nhan duoc giao
nhiém vu soan thao van ban phai trinh ngudi da duyét du thao xem xét, quyet dinh viéc stra
chira, b sung.

Diéu 23. Panh may viin ban

Viéc danh may phai bao dam nhitng yéu cdu sau:

1. Danh méy dung nguyén vin ban thao, ding thé thirc va ky thuét trinh bay vén ban.
Trudong hop phat hién thiy ¢ su sai sot hodc khong ro rang trong ban thao thi ngudi danh
may phai héi lai Trudng don vi hodc ca nhéin soan thao hodc nguoi duyét ban dy thao do.

2. Gitr gin bi mat ndi dung van ban va thuc hién danh may, in an theo duang thoi
gian quy dinh.

Diéu 24. Kiém tra vin ban truée khi ky ban hanh

1. Truéng don vi chi tri soan thao vin ban phai kiém tra va chiu trach nhiém vé
do chinh xac ctia ndi dung van ban, ky nhay/tat vao cudi ndi dung van ban (sau diu ./.)
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 mét nha nuéc xéc dinh viéc dong ddu mat, dbi trong nhan van
ban, trinh ngudi ky viin ban quyét dinh.

2. Truong/Pho trudng phong Hanh chinh Tong hop giup Lanh dao Truong DPHSPKT
TPHCM kiém tra 1an cudi va chiu trach nhiém vé thé thire, k§ thuat trinh bay, thu tuc ban

hanh vin ban cta Trudng do Ban Giam hiéu ky va phai ky nhay/tit vao vi tri cudi ciing &
“Noi nhan”.

3. Van thu Trudng gitip Truéng/Pho Phong Hanh chinh Tong hop kiém tra, ra soat
vé thé thirc van ban trudce khi trinh ky.

4. Tat ca cac vin ban trinh Lanh dao Truong DHSPKT TPHCM phai duge tép
trung tai Vin thu Truong ghi so trinh ky dé theo dai.

Diéu 25. Trach nhiém va thim quyén Ky van ban

1. Ngudi ky ban hanh vin ban phai chiu trach nhiém trude phap lut vé ndi dung,
trinh tu, thé thirc va k¥ thuat trinh bay cta van ban da ban hanh.

2. Hiéu trudng ky cac van ban gui cap trén va cac van ban vé nhimg véan dé trong

yeu cua Truong. Trong mét 36 truong hop cu thé va can thiét, Hiéu trudng co thé ay
quyén bang van ban cho Pho Hiéu trudng ky thay Hiéu trudng cac van ban noi trén.
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3. Phé Hiéu truong ky thay Hiéu trudng ban hanh céc van ban thudc pham vi linh
vue da duge Hiéu trudng phan cong phu trach.

4. Trong mot s6 trudong hop cén thiét, Hiéu truéng co thé uy quyén cho Trudng
phong hodc Gidm doc trung tam ky thira uy quyén mot sé vin ban. Viéc giao ky thira uy
quyén phai dgc quy dinh bing vin béan va gidi han trong mét thoi gian nhit dinh. Nguoi
duge ky uy quyén khong duge uy quyén lai cho nguoi khac ky.

5. Hiéu truong iy nhiém cho Truong phong ky thira 1énh mét s6 vin ban hanh
chinh vé chuyén mén, nghiép vu theo chirc ndng, nhiém vu va pham vi dugc phan cong.

6. Trudng cac phong dugc thira 1énh ky, ban hanh van ban hanh chinh vé chuyén
mén, nghiép vu ¢6 thé ty nhiém dé cép pho ky thay trong céc truong hop can thiét theo
chirc nang, nhiém vu dugc giao.

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

- Chi ky sao y nhitng van ban, van bang, chimg chi ciia Truong PHSPKT TPHCM
ban hanh.

- Truéng/Phé truéng Phong Hanh chinh Téng hop ky sao y, sao luc, trich sao céc
van ban do Truong DPHSPKT TPHCM ban hanh; ky sao y chimg chi/chirng nhén cta céc
Trung tdm tryc thudc Truong (nhitng ching chi/chiing nhén nay khong thudc chirc ning
quan ly cia Phong Pao tao).

- Truéng/Pho truéng Phong Pao tao ky sao y ban chinh céc van bing/chimng chi/
chimg nhan cua céc h¢ dao tao: sau dai hoc; dai hoc chinh quy, dai hoc vira hoc vira lam;
cao ding; trung cip chuyén nghiép (Trung tdm Viét Pic); ky sao y ban chinh bang diém
cta cac hé dao tao: sau dai hoc; dai hoc chinh quy, cao ding; trung cip chuyén nghiép
(Trung tdm Viét Duc).

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

- Hi¢u truéong Truong Trung hoc K¥ thudt thue hanh ky hoac uy quyén cho
Truong phong trye thude ky sao y ban chinh céc van bang/chimg chi/ching nhén, bang
diém cua hoc sinh theo hoc tai don vi minh.

Muc 2
QUAN LY VAN BAN
Diéu 26. Nguyén tic chung
1. Tat ca van ban dén cua Truong DPHSPKT TPHCM phai duge quan ly tap trung

tai Van thu Truong dé lam thu tuc tiép nhan, dang ky (trir nhitng loai van ban dugc diang
Ky riéng theo quy dinh cua phap luat).

2. Tét ca van ban di ¢ chit ky cia Ban Giam hiéu deu phéi tip trung ldy s6 theo
hé thong chung, vao S6 dang ky vin ban di va luu ban gdc tai Phong Hanh chinh Téng
hop (trir nhirng van ban chuyén nganh nhu: chimg tir ké toan, dé tai nghién ciru khoa hoc,

3

Nhirng vin ban chuyén nganh, van ban do Lanh dao céac don vi ky duoc bao quan tai

don vi chu tri soan thao va thuc hién ché do ndp luu vao Luu trix Truong theo quy dinh hién
hanh.
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3. Van ban di, van ban dén thudc ngdy nao phai duge dang Ky, phat hanh hodc
chuyen giao trong ngay, chdm nhét 1a trong ngay lam vi¢e tiép theo. Van ban dén co dong
dau chi cac mirc do khan: “Hoéa toc”, “Hoa toc hen gid”, “Thugng khan” va “Khin™ (sau
ddy goi chung la vin ban khén) phai duoc dang ky, trinh va chuyén giao ngay sau khi
nhén duge. Van ban khén di phai duge hoan thanh thu tue phat hanh va chuyén phat ngay
sau khi van ban duoc ky.

Piéu 27. Trinh tw quén 1y viin bin dén

Tét ca van ban dén Truong DPHSPKT TPHCM phii duge quan 1y theo trinh tu sau:

1. Tiép nhén van ban dén.

2. Pang ky van ban dén

3. Trinh va chuyén giao viin ban dén.

4. Giai quyét va theo dai, don dbc viée giai quyét vin ban dén.

Piéu 28. Tiép nhén vin ban dén

1. Tiép nhan van ban dén

a) Khi tiép nhan van ban dén tir moi nggén, trong git hodc ngoai giv lam vige, Van
thu Trudong hodc ngudi duge giao nhiém vu ti€p nhdn van ban dén phai kiém tra so lugng,

tinh trang bi, dau niém phong (néu c6), kiém tra, doi chicu véi noi gui trude khi nhén va ky
nhan.

b) Truong hop phat hién thiéu, mat bi, tinh trang bi khong con nguyén ven hoic
vin ban dugc chuyén dén mudn hon thoi gian ghi trén bi (di véi bi van ban ¢6 déng dau
“Hoa toc™ “Hoa toc hen gio™), Van thu Trudng hodc ngudi duge giao nhiém vu tiép nhan
vin ban dén phai bdo cdo ngay ngudi ¢6 trach nhiém; truong hop can thiét, phai 1ap bién
ban v&i nguoi chuyén van ban.

¢) bbi véi van ban dén duoc chuyen phat qua may Fax hodc qua mang, Van thu
Truomg phai kiém tra sé lugng van ban, sb lugng trang ctia mdi vin ban; néu phat hién co sai
sot, phai kip thoi thong bao cho noi giri hodc béo cdo ngudi o trach nhiém xem xét, giai

quyeét.
2. Phan loai so bd, boc bi van ban dén
a) Cac bi van ban dén duoc phén loai va xir ly nhu sau:
- Loai phai boc bi: cac bi vin ban dén giri cho Truomg DPHSPKT TPHCM.

- Loai khong boc bi: céc bi vén ban dén c6 dong dau chi cac mirc do mat hoic gui
dich danh ca nhdn va cac té chirc doan thé trong co quan, Vin thu Truong chuyén tiép
cho noi nhan. Nhirng bi vin ban guri dich danh c4 nhan, néu 1a van ban lién quan dén
cong viée chung ciia Truong thi ca nhan nhén vin ban cé trach nhiém chuyén lai cho Vian
thu Truong dé ding ky.

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

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

- Nhirng bi c6 dong dau chi cac mirc d khan phai duge boc trude dé giai quyét kip
thoi;
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- Khéng gay hu hai d6i v6i vin ban, khong bo s6t vén ban trong bi, khong lam mét
s6, ky hiéu van ban, dia chi co quan giri va dau buu dién;

- D6i chiéu s6, ky hiéu ghi ngoai bi véi sd. ky hi€u cua van ban trong bi; néu vin
ban dén c6 kem theo phleu gui thi phai déi chiéu van ban trong bi voi phiéu giri, ky xéc
nhan, dong déu vao phiéu gui va gui tra lai cho noi gui vén ban; truong hop phat hién co
sai sot, thong bdo cho noi giri biét dé giai quyét;

- P6i véi don, thu khiéu nai, t6 cdo va nhitng vin ban can phai kiém tra, xdc minh
mot vu viée hodic nhilng van ban dén ma ngay nhan cach qua xa ngay thang cua van ban
thi giir lai bi va dinh kém véi van ban dé lam bang ching.

3. Pong dau “Pén”, ghi s6 va ngay dén

a) Tt ‘ca van ban dén thude dién dang ky tai Van thu Truong phai dugc dong dau

“Pén”; ; ghi s6 dén va ngay dén (ké ca gitr dén trong nhirng trudng hop céan thlet) Déi voi

van ban dén duoge chuyén qua Fax va qua mang, trong truong hop can thiét, phai sao
chup hoic in ra gidy va dong dau “Dén”.

b) Dau “Pén” dugc dong rd rang, ngay naan vao khoang gidy trong dudi s6, ky
hiéu (ddi vai nhirng van ban ¢6 tén loai), dudi phan trich yéu nodi dung (ddi voi cong vin)
hodc vao khoang gidy trong duéi ngay, thang, ndm ban hanh vin ban.

¢) Nhimg van ban dén khong thude dién dang ky tai Van thu (van ban guri dich danh
cho t6 chite doan thé, don vi hodc ¢4 nhén) thi chuyén cho noi nhan ma khong phai déng dau
“Pén”.

Diéu 29. Piing ky viin ban dén

Vin ban dén duge ding ky bing S6 dang ky van ban dén hodc Co sé dit liéu quan
Iy van ban dén trén may vi tinh.

1. Pang ky vin ban dén bang so

a) Lap S6 dang ky van ban dén

Can ctr sé lwong van ban dén hang nam Vin thu Truong 1ap céc loai s6 dang ky
cho phu hop.

b) Ding ky van ban dén

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

- Méu S6 dang ky van ban dén va cach dang ky van ban dén thyc hién theo huéng
dan tai Phy luc IT — ban hanh kém theo Théng tu s6 07/2012/TT-BNV ngay 22 théang 11 nam
2012 ctia B6 Noi vu huéng dan quan 1y vin ban, 1dp ho so va nop luu ho so, tai liéu vao Luu
trir co quan.

2. Ding ky vin ban dén bang Co s dir liéu quan ly van ban dén trén may vi tinh

a) Yéu cau chung ddi véi viéc xay dung Co s¢ dit liéu quan ly van ban dén dugc
thuc hién theo quy dinh hién hanh cta phéap luét vé linh vuc nay.

b) Viéc dang ky (cap nhét) vin ban dén vao Co so dir liéu quan ly van ban dén
dugc thyue hién theo hudng dan sir dung chwong trinh phin mém quan ly van ban cta co
quan, to chirc cung cip chuong trinh phan mém do.

¢) Vin ban dén dugc dang ky vao Co s¢ dir liéu quan ly vén ban dén phai dugc in
ra gidy dé ky nhan ban chinh va dong sé dé quan ly.
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d) Khong st dung may vi tinh néi mang ndi bo va mang dién rong dé dang ky van
ban mat dén.

Piéu 30. Trinh, chuyén giao viin bin dén

1. Trinh vin ban dén

a) Sau khi dang ky véan ban dén, Van thu Truong phai trinh kip thoi cho Hicu
truong hodc nguoi cé thim quyén xem xét va cho y kién phan ph01 chi dao giai quyét.

Vin ban dén c6 du chi cic mirc do khin phai dugc trinh va chuyén giao ngay sau khi
nhan duoc.

b) Can ctr ndi dung cta vin ban dén; Quy ché lam viéc ciia Trudmg DHSPKT
TPHCM; chire nang, nhiém vu va ké hoach cong tac duge giao cho cac don vi, ca nhén,
nguoi co tham quyén phan phdi van ban cho y kién chi dao giai quyét va thoi han giai
quyét van ban (néu can).

D6i voi van ban dén lién quan dén nhiéu don vi hodic nhiéu ca nhén thi can ghi ro
don vi hodc ca nhan chu tri/phéi hop va thoi han giai quyét cua moéi don vi, ¢ nhan (néu
can).

¢) Sau khi ¢ ¥ kién phan phdi, y kién chi dao giai quyet clia nguoi ¢6 tham quyén,

van ban dén dugc chuyén tré lai Van thu Truong dé dang ky bd sung vao Sé ding ky vin
ban dén hodc vao cac muc twong g trong Co s& dir liéu quan Iy vin ban dén.

2. Chuyén giao vin ban dén

a) Can ctr vao y kién phén phoi cua nguoi c¢6 thaim quyén, Vin thu Truong chuyen
giao van ban dén cho cac don vi hodc ca nhan giai quyét. Viéc chuyén giao van ban phai
bdo dam kip thoi, chinh xac, dung doi tuong, chit ché va giir gin bi mat ndi dung véan
ban.

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

¢) Khi nhén dugce ban chinh cta ban Fax hodc vin ban chuyén qua mang, Van thu
Truong phai dong diu “Dén”, ghi s6 va ngay dén nhu sé dén va ngay dén cua ban Fax,
vin ban chuyén qua mang da dang ky trude d6 va chuyén cho don vi hodc ca nhan da
nhan ban Fax, van ban chuyén qua mang.

d) Can ctr sd lugng vin ban dén hang nam Van thu Truong lap S6 chuyen giao
vin ban dén cho phu hop; dudi 2000 véan ban dén thi ding S6 ~dang ky van ban dén dé
chuyén giao vin ban; néu trén 2000 vin ban dén thi 1ap S6 chuyén giao van ban dén.

Piéu 31. Gidi quyét va theo ddi, don déc viée giai quyét viin bin dén
1. Giai quyét vin ban dén
a) Khi nhan dugc vin ban dén, cac don vi, ¢ nhin c6 trach nhiém giai quyét kip

thoi theo thoi han dugce phap ludt quy dinh hodc theo quy dinh cia co quan, t6 chire.
Nhirng vin ban dén ¢6 dau chi cac mire do khén phai giai quyét trude.

b) Trong truong hop can thiét hodc dbi voi nhimg vén ban ¢o tinh chét quan trong,
phtic tap, khi trinh nguoi dimg dau co quan xem xét, quyet dinh phuorng an giai quyét, don
vi, ¢d nhén c6 thé dinh kém vin ban ghi y kién d& xuét cua don vi.
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D6i véi van ban dén c6 lién quan dén cac don vi va ca nhan khac, don vi hodc ¢4
nhén chu tri giai quyét phai giri van ban hodc ban sao vin ban dé (co y kién phé duyét
clia ngudi ¢6 thim quyén) de lay noi dung phan héi ctia cac don vi, ¢4 nhan. Khi trinh
ngudi dimg dau co quan, td chirc xem xét, quyét dinh, don vi hodc ¢4 nhan chu tri phai
trinh kém vin ban ¢6 ndi dung phan hdi ctia cac don vi, ca nhan ¢6 lién quan.

2. Theo dai, don doc viée giai quyét vin ban dén

a) Tat ca van ban dén c6 an dinh thoi han giai quyét phai duoc theo ddi, don dbc
vé thoi han giai quyét.

b) Hiéu truong giao cho Truong/Pho truong phong Hanh chinh Tong hop thuce
hién theo doi, don doc vige giai quyet van ban dén.

¢) Van thu Truong ¢6 nhiém vu tong hop sb liéu dé bao cdo ngudi duge giao trach
nhiém theo dodi dén doc viée giai quyét van ban dén.

d) Déi v6i vin ban dén co diu “Tai liéu thu h6i”, Vian thu Truong c6 trach nhiém
theo doi, thu hdi hodc giri tra lai noi giri theo dung thoi han quy dinh.

Diéu 32. Trinh tw quan Iy viin ban di

Vin ban di phai dugc quan ly theo trinh ty sau:

1. Kiém tra thé thirc va ky thuét trinh bay van béan; ghi sé va ngdy, thang, ndm cua
van ban;

2. Dang ky vin ban;

3. Nhén ban, déqg dau co ‘quan hoac don vi (déi véi don vi ¢6 con dau riéng);
dong dau chi mire do khan, mét (néu co);

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

5. Luu vén ban di.

Piéu 33. Kiém tra thé thirc va ky thuit trinh bay vin bén; ghi sé va ngay,
thiang, nim cia van ban

1. Kiém tra thé thirc va k thuat trinh bay vin ban

Trude khi phat hanh van ban, Vin thu Trudng hodic van thu/thu ky don vi can kiém
tra lai vé the thirc, hinh thirc, tham quyén ky va k¥ thuét trinh bay van ban; néu phat hién co
sai sot, phai kip thoi bao cdo nguoi dugce giao trach nhiém xem xét, giai quyét.

2. Ghi s6 va ngay, thang, nim cua vin ban
a) Ghi sb vin ban
- Tét ca van ban di ciia Truong DPHSPKT TPHCM do Ban Gidm hiéu ky duoc ghi sb

theo hé thong sd chung do Vin thu Truong thong nhit quan ly; trir truong hop phép ludt co
quy dinh khac.

- Viée ghi s6 vian ban hanh chinh dugc thuc hién theo quy dinh tai Khoan 1, Diéu 11 cua
Quy ché nay.

b) Ghi ngay, thang, nam van ban

Viée ghi ngay, thang, nam cua véan ban hanh chinh dugc thuc hién theo quy dinh tai
diéu 12 cia Quy ché nay.

Diéu 34. Ping ky vin bén di
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Vin ban di dugc dang ky vao S6 ding ky vin ban di hodc Co sé dir liéu quan 1y
van ban di trén may vi tinh.

1. Dang ky vin ban di biang s6

a) Lap s6 dang ky van ban di

Can clr vao s6 lugng van ban di, Vin thu 1ap céc loai s ding ky van béan di cho phu
hop.

b) Mau S0 déng ky van ban di va cach dang ky van ban di, ké ca ban sao van ban va van
ban mat, thuc hi¢n theo huéng dan tai Phu luc VII — ban hanh kém theo Thong tu so
07/2012/TT-BNV.

2. Dang ky van ban di bing Co s& dir liéu quan Iy vin ban di trén may vi tinh

a) Yéu cau chung ddi véi viée xdy dung Co s¢ dir lidu quan ly van ban di dugc
thue hién theo quy dinh hién hanh cta phap luat vé linh vuc nay.

b) Viéc dang ky (cdp nhat) van ban di vao Co s¢ dir li¢u quan ly véin ban di duge
thye hién theo hudng dan st dung chuong trinh phin mém quan ly van ban cia co quan,
t6 chirc cung cip chwong trinh phan mém do.

¢) Van ban di dugc dang ky vao Co s& dir li€u quan ly véan ban di phai dugc in ra
gidy dé ky nhan ban luu hd so va déng sé dé quan ly.

Diéu 35. Nhén ban, dong diu co quan hodc don vi (d6i voi don vi ¢6 con déu
riéng); dong diu chi mirc d6 khan, mat (néu c6)

1. Nhan ban

a) S6 lugng van ban can nhan ban dé phat hanh duoc xac dinh trén co s& s6 lugng
tai noi nhan vin ban; néu giri dén nhiéu noi ma trong vin ban khong liét ké du danh séach
thi don vi soan thao phai ¢é phu luc noi nhan kém theo dé luu & van thu;

b) Noi nhan phai duge x4c dinh cu thé trong vén ban trén nguyén tic van ban chi
guri dén co quan, don vi ¢6 chirc nang, tham quyén giai quyét, to chirc thue hién, phdi hop
thuce hién, bao céo, gidm sat, kiém tra lién quan dén noi dung vin ban; khong guri vuot
cap, khong giri nhiéu ban cho mot déi tuong.

¢) Giir gin bi mat ndi dung vin ban va thuc hién nhan ban theo dang thoi gian quy
dinh.

d) Viéc nhian ban van ban mat phai ¢ y kién ctia Lanh dao Truong DHSPKT
TPHCM va duogc thuc hién theo quy dinh tai Khoan 1, Dleu 8 Nghi dinh s06 33/2002/ND-
CP.

2. Pong dau

a) Viéc dong dau Ién chit ky, cac phu luc kém theo van ban chinh, déu gidp lai, dong
dau 1én tai liéu chuyén nganh dugce thue hién theo quy dinh tai Diéu 42 cta Quy ché nay va
quy dinh cua phap ludt cd lién quan.

b) Mot s6 van ban mang tinh chat trao dbi cong viée thong thuong trong ndi bd
Truong thi khong can phai dong dau.

3. Pong diu @6 khén, mat

Viéc dong dau cac murc dd khan, mat dugc thuc hién theo quy dinh tai Piéu 18 cua
Quy ché nay.




Diéu 36. Lam thii tuc chuyén phat, theo ddi viéc chuyén phat vin béan di
1. Thu tuc phat hanh van ban

Vin thu Truong hodc van thu/thu ky don vi (d6i véi nhitng van ban do don vi
soan thao phat hanh) tién hanh cac cong viéc sau diy khi phat hanh:

a) Lua chon loai phong bi (chuyén thuong/phét nhanh, phong bi nhé/Ién);
b) Viét dia chi 1én phong bi ;

c¢) Vao phong bi va dan phong bi;

d) Pong ddu do khin, ddu ky hiéu do mat va déu khéc 1én phong bi (néu c).
2. Chuyén phét van ban di

a) Nhitng van ban di lam day du cac thi tuc hanh chinh phai duge - phat hanh ngay
trong ngay vian ban dé duge dang ky, chdm nhét 1a trong ngay lam viéc tiép theo.

) b) DPéi ym nhitng van ban "KHAN", "THU'ONG‘ KHAN", "HOA TOC", "HOA
TOC HEN GIO" phai dugc phat hanh ngay sau khi lam day du cac thi tuc hanh chinh.

¢) Vin ban di duoc chuyén phat qua buu dién phai duge dang ky vao s6 theo doi.
Khi giao phong bi vén ban, phai yéu cau nhan vién buu dién kiém tra, ky nhén;

d) Vigc chuyén giao truc tiép van ban cho cac don vi, ca nhén trong Trudng hodc
cho céac co quan, don vi, ca nhan bén ngoai phai duoc ky nhan vao sé chuyén giao van
ban;

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

Trong trudng hop can chuyen gip, van ban di ¢6 thé dugc chuyén phat cho noi

nhan bing may fax hodc chuyén qua mang, trong ngay lam viéc dé phai gui ban chinh
d6i v6i nhitng van ban ¢6 gia tri luu trir.

€) Chuyén phat van ban mét thuc hién theo quy dinh tai Piéu 10 va Diéu 16 Nghi
dinh 56 33/2002/ND-CP ngay 28 thang 3 ndam 2002 ctia Chinh pht va quy dinh tai Khoan
3 Thong tu s6 12/2002/TT-BCA (A11) ngay 13 thang 9 nam 2002 cua B§ Cong an.

3. Theo d@i viéc chuyén phét vin ban di

a) Vian thu Truong hodic vin thu/thu ky don vi ¢6 trach nhiém theo ddi viéc chuyén
phat van ban di;

b) Lap S6 dé theo dbi viée chuyén phat van ban di;

¢) Bdi v6i nhimg van ban di co dong dau “Tai liéu thu hoi”, phai theo doi, thu hoi

dung thoi han; khi nhén lai, phai kiém tra, ddi chiéu dé bao dam vin ban khéng bi thiéu hoac
thét lac;

d) Truong hop phat hién van ban bi th’ét lac, khong c6 nguoi nhan phai bao céo
ngay Truong/Pho truong Phong Hanh chinh Tong hop hodc Truong don vi dé xur ly.
Diéu 37. Luwu vin bén di

I. Van ban di ciia Truong DPHSPKT TPHCM phai duoc luu diy du tai Phong
Hanh chinh Tong hop (d6i v6i cac van ban hanh chinh do Ban Gidm hiéu ky) va van
phong ctia don vi (d6i v6i van ban do lanh dao don vi ky va céc vin ban chuyén nganh do
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don vi soan thao). Ban Iuu vin ban di 1a ban c6 chir ky truc tiép ciia nguoi o thim quyén
ban hanh. Luu van ban di dugce thuc hién nhu sau:

- Mbi van ban di phai luu hai ban: ban gbe Iuu tai viin thu va ban chinh luu trong hd
so theo doi, giai quyét cong viec.

- Ban gbc Iuu tai Van thu Truong phai dugc dong dau va sip xép theo s6 thir tu dang
ky.

2. Viéc luu gitr, bao quan va sir dung ban lwu vin ban di ¢6 dong diu chi cac mirc
d¢ mat duge thuc hién theo quy dinh hién hanh vé bao v¢é bi mat nha nudec.

3. Van thu Trudng hodc véan thu/thu ky don vi ¢6 trach nhiém lap s6 theo doi va
phuc vu kip thoi yéu céu sir dung ban luu tai van thu theo quy dinh cta phép ludt va quy
dinh cu thé cta Truong PHSPKT TPHCM.

4. Cac van ban di phai thyc hién ché do ndp luu vao Luu trir Truong theo quy dinh
tai Piéu 39 cua Quy ché nay.

Muc 3

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

Diéu 38. Ngi dung viéc lap ho so va yéu ciau doi voi ho so dwrge lap

1. N§i dung viéc lap ho so cong viéc

a) M¢& ho so

Céan cr vao Danh muc ho so ctia don vi va thyc t€ cong viéc dugce giao, can bd
vién chirc phai chuan bi bia ho so, ghi tiéu dé ho so 1én bia ho so. Céan b vién chirc trong
qua trinh giai quyét cong viéc cua minh s€ tiép tuc dua cac vian ban hinh thanh c6 lién quan
vao ho so.

b) Thu thap van ban vao ho so

- Cén bo vién chirc ¢o trach nhiém ldp ho so can thu thdp day du cac van ban, gidy
to va cac tu liéu c6 lién quan dén su viéc vao ho so;

- Céc van ban trong hd so phai dugc sap xép theo mot trinh tu hop ly, tuy theo dac
dieém khédc nhau ctia cdng viéc dé lua chon céch sdp xép cho thich hop (chi yéu la theo
trinh tu thoi gian va dién bién cong viéce).

¢) Két thic va bién muc hd so

- Khi cong viée giai quyét xong thi hd so ciing két thuc. Can b6 vién chire co trach
nhiém lap hd so phai kiém tra, xem xét, bé sung nhitng van ban, glay tor con thiéu va loai
ra van ban tring thira, ban nhép, céc tu liéu, sich bao khong can dé trong ho so;

D6i voi cac hd so 6 thai han bao quan vinh vién, can bd vién chire phai bién muc
ho so day du.

2. Yéu cau doi voi méi ho so duge lap

a) Ho so dugc ldp phai phan anh dung chirc nang, nhiém vu cta Truong, don vi
hinh thanh ho so;

b) Vin ban, tai liéu dugc thu thip vao ho so phai co su lién quan chit ché véi nhau
va phan 4nh ding trinh tu dién bién cua sy viéc hay trinh tu giai quyét cong viéc;
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¢) Vian ban trong hd so phai ¢6 gia tri bao quan twong déi dong déu.

Diéu 39. Giao nhén hd so, tai liéu vao Liru trit Trdng

1. Trach nhiém can b vién chirc

a) Can bd vién chire phai giao nop hé so, tai liéu vao Luru trir Truong theo thoi han
dugc quy dinh tai Khoan 2, Piéu nay. Trudng hop cn gitr lai ho so, tai liéu dén han nop

luu phai thong bao bang van ban cho Luu trix Trudng biét va phai dugce sy dong y cua
Lanh dao Truong nhung thoi han gitr lai khéng qua 02 nam;

b) Cén bd vién chtic khi chuyén cong tic, théi viéc, nghi ‘hudong ché do bao hiém
xa hoi phai ban giao ho so, tai liéu cho Trudng hodc cho ngudi ké nhiém, khong dugc gilr
ho so, tai liéu ctia Truong lam tai liéu riéng hodc mang sang co quan, to chirc khéc.

2. Thoi han ndp luu hé so, tai lidu

a) Thoi han ndp ho so, tai liéu hanh chinh vao Luu trit Trudng: sau moét nam ké tir
ndm cong viéc két thic.

b) Thoi han, giao ndp ho so, tai liéu nghién ctru khoa hoc, img dung khoa hoc -
cong nghé: sau mot ndm ké tir ndm cong trinh dugc nghiém thu.

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

d) Tai liu anh, phim tai li¢u; microphim, tai liéu ghi am, ghi hinh (bang, dia) va
céc thiét bi luu giit thong tin khéc: sau ba thang ké tir khi cong viéc két thuc.

3. Thu tuc giao nhan

Khi giao nop ho so, tai liéu don vi, can bd vién chirc phai ldp 02 ban Muc luc hd
so, tai liéu ndp luu va 02 ban Bién ban giao nhéan tai liéu. Luu trir Truong va bén giao tai
liéu moi bén gilr moi loai mot ban.

Piéu 40. Trach nhiém ddi voi viée 1dp ho so va giao nop hd so, tai lidu vao
Luu trivt Treong PHSPKT TPHCM

1. Trach nhi¢ém cua Hiéu truong Truong DPHSPKT TPHCM

Hang nam Hiéu truéong c6 trach nhiém chi dao xay dung Danh muc ho so cua
Trudong; chi dao cong tac lap ho so va giao ndp ho so, tai liéu vao luu trir doi véi cac don
vi thugc pham vi quan ly ctia minh.

2. Trach nhiém cta Truong/Phé Phong Hanh chinh Téng hop

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

b) To chire thuc hién viéc lap ho so va giao ndp ho so, tai liéu vao luu trir tai don vi
minh.

3. Trach nhiém cua céan b0 vién chirc

a) Can bg vién chirc ¢6 trach nhiém ldp ho so cong viée duge phan cong theo doi, giai
quyet;

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

Vién chire vin thu, lwu trir ¢6 trach nhiém huéng dan cac don vi va can bo vién chire
lap ho so cong viée; giao ndp ho so, tai liéu vao Luu trit Truong theo dung quy dinh cua Nha
nuoc.

Muc 4
QUAN LY VA SU DUNG CON DAU

Piéu 41. Quin 1y con diu

1. Truong/Phé Phong Hanh chinh Téng hop chiu trach nhiém truéc Hiéu trudng
viéc quan ly, sir dung con dau cia Truong. Lanh dao don vi chiu trach nhiém trude Hi¢u
trrong viéc quan ly va sir dung con dau ctua don vi (doi vdi don vi c6 con dau riéng).

2. Céc con déu cua Truong DPHSPKT TPHCM, con diu cua don vi (d6i v6i don vi
¢ con dau riéng) dugce giao cho vién chirc van thu quan ly va su dung. Vién chirc van
thu dugce giao st dung va bao quan con dau chiu trach nhiém trudce lanh dao co quan, don
vi viéc quan ly va sur dung con dau; co trach nhiém thuc hién nhitng quy dinh sau:

a) Con déu phai duoc bao quan tai phong lam viéc cta vién chire van thu. Truong
hop cdn dua con dau ra khoi Truong PHSPKT TPHCM phai duge sy dong y cua thu
trudng co quan va phai chiu trach nhiém vé viéc bao quan, sir dung con dau. Con dau
phai dugc bdo quan an toan trong gio cling nhu ngoai gio lam viéc.

b) Khong giao con diu cho ngudi khac khi chua duge phép bang van ban cua
nguoi co tham quyén.

3. Khi nét dau bi mon hodac bién dang, vién chirc van thu phai bao cdo thu truong
co quan lam tha tuc doi con dau. Trudong hop con dau bi mat, thu truéng co quan phai
bdo céo co quan cong an, noi Xay ra méat con dau, lap bién ban.

4. Khi don vi co quyét dinh chia, tach hoac sap nhédp phai ndp con diu cii va lam
thu tuc xin khic con ddu mai.

Piéu 42. Sir dung con diu

1. Vién chirc van thu phai tu tay dong dau vao céc vin ban, gidy to cia co quan;

2. Chi duoc déng dau vao vin ban ding thé thirc va cé chir ky ding thim quyén
cua nguoi ky vin ban;

3. Dau dong trén van ban phai chinh xac, ding chiéu, rd rang va ding vi tri, trim
Ién khoang 1/3 dén 1/4 chir ky vé phia bén trai;

4. Khi déng diu vin ban da nhan thanh nhiéu ban thi phai c¢6 ban gbc ¢ chir ky
truc ti€p cua nguoi ¢o tham quyén (trr mot sO6 van ban da duge Hiéu truong duyét mau
va dong v cho dung chir ky scan);

5. Viéc dong dg"’lu treo Ién phu luc hodc danh sach ‘kém theo vidn ban phinh do
nguoi ky van ban quyét dinh va dau dugce dong Ién trang dau, trim 1én mét phan tén co
quan hodc tén cua phu luc (danh sach);

6. Dau giap lai duge dong vao khoang gitra mép phai cua van ban hodc phu luc (danh
sach), trim 1én mot phan cac tor gidy, mdi dau khong qué 05 trang;

7. Viéc dong dau giap lai, dong dau ndi trén vin ban, tai liéu chuyén nganh duogc
thuc hién theo quy dinh ctua Thu truéng co quan quan ly nganh;
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8. Nghiém cdm viéc dong dau khong chi, dong dau trude khi ky doi vai tat ca cac
loai van ban;

9. Viéc str dung con dau cua Truong va con dau cua don vi truc thuge Truong (dbi
vO1 nhimg don vi ¢6 con dau riéng) dugce quy dinh nhu sau:

a) Nhitng van ban do Trudng ban hanh phai dong dau Truong DPHSPKT TPHCM;

b) Nhirng véan ban do don vi ban hanh trong pham vi quyén han dugc giao phai
dong dau cua don vi do.

Chuong 111
CONG TAC LUU TRU

Mue 1
CONG TAC THU THAP, BO SUNG TAI LIEU

Piéu 43. Nop ho so, tai liéu vao Luu triv Truong

1. Can bo vién chirc phai ndp ho so, tai lidu ctia nhitng cong viée da két thac vao
Luu Luu trir Trudong theo quy dinh tai Dicu 39 — Quy ché nay.

2. Thu tuc giao ndp
Khi giao ndp ho so, tai liéu ca nhan c¢6 ho so phai thuc hién cac cong viéc sau:

a) Hoan chinh ho so: kiém tra mirc d day du cia van ban, tai liéu trong ho so, bo
sung tai liéu con thiéu, xem xét loai khoi hd so tai liéu hét gia tri, sip xép vin ban, tai lidu
trong ho so theo trinh tu nhat dinh.

- b) Thong ké ho so, tai liéu giao ndp vao“Muc luc ho so, tai liéu nop hru” (Phu luc VI -
Mau VIL.1).

3. Thanh phan ho so, tai liéu ndp lhru vao Luu trit Truong bao gdm toan b hé so,
tai liéu dugc xac dinh thoi han bao quan tir 05 nam tr¢ 1€n, trir nhirng ho so, tai liéu sau:

a) HO so nguyén tic (nhitng van ban phap quy huéng din vé chuyén mén nghiép
vu lién quan).

b) Ho6 so vé nhitng viéc, van dé chua giai quyét xong.

¢) Céc vin ban, tai liéu khac duge giri dé biét, dé tham khao hodc dé phéi hop thuc
hién nhung khong thudce trach nhiém lap hé so cua ca nhan.

Di¢u 44. Thu thip hé so, tai liéu vao Luu trir Truong

Hang nam Luu trir Truong c¢6 nhiém vu thu thap hod so, tai lidu da dén han giao
nop vao luu trit co quan, cu the:

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

2. Phoi hop voi cac don vi, can b vién chirc xdc dinh nhitng loai ho so, tai liéu
can giao nop;

3. Huéng dan can bo vién chire chuan bi ho so, tai lidu va 1ap “Muc luc ho so, tai
liéu ndp luu

4. To chire tiép nhan ho so, tai liéu: Kiém tra doi chiéu gitra “Muc luc ho so, tai liéu
nop luu” véi thue té tai liu giao ndp va 1ap “Bién ban giao nhan tai liéu” (Phu luc VI - Mau
V1.2).
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Muc 2

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

Piéu 45. Chinh Iy tai liéu
HO so, tai liéu sau khi thu thip vao Luu trit Truong phai duge chinh ly dé tao diéu

kién thudn lgi cho céng tac quan ly, bao quan va khai thac su dung tai li¢u. Noi dung
chinh ly tai liéu gom cac cong viéc sau:

- Phan loai va lap hé so hoan chinh;

- Xac dinh thoi han bao quan cho timg ho so, tai ligu;

- Sép xép hd so trong toan khdi tai liéu chinh 1y theo mét trinh tu nhat dinh;
- Ldp cong cu tra clru, co so dir liéu va cac cong cu tra ciru khac;

- Lap Muc luc hd so, tai lidu dé nghi loai (Phu luc VI - Mau VI.3).

Piéu 46. Xac dinh gia tri tai liéu

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

a) Khi hoan thién ho so dé giao ndp vao Luu trlt Trudong, ca nhan c6 hd so can xac
dinh tai liéu co gia tri dé luu trir va xem xét loai khoi hd so ban trung, ban nhap, ban thao néu
da c6 ban chinh (trlr ban thao v& van dé quan trong ¢6 ghi ¥ kién chi dao cua lanh dao
Truong hodc y kién gop v ciia céc co quan hiru quan hodc ban thao ma nguoi lép hé so thay
cén thiét phai giit lai); ban chup van ban, tai liéu tham khao xét thdy khong can phai luu giir.

b) Sau khi tai liéu da dugc giao nop vao phong/kho bao quan tai liu cua Truong,
khi chinh ly tai liéu, Luu trtr Truong can xem xét gia tri ctia timg hd so mot lan nira, xac
dinh thoi han bao quan cu thé cho timg hd so va loai ra cic tai liéu hét gia tri, thong ké
thanh Muc luc hd so. tai liéu dé nghi loai dé tiéu huy.

¢) Khi hd so da hét thoi han bao quan, Luu trir Truong cén danh gia lai gia tri cua
ho so. Néu xét thay khong can thiét phai gitr thém thi thong ké thanh Muc luc ho so, tai
liéu dé nghi loai dé lam thu tyuc ti€u huy.

2. Viéc xéc dinh thoi han bao quan cia hd so duge can cir theo Thong tu 56
09/2011/TT-BNV ngay 03 thang 6 nim 2011 ctia B6 Noi vu quy dinh vé thoi han bao
quan ho so, tai liéu hinh thanh phd bién trong hoat dong ciia cac co quan, t6 chirc, quy
dinh cua cac b nganh khac va ctia B Gido duc va Dao tao vé thoi han bao quéan ho so
tai liéu chuyén nganh.

Diéu 47. Tiéu hiy tai lidu hét gia tri
Thu tuc xét va tiéu huy tai liéu hét gida tri dugc thyc hién nhu sau:

L. Lup trir Truong trinh Hi’éu trufmg hd so xét hﬁ)’/ tai liéu hét gia tri géln: Muc luc hd
s0, tai liéu dé nghi loai, Ban thuyét minh ho so, tai liéu hét gia tri (Phu luc VI - Mau V1.4).

2. Thanh lap Hoi dong xéac dinh gia tri tai liéu.

Hoi dong xéc dinh gié tri tai liéu cia Truong do Hiéu truéng thanh I4p, thanh phan bao gdm:
- Pho Hiéu truong: Chu tich Hoi dﬁ”)ng;

- Pai dién Luu trit Truong: Uy vién, Thu ky Hoi dong;

- Dai dién lanh dao don vi c6 tai liéu tiéu hay: Uy vién.
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3. Hoi dong xéc dinh gia tri tai liéu cua Truong hop, ly ¥ kién céc thanh vién vé
Muc luc hd so, tai liéu dé nghi loai, 1ap “Bién ban ndi dung cudc hop” ¢6 day du chir ky
ctia thanh vién Hoi dong tham du cude hop.

4. Lap ho so trinh Hiéu truéong xem xét, guri ho so dé nghi B6 Gido duc va Dao tao
co y kién. HO so dé nghi c6 y kién (hodc tham tra) gom:

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

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

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

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

5. Cén cir van ban tra 1o ctia Bo Gido duc va Pao tao, Hoi dong xéc dinh gia tri tai liéu
cta Trudng trinh Hi€u trudng ra quyét dinh tiéu huy tai liéu hét gia tri (Phu luc VI - Mau VL5).

6. Sau khi c6 quyét dinh bang vén ban cia Hi¢u truéng, Luu trir Truong o chirc
tiéu huy tai liéu het gia tri:

- Déng goi tai lidu hét gia tri;

- Lap Bién ban ban giao tai liéu hét gia tri giita Truong va ngudi thuc hién tidu
hay (Phu luc VI - Mau VL6);

- Thuc hién ti€u huy tai liéu hét gia tri: ¢ thé duoc thuc hién tai co quan bang
mdy xén gidy hodc chuyén dén nha may gidy dé tai ché;

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

- Lép va luu ho so vé viée tiéu hiy tai liéu hét gia tri. HO so vé& viée tiéu hiy tai
liéu hég gia tri dugc bao quan tai Luu trir Truong trong thoi han it nhat 20 (hai muoi)
nam, ké tir ngay tai liéu dugc tiéu huy.

Muc 3
BAO QUAN, THONG KE, SUDUNG TAI LIEU LUU TRU
Picu 48. Bio quan tai liéu lru triv
1. Hb so, tai liéu chua dén han giao ndp vao Truong PHSPKT TPHCM do cdc can
bd vién chire co tai liéu tu bao quan va phai dam bao an toan cho hé so, tai li¢u.

2. Ho so, tai liéu hru trir dén han nop luu phai duoce giao ndp va bao quan tip trung

tai phong/kho bao quan tai liéu cua Trudng.

3. Phong/kho bao quan tai liéu phai dugc trang bi diy du cac thiét bi can thiét dé
dam bao an toan cho tai liéu. Ho so, tai liéu trong phong/kho phai duge dé trong hop, dén
nhan ghi ddy du thong tin dé tién théng ké, kiém tra va tra ctru.

4. Luu trlr Truong ¢6 nhiém vu quan ly khoa hoc tai liéu luu trir; kiém tra ndm s
luong, chat lugng tai licu.

Diéu 49. Thong ké nha nwéc vé hru triv

1. Déi tuong thong ké luu trir bao gdm: van ban chi dao va hudng dan nghiép vu
cong tac luu trir; t6 chire luu trtr; nhan su lam cong tac luu trir; thu thép va loai huy tai
liéu luu trir; to chire sir dung tai liéu luu trir; kho luu trit, trang thiét bi dung cho luu trir.

2. Ché d6 bao céo théng ké vé cong tac luu trit v tai ligu lwu trit duoc thue hién nhu sau:

a) Ky han béo cao: 01 nam, tinh tir ngay 01 thang 01 dén ngay 31 thang 12 cua nam béo cdo;
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b) Béo cdo thong ké téng hop vé& luu trir cia Truong PHSPKT TPHCM giri Bo
Giao duc va Dao tao trude ngay 15 thang 01 nam ké tiép cua nam béo cao;

¢) Viée théng ké cong tac luu trir thuc hién theo biéu méau ban hanh kém theo
Thong tu s6 09/2013/TT-BNV ngay 31 thang 10 ndm 2013 cua Bo Noi vu quy dinh ché
dd bdo céo thong ké cong tac van thu, luu trir va tai liéu luu trir.

Diéu 50. Khai thac sir dung tai liéu luu triv
1. DBéi tuong va thu tuc khai thac, stir dung tai liéu luu trit:

a) Cac ca nhan dugc phép sur dung tai liéu luu trir coa Truong DPHSPKT TPHCM
vi muc dich céng vu, nghién ctru khoa hoc, lich str va cdc nhu cau chinh dang khac.

b) Céan bd vién chirc ngoai co quan nghién ctru tai liéu vi muc dich céng vu phai
cO gidy gidi thiéu ghi rd muc dich nghién ctru tai licu.

¢) Ca nhin ngoai co quan khai théc stir dung tai liéu vi muc dich riéng phai c6 don
xin str dung tai liéu, chirng minh thu nhan dan hodc hg chiéu.

2. Thim quyén cho phép khai thac, stir dung tai liéu luu triv

Truong DPHSPKT TPHCM quy dinh cu thé thim quyén cho phép khai thac, st
dung tai li€u luu trir doi1 véi cac trudng hop:

a) Sur dung tai liéu luu trit tai kho luu trir Trudng.

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

3. Luu trit Truong phai lap céc sé sach dé theo doi, quan 1y viée str dung tai liéu luu tri.
Chuong IV
KHEN THUONG, KY LUAT TRONG CONG TAC VAN THU, LUU TRU
Piéu 51. Khen thwéng

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

2. Phong Hanh chinh Téng hop chu tri phdi hop véi Phong _T("S chirc Can bo va cac
don vi lién quan, dinh ky hang thing hodc hang nam c6 nhitrng tong hop. danh gia chat
lugng thuc hién cong tac van thu, Ivu trir ctia Truong DPHSPKT TPHCM.

3. Nhitng tap thé, don vi, cd nhan c6 thanh tich xudt sdc trong viéc thuc hién Quy
ché cong tac van thu, luu trir s€ duge Hicu trudng xem xét tang thudng theo quy dinh.

4. Khuyén khich va xét khen thuong d6i voi cée don vi, ¢4 nhan ¢6 dong gop dic
biét trong cong tac luu trir; swu tim, cung cap cac tai liéu luu trir quy hiém, c6 gid tri dic
biét, dugc Hoi dong xac dinh gia tri tai liéu cua Truong PHSPKT TPHCM xac nhén.

Piéu 52. Ky luit

Cac don vi, ¢ nhan vi pham vé cong tac vin thu, luu trir, tuy theo mrc do vi
pham s€ bi xtr ly ky luat, xtr phat hanh chinh hodc truy ctru trach nhiém hinh sy theo cac
quy dinh hién hanh cta phap luat.WW
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Phu luc I

O BO TRi CAC THANH PHAN THE THU'C VAN BAN
eo Quyét dinh s6 A0%/OP-DHSPKT ngay 0§ thang /L nim 2014

20-25 | mm
11
2 1
3 4
5b 5a
10a 9a
10 12
=
30-35 mm | 6 =)
< 7 o
o
ﬁ
Ta
9b
7b
14
20-25 | mm




Ghi chu:
0 s6

|
2
3
4
Sa
5b

6

Ta, 7b, Tc
7a
7b
Tc

8

9a, 9b
Oa
9b

10a

10b
11
12
13
14

Thanh phén thé thirc viin bén

Qudc hiéu

Tén co quan, to chirc ban hanh vin ban

S6. ky hiéu cua vin ban

Dia danh va ngay, thang, nam ban hanh vin ban
Tén loai va trich yéu ndi dung vin ban

Trich yéu noi dung cong van hanh chinh

Noi dung vdn ban

‘Chure vu, ho va tén, chit ky cua nguoi ¢6 tham quyén

- Chirc vu;
- Ho vatén;
- Chir ky.
Dau ctia co quan, t6 chirc
Noi nhan ctia van ban
- Kinh gui
- Noi nhén
Déu chi mire dd mat
Déu chi mire d6 khan
Déau thu hdi va chi din vé& pham vi luu hanh (néu c6)
Chi d4n vé du thao van ban
Ky hiéu ngudi danh méy va s lugng ban phét hanh (néu c6)
Dia chi Truong hoic dia chi don vi, t chirc thude Truong (don

vi chu tri soan thao vidn ban); so dién thoai, so Fax; Website; dia
chi E-Mail.
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Phu luc I

CHU VA CHI TIET TRINH BAY THE THU'C VAN BAN VA THE THUC BAN SAO
(Kem theo Quyét dinh soj952 /QD-DHSPKT ngay 0F thang )2 nam 2014
cua Hiéu truong Truong Pai hoc Su pham Ky thudt TP. Ho6 Chi Minh )

Vi du minh hoa

Thanh phan thé thire Logichir | % | Kidu chir Co
va chi tiét trinh bay . chir Phong chir Unicode: Time New Roman chir
1 (2) 3) (4) ) (6) (7
1 Quoc T T e T I Y (B oy
""" -Dong trén Inhoa |12-13 | Pimg,dim | CONG HOA XA HOI CHUNGHIA VIETNAM | 12
- Dong dum | In thueng 13-14 Dimng, ddm Doc lap - Tu do - Hanh phuc L3
- Dong ké bén dudi
2 [Tén co quan, to chire B
- Tén co quan B6 (co quan chu Inhoa |12-13 Dimg BO GIAO DUC VA DAO TAO 12
|quan cap trén) - RIS oSNNI = L [ e N A",
- Tén co quan, t& chire | Inhoa |12-13| Dung, dim TRUONG DAI HQC SU PHAM KY THUAT | 12
THANHPHOHOCHIMINH |
- Dong ké bén dudi ol e S
3 [S4, ky hiéu cta van ban Inthuong | 13 | Dimg S6: 03/QD-DHSPKT 13
4 |Dia danh va ngay, thang, nam In thuong | 13-14 Nghiéng  TP. Ho Chi Minh, ngay 10 thang 02 nam 2014 13
ban hanh véan ban
5 [Tén loai va trich yéu néi dung - -
a _D_01_ vOi vén ban CO-tQElQEI_______ _ -
ok Ten loa1 vanban | In hoa 14 Dirng, ddm 7 QUYET DINH 4
- Trich yéu néi dung Mln thuorng 77777 14 Dimng, dam Vé wec thanh 1ap Hoi dong tuyen smh 14
- Dong ké bén dudi ' - L
b |Ddi voi cong vin PO | il == PP sl
7 Trlch yéu ndi dung | In thucng I_i_:I‘B ~ Ping Vv Nangbac luong ndm 200... 13
6 |Noi dung van ban In thuong | 13-14 Ding Trong cong tac chi dao ... 14




m @ ‘ A | @ 3) (6) Y.
a |Gom phén, chuong, muc, diéu,
__|khoan, dlem g iy
-Tu® phan “chuong” vasé the |
tu cua phén, chuong In thuong | 14 Dimg, dam Phan I Chuong 1 A%
- Tiéu d¢ ctia phan, chuong Inhoa |13-14| Pimg,dim | QUY PINH CHUNG | QUY DPINH CHUNG | 14
- Tir “muc” va so thu‘ tu In thuong | 14 Ding, dam Muc 1 14
- Tiéu dé ctia muc | Inhoa [12-13 | Ping, dam | R THICH RiE NGU 13
- biéu ) | In thucmg 13-14 Dirng, dam _Dleu 1. Ban sao van ban B 14
- Khoan ~ |Inthuong|13-14| Ding  |1. Cac hinh thirc .. N P | 14
- Diém In thuong | 13- 14 ~_ Dimg a) Dm VOi . 18
b Gom phan muc, khoz’m dlem e
|- T “phén™ va s thi tu Inthuong | 14 | Ding, dim Phin I 14
- Tiéu dé cua phan | Inhoa |13-14| Ping.dim |  TINH HINH THUCHIENNHIEM VU .. | 14
|8 S6 thir tu va tiéu de cua muc “Inhoa |13-14 Dung dam I, NHUNG KET QUA o] 1
|- Khoan: | R | R ol
Truong hop co tieu dé _Fﬁﬁng 13-14| Dung, dam |1. Pham vi va dbi tuqng ap dung 4
_|Truong hop khong_co__t_;c_l_l__dé In thuong | 13-14|  Ding 1. Quyct dinh nay c6 hi¢u luc thi hanh ké tir ngay 14
_ |-biem Inthuong | 13-14|  Ping  |a)Péivéi... ol R
7 | Chire vy, ho ten cua ngu'orl ky ‘
il Quyen han cua ngum ke | Inm h(”)'émm173-1747 - Ding, ddim ___ ___* KT HIEU TRUONG 14
-Chiic vuctianguoiky | Inhoa [13-14| Dimg, dim HIEU TRUONG PHO HIEU TRUONG | 14
- Ho t€n cia nguoi ky | Inthuong | 13-14 | Duing, ddm Nguyén Viin A Tran Vin B 14
Nm nhédn e ==
a Tu Kmh gm “vatén co quan, t | In thuong | 14 Pimg | ey Rp— - 14
G mot noi Kinh gui: Bd Gido duc va Pao tao 14




(L)) i 2) 3) “) 5) (6) 0]
- Gti nhiéu noi Kinh guri: 14
- B6 Giao duc va Pao tao;
-Bo Taichinh. . |
b |Tir “Noi nhan” va tén co quan, o
chac,cdnhn | | e el e L
|- Tu “Noi nhan In thu@gl 12 """ Nglnéng_d_am Noi nhgn: B Nm nhin: (d01 vcn cong vé’m) 2
- Tén co quan, td chirc, ca nhan | In thuong | 11 Ding - Phong DTKCQ; - Nhu trén; 11
nhéin vin ban, ban sao R e e ]  rerrreeeannn
7 - Luu: VT, TCCB - Luu: VT, D"[ - _
9 |Dau chi mac do khan Inhoa |13-14| Dung, dim - P g 13
HOA TOC THUONG KHAN KHAN
10|Chi din vé pham vi lvu hanh | In thuong | 13-14 | Pung, ddm . X —— 13
XEM XONG TRA LAI || LUU HANH NOI BO
11|Chi dan vé du thao van ban Inhoa |13-14| Dung, dim x E——e— 13
DU THAO DU THAO LAN 10
12 [Ky hi¢u nguoi danh mdy, nhan | In thuong | 11 Ding L)
__|ban va s0 lugng bin (nu c6) S | PL.(300) .
13 |Dia chi o ghial, don vi t’hu(’_‘)c In thuong | 11-12 Ding Trudmg Dai th Su pham K§ thudt thanh phé Ho Chi Minh 1
Trudng; s6 dién thoai, so Fax;
Website: dia chi E-Mail S6 01 — V& Vian Ngan — Quéan Thi Dirc — Thanh phd HS Chi Minh
Tel: (08) 3896 864 1; Fax: (08) 3896 4922
Website: www.hemute.edu.vn; E-mail: dhspkt@hemute.edu.vn
14Phu luc van ban
- Tir “Phuy luc” va sb tht tu cua
phu luc In thuong | 14 Dutng, dam Phu luc 1 14
|- Tiéu dé ctia phu luc ‘ Inhoa |13-14| Dung, dam BANG CHU VIET TAT 14
- Dong chir phia dudi In thuong | 13-14 | Nglucna M (Kem theo Quyet dinh so /QB-BHSPKT ngay ...) 14
15(S6 trang _|Inthuong |13-14| bumg | 2,7, 13 |14
16|Hinh thure sao Inhoa |13-14| Dimg, dim ' SAO Y BAN CHINH, TRICH SAO, SAO LUC 14
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\';;yﬁET TAT TEN LOAI VAN BAN VA BAN SAO

‘Ouyet dinh so,(ﬂ.?// OP-PHSPKT ngay

0Y thing AL nam 2014

Zu triromg Triong Dai hoc Sw pham Ky thudt TP. Ho Chi Minh )

STT TEnlogizan ban Chirwicr it ehilly
hiéu vin ban
1 Nghi quyét NQ
2 Quyét dinh Ob
3 Quy ché QC
4 Quy dinh Qvb
5 Thong bao TB
6 Hudng dan HD
7 Chuong trinh CTr
8 K& hoach KH
9 Phuong an PA
10 D¢ dn PA
11 Dy an DA
12 Bao cao BC
13 Bién ban BB
14 To trinh TTr
15 Cong van
16 Ban ghi nhé GN
17 Ban cam két CK
18 Ban thoa thuan TTh
19 (nay chirmg nhan CN
20 Glay uy quyen UQ
21 Giay moi GM
22 Giéy 2iai thicu GT
23 Glay nghi phép NP
24 Glay bién nhén ho so BN
25 Gidy dé nghi GDN
26 Cong lénh CL
27 Phiéu guri 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 thugc logi cong van khong ghi tén (CV) nhu cdac van ban co tén loai khac



) Phu luc IV
/) VIET TAT TEN CAC DON VI THUQC TRUONG
eo Quyét dinh s6M032 /OP-DHSPKT ngay ¥ thangdl nam 2014

T Tén don vi Chir viét tit
1 | Phong Coéng téc hoc sinh sinh vién CTHSSV
2 | Phong Pao tao DT
3 | Phong Dao tao khong chinh quy DTKCQ
4 | Phong Pam bao chét hrgng PBCL
5 | Phong Hanh chinh Téng hop HCTH
6 | Phong Ké hoach Tai chinh KHTC
7 | Phong T chirc Can bd TCCB
8 | Phong Thanh tra gido duc TTGD
9 | Phong Thiét bi Vit tu TBVT
10 | Phong Quan tri chién luge QTCL
11 | Phong Quan 1y khoa hoc Quan hé quéc té QLKH
12 | Phong Quan tri va quan 1y dyu an QTDA
13 | Phong Quan hé cong chung va doanh nghiép QHDN
14 | Ban Quan ly ky tuc xa KTX
15 | Thu vién TV
16 | Tram Y té ¥I
17 | Khoa Cong 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 Cong nghé héa hoc va Thuc phdm CNHH
22 | Khoa Dién — Dién tur DT

23 | Khoa Pao tao chat lugng cao BTCLC
24 | Khoa In va truyén thong IN
25 | Khoa Khoa hoc co ban KHCB
26 | Khoa Kinh té KT
27 | Khoa Ly luan chinh tri LLCT




28 | Khoa Ngoai ngir NN

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

31 | Tap chi khoa hoc gido duc k¥ thuit GDKT
32 | Truong Trung hoc Ky thudt thue hanh THKTTH
33 | Trung tim Viét Pirc TTVD
34 | Trung tim Hop tac dao tao quéc té HTDTQT
35 | Trung tdam Tin hoc TTIH
36 | Trung tam Ngoai ngir TTNN
37 | Trung tim K¥ thuit tong hop KTTH
38 | Trung tim Pao tao ngin han DTNH
39 | Trung tim Nghién ctru va Chuyén giao cong nghé CGCN
40 | Trung tam dich vu sinh vién DVSV
41 | Trung tdm thong tin may tinh TIMT
42 | Trung tam huéng nghiép va dao tao Viét Nhat TTVN
43 | Trung tdm Han ngir hoc Déng A-UTE TTHN
44 | Trung tdm Nghién ciru nang lugng tai tao NLTT
45 | Trung tdm Day hoc ) DHS

46 | Trung tim nghién ciru va chuyén giao cong nghé xay dung CNXD
47 | Trung tam K¥ thudt va cong nghé moi truong CNMT
48 | Trung tim Tu vén thiét ké, ché tao thiét bi cong nghiép TBCN
49 | Trung tam Cong nghé cao CNC

50 | Trung tAm tu véan - dio tao kinh té (ng dung KTUD
51 | Trung tim Boi dudng ngin han BDNH
52 | Trung tim Nghién ciru tim Iy hoc day nghé va khoa hoc gido duc | KHGD
53 | Trung tim Dao tao sau dai hoc DTSDbH
54 | Trung tdm Dao tao dai hoc DTbH
55 | Trung tim Quan hé cong dong va phét trién ngudn nhén luc PTNNL




Phu lue V

SO MAU TRINH BAY VAN BAN VA BAN SAO VAN BAN
heo Quyeét dinh s6 052 /OP-DHSPKT ngay 0 thdng AL ndm 2014
ua Hiéu truong Trueong Dai hoc Su pham Ky thuat TP. Ho Chi Minh)

A. Mau trinh bay vin ban hanh chinh

Mau s6 V.1
Mau s6 V.2
Mau s6 V.3

Mau s6 V.8

- Nghi quyét (ca bigt)
- Quyét dinh (truc tiép)

- Quyét dinh ban hanh hodc phé duyét mét vin ban khéc (quy ché, quy
dinh, ...)

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

- Mau vian ban khac (duge ban hanh hodc phé duyét kém theo quyét
dinh)

- Cong van hanh chinh

- Céc hinh thire dbi v6i van ban hanh chinh ¢6 tén loai nhu: thong bao,
ké hoach, dé an, phuong an, bao 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




Mauso V.1

TEN CO QUAN CHU QUAN (1) CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
TEN CO QUAN, TO CHUC (2) DPéc 1ap — Tu do — Hanh phic

S6:  /NQ-...(3) TP. H6 Chi Minh, ngay  thdng

NGHI QUYET

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

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

nam 20)..

&)1y T e Tl R = s e R S X S S
QUYET NGHI:
BDEeU 1. st & ] Dt s SN
L i B e e R
............................................................................................................................................. f
Noi nhin: QUYEN HAN, CHU'C VU CUA NGUOI KY(6)
R TERESSRR (ky tén, dong dau)

- Luu: VT, don vi soan thao.

Ho va tén

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

(6) Ghi quyén han, chitc vu ctia ngudi ky vén ban.




Mau sé V.2

BO GIAO DUC VA PAO TAO CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG PAI HOC SU PHAM KY THUAT Dée 1ap — Tu do — Hanh phie

THANH PHO HO CHI MINH
TP. Ho6 Chi Minh, ngay  thdang nam 20..
S6:  /QD-DHSPKT(*)

QUYET PINH

LRI woovvonenasemmmssertvesaysimasess A e T e B MR
@175 i e SO TN . Ll e S s
KAt A8 NENT CUIA o1t sse s s ssesssesesesassesesssassasesessesssanessenssassesanans
QUYET DPINH:
PIICM. L s 5i:viissasimmmnmrmset i ans v T
], T W o W e e S
.......................................................................................................................................... /.
Noi nhén: QUYEN HAN, CHUC VU CUA NGUOI KY(4)
et (ky tén, dong dau)

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

Ho va tén

Ghi chu:
(*) Quyét dinh hanh chinh, khéng ghi nim ban hanh gitra sé va ky hiéu cta vén ban.
(1) Trich yéu noi dung quyét dinh. |
(2) Néu cac can cir true tiép dé ban hanh quyét dinh.

(3) NGi dung véan ban.

(4) Ghi quyén han, chirc vu’cﬁ? nguoi ky van ban (vi dy: Pho Hiéu truong dugc giao ky thay
Hiéu truong thi ghi chir viét tat “KT.” vao trude chit “HIEU TRUONG?, bén duéi ghi chir
“PHO HIEU TRUONG?, ...)




Miu sé V.3
BO GIAO DUC VA PAO TAO CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG PAI HQC SU PHAM KY THUAT DPoc lap — Ty do — Hanh phic
THANH PHO HO CHI MINH

TP. H6 Chi Minh, ngay  thang  ndm 20..
S6:  /QD-DHSPKT

‘ QUYET PINH
Ve viéc ban hanh .......occmisunises 1) srvsscsnscrsmsanesssissainins

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

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

QUYET PINH:

Piéu 1. Ban hanh kém theo Quy&t dinh DAY «....vvevveeeveeereeereeeeeeseee oo
.......................................................... s et Ao b S S O I S
TR T T T R
....................................................................................................................................... /.
Noi nhin: QUYEN HAN, CHUC VU CUA NGUOI KY(4)
= Cintiite s A - (ky tén, dong dau)

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

Ho va tén
Ghi chu:
(1) Tén caa quy ché (quy dinh) dwgc ban hanh.
(2) Cac can cir truc tiép dé ban hanh quyét dinh.
(3) Noi dung cua quyét dinh.

(4) Ghi quyén han, chirc vu cua nguoi ky van ban (vi du: P}lé Hiéu truong dugce giao ky thay
Hi¢u truong thi ghi chit viet tat “KT.” vao trude chir “HIEU TRUONG?”, bén dudi ghi chir
“PHO HIEU TRUONG?, ...)



Mau sé V.4

BO GIAO DUC VA BPAO TAO CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG PAI HOC SU PHAM KY THUAT DPjc 1ap — Tw do — Hanh phiic

THANH PHO HO CHI MINH

QUY CHE (QUY DINH)

sesessesseents s naeas (W) sissinnsnisaninismmiissasisn
(Ban hanh kem theo Quyét dinh s6 ..../OD-DHSPKT ngay ... thang ... nam... cua ....)
Chuwong 1
QUY PINH CHUNG
VEBM L. «couremurrensnmsemsesnssrssnmasenssrssmesss nsemsn seesss xers sessskmsst e st AevEAS e S PR SRR
1 S L
Chwong ....
‘ L L Sl S
DRCAN i s s s o e S SR 45 e SRR s A B S 0
................................................................................................................................... /.
QUYEN HAN, CHUC VU CUA NGUOI KY (2)
(kv tén, dong dau)
Ho va tén
Ghi chu:

(*) M?iu nay ap dung d6i voi quy ché, quy dinh dugc ban hanh kem theo quyét dinh, bé cuc
co thé bao gom chuong, muc, diéu, khoan, diém.

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

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



Mau sé V.5

BO GIAO DUC VA BPAO TAO CONG HOA XA HOQI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG DAI HOC SU PHAM KY THUAT Pic lap — Ty do — Hanh phiic
THANH PHO HO CHi MINH

TEN LOAI VAN BAN (1)

........... T L 1) [
(Ban hanh (phé duyét) kem theo Quyét dinh so ...../OD-DHSPKT
ngay ... thang ... nam 20... cua............ )
............................................... EAl ot e o I T o JR e S

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

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

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

Ho va tén

Ghi chu:

(*) Mau nay ap dung doi v6i céc vin ban duge ban hanh hodc phé duyét kém theo quyét
dinh nhu chuong trinh, ké hoach, dé an, phuong an...

(1) Ghi tén ,Ioai vin ban dugc ban hanh nhw chwong trinh, ké hoach, dé 4n, phuong an...

(2) Trich yéu ndi dung van ban.

(3) Noi dung vin ban. . )

(4) Ghi quyén han, chire vu ctia nguoi ky nhu tai quyét dinh.



Mauso V.6

BO GIAO DUC VA DAO TAO CONG HOA XA HQI 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..
S6:  /DHSPKT-don vi soan thao

VIV cveeviaransenn 4
Kinh gui
> 5 e b L .5 OO :
........................................................... .

.............................................................................................................................................. /.
Noi nhén: QUYEN HAN, CHUC VU CUA NGUOI KY (5)

- Nhu trén; (ky tén, dong dau)

ST (- ) :

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

- Luu: VT, don vi soan thao.

Ho va tén

Ghi chu:

(1) Trich yéu ndi dung cong van.

(2) Tén co quan, tb chirc, c4 nhan ¢6 trach nhiém giai quyét cong viéc:
(3) Noi dung cong van.

(4) Tén co quan, to chirc, ca nhan, phoi hop, bao cdo va Iuu ghi & muc "Noi nhan".

(5) Ghi quyén han, chirc vu cia nguoi ky van ban (vi du: Phé Hiéu truong duoc giao ky thay
Hiu truong thi ghi chir viét tat “KT.” vao trude chir “HIEU TRUONG”; Trudng phong ky
thira 1¢nh thi ghi chir viét tit “TL.” vao trude chir “HIEU TRUONG”; truong hop ky thira uy
quyén thi ghi chit viét tit “TUQ.” vao trude chir “HIEU TRUON(J treomg hop cip pho
ctia Truong don vi soan thao dugc giao ky thay thi ghi chir viét tat “KT ” trude chire danh
cua Truong don vi soan thao, ...).




Mauso V.7

BO GIAO DUC VA DAO TAO CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG DPAI HQC SU PHAM KY THUAT Poc lap — Tu do — Hanh phic

THANH PHO HO CHI MINH
’ TP. H6 Chi Minh, ngay ~ thdng  ndm 20..
So: ......../..(1)..-DPHSPKT

TEN LOAI VAN BAN (2)
...... RN o M 20 o P
RAnk GUZ ... vinsemnesanesovissnsss
.............................................. e e s =S ST
...................................................................................................................................... /.
Noi nhén: QUYEN HAN, CHUC VU CUA NGUOI KY (5)
e (Ky tén, dong dau)

- Luu: VT, don vi soan thao.

Ho va tén
Ghi chu:
(*) Mau nay ap dung chung dbi véi da sé cac hinh thitc van ban hanh chinh ¢6 ghi tén loai
cu thé nhu: thong bao, chwong trinh, ké hoach, dé an, bao céo, to trinh v.v...
(1) Chit viét tit tén loai vin ban.
(2) Tén loai van ban: thong bao, chuong trinh, ké hoach, dé 4n, phuong an, bao cdo, to trinh,
ViViss
(3) Trich yéu noi dung van ban.
(4) Noi dung van ban.
(5) Ghi quyén han, chirc vu cia ngudi ky van ban (vi du: Phé Hiéu truong dugce giao ky thay
Hiéu trudng thi ghi chir viét tat “KT.” vao trude chit “HIEU TRUONG™: Truong phong ky
thira 1énh thi ghi chir viét tit “TL.” vao trude chit “HIEU TRUONG”; trudng hop ky thira uy
quyén thi ghi chir viét tit “TUQ.” vao trude chit “HIEU TRUONG™; truong hop cap pho
cua Truong don vi soan thado dugce giao ky thay thi ghi chir viét tat “KT.” trudc chie danh
cua Truong don vi soan thao, ...).




Mau sé V.8

BO GIAO DUC VA DAO TAO CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG DAI HQC SU PHAM KY THUAT Poc ldp — Tu do — Hanh phiic
THANH PHO HO CHI MINH

TP. Ho Chi Minh, ngay  thang  ndm 20..
S6:  /BB-DHSPKT

BIEN BAN

B T T )

DA GEME ....ccvnnmerisnnsssmmmmsonepinsmsivsssontvssas

Thanh phan tham du:

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

05 7 o SRR [ Y O
TEOEIEUE o nmn oo s oo s B 0 B A 0 TS sV W A S AR O o 5% TGP NTR

N6i dung (theo dién bién cudc Hop/hot nphihoi thaAp}: o s svmssnonesmimmisrsin

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

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

Cudc hop (hoi nghi/hoi thao) két thic vao luc ..... gior ....., ngdy ..... thang ..... nam
el
THU KY CHU TQA
(Chit ky) (ks tén, dong déu (néu c6))
Ho va tén Ho va tén
Noi nhan:

- Luu: VT. hd so don vi.



Maiusé V.9

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

CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Doc lap — Tu do — Hanh phuae

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

S6:  /QD-DHSPKT

QUYET DINH

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

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

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

QUYEN HAN, CHUC VU CUA NGUOI KY
(Chit ky, du)
<

Ho va tén

TRUONG DAIHQC SUPHAM KY THUAT
THANH PHO HO CHI MINH

- Luu: VT, don vi sao.

Ghi chu:

HINH THUC SAO (1)
TP. Ho Chi Minh, ngay thdng ndm

TL. HIEU TRUONG

TRUONG PHONG HANH CHINH TONG HQP
(ky tén, dong diu)

Tran Vin A

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

(2) Ky hiéu hinh thirc sao

10



Mau s6 V1.2
Mau sé VI.3
Miu s6 V1.4
Mau s6 VI.5
Mau sb V1.6
Mau sb VI.7

Phu luc VI

$0 BIEU MAU TRONG THU'C HIEN NGHIEP VU LUU TRU
mjtheo Quyét dinh s6J05L/QD-PHSPKT ngay 0§ thdng 42 ndam 2014

- Muc luc ho so, tai liéu nop luu

- Bién ban giao nhan tai liéu

- Muc luc ho so, tai liéu dé nghi loai

- Ban thuyét minh ho so, tai liéu hét gia tri
- Quyét dinh tiéu huy tai liéu hét gia tri

- Bién ban ban giao tai liéu hét gia tri

- Bién ban tiéu huy tai lidu hét gia tri.




Méu sé VI.1

MAU MUC LUC HO SO, TAI LIEU NOP LUU

TE}\I CO QUAN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TEN PON VI DPéc lap - Tu do - Hanh phiic

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

MUC LUC HO SO, TAI LIEU NOP LUU

STT Tiéu d& hé so dhoighm | Thoabgn | g ong
tai liéu bao quan
(1) (2) 3) (4) ()
Tong cong ban Muc luc DAY COZ oo vommavmmnns (viét bang chir) hd so.
Ngay ... thdang ... nam....... Ngay ... thang ... nam....
Ho tén, chire vu, chir ky Ho tén, chire vu, chir ky
cia Luu trir Truong cia lanh dao don vi

Huong din cdch ghi cac cot:

(1): Ghi thtr tw s ho so, tai liéu ndp vao Luu trir Trudong biang chit sé A rap bit

dau tr s 1 dén hét;

(2): Ghi theo tén ciia tiéu dé ho so da duge viét 1én bia hd so hodc ghi tom tit ndi

dung cia ho so; i
(3): Ghi thoi gian cua tai liéu co trong ho so, vi du: 2008 hoac 2008-2009;

(4): Ghi khoang thoi gian can thiét dé luu giir hd so tinh tir khi cong viéc két thuc

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

(5): Ghi nhiing dic diém dang cha ¥ vé hinh thirc cling nhu ndi dung cua tai li¢u

¢0 trong ho so.



Miu sé V1.2

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

MAU BIEN BAN GIAO NHAN TAI LIEU

TP. H6 Chi Minh, ngay... ... thdng... ...ndm... ...

BIEN BAN GIAO NHAN TAI LIEU

Can ctr Didu 12 Luat Luu trix s6 01/2011/QH13 ngay 11/11/2011;
Can co Quy ché cong tac vian thu, luu trir ban hanh kém theo Quyét dinh

S - NEAY v i thang...... RAM.... iz ClA. .0su Truong DPHSPKT TPHCM;
CianclE co.vue (chuong trinh cong tac, ké hoach thu thap tai liéu ...).
} HO6m nay, ngay ... thing ... ndm ..., tai Truong DHSPKT TPHCM ching tbi |
gom:
Bén giao: (Tén don vi ndp tai liéu)
Pai dién:  1.0ONZ (DA): oovvveeeeeeeeeee e |
Chirc v cONG tAC: ..o eeee e eeeenns |
2. Ong O R
CHhOc VILEOMZRACS &, s commsinseis s ssinmimssstns smnnmmnssssnmes
Bén nhan: (Luu trir Truong)
bai dién: 1. Ong (BAYE oo o mmmasmvisnmsnimamams somsmsmmene s s
CHITC VI CORELROT «susvvvsssmmmnsanssusmmssasionssvs s s Boaan
p 2000 17-4 (1:) EE S
Chirc Vi cONG tAC: .o.nvieeieiie e
Théng nhét 1ap bién ban giao nhan tai liéu vi nhitng ndi dung nhu sau:
1. Tén khdi tai liéu Fa F: T 110] o
2. Thei gian cOatil 18Y; . .onmees sevsrsssmssissssassussmmssiss shavs s aseas s
3.86 lugng tai liéu:
- Tong s hdp: «ooevvveeeenne...
- Tong s6 hd o7 oovvvivvnnnnnn, Quyramétgidla: ......... mét

4. Tinh trang tai li€u giao ndp: (Mo ta tom tat vé tinh trang cta khéi tai liéu ndp
luu nhu mure d§ phén loai, 1ap ho so, tinh trang vt 1y cuia tai lig¢u).

5. Cong cu tra ctru: Muc luc ho so, tai liéu ndp luu (tong $O....... trang).

Bién ban nay dugc lap thanh hai ban, bén giao va bén nhan méi bén giir 01 (mot)
ban c6 gia tri nhu nhau./.

PAI DIEN BEN GIAO DAI 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 Tong hop)
(Chire vu, chir ky, ho tén) (Chirc vu, chit ky, ho tén)

(o8}



Miu sé V1.3

MAU MUC LUC HO SO, TAI LIEU PE NGHI LOAI

MUC LUC HO SO, TAI LIEU PE NGHI LOAI

Phong (Khéi) tai liéu: ..o

, A
Bo so

Téap so

-a A ; e A .. - A
Tiéu de ho so hodc tap tai liéu

Ly do huy

Ghi chu

(1)

2)

3)

4)

(3)

Huong dt’fn cach ghi: )
Phong (khoi) tai liéu: Ghi tén phong hodc khoi tai liéu

(1): Ghi thir tu cdc bo (cap) tai lidu. S thir tu dwoc ghi lién tuc cho mot phong

(hodc khoi) tai ligu.
(2): Ghi s6 thir tr hd so hodc tap tai lidu hét gia tri trong ting bo (cap).

(3): Ghi tiéu dé cta ho so hodc tai liéu hét gia tri. Tiéu dé tai lidu hét gia tri phai

phan anh hét noi dung tai liéu bén trong.

(4): Ghi 1y do huy tai liéu nhu: hét thoi han bao quan; bi bao ham (déi voi ké
hoach, béo cdo thing, quy ma da giir bao cdo 6 thang hodc nam); tring; tai liéu bi rach
nat khong con kha néng phuc hoi; ban nhép; tu liéu tham khao; ban chup ..
nhtrng hé so hodc tap tai liéu bi bao ham, trung thira phai ghi rd bi bao ham hoac trang

v6i ho so nao trong muc luc hd so gitr lai.
(5): Ghi y kién ctia Hoi dong xac dinh gia tri tai li¢u hodc cdc ghi chu khac.

. Déi véi



Miu sé V1.4

MAU BAN THUYET MINH TAI LIEU HET GIA TRI

BAN THUYET MINH TAI LIEU HET GIA TRI
Phéng (khoi)... e TSy
Thoi gian ctia Phong (kh01) ta1 heu

I. TOM TAT TiNH HINH KHOI TAI LIEU HET GIA TRI
1. Sir hinh thanh khéi tai liéu hét gia tri:

Tai liéu dugc loai ra khi nao? (Trong qua trinh chinh ly hay khi tién hanh danh gia
doc 1dp phong (khoi) tai liéu huu trir?)

2. S6 lwong:

- Téng s6 tai liéu khi dwara chinh Iy la ........ mét;
- Ho so, tai liéu gitr lai bao quanla ........ mét;
- S6 luong tai liéu loaira ........ mét (b6, g6i);
- Ty 1¢ loai ra so véi tai lidu gitr lai la ... %.

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

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

Tai liéu hét gia tri bao gébm cac nhém: Tai liéu hét thoi han bao quan, tai liéu bi
bao ham, tai li¢u trung. tai liéu bi rach nat khong khoi phuc dugc, tu liéu tham khao, ban
chup ...

1. Nhém tai li¢u hét thoi han biao quan: Gom nhirng tai lidu gi ? Noi dung vé
van d& gi? Téac gia? Thoi gian? Ly do huy .

2. Nhom tai li¢u bi bao ham: Gom nhing tai lidu gi? Vé van dé gi? Ly do huy.
3. Nhém tai liéu trung: Gom nhiing tai lidu gi?
4. Nhém tu ligu: GOm nhing loai nao? Noi dung vé véin 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 HQI CHU NGHIA VIET NAM
Poc ldp - Tuw do - Hanh phice

TP. H6 Chi Minh, ngay......thdng.......ndm... ...

Sé:  /QD-

QUYET PINH
Vé viéc tiéu hiy tai liéu het gia tri

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

Cin c(r Piéu 28 Luat Luwu trit s6 01/2011/QH13 ngay 11/11/2011;
Cén cir ... (van ban quy dinh chirc nang, nhiém vu, quyé“:n han cua co quan);

Cin clr Quy ché cong tac van thw, hru trit ban hanh kém theo Quyét dinh sé......
ngay... thang... nam... cia....... Truong PHSPKT TPHCM;

Cincit ........ (vin ban ¢6 y kién ctia Bo Gido duc va Dao tao);
Theo dé nghi ciia Chi tich Hoi dong xac dinh gia tri tai liéu,
QUYET PINH:
Piéu 1. Tiéu huy ... bo (tdp) tai liéu hét gid tri thuoe Phong (khéi) ... (kém theo
Danh muc tai liéu hét gia tri). :

Piéu 2. Giao cho Phong Hanh chinh Téng hop thuc hién viéc tiéu huy tai liéu hét
gia tri theo dung quy dinh phéap luat.

Piéu 3. Chu tich Hoi dong xéac dinh gia tri tai liu, truong cac don vi va cdc ca
nhén ¢6 lién quan chiu trach nhiém thi hanh Quyét dinh nay./.

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

Ho va tén



- Mau sé V1.6

MAU BIEN BAN BAN GIAO TAI LIEU HET GIA TRI

TEN CO QUAN CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
Poc lap - Tw do - Hanh phice

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

BIEN BAN
Ban giao tai liéu hét gia tri
Can cir Quyét dinh g.é .......... ngay ..... thang ... nam ..... cua Hiéu truong
Truong DPHSPKT TPHCM ve viéce tiéu huy tai liéu het gia tri,
Hom nay, vao hdi ...
SRR T v 0,09, 56 55,55, 50,500 500 0 00 SH A SR G B S 05
Chung toi gdm:

Bén giao:

Cung giao va nhan khdi tai liéu hét gia tri dé tiéu huy nhu sau:

- Tén Phong (Khoi) 131 U .ecevvvverrrmssisinsosiersessassnosesnnsmsnensssees

- 86 lugng: ......... b6 (tap) theo Danh muc tai li¢u hét gia tri.

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

Bién ban nay lap thanh hai ban: bén giao git mgt ban, bén nhan gitr mét ban./.

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




Mau sé VI.7

MAU BIEN BAN TIEU HUY TAI LIEU HET GIA TRI

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

Tiéu hiiy tai liéu hét gia tri

Can cir Quyét dinh sb ....... ngay ..... thang ... ndm ..... cla (nguoi ditng dau co
quan) vé viéc tiéu huy tai liéu hét gia tri,

Ho6m nay, vao hoi ....

AL (PHIT TR o << oo amarvminmmmminn mnin smia e asict i s i o

Chiing t6i gom:

et L L IO Ve sty e rvinismnon e messswrm s maicmrars s s
e e SO IV Eon e n o wmieim rn s Sirmmion scmrmim e e s
S T 255 U o nle e el wmimemima o aaserm o
R SR L T s T e S R

SH luwgng tai liu duge tiéu huy ............oooeenies mét

Phuong phap hiy: (nghién bot gidy, Xén nho...) .oveeeveneeeennn....

Chung t6i da hiy hét s6 tai liéu ghi trong Danh muc tai liéu hét gia tri theo quy
dinh.

Bién ban nay lap thanh hai ban: co quan c6 tai liéu tiéu huy giir mot ban, don vi
thuce hién tiéu huy tai liéu gitr mot ban./.

bAI DIEN DQN 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 Xac nhén cia co’ quan
(Ky tén, dong dau) (Ky tén, dong ddau)
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